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กิตติกรรมประกาศ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “คู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.)”  
กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน ได้ด าเนินการส าเร จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ ในการนี้คณะผู้จัดท า
ขอขอบพระคุณนางสาวอาภาพรรณ พัฒนพันธุ์ ผู้เชี่ยวชาญด้านการปฏิรูปที่ดิน ส านักวิชาการและแผนงาน  
ที่ปรึกษาการจัดท าคู่มือ และให้ข้อเสนอแนะความรู้และแนวทางในการจัดท าคู่มือ  นายจิรัสย์ จิรพันธุ์วานิช 
ผู้อ านวยการกลุ่มอนุญาตการใช้ที่ดิน ส านักกฎหมาย ที่ให้ข้อเสนอแนะด้านข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
และนายศรัณย์วิทย์ เกษศรี ผู้อ านวยการกลุ่มจัดการที่ดินรัฐ ส านักจัดการปฏิรูปที่ดิน ที่ให้ข้อเสนอแนะ 
ด้านการจัดที่การปฏิรูปที่ดิน นายประดิษฐ์ ใจรังษ ีผู้อ านวยการส านักวิชาการและแผนงาน เป็นผู้ให้ค าปรึกษา
แนะน า รวมทั้งให้ก าลังใจตลอดการด าเนินงาน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ 
ทุกประการ ตลอดจนนายวิณะโรจน์ ทรัพย์ส่งสุข เลขาธิการ ส.ป.ก. ผู้บริหาร ส.ป.ก. ทุกท่าน ที่ได้โอกาส 
ในการจัดท าคู่มือ และผู้ที่ไม่ได้กล่าวถึงทุกท่าน  
 สุดท้ายนี้ กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ที่ปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงาน สังกัด กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน ส านักงานวิชาการและแผนงาน ทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือ
ในการทบทวนงาน ค้นคว้ามติที่ประชุมจากรายงานการประชุมของ ส.ป.ก.จังหวัด น ามาเป็นตัวอย่างในการ 
ท าคู่มือ ท าให้การจัดท าคู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.)  เล่มนี้มีความสมบูรณ์ 
มากยิ่งขึ้น กคป. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) และผู้สนใจสามารถน าความรู้ไปสู่การปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน และก่อให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุดในหน่วยงาน หากน าเอกสารนี้ไปใช้ประโยชน์ ขอให้กล่าวถึงผู้ที่กล่าวมาทั้งหมด และหากมี
ข้อผิดพลาดประการใด คณะท างานขอน้อมรับผิดและขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 

 
 

         กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 
           ส านักวิชาการและแผนงาน   

   



ห น้ า  | ข 

ค ำน ำ 

 การจัดท าคู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้  
เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ซึ่งเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมต่าง ๆ ได้ทราบถึง 
แนวทางการจัดการประชุมที่ถูกต้อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานด้านการประชุม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การประชุมให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุม
ตามความมุ่งหมายของหน่วยงาน  
 โดยคู่มือการประชุม คปจ. ได้มีการปรับปรุงให้เป็นไปตามแนวทางแผนปฏิบัติราชการ
ดังกล่าว และ ส.ป.ก. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการประชุม คปจ. จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบาย 
แผนงานที่ก าหนดไว้ได้มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อเกษตรกรและหน่วยงานต่อไป
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือน า ไปปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 

 
 

      กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 
           ส านักวิชาการและแผนงาน   
       

 



ห น้ า  | ค 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 
กิตติกรรมประกาศ ก 
ค าน า ข 
สารบัญ ค 
สารบัญตาราง จ 
สารบัญภาพ ฉ 
1. บทที่ 1 บทน า  1 
 1.1 หลักการและเหตุผล 1 
 1.๒ วัตถุประสงค์ 2 
 1.๓ ขอบเขตของคู่มือ 2 
 1.๔ ประโยชน์ที่คาดว่าได้รับ 3 
 1.๕ ค าจ ากัดความ 3 
2. บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
 2.1 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
3. บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 12 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 12 
 3.2 วธิีการปฏิบัติงาน 12 
 3.3 ขั้นตอนการเตรียมการ 16 
 3.4 ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 31 
 3.5 ขั้นตอนการด าเนินการหลังประชุม 31 
 3.6 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 50 
4. บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 51 
 4.1 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 51 
5. บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 59 
 5.1 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 59 
 5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 61 
6. บรรณานุกรม 62 

 

 

 



ห น้ า  | ง 

สารบัญ (ต่อ) 

เรื่อง หน้า 
7. ภาคผนวก 63 
 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (เรื่อเพ่ือทราบ) 64 
 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (เรื่องเพ่ือพิจารณา) 70 
 ตัวอย่างการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 81 
 หนังสือหน่วยงานราชการที่เกี่ยวกับองค์ประกอบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน (คปจ.) 86 
8. รายชื่อผู้ด าเนินการจัดท าคู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 101 

 

ALRO
Rectangle

ALRO
Typewriter
๑๑๓



ห น้ า  | จ 

สารบัญตาราง 

ตารางท่ี หน้า 
ตารางที่ 1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงานจัดการประชุม 12 

 



ห น้ า  | ฉ 

สารบัญภาพ 

ภาพที ่ หน้า 
แผนภาพที่ 1 องค์ประกอบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 5 
แผนภาพที่ 2 การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการตามมาตรา 13 7 
แผนภาพที่ 3 คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดมีหน้าที่ ตามมาตรา 20 8 
แผนภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (ส.ป.ก.จังหวัด) 9 
แผนภาพที่ 5 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 14 
แผนภาพที่ 6 แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 17 
แผนภาพที่ 7 รูปแบบที่ ๑ ระเบียบวาระการประชุม 19 
แผนภาพที่ 8 รูปแบบที่ ๒ ระเบียบวาระการประชุม 20 
แผนภาพที่ 9 รูปแบบที่ 3 ระเบียบวาระการประชุม 21 
แผนภาพที่ 10 ตัวอย่างระเบียบวาระ 22 
แผนภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือขอความเห็นชอบจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 24 
แผนภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 26 
แผนภาพที่ 13 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 27 
แผนภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 29 
แผนภาพที่ 15 ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ 30 
แผนภาพที่ 16 รูปแบบรายงานการประชุม 34 
แผนภาพที่ 17 ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 35 
แผนภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือรับรองรายงานประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
แผนภาพที่ 18 หน่วยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

47 

แผนภาพที่ 19 ตัวอย่างหนังสือรับรองรายงานประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
แผนภาพที่ 19 หน่วยงานภายในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

48 

แผนภาพที่ 20 ตัวอย่างแบบรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด   49 
แผนภาพที่ 21 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 51 
แผนภาพที่ 22 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 51 
แผนภาพที่ 23 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 52 
แผนภาพที่ 24 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 52 
แผนภาพที่ 25 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 52 

 
 



ห น้ า  | ช 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

ภาพที่ หน้า 
แผนภาพที่ 26 การจัดโต๊ะแบบรูปครึ่งวงกลม 53 
แผนภาพที่ 27 การจัดโต๊ะแบบรูปสี่เหลี่ยม 53 
แผนภาพที่ 28 การจัดโต๊ะแบบชั้นเรียน 53 
แผนภาพที่ 29 การจัดโต๊ะแบบออดิทอเลี่ยม 54 
แผนภาพที่ 30 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 54 

 



ห น้ า  | 1 

บทที่ 1 
บทน ำ 

 
๑.1 หลักกำรและเหตุผล 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) มีบทบาทและภารกิจในการจัดที่ดินท ากิน
ให้เกษตรกรหรือสถาบันเกษตรกร พร้อมทั้งมีภารกิจงานพัฒนาด้านต่าง ๆ ด้านพ้ืนฐานพัฒนาคุณภาพดิน น้ า 
การพัฒนาอาชีพทั้งในและนอกการเกษตร ส่งเสริมการรวมกลุ่ม และสร้างโอกาสการเข้าถึงแหล่งทุน  
โดยภารกิจดังกล่าวข้างต้นด าเนินงานภายใต้พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ให้ก าหนดให้มีคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) มาตรา 20 ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนงานโครงการและค่าใช้จ่ายของ
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ติดตามการด าเนินงานของ ส.ป.ก.จังหวัด และเห็นชอบ/อนุมัติโครงการต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ดังนั้น การด าเนินงานของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
(ส.ป.ก.จังหวัด) จะสัมฤทธิ์ผลได้ต้องผ่านการพิจารณาความเห็นชอบของ คปจ. 
 และสืบเนื่องมาจากกลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน ส านักวิชาการและแผนงาน ได้จัดท า
คู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ในปีงบประมาณ 2550 และในปัจจุบันได้มีการเปลี่ยนแปลง
แผนงานงบประมาณตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2562 มาตรา 9 ให้ส่วนราชการจัดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการจัดท าแผนห้าปี ซึ่งของ ส.ป.ก. 
ได้น าหลักการข้างต้นด าเนินจัดท าแผนงานในวาระแรก 3 ปี พ.ศ. 2563 - 2565 โดยจัดท าแผนภายใต้ 
กรอบยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์   
นโยบายของรัฐบาล ตลอดจนแผนงานยุทธศาสตร์ของจังหวัด ท าให้คู่มือดังกล่าวไม่เป็นปัจจุบัน  โดยตั้งแต่ปี  
พ.ศ. 2561 ส.ป.ก. ปรับเปลี่ยนรูปแบบการด าเนินงานและการขอรับงบประมาณแบบบูรณาการกับหน่วยงานภายใน
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพ่ือพัฒนาศักยภาพเกษตรกร ผ่านนโยบายที่ส าคัญของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
หลายโครงการ เพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน อีกทั้ง 
ประกอบกับอัตราก าลังของบุคลากรของหน่วยงาน ส.ป.ก. ได้มีการเกษียณอายุราชการ รับบรรจุข้าราชการใหม่ 
และมีการโยกย้ายตามสายงาน ท าให้เปลี่ยนผู้รับผิดชอบงานบุคลากรขาดความเข้าใจในการท างาน ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งจะส่งผลให้ ส.ป.ก.จังหวัด ไม่สามารถท าตามแผนงานที่ก าหนดและเกษตรกรไม่ได้รับ 
การจัดที่ดินเกิดความล่าช้า ดังนั้น เราต้องค านึงถึงการบริการให้กับผู้รับบริการภายในระยะเวลาก าหนด  
เพราะปัจจุบันภาครัฐด าเนินการภายใต้ พ.ร.บ.อ านวยความสะดวก กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน ส านักวิชาการ
และแผนงาน จึงเห็นว่าการจัดท าคู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ดังกล่าว จะท าให้
หน่วยงาน ส.ป.ก. ลดขั้นตอนการท างาน ช่วยลดเวลาในการสอนงาน และใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน  
จัดประชุมได้รวดเร็ว และเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด 

๑.1 หลักกำรและเหตุผล 
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 กระบวนการในการจัดประชุมในแต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการไม่เพียงแต่ผลิตเอกสารจัดประชุม
และจดบันทึกการประชุมเท่านั้น แต่มีขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมการประชุม การจัดประชุม และหลังเสร็จสิ้น 
การประชุม ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างมากและมีความยุ่งยาก ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะของการประชุมว่าเป็นคณะกรรมการระดับใด หากเป็นการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
จะต้องมีขั้นตอนการด าเนินการประชุมที่ซับซ้อนยุ่งยากมากกว่าการประชุมของที่ประชุมผู้บริหารส านักงาน 
เนื่องจากมีองค์ประชุมจ านวนมาก และกรรมการเกือบกึ่งหนึ่งเป็นบุคคลภายนอก ซึ่งจ าเป็นต้องมีขั้นตอน  
ในส ารวจวันเวลาของกรรมการ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การขออนุมัติเบิกงบประมาณส าหรับการมาประชุม
ส าหรับกรรมการภายนอก เป็นต้น ซึ่งหากเป็นการประชุมของที่ประชุมผู้บริหารส านักงาน (กรรมการเป็น
บุคคลภายในองค์กร) จะไม่มีขั้นตอนหรือการด าเนินงานในส่วนดังกล่าว ดังนั้น  เพ่ือให้การจัดการประชุม
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถ 
ให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานประชุมน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด  
ในการปฏิบัติ จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือฉบับนี้ขึ้น 
 โดยคู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดฉบับนี้จะอธิบายแนวทางการจัด 
การประชุมที่ถูกต้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงานด้านการประชุม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้รวบรวมแบบฟอร์มและเอกสารต่าง ๆ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น  
และช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายแผนงานที่ก าหนดไว้ ได้มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว ซึ่ งจะ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อเกษตรกรและหน่วยงานต่อไป 

1.๒ วัตถุประสงค ์

 1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ของ ส.ป.ก. ซึ่งต้องปฏิบัติงานในด้านการจัดประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) มีความเข้าใจการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม
ทราบถึงขั้นตอน หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องในการ 
จัดการประชุมได้อย่างถูกต้อง 
 1.2.2. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บุคลากรที่รับหน้าที่ปฏิบัติงานแทนบุคลากร
คนเดิม สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1.๓ ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) เป็นคู่มือส าหรับการจัดการประชุม 
และการจดรายงานการประชุมที่ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดการประชุมตั้งแต่การเตรียมการก่อนการประชุม 
การด าเนินการประชุม และการจัดท ารายงานการประชุมหลั งเสร็จสิ้นการประชุม โดยระบุขั้นตอนและ

1.๒ วัตถุประสงค์ 

1.๓ ขอบเขตของคู่มือ 



ห น้ า  | 3 

รายละเอียดการปฏิบัติงานขั้นตอนต่าง ๆ ในการประชุม รวมถึงแบบฟอร์มและระเบียบต่าง  ๆ ที่ใช้ประกอบ 
การด าเนินงาน ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมได้ 

1.๔ ประโยชน์ที่คำดว่ำได้รับ 

 1.4.1 ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมและการจัดรายงานการประชุม สามารถเรียนรู้
วิธีการจัดประชุม ขั้นตอนการจัดประชุม และเทคนิคการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง เข้าใจง่า ย  
และรวดเร็ว 
 1.4.2 ผู้ปฏิบัติงานใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการศึกษาการปฏิบัติงานได้เมื่อมีการเปลี่ยน
ต าแหน่งหรือสลับการท างานทดแทนกันได้ในอนาคต 

1.๕ ค ำจ ำกัดควำม 

 ค าศัพท์และค าจ ากัดความเบื้องต้นต่าง ๆ ที่ใช้ในการประชุม มีดังนี้  
 1.๕.๑ ศัพท์เก่ียวกับรูปแบบของการประชุม 
  การประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่ม คือ ผู้ที่มีสิทธิ
และหน้าที่ภารกิจภายใต้พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ไดก้ าหนดให้มีคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 
มาตรา 20 ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนงาน โครงการและค่าใช้จ่ายของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
ติดตามการด าเนินงานของ ส.ป.ก.จังหวัด และเห็นชอบ/อนุมัติโครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม   
 1.5.๒ ศัพท์ทีใ่ช้เรียกบุคคลที่เก่ียวข้องกับการประชุม มีดังนี้  
  1.5.๒.1 องค์ประชุม คือ จ านวนผู้เข้าประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
ของสมาชิกท้ังหมด  
  1.5.๒.2 ประธานกรรมการ คือ ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด และการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ก าหนดให้ประธานกรรมการ คือ          
ผู้ว่าราชการจังหวัด   
  1.5.2.3 ผู้ท าหน้าที่แทนประธานกรรมการ มี 2 ค าจ ากัดความ คือ  
                                      1) ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการ (ผู้ว่าราชการจังหวัด)  
ท าหน้าที่แทนเมื่อประธานกรรมการติดราชการ หรือไม่อยู่   
 ๒) ผู้ที่ประธานกรรมการมอบหมายให้กรรมการและเลขานุการให้ที่ประชุม
ด าเนินการคัดเลือกกรรมการท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทนประธานกรรมการเมื่อประธานกรรมการติดราชการ 
หรือไม่อยู่ 

1.๔ ประโยชน์ที่คำดว่ำได้รับ 

1.๕ ค ำจ ำกัดควำม 
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  1.5.๒.4 กรรมการและเลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึก
รายงานการประชุม โดยมีผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ และการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ก าหนดให้กรรมการและเลขานุการ 
คือ ปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
  1.5.๒.5 กรรมการ คือ ผู้ท าหน้าที่พิจารณาเรื่องที่อยู่ในวาระการประชุม และตั้งข้อเสนอ
เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ได้ก าหนดให้มีคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด (คปจ.) ประกอบด้วย เกษตรจังหวัด ปศุสัตว์จังหวัด ประมงจังหวัด ผู้แทนชลประทาน ผู้แทนกรม
พัฒนาที่ดิน สหกรณ์จังหวัด พาณิชย์จังหวัด เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด นายอ าเภอ ปลัดอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ 
พัฒนาการจังหวัด ราชพัสดุจังหวัด (ธนารักษ์พ้ืนที่) อุตสาหกรรมจังหวัด ผู้แทนธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร ผู้แทนทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง ผู้แทนพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ป่าไม้จังหวัด  
ผู้แทนเกษตรกร 4 คน (แต่งตั้งโดย รมว.กษ.) 
 1.5.๓ ศัพท์ที่ใช้เรียกเรื่องที่ประชุม มีดังนี้  
  ระเบียบวาระ คือ เรื่องที่น าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินในการประชุม 
ก าหนดเป็น วาระท่ี ๑ ... วาระท่ี ๒... ฯลฯ  
 1.5.๔ ศัพท์ที่ใช้เรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม  
  1.5.๔.1 มติ คือ การขอความคิดเห็นจากผู้ที่เข้าประชุมเพ่ือหาข้อยุติ  
  1.5.๔.2 มติของที่ประชุม คือ มติที่ผู้เข้าประชุมเห็นพ้องต้องกันทุกคน และเป็น 
ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือให้น าไปปฏิบัติ    
  1.5.๔.3 มติโดยเสียงข้างมาก คือ มติที่ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่เห็นด้วยกับข้อตัดสินใจนั้น 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารส่วนราชการ 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมด าเนินงานปฏิรูปที่ดินภายใต้การก ากับดูแลของ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (คปก.) ในส่วนราชการบริหารส่วนกลาง และในส่วนราชการบริหาร
ส่วนภูมภิาค มีคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด (ส.ป.ก.จังหวัด) และตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 13 ก าหนดองค์ประกอบของ คปจ. มาตรา 14 โดยให้กรรมการที่ได้รับ 
การแต่งตั้งด ารงต าแหน่งคราวละสองปี และถ้ากรรมการมีการแต่งตั้งซ่อมให้กรรมการอยู่ในต าแหน่งเท่ากับ
วาระที่เหลืออยู่ของกรรมการท่านนั้น และมาตรา 20 ก าหนดอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
โดยองค์ประกอบของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีดังนี้ 

องค์ประกอบคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด ตามมาตรา 13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 องค์ประกอบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 

2.1 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

องค์ประกอบ
คณะกรรมการ 

ปฏิรูปท่ีดิน
จังหวัด  

มาตรา 13 

1. ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นประธาน 

2. หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดที่เก่ียวข้อง เป็นกรรมการ 
- เกษตรจังหวัด  - อุตสาหกรรมจังหวัด 
- ปศุสัตว์จังหวัด  - ผู้แทนธนาคารเพ่ือการเกษตร 
- ประมงจังหวัด    และสหกรณ์การเกษตร 
- ผู้แทนกรมชลประทาน - ผู้แทนเกษตรกร 4 คน 
- ผู้แทนกรมพัฒนาที่ดิน   (แต่งตั้งโดย รมว.กษ.) 
- สหกรณ์จังหวัด  - ปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
- พาณิชย์จังหวัด    กรรมการ/เลขานุการ 
- เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด - ผู้แทนทรัพยากรทางทะเล    
- นายอ าเภอ/ปลัดอ าเภอ   และชายฝั่ง    
- พัฒนาการจังหวัด  - ผู้แทนพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
- ราชพัสดุจังหวัด  - ป่าไม้จังหวัด 

(ธนารักษ์พ้ืนท่ี) 

 3. ปฏิรูปที่ดินจังหวัด เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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หมายเหตุ 1. แก้ไขต าแหน่ง “ประชาสงเคราะห์จังหวัด” เป็น “ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ”  
ตามหนังสือ ที่ กษ. 1210/ว 1005 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2558                
 2. เพ่ิม “ผู้แทนกรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง” เป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด เพื่อให้สอดคล้องกับการโอนอ านาจหน้าที่ของกรมพัฒนาที่ดินในส่วนที่เกี่ยวกับการวางแผนการใช้ที่ดิน
ชายทะเล มาเป็นของกรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง ตามพระราชกฤษฎีกาแก้ไขบทบัญญัติให้สอดคล้อง
กับการโอนอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  
พ.ศ. 2545 เล่มที่ ๑๑๙ ตอนที่ ๑๐๒ ก. หน้าที่ ๖๖ ลว. ๘ ต.ค. 25๔๕ มาตรา ๒๒ พ.ร.บ. ๒๕๑๘ หน้า ๖๙    
 3. ป่าไม้จังหวัด ไม่สามารถเบิกค่าเบี้ยประชุมได้ ตามหนังสือ ที่ กษ.1204/ว 1603 ลงวันที่       
6 ธันวาคม 2549 
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 1) คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด : ผู้แทนเกษตรกรในจังหวัด 4 คน โดยรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มอบหมายให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นผู้แต่งตั้ง  
เป็นกรรมการ ผู้แทนเกษตรกรใน คปจ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  A. คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด : คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดที่อ านาจตั้ง
อนุกรรมการ  
 
 
   
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 2 การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการตามมาตรา 13  

คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดมีอ านาจแต่งตั้งอนุกรรมการคณะหนึ่งหรือหลายคณะ 
เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ หรือปฏิบัติงานอย่างหนึ่ งอย่างใดตามที่คณะกรรมการหรือ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดมอบหมาย  ตามมาตรา 21 
 

การแต่งตั้ง 
ผู้แทนเกษตรกร 
เป็นกรรมการ  

ตามมาตรา 13 

1. ส.ป.ก.จังหวัด ตรวจสอบระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ ครบวาระ 
2 ปี ตามมาตรา 14 

2. จังหวัดคัดเลือกเกษตรกร ตามหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ ตามประกาศ 
กษ. แทนชุดเดิม และส่งให้ ส.ป.ก. พร้อมประวัติ 

3. กลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน จัดท าประกาศ เสนอ รมว.กษ. 
ลงนาม (รมว.กษ. มอบหมายให้ รมช.กษ. ปฏิบัติการแทน) 

4. จัดส่งส าเนาประกาศ กษ. ให้จังหวัด เพ่ือแจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้ง 
และ คปจ. ทราบ 
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  B. คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด : อ านาจหน้าที่ของ คปจ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 3 คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดมีหน้าที่ ตามมาตรา 20  

1. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนงาน โครงการ และค่าใช้จ่ายของ
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด เพ่ือเสนอคณะกรรมการ 

2. ติดตามการปฏิบัติงานของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
ให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รับอนุมัติ ตลอดจน
ด าเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน 

3. พิจารณาผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงแผนงาน โครงการ  
งบค่าใช้จ่าย และวิธีปฏิบัติงานของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

4. จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายตามโครงการการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรมแต่ละโครงการ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ 

5. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินและกิจการอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวกับ 
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ตามระเบียบหรือข้อบังคับหรือมติ
ของคณะกรรมการหรือตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 

6. วางระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินจังหวัดเท่าที่ ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบหรือ
ข้อบังคับหรือมติของคณะกรรมการ 

คปจ. 
มีหน้าที่ 

ตามมาตรา 20 
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โครงการส านักงานการปฏิรปูท่ีดินจังหวัด และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการแบ่งงานภายในส านักงานปฏิรูปท่ีดินจังหวัด 
 หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการแบ่งงานภายในส านักงานปฏิรูปที่ดินจังหวัด
ตามท่ี อ.ก.พ.กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีมติในการประชุมครั้งที่ 1/2558 เมื่อวันที่ 1 เมษายน 2558  

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ และงานประชุม 
2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล และงานพัฒนาบุคลากร 
3. ประสานราชการต่าง ๆ ในจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
4. งานยานพาหนะและสถานที่ 
5. บริหารจัดการงานพัสดุ และทะเบียนสินทรัพย์ 
6. งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
  
 
 

แผนภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (ส.ป.ก.จังหวัด) 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป    กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปท่ีดิน   

กลุ่มการเงินบัญชีและจัดเก็บผลประโยชน์   กลุ่มกฎหมาย   

ส านักงานการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด   
ปฏิรูปท่ีดินจังหวัด 72 จังหวัด 

กลุ่มงานช่างและแผนที่   
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กลุ่มการเงิน บัญชีและจัดเก็บผลประโยชน์ 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานงบประมาณ การเงินและบัญชี และการตรวจสอบใบส าคัญ (เงินในงบประมาณ) 
2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (เงินนอกงบประมาณ) ทั้งระบบ 
3. งานบริหารแผนงานและงบประมาณตามแผนที่ก าหนดไว้ 
4. ปฏิบัติงานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 

Information System) : GFMIS 
5. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการ ที่ได้รับอนุมัต ิ
6. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับหมอบหมาย 

กลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน 
1. ศึกษา ประสานงาน และบูรณาการ การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ส.ป.ก. และจังหวัด ตลอดจนงานการพัฒนา

คุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
2. งานจัดหาที่ดินของรัฐและท่ีดินของเอกชน เพ่ือน ามาด าเนินการปฏิรูปที่ดิน 
3. การคัดเลือกเกษตรกรและจัดที่ดิน 
4. จัดท าแผนงานและงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การรายงานผลการด าเนินงาน 
5. ติดตามการท าประโยชน์ในที่ดิน และพัฒนาประสิทธิภาพการใช้ที่ดิน 
6. งานระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ (Management Information System) 
7. งานสารบบที่ดินเพื่อการปฏิรูปที่ดิน 
8. วางแผนการพัฒนาสิทธิ ป้องกันการสูญสิทธิ และคุ้มครองพ้ืนที่เกษตรกรรม 
9. งานพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน งานพัฒนาพื้นที่เฉพาะในเขตปฏิรูปที่ดิน  
10. งานพัฒนาการเกษตร พัฒนาเกษตรกร วิสาหกิจชุมชนรวมถึงสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินและ  

งานพัฒนาเกษตรกรรุ่นใหม่ 
11. วิเคราะห์โครงการที่เกี่ยวข้องกับเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม และติดตามการด าเนินงาน

ตามโครงการ 
12. ด าเนินการอนุรักษ์ การจัดการทรัพยากรการผลิตและฟ้ืนฟูสภาพแวดล้อมในเขตปฏิรูปที่ดิน 
13. ประสานงานความร่วมมือกับภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กรส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพของเกษตรกร  
14. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับหมอบหมาย 

กลุ่มกฎหมาย 
1. ร่วมและประสานในการจัดหาที่ดินของรัฐและท่ีดินของเอกชน เพ่ือน ามาปฏิรูปที่ดิน 
2. ร่วมวางแผนการพัฒนาสิทธิ ป้องกันการสูญสิทธิ และคุ้มครองพ้ืนที่เกษตรกรรม 
3. งานนิติกรรมสัญญา 
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4. ด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลาย การบังคับคดี และความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ ฯลฯ 

5. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ เจรจาไกล่เกลี่ยและระงับข้อพิพาท 
6. งานสอบสวนสิทธิ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนสิทธิ การรับมรดกสิทธิ 
8. ด าเนินการพิจารณาค าขออนุญาตและเสนอความเห็นอนุญาตใช้ประโยชน์ในที่ดิน ด้านสาธารณูปโภค  

และอ่ืน ๆ ด้านกิจการสนับสนุนหรือเก่ียวเนื่องกับการปฏิรูปที่ดินตลอดจน ด้านทรัพยากรธรรมชาติ 
9. งานตรวจสอบสิทธิการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
10. งานพิสูจน์เพื่อการออกเอกสารสิทธิตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
11. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับหมอบหมาย 

กลุ่มงานช่างและแผนที่ 
1. ร่วมและประสานในการจัดหาที่ดินของรัฐ และท่ีดินของเอกชนเพื่อน ามาด าเนินการปฏิรูปที่ดิน 
2. ร่วมและประสานในการตรวจพิสูจน์ เพ่ือการออกเอกสารสิทธิตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
3. ส ารวจรังวัด จัดท าแผนที่ เพื่อการปรับปรุงสิทธิ จัดท าปรับปรุงสิทธิสิทธิและจัดท าเอกสารสิทธิ 
4. รวบรวม จัดท า ปรับปรุง (Update) ควบคุมสารบบแผนที่ และพัฒนาระบบข้อมูลแผนที่เชิงเลข (Digital Map) 
5. ส ารวจตรวจสอบแปลงที่ดินกรณีพิพาท/หลักหมุดสูญหาย 
6. ตรวจสอบระวังแนวเขตร่วมกับหน่วยงานอื่น 
7. ส ารวจ รังวัด จัดท าวงรอบพ้ืนที่ปฏิรูปที่ดิน 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับหมอบหมาย 

 การจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ตามโครงสร้างการแบ่งงานภายในส านักงาน 
การปฏิรูปที่ดินจังหวัด เกี่ยวข้องกับกลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ ดังนั้น ปฏิรูปที่ดินจังหวัด จึงมอบหมายงานการจัดประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ให้กลุ่ม/ฝ่ายใดได้ในการเป็นผู้ช่วยเลขานุการ เพ่ือท าหน้าที่ในการรวบรวม 
จัดท าระเบียบวาระ และการจัดประชุมดังกล่าว โดยส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดในบางแห่งอยู่ในกรอบ
หน้าที่ของกลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน กลุ่มกฎหมาย ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นต้น  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

 การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ  
ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ  
และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และในการศึกษาการจัดการประชุมและการจดรายงานการประชุมในครั้งนี้ ใช้หลักเกณฑ์ 
การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข  
พ.ศ. 2539 ขอ 1.9 และข้อ 25 แก้ไขเพ่ิมเติมในข้อ 25 ได้ให้ความหมายค าว่า “รายงานการประชุม”  
คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น  
เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 3.2.1 แผนปฏิบัติการการจัดประชุมคณะปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 
 ในการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) มีกระบวนการและขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานโดยมีแนวทางการด าเนินการจัดประชุม คปจ. ก าหนดเป็นแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ 
1. ส.ป.ก.จังหวัด จัดท ากรอบวาระการประชุมและน าเสนอประธานก าหนด 
วันประชุม    

ก่อนการประชุมอย่างน้อย ๑๐ วัน  

๒. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน  
๓. ขออนุมัติจัดการประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือเชิญประชุมและใบลงชื่อ
ประชุม ประสานรวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระจากผู้ที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดท า
หนังสือยืมเงินค่าใช้จ่ายเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน  

4. เสนอกรรมการและเลขานุการตรวจสอบเนื้อหาตามวาระการประชุม  ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 วัน  
5. พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้ประธาน 
/เสนอกรอบวาระการประชุมและเห็นชอบจัดประชุม  

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 วัน  

6. เตรียมไฟล์เนื้อหาประชุม  ท าหนังสือน าส่งวาระให้กรรมการ และเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน  

7. ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ป้ายชื่อกรรมการ แผนผังที่นั่ง 
ตรวจสอบแอร์ ไฟฟ้า เครื่องบันทึกเสียงน าเนื้อหาวาระลงคอมพิวเตอร์ จ่ายค่าเบี้ย
ประชุม จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 45 นาที  

8. จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 1 ตารางแสดงแผนการปฏิบัติงานจัดการประชุม 

 3.2.2 ผังกระบวนงานและขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 
 กระบวนการในการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน (คปจ.) ในแต่ละครั้ง       

ฝ่ายเลขานุการไม่เพียงแต่ผลิตเอกสารจัดประชุมและจดบันทึกการประชุมเท่านั้น แต่มีขั้นตอนตั้งแต่  
การเตรียมการก่อนประชุม (ก่อนการจัดประชุม) ขั้นตอนด าเนินการประชุม (ในวันประชุม) และขั้นตอน 
การด าเนินการหลังประชุม (หลังวันประชุม) ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างมาก
และมีความยุ่งยาก ขึ้นอยู่กับลักษณะของการประชุมว่าเป็นคณะกรรมการระดับใด หากเป็นการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดจะต้องมีขั้นตอนการด าเนินการประชุมที่ซับซ้อนยุ่งยากมากกว่าการประชุม
ของที่ประชุมผู้บริหารส านักงาน เนื่องจากมีองค์ประชุมจ านวนมาก และกรรมการเกือบกึ่งหนึ่งเป็นบุคคล 
ภายนอก ซึ่งจ าเป็นต้องมีขั้นตอนในส ารวจวันเวลาของกรรมการ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การขออนุมัติ
เบิกงบประมาณส าหรับการมาประชุมส าหรับกรรมการภายนอก เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ 
9. เขียนร่างรายงาน โดยการจดบันทึก ถอดเทป สรุปประเด็นมติต่าง ๆ  
และจัดท าสรุปมติประชุม  

ภายใน 2 วันหลังจากประชุม  

๑0. เสนอกรรมการและเลขานุการตรวจสอบสรุปมติที่ประชุม ภายใน 2 วันหลังจากประชุม 
๑1. ส่งบันทึกแจ้งมติท่ีประชุมให้กรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ภายใน 2 วันหลังจากประชุม 
๑2. จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการตรวจสอบ  ภายใน 7 วันหลังจากประชุม  
๑3. น าเสนอรายงานการประชุมต่อประธานพิจารณาให้ความเห็นชอบลงนาม
ในหนังสือ 

ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

14. จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
รับรอง 

ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

๑5. จัดท าหนังสือน าส่งการเงินพร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

16. เผยแพร่รายงาน คปจ. น ารายงานลงเว็บไซด์ และจัดส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการ  

ภายใน 14 วันหลังจากประชุม  

๑7. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม   ภายใน 14 วันหลังจากประชุม 
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เริ่มต้น 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนเตรียมการ
ก่อนการประชมุ 

ส.ป.ก.จังหวัด จดัท ากรอบวาระการประชุม 

และน าเสนอประธานก าหนดวันประชุม 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 

และจองห้องประชุม 

ขออนุมัติจัดการประชุม พร้อมทั้งจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

และใบลงช่ือประชุม ประสานรวบรวมเนื้อหาตามระเบียบวาระ
จากผู้เกี่ยวข้อง พร้อมจดัท าหนังสอืยืมเงินค่าใช้จ่าย  

เบี้ยประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 

เสนอกรรมการและเลขานุการ
ตรวจสอบเน้ือหาวาระการประชุม   

แก้ไขรายละเอยีดข้อมลู  

พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
ให้ประธาน/เสนอกรอบวาระการประชุมและเห็นชอบจัดประชุม 

เตรียมไฟล์เนื้อหาประชุม ท าหนังสือน าส่งวาระให้   
คณะกรรมการ คปจ. และเตรียมอาหารว่างและเครื่องดืม่ 

A 
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ขั้นตอนการด าเนินการ
หลังประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ป้ายช่ือกรรมการ  
ท าแผนผังที่น่ัง ตรวจสอบเครื่องเสียง แอร์ ไฟฟ้า เครื่องบันทึกเสียง 

น าเนื้อหาวาระลงเครื่องคอมพิวเตอร์ จ่ายค่าเบีย้ประชุม 

 จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม   

จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหา    

เขียนร่างรายงาน โดยการจดบันทึก หรือถอดเทป สรุปประเด็น 
มติต่าง ๆ และจัดท าสรุปมตปิระชุม     

เสนอกรรมการและเลขานุการ
ตรวจสอบสรุปมติท่ีประชุม    

ขั้นตอนการ
ด าเนินการประชุม 

แก้ไขรายละเอยีดข้อมลู  

ส่งบันทึกแจ้งมติที่ประชุมให้กรรมการและผู้เกีย่วข้อง     

จัดท ารายงานการประชุม 

 

เสนอกรรมการและเลขานุการ
ตรวจสอบ  

    

แก้ไขรายละเอยีดข้อมลู  

B 
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สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 3.3.1 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
  3.3.1.1 การเลือกห้องประชุม  
  ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (ส.ป.ก.จังหวัด) ส่วนใหญ่ใช้ห้องประชุม
ศาลากลางจังหวัด หรือห้องประชุมส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  เป็นสถานที่จัดประชุมคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) โดยมีความจุ 50 ที่นั่ง สามารถรองรับจ านวนคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
และผู้ที่เกี่ยวข้องได ้โดยมีทางเข้า - ออก 2 ทาง ภายในห้องประชุมเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น
และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน มีการติดตั้งเครื่อง เสียง เครื่องโปรเจคเตอร์ส าหรับฉายภาพ 
ขณะประชุม และไมโครโฟนประจ าที่นั่งทุกที่  
  3.3.1.2 การจัดโต๊ะประชุม  
  การจัดโต๊ะส าหรับประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีความสะดวก
ในการนั่งประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นซึ่งกันและกัน แสดงดังภาพข้างล่าง  

3.3 ขั้นตอนการเตรียมการ 

B 

จัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม 

ให้คณะกรรมการปฏริูปที่ดินจังหวัดรับรอง   

จัดท าหนังสือน าส่งการเงินพร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน    

น าเสนอรายงานการประชุมต่อประธาน  
พิจารณาให้ความเห็นชอบลงนามในหนังสือ 

 

เผยแพรร่ายงาน คปจ. น ารายงานลงเว็บไซต์  
และจัดส่งเรื่องใหผู้้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

แผนภาพที่ 5 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
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แผนภาพที่ 6 แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 

 3.3.2 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด จัดรูปแบบเป็น  
5 ระเบียบวาระ ดังนี้  
  ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งทราบก็เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบ
วาระที่ 1 นี้ ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้  ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า 
“ที่ประชุมรับทราบ” ที่ประชุมบางแห่งใช้ค าว่า “เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” ซึ่งไม่ชัดเจนว่าผู้ใดแจ้ง บางแห่ง 
น าระเบียบวาระท่ี 3 มารวมด้วย คือกรรมการต่าง ๆ แจ้งหรือรายงานที่ประชุมด้วย ซึ่งอาจท าให้สับสน ฉะนั้น 
หากเป็นการประชุมที่ส าคัญควรแยกระเบียบวาระที่ 1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้เกียรติ
ประธานด้วย 
  ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาโดยอาจ
ให้พิจารณาทีละหน้า ในกรณีที่มิได้ส่งล่วงหน้า หรือรายงานไม่ยาวมาก ถ้าส่งให้อ่านล่วงหน้าแล้ว จะเสนอ  
ครั้งละหลายหน้า กรณีที่รายงานมีความยาวมาก เพ่ือประหยัดเวลา หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะต้อง
บันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย   
ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ .....” โดยไม่มีการแก้ไข  
(หรือ มีการแก้ไข ดังนี้.....) 
  การรับรองรายงานการประชุมจะต้องรับรองในที่ประชุมเท่านั้น ยกเว้นบางกรณีที่ใช้ 
การรับรองโดยการแจ้งเวียน ระเบียบข้อ ๓ การรับรองรายงานการประชุม   
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  ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  บางแห่งใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง” คือ สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการ
รายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน  ๆ แต่การใช้ค าว่า “เรื่องสืบเนื่อง”  
อาจท าให้เกิดความผิดพลาด โดยมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติ  
ในระเบียบวาระนี้ ท าให้สับสนกับระเบียบวาระท่ี ๔ ซ่ึงเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ 
  ในการประชุมส่วนใหญ่ ระเบียบวาระที่ ๓ นี้ เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงาน
ผลงานหรือเรื่องราวส าคัญในหน่วยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต่ รับทราบ หรือ มีข้อสังเกต เช่นเดียวกับ
ระเบียบวาระท่ี ๑ 
  ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ระเบียบวาระที่ 4 นี้ เป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่าง ๆ 
ที่จะน ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด 
ท าให้ประหยัดเวลาในการอ่าน และท่ีประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น  
  ระเบียบวาระที่ ๔ จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ  
หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติดังนี้ ๑..... ๒..... ๓......” มติที่ประชุมจะต้องกระชับและชัดเจนว่าอนุมัติ
หรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร 
  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
  ระเบียบวาระนี้จะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า ไม่สามารถบรรจุไว้ในระเบียบ
วาระที่ 3 หรือที่ ๔ ได้ทัน จะเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบหรือเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา หรือเรื่องการนัดประชุม 
ครั้งต่อไปก็ได้ ภาษาพูด เรียกว่า “วาระจร” ในรายงานการประชุมจะไม่มีค าว่า (ถ้ามี) จะเขียนไว้เฉพาะ 
ในระเบียบวาระที่ส่งไปล่วงหน้าเท่านั้น 
  สรุป การจดรายงานการประชุม จะต้องมีระเบียบวาระครบถ้วนทั้ง ๕ หัวข้อ  
หากข้อใดไม่มี ให้เขียนว่า “ไม่มี” ไม่ควรตัดออกโดยเลื่อนระเบียบวาระอ่ืน ๆ มาแทน เพราะจะท าให้ตัวเลข
สับสน หากเปรียบเสมือนตู้ลิ้นชัก จะต้องมีระเบียบวาระครบถ้วนทั้ง ๕ ลิ้นชัก ลิ้นชักใดไม่มีเรื่องบรรจุก็คือ
ลิ้นชักว่าง มิใช้ดึงทิ้งแล้วเลื่อนลิ้นชักอ่ืนมาแทน (นภาลัย สุวรรณธาดา 2560 : 95 - 96) 
  ส่วนรูปแบบที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  ใช้ปฏิบัติ เป็นในรูปแบบที่  3  
แผนภาพที่ 9 ซึ่งบางหน่วยงานอาจก าหนดรูปแบบเฉพาะ แต่รูปแบบต้องเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   
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รูปแบบท่ี ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 7 รูปแบบที่ ๑ ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ…………………………..................... 

ครั้งที่............/............ 
วันที่................................ เวลา............... 

ณ …………………………………………………………................. 
------------------------------- 

 
ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
    

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ……..………  
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ  
      ๓.๑  ..................................................................................................... 
      ๓.๒  ..................................................................................................... 
  

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา  
    ๔.๑  ..................................................................................................... 

      ๔.๒  ..................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  
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รูปแบบท่ี ๒ 
 

 
 3.2.2  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภาพที่ 8 รูปแบบที่ ๒ ระเบียบวาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ…………………………..................... 

ครั้งที่............/............ 
วันที่................................ เวลา............... 

ณ …………………………………………………………................. 
------------------------------- 

 
ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
    

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ……..………  
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  
      ๓.๑  ..................................................................................................... 
      ๓.๒  ..................................................................................................... 
  

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ  
    ๔.๑  ..................................................................................................... 

      ๔.๒  ..................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
    ๕.๑  ..................................................................................................... 

      ๕.๒  ..................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ ๖ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  
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รูปแบบท่ี 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 9 รูปแบบที่ 3 ระเบียบวาระการประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการ…………………………..................... 

ครั้งที่............/............ 
วันที่................................ เวลา............... 

ณ …………………………………………………………................. 
------------------------------- 

 
ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
    

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี……..………  
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องเพื่อทราบ  
      ๓.๑  ..................................................................................................... 
      ๓.๒  ..................................................................................................... 
  

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา  
    ๔.๑  ..................................................................................................... 

      ๔.๒  ..................................................................................................... 
 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  
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ตัวอย่างระเบียบวาระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แผนภาพที่ 10 ตัวอย่างระเบียบวาระ 

 

 

 

 

 

 
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..... 

ครั้งที่ ๑/๒๕64 
วันจันทร์ที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕64 เวลา 13.3๐ น. 

ณ ห้องประชุมศาลากลางจังหวัด........   
………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ  
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 4/๒๕63 เมื่อวันที่ 4 กันยายน 2563   
   

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
 3.1 การแต่งตั้งเกษตรกรเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดตามประกาศ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
    3.2 การแตง่ตั้งคณะอนุกรรมการ......... (ภายใต้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด) 
    3.3 รายงานผลการอนุมัติให้เกษตรกรโอนสิทธิและรับมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ในเขต
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด........ กรณีท่ีเป็นอ านาจของปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... 
 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
     4.1 พิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด..... อ าเภอ.........
(แปลงเกษตรกรรม) 
    4.2 พิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด..... อ าเภอ.........
(แปลงที่อยู่อาศัย) 
    4.3 การให้เกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน..... กู้ยืมเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ 
     

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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 3.3.3 การจัดท าหนังสือการประชุม  
  การประชุมแต่ละครั้ง ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุมมีหน้าที่ท าหนังสือในการอนุมัติ 
จัดการประชุม ค่าใช้จ่ายในการประชุม และเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการฯ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การประชุม ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุม
อะไรบ้าง ในการเชิญประชุมคณะกรรมการฯ จะเชิญประชุมโดยท าหนังสือเชิญประชุม หลักการจัดท าหนังสือ
เชิญประชุมมีหลักการ ดังนี้  
  3.3.1 หนังสือเชิญประชุมต้องส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย  
๗ วัน ก่อนมีการประชุมเพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุมหรือมีกิจธุระจะได้แจ้งให้ทางหน่วยงานทราบได้  
  3.3.๒ แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม 
ให้ชัดเจน  
  3.3.๓ ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน  
เพราะจะท าให้ผู้รับสื่อความหมายได้ไม่ถูกต้อง  
  3.3.3 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุม 
ลงในหนังสือเชิญประชุม หรือ แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 
  การบริหารราชการในบางจังหวัด ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบอ านาจการปฏิบัติงาน 
ให้ปฏิรูปที่ดินจังหวัดด าเนินการแทน โดยมีการแต่งตั้งค าสั่งของจังหวัด ท าให้หนังสือเชิญประชุมแตกต่างกัน 
ในหลายละเอียดของแต่ละจังหวัด และในการปฏิบัติงานของผู้ เขียนร่าง บันทึก เสนอลงนามในหนังสือ 
ของแต่ละส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดจะด าเนินการไม่เหมือนกัน และวิธีการร่างหนังสือ หรือใจความ  
ในหนังสือมีความแตกต่างกันขึ้นอยู่กับส านวนภาษาของผู้ปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้ให้มีใจความถึงผู้รับสารเข้าใจ 
ภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และถูกต้อง    
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ...................................................................................................................... 
ที ่.............................................................. วันที่ ................................................................ 
เรื่อง ................................................................................................................................... 

ตัวอย่างหนังสือ 

 

 

 
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.........................  โทร. .....................................   

                          
                                                 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัด......................     

เรื่องเดิม 

 ด้วย ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................ (ส.ป.ก. ..............)  เป็นหน่วยงานท่ีด าเนินการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
แผนงานและโครงการ ในปีงบประมาณ .......... 

ข้อเท็จจริง    

 ส.ป.ก. ........... ประสงค์จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... เพ่ือรับทราบแผน - ผลการด าเนินงาน และพิจารณาคัดเลือกเกษตรกร 
เข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน และเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม   

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มีบทบัญญัติ ดังนี้ 
 “มาตรา 13 ภายใต้บังคับมาตรา 12 วรรคสอง เมื่อได้มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตปฏิรูปที่ดิน
ตามมาตรา 25 ใช้บังคับในเขตอ าเภอหนึ่งอ าเภอใดในจังหวัดใดแล้ว ให้มีคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน  
เพ่ือเกษตรกรรมประจ าจังหวัดขึ้นคณะหนึ่งในจังหวัดนั้น เรียกว่า “คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด” 
ประกอบด้วย ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นประธานกรรมการ เกษตรจังหวัด....................... และปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
เป็นกรรมการ และเลขานุการ 
 “มาตรา 20 ให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ในการก าหนดมาตรการและวิธีปฏิบัติงานของส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..................”   

 

 

 

 

ขอความเห็นชอบจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
..........     
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 “มาตรา 25 การก าหนดเขตที่ดินในท้องที่ใดให้เป็นเขตปฏิรูปที่ดินให้ตราเป็นพระราช
กฤษฎีกา.........” 

ข้อเสนอ 

 ส.ป.ก. ............ ในฐานะกรรมการและเลขานุการพิจารณาแล้ว จึงขอความเห็นชอบจัดการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...... ........... ครั้งที่ ............  ในวันที่.................... เวลา ................. 
ณ .............................. โดยมีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนทั้งสิ้น ............. คน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. เป็นประธานในที่ประชุม 
 2. ลงนามในหนังสือถึงคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
  

 

      (ลงชื่อ) .................................................. 
     (............................................) 

                                                                  ปฏริูปที่ดินจังหวัด............................ 
  

แผนภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือขอความเห็นชอบจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
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ที ่........../................                                         ศาลากลางจังหวัด.............     
                                                      ถนน......................... รหัสไปรษณีย์............                  

           พฤศจิกายน   2563   

เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.......... ครั้งที่ ........../2563 

เรียน    

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ .........../2563 
  2. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
 3. หนังสือมอบอ านาจ 

 ด้วย จังหวัด........ โดย ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............... (ส.ป.ก.จังหวัด...........) จัดการประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... ครั้งที่ ........../๒๕63 ในวัน.............ที่ ....... พฤศจิกายน 2563 เวลา 
............... น. ณ ห้องประชุม............................................. โดยมีผู้ว่าราชการจังหวัด ..................................................... 
(นาย/นาง.......................................) เป็นประธาน  

 ในการนี้  จึ งขอเรียนเชิญท่ านเข้ าร่ วมประชุมตาม วั น เวลา และสถานที่ ดั งกล่ าว  
โดยมีระเบียบวาระการประชุมและแบบตอบรับตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2 และหากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้
ให้มอบหมายผู้เข้าร่วมประชุมแทน ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

 

      (....................................................) 
                                                       ผู้ว่าราชการจังหวัด................. 
                                                                   

 

 

 
 

แผนภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

ส านักการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..........                                               
กลุ่ม/ฝ่าย.......................................                 
โทร. .............................................. 
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                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................................... โทร. ..............................   

ที ่ ................./................                             วันที ่       
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม  
เรียน    ..............................................  

เรื่องเดิม 

 ตามหนังสือที่ ......./.............. ลงวันที่ ........................... จังหวัด................ เห็นชอบจัดประชุม
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ครั้งที่ ........../๒๕63 ในวัน.............ที่ ....... พฤศจิกายน 2563  
เวลา .................. น. ณ ห้องประชุม.............................................  

ข้อเท็จจริง 

  การจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........... มีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดประชุม 
เป็นเงินทั้งสิ้น ........ บาท (.........................) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ค่าอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 จ านวน ...... คน ๆ ละ ........ บาท ........ มื้อ เป็นเงิน ........... บาท 
 - ค่าอาหารกลางวัน 
 จ านวน ...... คน ๆ ละ ........ บาท ........ มื้อ เป็นเงิน ........... บาท 
 - ค่าใช้ห้องประชุม (ถ้ามี) เป็นเงิน.........บาท 
 2. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ เป็นเงินทั้งสิ้น.........บาท (......) ประกอบด้วย 
 - ประธานกรรมการ จ านวน ..... คน อัตรา ... บาท เป็นเงิน .... บาท 
 - กรรมการ จ านวน ..... คน อัตรา ... บาท เป็นเงิน .... บาท 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532  
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  2. พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หนังสือกระทรวงการคลัง หนังสือกรมบัญชีกลาง ประกาศ
ค าสั่ง และหนังสือจากหน่วยงาน ส.ป.ก. ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  รวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องกับการประชุมได้เท่าท่ีจ่ายจริง และประหยัด  

ข้อเสนอ 

 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ครั้งที่............./...........  
เป็นจ านวนเงิน ........................ บาท (...............................บาทถ้วน)   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 13 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 

 (..............................................) 
 ............................................ 

https://www.moph.go.th/
https://www.moph.go.th/
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แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...........  
ครั้งที่ ..../..........  

วัน......ที่....... เดือน.................... พ.ศ. ............ เวลา .............. น. 
ณ ............................................................................... 

--------------------------------------------- 
 

ชื่อหน่วยงาน..................................................................................... ................................................................... 
           สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ 
  ไม่สามารถเข้าร่วมการประชุมได้ โดยมอบหมายให้ผู้แทนหรือผู้แทนส ารองดังต่อไปนี้  
                     เป็นผู้เข้าร่วมประชุมแทน  
               ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................................................... ..... 
               ต าแหน่ง .................................................................สังกัด............................... .................................. 
               โทรศัพท์ .............................................................. โทรสาร .............................................. ...............                   

ผู้ติดตาม 
               ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................. ... 
               ต าแหน่ง ............................................................... สังกัด................................................................. 
               โทรศัพท์ .............................................................. โทรสาร .............................................. ...............                 
 
                                                                               ลงชื่อ ......................................................... ผู้ให้ข้อมูล 
                                                                                     (...........................................................) 
                                                                               ต าแหน่ง............................................................ 
                                                                               โทรศัพท์............................................................         
หมายเหตุ   
กรุณาส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม มายังกลุ่ม/ฝ่าย........... ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..............     
และทาง e-mail : ............................. หรือทางโทรสาร........... ภายในวันที่ .......................... ก่อนเวลา ............ น. 
หากมีข้อสงสัยประการใดกรุณาติดต่อ คุณ......................................... โทร. .....................................  

 
แผนภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
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หนังสือมอบอ านาจ 

ให้เขา้ร่วมประชุมแทนคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งโดยระบุต าแหน่ง 

เขียนที่................................................. 

วันที่ .............. เดือน................ พ.ศ. ............................ 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว...................................... .........................................................
ต าแหน่ง....................................................................... สังกัด........................................................................
กระทรวง..................................... ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...................................... 
โดยได้รับการแต่งตั้งระบุชื่อต าแหน่งที่ข้าพเจ้าด ารงอยู่ ตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดิน  
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม นั้น 

  เนื่องจากในวันที่................................................. ............ ข้าพเจ้าติดภารกิจอ่ืนไม่อาจเข้าร่วม
ประชุมได้ จึงขอมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว.................................................... เข้าร่วมประชุมแทนข้าพเจ้า 
และให้นับผู้แทนที่เข้าร่วมประชุมแทนนี้เป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับ 
ที่ข้าพเจ้าได้รับด้วย   

เพ่ือเป็นหลักฐานจึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 

 

 

(ลงชื่อ) ................................................ ผู้มอบอ านาจ   (ลงชื่อ) ............................................... ผู้รับมอบอ านาจ 

              (................................................)                          (................................................) 

 

 

(ลงชื่อ) ................................................. พยาน            (ลงชื่อ) ............................................... พยาน 

              (.................................................)                          (................................................) 

 

 

แผนภาพที่ 15 ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ 
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 การจัดประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ก่อนการประชุมอย่างน้อย 45 นาที 
ผู้จัดประชุมต้องตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ป้ายชื่อกรรมการ แผนผังที่นั่ง ตรวจสอบแอร์ 
ไฟฟ้า เครื่องบันทึกเสียงเพ่ือบันทึกการประชุม ไมโครโฟน ตรวจสอบเนื้อหาในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือน าเสนอ
ในรูปแบบ Power point ค่าใช้จ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการ คปจ. และความพร้อมการจัดเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ตลอดจนสถานที่จอดรถของผู้เข้าร่วมประชุม 
  3.4.1 การจดรายงานการประชุม 
  การจดรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด จะใช้วิธีจดรายงาน 
การประชุมแบบที่ 3 คือ   
  3.4.1.1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ เช่น คณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (คปก.) เป็นต้น การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลามาก 
ทั้งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอดเทปเพ่ือให้ได้ทุกค าพูด 
  3.4.1.2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญที่ทุกฝ่ายเสนอ ผู้จดจะสรุป
เนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย  ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์ เหตุผลหรือท่ีมาของการลงมติอย่างชัดเจนวิธีนี้นิยมใช้กัน
ทั่วไป แต่อาจยากส าหรับผู้จดซึ่งต้องสามารถสรุปความเรียบร้อย เนื้อหากระชับแต่ครบถ้วนสมบูรณ ์
  3.4.1.3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือมีเฉพาะเหตุผล
และมติ มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนไม่สามารถจดย่อการอภิปราย
ได้ครบถ้วน ผู้ อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้ เข้าประชุมก่อนลงมติ แต่วิธีที่  3 นี้ 
เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วไป อาจเป็นการประชุมลับที่มิอาจเปิดเผย  
ค าอภิปรายได้ จึงเผยแพร่เฉพาะเหตุผลสั้น ๆ และมติท่ีประชุมเท่านั้น (นภาลัย สุวรรณธาดา 2560 : 96)  
  ในการจดประชุมควรร่างและสรุปมติที่ประชุมให้กรรมการและเลขานุการตรวจสอบ
สรุปมติที่ประชุมก่อนการจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือความถูกต้อง  

 
 

 3.5.1 การจัดท ารายงานการประชุม  
  การจัดท ารายงานการประชุม มีรูปแบบดังนี้  
  3.5.1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น  
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ.....................  
  3.5.1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่  
๑/๒๕59   

3.4 ขัน้ตอนการด าเนินการประชุม 

3.5 ขั้นตอนการด าเนินการหลังประชุม 
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  3.5.1.3 เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2559 
  3.5.1.4 ณ ให้ลงสถานที่ท่ีใช้เป็นที่ประชุม   
  3.5.1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
โดยเรียงตามล าดับตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ระบุผู้มาประชุมแทน  
และระบุว่ามาประชุมแทนต าแหน่งใด เช่น นาย..................... เจ้าพนักงานสัตวบาลปฏิบัติงาน แทนปศุสัตว์
จังหวัด..............   
  3.5.1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ 
ที่ประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม เช่น ติดภารกิจ 
ติดราชการ เป็นต้น เช่น เกษตรจังหวัด………… ติดราชการ  
  3.5.1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น 
คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี   
  3.5.1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 09.00 น.  
  3.5.1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเรือ่งที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้  
  3.5.1.10 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
 ถ้าไม่มี  ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามีให้บันทึกเป็นเรื่องล าดับที่  1, 2, 3 
ตามล าดับ เมื่อบันทึกหมดทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ  
  3.5.1.11 ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
 กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุมกรณี 
ที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข หากมี
การแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข จ านวน ….. แห่ง ดังนี้ หน้าที่… ระเบียบ 
วาระท่ี…... บรรทัดที…่…. จากเดิม “……..ข้อความเดิม………” แก้ไขเป็น “……..ข้อความใหม่………”  
  3.5.1.12 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  
     เป็นเรื่องที่ผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
บันทึกมติว่า “ที่ประชุมรับทราบ” 
  3.5.1.13 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
 ระเบียบวาระนี้ เป็นหัวใจของการประชุม หากมีข้อมูลมากต้องสรุป
สาระส าคัญให้คณะกรรมการอ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ/
เห็นชอบตามเสนอ หรือ ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, 2, 3 …. ตามล าดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า 
อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้ใครท าอะไร ก าหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร  
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  3.5.1.14 ระเบยีบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)   
 เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุม
ได้ทัน ซึ่งอาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น หากเป็นเรื่องเสนอ 
เพ่ือทราบ ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบวาระที่ 5 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
  3.5.1.15 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
  3.5.1.16 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน
การประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
เช่น  

………...…ลายมือชื่อ…………….. 
(….…..ชื่อ นามสกุล……….) 
…………ต าแหน่ง…………. 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 ในการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
มีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เป็นการปฏิบัติตามธรรม
เนียมที่ถือปฏิบัติกันในการจัดท ารายงานการประชุมของหน่วยงาน ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ทั้งนี้ เพ่ือเป็น
การกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

…………ลายมือชื่อ…………….. 
(……..ชื่อ นามสกุล………….) 
……………ต าแหน่ง…………. 

         ผู้ตรวจรายงานการประชุม   
(ชลธิดา เจะมะ. 2559 : 17 - 19) 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แผนภาพที่ 16 รูปแบบรายงานการประชุม 

หมายเหตุ แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 16 รูปแบบรายงานการประชุม 

หมายเหตุ  แบบรายงานการประชุมนี้ คือ แบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

รายงานการประชุม................................. 
ครั้งที่ ........................... 

เมื่อ ................................................. 
ณ ................................................ 

 
ผูม้าประชุม (ห้ามใช้ ผู้เข้าร่วมประชุม) 
  

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)  
  

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
 

เร่ิมประชุมเวลา (ห้ามใช้ เปิดประชุมเวลา) 

(ข้อความ) ...........................................................................................................  
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................  
 

เลิกประชุมเวลา (ห้ามใช้ ปิดประชุมเวลา) 
 

..........................................................  
       ผู้จดรายงานการประชุม  
(ห้ามใช้ ผู้บันทึกรายงานการประชุม) 
 

..........................................................  
      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด................................... 

ครั้งที่ ....../............ 

วัน............... เดือน.............. พ.ศ. ........ เวลา ................... น. 

ณ ห้องประชุม........................................................... 
----------------------------------------------------------------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 

1. ......................... 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด.............................. ประธานกรรมการ 

(กรณีต าแหน่งอ่ืนให้ระบุด้วยว่าต าแหน่งอะไร ปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด) 

2. .........................  เกษตรจังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนเกษตรจังหวัด)  

3. .........................  ปศุสัตว์จังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนปศุสัตว์จังหวัด)  

4. .........................  ประมงจังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนประมงจังหวัด)  

5. .........................  ต าแหน่ง..................................... กรรมการ 

  ผู้แทนกรมชลประทาน  

6. ……………………..  ต าแหน่ง..................................... กรรมการ 

  ผู้แทนกรมพัฒนาที่ดิน  

7. .........................  สหกรณ์จังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนสหกรณ์จังหวัด)  

8. .........................  พาณิชย์จังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนพาณิชย์จังหวัด)  

9. ...........................  เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนเจ้าพนักงานที่ดิน
จังหวัด) 

 

10. ………………….  นายอ าเภอ/ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ กรรมการ 

 (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนนายอ าเภอ/ปลัดอ าเภอผู้เป็นหัวหน้าประจ ากิ่งอ าเภอ) 

11. ………………….  พัฒนาการจังหวัด กรรมการ 
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เริ่มประชุมเวลา ......... น. 

 เมื่อครบองค์ประชุมแล้ว ประธานที่ประชุมได้กล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุม  
ตามระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
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12. ………………….  ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ กรรมการ 

  (ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ)  

(หรือ ต าแหน่ง...................... แทนผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวชิาการ ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ) 

13. ………………….  ธนารักษ์จังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนธนารักษ์จังหวัด)  

14. ………………….  อุตสาหกรรมจังหวัด กรรมการ 

  (หรือ ต าแหน่ง......................... แทนอุตสาหกรรมดิน
จังหวัด) 

 

15. ………………….  ต าแหน่ง.................... กรรมการ 

  ผู้แทนธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  

16. ………………….  ต าแหน่ง.................... กรรมการ 

  ผู้แทนกรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง  

17. ………………….  ผู้แทนเกษตรกร กรรมการ 

18. ………………….  ผู้แทนเกษตรกร กรรมการ 

19. ………………….  ผู้แทนเกษตรกร กรรมการ 

20. ......................  ผู้แทนเกษตรกร กรรมการ 

๒1. ......................  ปฏิรูปที่ดินจังหวัด กรรมการ 

   และเลขานุการ 

(กรณีต าแหน่งอื่นให้ระบุด้วยว่าต าแหน่งอะไร ปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทนปฏิรูปที่ดินจังหวัด) 

ผู้ไม่มาประชุม    

1. ......................  ผู้แทนเกษตรกร ติดภารกิจ 

2. ......................  ผู้แทนกรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง ติดภารกิจ 
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ   

 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า...............................................................................................
............................................................................................................................. .................................................
........................................................................................................................................ ...................................... 

 ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

 เลขานุการคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ได้จัดส่งรายงานการประชุม คปจ. ครั้งที่ 
...../.......... เมื่อวันที่ ................................... ให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ตามหนังสือ ที่ .........../............. 
เมื่อวันที่ ............................. จ านวน ........... หน้า ปรากฏว่า มีคณะกรรมการขอแก้ไขรายงานการประชุม ดังนี้
 พาณิชย์จังหวัด.... ขอแก้ไขรายงาน หน้าที่ 1 ล าดับที่ 8 จากข้อความเดิม “นาย ก.ไก่     
รักษ์ด”ี ขอแก้ไขเป็น “นาย ก.ไก่ รักด”ี  
 ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ปรับแก้ไขรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  

มติที่ประชุม ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
เรื่องท่ี 3.1 การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดตามประกาศ

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 โดยที่ผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..........................  ซึ่งรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แต่งตั้งเป็นกรรมการใน คปจ. ตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 ตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ณ วันที่ .........................................  ได้ด ารงต าแหน่งกรรมการครบวาระสองปีแล้ว จังหวัด....................... จึงได้
พิจารณาคัดเลือกและน าเสนอรายชื่อผู้แทนเกษตรกรที่มีความสามารถมีประสบการณ์  และเป็นบุคคล 
ที่เสียสละที่จะช่วยงานปฏิรูปที่ดินให้ประสบผลส าเร็จ ครอบคลุมบุคคล ตามประกาศกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ณ วันที่ 4 พฤษภาคม 2559 ดังนี้ คือ ผู้น าองค์กรท้องถิ่น ปราชญ์เกษตร ผู้น าศูนย์เรียนรู้การเพ่ิม
ประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดิน ผู้น าวิสาหกิจชุมชน ประธานสหกรณ์การเกษตรในเขต
ปฏิรูปที่ดิน อาสาสมัครการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เกษตรกรรายอ่ืน ๆ และต้องเป็นเกษตรกรที่ได้รับ 
การจัดที่ดินจากส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เพ่ือน าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์แต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................... นั้น  
 บัดนี้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แต่งตั้งให้ผู้แทนเกษตรกรดังนี้ เป็นกรรมการ 
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........................... ตั้งแต่วันที่ ........................................ ประกอบด้วย 
       1. ................................................................. 
       2. ................................................................. 
            3. ................................................................. 
       4. ................................................................. 

มตทิี่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ 
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เรื่องท่ี 3.2 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ............... (ภายใต้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด) 

 ตามมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...................  (คปจ.) ครั้งที่  .......... เมื่อวันที่ 
.................................... อนุมัติให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ..............................................  ขึ้นคณะหนึ่งโดยอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 21 แห่ง พ.ร.บ.การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 นั้น  
 บัดนี้ ประธานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.........................  ได้ลงนามในค าสั่ง คปจ. ที่
...................... ลงวันที่ ........................................ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ.........................................แล้ว 
โดยมี....................................... เป็นประธาน ..................................................... เป็นรองประธาน ส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง เป็นอนุกรรมการ และ........................... เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 

มตทิี่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ 

เรื่องท่ี 3.3  รายงานผลการอนุมัติให้เกษตรกรโอนสิทธิ และรับมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ในเขต
ปฏิรูปท่ีดินจังหวัด........................ กรณีที่เป็นอ านาจของปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

 กรรมการและเลขานุการฯ รายงานให้ที่ประชุมทราบ ดังนี้     

เรื่องเดิม และข้อเท็จจริง  

      ตามที่เกษตรกรได้รับการจัดที่ดินจากส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ตามนัยมติ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........ ในพื้นที่จังหวัด........ มีความประสงค์ขอโอนสิทธิการท าประโยชน์ในที่ดิน 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน หรือเกษตรกรผู้ได้รับการจัดที่ดินได้ถึงแก่ความตาย มีทายาทยื่นค าขอรับมรดกสิทธิ 
การเข้าท าประโยชน์ที่ดิน ซึ่งอ านาจการพิจารณาอนุมัติเป็นของปฏิรูปที่ดินจังหวัด....... ดังนี้  
 1. กรณีการโอนสิทธิ ผู้ขอโอนสิทธิ จ านวน ............. ราย เกษตรกรผู้ขอรับโอนสิทธิ จ านวน
....... ราย ที่ดิน จ านวน ....... แปลง รวมเนื้อที่ประมาณ ............................ ไร่ 
 2. กรณีการตกทอดทางมรดกสิทธิ เจ้ามรดกสิทธิ จ านวน .......... ราย ทายาทผู้ขอรับมรดกสิทธิ 
จ านวน ...... ราย ที่ดิน จ านวน ......... แปลง รวมเนื้อที่ประมาณ ................................... ไร่ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ  

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้มีหนังสือที่ กษ ๑๒๐๕/ว ๗๒ ลงวันที่ 
๒๒ มกราคม ๒๕๔๕ แจ้งมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ ๗/๒๕๔๔ เมื่อวันที่ ๘ พฤศจิกายน 
๒๕๔๔ เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการพิจารณาการโอนสิทธิและการตกทอดทางมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ 
ในที่ดินของเกษตรกรผู้ได้รับสิทธิจากการปฏิรูปที่ดิน สรุปได้ดังนี้ 
 ข้อ ๑. การโอนสิทธิและการตกทอดทางมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ในที่ดินของเกษตรกร  
ผู้ได้รับสิทธิจากการปฏิรูปที่ดินดังกล่าว อยู่ในขั้นตอนที่ ๑ ของสิทธิตามมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
ครั้งที่ ๓/๒๕๓๓ เมือ่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๓๓ 
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 ข้อ ๒ ให้ปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการโอนสิทธิและตกทอดทางมรดกสิทธิ
การเข้าท าประโยชน์ในที่ดินได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑ การโอนที่ดินที่ได้รับสิทธิการเข้าท าประโยชน์ให้เฉพาะการโอนแก่เกษตรกร  
ซึ่งเป็นสามีหรือภริยาหรือบุตรที่บรรลุนิติภาวะของผู้ที่ได้รับสิทธิการเข้าท าประโยชน์ในที่ดินเพียงบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเท่านั้น  
 ๒.๒ การตกทอดทางมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ที่ดินให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๒.๒.๑ ให้สิทธิการเข้าท าประโยชน์ในที่ดินตกแก่เกษตรกรซึ่งเป็นสามีหรือภริยา
ของเกษตรกรผู้ได้รับสิทธิการเข้าท าประโยชน์เป็นอันดับแรก 
 ๒.๒.๒ กรณีไม่มีบุคคลตาม ๒.๒.๑ หรือมีแต่ไม่ขอรับให้สิทธิการเข้าท าประโยชน์
ในที่ดินตกแก่ทายาทโดยธรรมเฉพาะบุตรที่เป็นเกษตรกร และบรรลุนิติภาวะเพียงรายเดียวเท่านั้น 
 ข้อ ๓ ให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นผู้ มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการโอนสิทธิ 
และการตกทอดทางมรดกสิทธิเข้าท าประโยชน์ในที่ดิน... 

ฯลฯ 
 ข้อ ๕ ผู้รับโอนสิทธิการเข้าท าประโยชน์ และผู้รับมรดกสิทธิตามข้อ ๒ และข้อ ๓ ต้องเป็น
เกษตรกรและเป็นผู้ไม่มีที่ดินท ากินของตนเองเพียงพอแก่การครองชีพอยู่ก่อนแล้ว หรือเป็นผู้ไม่ได้รับการจัดที่ดิน
จาก ส.ป.ก. หรือได้รับการจัดจาก ส.ป.ก. อยู่ก่อนแล้ว และเนื้อที่รับโอนหรือตกทอดรวมกันไม่เกินขนาด  
ถือครองที่ดินตามท่ีกฎหมายก าหนด 

ฯลฯ 
 ข้อ ๘ เมื่อปฏิรูปที่ดินจังหวัดหรือคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีมติประการใดแล้ว  
ให้รวบรวมแจ้ง ส.ป.ก. เพ่ือรายงาน คปก. ทราบต่อไป 

ฯลฯ 

ประเด็นทีน่ าเสนอ  

 เพ่ือทราบ........ 

มติที่ประชุม ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องท่ี 4.๑  พิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปท่ีดินจังหวัด................................. 

อ าเภอ.............................. (แปลงเกษตรกรรม) 

 กรรมการและเลขานุการฯ ชี้แจงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
เรื่องเดิม 

 คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.......... (คปจ. ..............) มีประกาศให้เกษตรกรยื่นค าร้อง 
ขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด............... ... ประกาศ ณ วันที่ .....................................  
ตามแผนงานจัดที่ดินในปีงบประมาณ ............ เพ่ือให้เกษตรกรผู้ถือครองและท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด........... รวม .......... อ าเภอ ยื่นค าร้องขอเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน ตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
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ข้อเท็จจริง 

 ส.ป.ก. ............... ได้ด าเนินการรับค าขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดินของเกษตรกรและสอบสวนสิทธิ
ตรวจสอบคุณสมบัติของเกษตรกรผู้ยื่นค าขอเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด........ ซึ่งเป็นที่ดินของรัฐ 
โดยการส ารวจรังวัดแปลงที่ดินดังกล่าวไม่เป็นที่สาธารณประโยชน์ หรือพลเมืองยังใช้ประโยชน์ร่วมกัน              
ส.ป.ก. ........... ได้ตรวจสอบขนาดการถือครองที่ดินของเกษตรกรผู้ขอรับการจัดที่ดินแปลงเกษตรกรรมแล้ว  
มีขนาดการถือครองที่ดินไม่เกิน 50 ไร่ และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ โดยผู้ปกครองท้องที่ในเขตท้องที่ดิน
ตั้งอยู่ให้การรับรองแล้ว 
 ส.ป.ก. .............. ได้จัดท าบัญชีรายชื่อเกษตรกรน าเสนอคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดิน    
อ าเภอ....... ในการประชุมครั้งที่ ..../........ เมื่อวันที่ ...................................... เพ่ือพิจารณาคัดเลือกเกษตรกร
เข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินอ าเภอ............. ประเภทแปลงเกษตรกรรม รวมเกษตรกร จ านวน ........ ราย  
ที่ดิน จ านวน ............. แปลง รวมเนื้อที่ประมาณ ....................................  ไร่ แล้วมีมติเห็นชอบตามที่เสนอ     
ทุกรายทุกแปลง 

สรุปผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ ประเภทแปลงเกษตรกรรม ดังนี้ 

ล าดับ อ าเภอ 
เสนอ คปอ. 

 

คปอ. เห็นชอบ 

ราย แปลง เนื้อที่ (ไร่) ราย แปลง เนื้อที่ (ไร่) 
1.        
2.        
3.        

รวมทั้งสิ้น        

ระเบียบและข้อกฎหมาย 

 1. พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 30 บัญญัติว่า “บรรดาที่ดินหรืออสังหาริมทรัพย์ที่ ส.ป.ก. 
ได้มา ให้ ส.ป.ก. มีอ านาจจัดให้เกษตรกรหรือสถาบันเกษตรกรได้ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไข 
ที่คณะกรรมการก าหนด ทั้งนี้ ตามขนาดการถือครองในที่ดินดังกล่าว ต่อไปนี้  
 (๑) จ านวนที่ดินไม่เกินห้าสิบไร่ ส าหรับเกษตรกรและบุคคลในครอบครัวเดียวกัน  
ซึ่งประกอบเกษตรกรรมอย่างอ่ืนนอกจากเกษตรกรรมเลี้ยงสัตว์ใหญ่ ตามข้อ (๒) .....” 
 2. ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ในการคัดเลือกเกษตรกร ซึ่งจะมีสิทธิได้รับที่ดินจากการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2535 ข้อที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด ดังนี้ 

ฯลฯ 
 
 

 
 



ห น้ า  | 41 

 

 

- 7 - 

 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ “เกษตรกร” หมายความว่า 
 (1) ผู้ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นหลัก โดยพิจารณาจากการใช้เวลาส่วนใหญ่
ในรอบปีเพ่ือประกอบเกษตรกรรมแห่งท้องถิ่นนั้น 
 (2) ผู้ยากจน ผู้จบการศึกษาทางเกษตรกรรมและผู้เป็นบุตรของเกษตรกรที่ก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา 

ฯลฯ 
 ข้อ 6 เกษตรกรผู้ซึ่งมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ มีสิทธิยื่นค าร้องขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดิน 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน ได้แก่ 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) บรรลุนิติภาวะ หรือเป็นหัวหน้าครอบครัว 
  (3) มีความประพฤติด ีและซื่อสัตย์สุจริต 
  (4) มีร่างกายสมบูรณ์ ขยันขันแข็ง และสามารถประกอบการเกษตรได้ 
  (5) ไม่เป็นคนวิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
  (6) ไม่มีที่ดินเพ่ือประกอบเกษตรกรรมเป็นของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว
เดียวกัน หรือมีที่ดินเพียงเล็กน้อยแต่ไม่เพียงพอแก่การประกอบเกษตรกรรมเพ่ือเลี้ยงชีพ (มติ คปจ.ยโสธร      
ครั้งที่ 2/2538 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน 2538 ก าหนดให้ขนาดของที่ดินไม่เกิน 50 ไร่ เป็นขนาดของที่ดิน   
ที่ถือว่าเล็กน้อยไม่เพียงพอแก่การครองชีพ) 
  (7) เป็นผู้ยินยอมปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับและเงื่อนไขที่คณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรมและคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดก าหนด 

ฯลฯ 
 ข้อ 8 เกษตรกรผู้จะได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินได้ 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  (1) เกษตรกรผู้ถือครองที่ดินของรัฐ และเป็นผู้ท ากินในท่ีดินนั้น 

ฯลฯ 
 ข้อ 10 ในการคัดเลือกเกษตรกรเข้าท ากิน ให้ปฏิรูปที่ดินจังหวัดตรวจสอบข้อเท็จจริง 
การมีท่ีดินแปลงอ่ืน ตามข้อ 6 (6) 

ฯลฯ 
 ข้อ 11 ให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดประกาศผลการคัดเลือกเกษตรกร ปิดไว้ 
ในที่เปิดเผย ณ ศาลลากลางจังหวัด ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ที่ว่าการอ าเภอ ที่ท าการก านัน แห่งท้องที ่
และชุมชนในท้องที ่ซึ่งได้มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตปฏิรูปที่ดินนั้นแห่งละหนึ่งฉบับ 

ฯลฯ 

ความเห็นของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส.ป.ก. ............ เห็นว่า เกษตรกรที่ผ่านการคัดเลือกจากคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ
เป็นเกษตรกรที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบของ ส.ป.ก. เนื่องจากมีผู้ปกครองท้องที่ในเขต
ท้องที่ดินตั้งอยู่ให้การรับรองแล้วร่วมเป็นอนุกรรมการตรวจสอบกลั่นกรองอยู่ด้วย  จึงเห็นควรน าเสนอ คปจ. 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตคัดเลือกเกษตรกรดังกล่าวเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด................ ต่อไป 
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ประเด็นทีน่ าเสนอ  

 เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด............. 
ประเภทแปลงเกษตรกรรม ตามบัญชีรายชื่อที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ........ 
รวมทัง้สิ้นเกษตรกร จ านวน ........... ราย ที่ดิน จ านวน ........... แปลง เนื้อท่ีประมาณ ........................ ไร่ 

มติที่ประชุม ที่ประชุมมีมติอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด.......................... 
ประเภทแปลงเกษตรกรรม ตามบัญชีรายชื่อที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ......... 
รวมทั้งสิ้นเกษตรกร จ านวน ........... ราย ที่ดิน จ านวน .............. แปลง เนื้อท่ีประมาณ ........................ ไร่ 

เรื่องท่ี 4.2  พิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... อ าเภอ........... 
(แปลงที่อยู่อาศัย) 

 กรรมการและเลขานุการฯ ชี้แจงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

เรื่องเดิม 

 คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............. (คปจ. ..........) ได้มีประกาศให้เกษตรกรยื่นค าร้อง
ขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด......................  ประกาศ ณ วันที่ ....................................
ตามแผนงานจัดที่ดินในปีงบประมาณ................ เพ่ือให้เกษตรกรผู้ถือครองและท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด................. รวม ............. อ าเภอ ยื่นค าร้องขอเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน ตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

ข้อเท็จจริง 

 ส.ป.ก. .............. ได้ด าเนินการรับค าขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดินของเกษตรกร ประเภทแปลง
ที่อยู่อาศัย และสอบสวนสิทธิตรวจสอบคุณสมบัติของเกษตรกรผู้ยื่นค าขอเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน
จังหวัดยโสธร ซึ่งเป็นที่ดินของรัฐ โดยการส ารวจรังวัดแปลงที่ดินดังกล่าวไม่เป็นที่สาธารณประโยชน์ หรือพลเมือง
ยังใช้ประโยชน์ร่วมกัน ส.ป.ก. .......... ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของเกษตรกรผู้ขอรับการจัดที่ดินแล้ว มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามระเบียบอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับสิทธิการจัดที่อยู่อาศัย โดยผู้ปกครองท้องที่ในเขตท้องที่ดิน
ตั้งอยู่ให้การรับรองแล้ว 
 ส.ป.ก. ........... ได้จัดท าบัญชีรายชื่อเกษตรกรน าเสนอคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ
............ ในการประชุมครั้งที่ ......./......... เมื่อวันที่ ........................ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติและ
คัดเลือกเกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน ประเภทแปลงที่อยู่อาศัย รวมเกษตรกร จ านวน ....... ราย 
ที่ดิน จ านวน .............. แปลง เนื้อที่ประมาณ ...................... ไร่ แล้ว มีมติเห็นชอบตามที่เสนอทุกรายทุกแปลง 
ดังนี้ 
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 1. กรณีเกษตรกรมีที่ดินเนื้อที่ไม่เกิน 2 งาน พิจารณา จ านวน .... ราย ที่ดิน จ านวน .... แปลง 
เนื้อท่ีประมาณ ................. ไร่  
 2. กรณีเกษตรกรมีที่ดินเนื้อที่เกิน 2 งาน พิจารณา จ านวน .... ราย ที่ดิน จ านวน ...... แปลง 
เนื้อท่ีประมาณ .................. ไร่ 
 สรุปผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการฯ ประเภทแปลงที่อยู่อาศัย ดังนี้   

ล าดับ อ าเภอ 
เสนอ คปอ. 

 

คปอ. เห็นชอบ 

ราย แปลง เนื้อที่ (ไร่) ราย แปลง เนื้อที่ (ไร่) 
1.        
2.        
3.        

รวมทั้งส้ิน       

ระเบียบและข้อกฎหมาย 

 1. พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2519 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 4 บัญญัติว่า“การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม” หมายความว่า 
การปรับปรุงเกี่ยวกับสิทธิ และการถือครองในที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม รวมตลอดถึงการจัดที่อยู่อาศัยในที่ดิน       
เพ่ือเกษตรกรรมนั้นโดยรัฐน าที่ดินของรัฐ เพ่ือจัดให้แก่เกษตรกรผู้ไม่มีที่ดิน เป็นของตนเองหรือเกษตรกร 
ที่มทีี่ดินเล็กน้อยไม่เพียงพอแก่การครองชีพ” 
 2. ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ในการคัดเลือกเกษตรกรซึ่งจะมีสิทธิได้รับที่ดินจากการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2535 

ฯลฯ 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ “เกษตรกร” หมายความว่า 
 (1) ผู้ประกอบอาชีพเกษตรกรรมเป็นหลัก โดยพิจารณาจากการใช้เวลาส่วนใหญ่
ในรอบปีเพ่ือประกอบเกษตรกรรมแห่งท้องถิ่นนั้น  
 (2) ผู้ยากจน ผู้จบการศึกษาทางเกษตรกรรมและผู้เป็นบุตรของเกษตรกรที่ก าหนด
ในพระราชกฤษฎีกา 

ฯลฯ 
 ข้อ 6 เกษตรกรผู้ซึ่งมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ มีสิทธิยื่นค าร้องขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดิน 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน ได้แก่ 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) บรรลุนิติภาวะ หรือเป็นหัวหน้าครอบครัว 
  (3) มีความประพฤติดี และซื่อสัตย์สุจริต 
  (4) มีร่างกายสมบูรณ์ ขยันขันแข็ง และสามารถประกอบการเกษตรได้ 
  (5) ไม่เป็นคนวิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
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  (6) ไม่มีที่ดินเพ่ือประกอบเกษตรกรรมเป็นของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว
เดียวกัน หรือมีที่ดินเพียงเล็กน้อยแต่ไม่เพียงพอแก่การประกอบเกษตรกรรมเพ่ือเลี้ยงชีพ  
  (7) เป็นผู้ยินยอมปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม และคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดก าหนด 

ฯลฯ 
 ข้อ 8 เกษตรกรผู้จะได้รับการพิจารณาคัดเลือกเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินได้ 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ข้อใดข้อหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  (1) เกษตรกรผู้ถือครองที่ดินของรัฐหรือเกษตรกรผู้เช่าที่ดินที่น ามาด าเนินการ
ปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมและเป็นผู้ท ากินในท่ีดินนั้น  
 3. มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 8/2544 และครั้งที่ 2/2546 ดังนี้ 
 3.1 ก าหนดจ านวนเนื้อที่ที่ถือครองสูงสุดที่จะจัดให้ส าหรับเป็นที่อยู่อาศัย ไม่เกิน 2 งาน 
และหากมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้อยู่อาศัยเกินกว่าก าหนดก็ให้เป็นอ านาจของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด ในการพิจารณาอนุญาตโดยแสดงเหตุผลความจ าเป็น  

ความเห็นของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 ในกรณีที่เกษตรกรยื่นค าขอเข้าท าประโยชน์ในที่ดินเกิน 2 งาน ที่จะต้องน าเสนอคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด............... เพ่ือพิจารณาโดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นประกอบเรื่องด้วยนั้น จากการสอบสวนสิทธิ
เกษตรกรผู้ยื่นค าขอนั้น มีเหตุผลและความจ าเป็น ดังนี้ 
 1. มีบุตรจ านวนหลายคน ยังไม่มีความประสงค์จะแบ่งที่ดินให้บุตร เนื่องจากบุตรยังไม่มี
ความพร้อมจะรับสิทธิในที่ดิน   
 2. สภาพที่ดินที่ขอเข้าท าประโยชน์ จะใช้ปลูกบ้านอยู่อาศัย และบริเวณโดยรอบที่ดิน
จ าเป็นต้องมีสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน เช่น ห้องน้ า, เล้าไก่, คอกโค/กระบือ, ยุ้งข้าว, คอกหมู, โรงสี และแปลงหญ้า 
 3. เพื่อเป็นการเพ่ิมมูลค่าที่ดิน  

 ดังนั้น ส.ป.ก. .................... จึงเห็นควรน าเสนอ คปจ. จัดที่ดินให้แก่เกษตรกรตามเหตุผลและ
ความจ าเป็นข้างต้น โดยเห็นควรก าหนดขนาดเนื้อที่ที่สมควรได้รับการจัดที่ดิน ตั้งแต่ 2 งาน แต่ไม่เกิน 5 ไร่ 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตคัดเลือกเกษตรกรดังกล่าวเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด................. ต่อไป 

ประเด็นทีน่ าเสนอ     

 เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................. 
ประเภทแปลงที่อยู่อาศัย ตามบัญชีรายชื่อที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ.......... 
รวมทั้งสิ้น เกษตรกร จ านวน .......... ราย ที่ดิน จ านวน ............ แปลง เนื้อท่ีประมาณ ........................ ไร่ 

มติที่ประชุม ที่ประชุมมีมติอนุญาตให้เกษตรกรเข้าท าประโยชน์ในที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด.............. 
ประเภทแปลงที่อยู่อาศัย ตามบัญชีรายชื่อที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการปฏิรูปที่ดินอ าเภอ......... 
รวมทั้งสิ้น เกษตรกร จ านวน ....... ราย ที่ดิน จ านวน ............ แปลง เนื้อท่ีประมาณ ......................... ไร่  
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ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
เรื่องท่ี 6.1 ................................................................................................................................................ 

มติที่ประชุม ………. 

เรื่องท่ี 6.2 ................................................................................................................................................ 

มติที่ประชุม ………. 

เลิกประชุมเวลา ........ น. 
 
                 (ลงชื่อ)               (ลงชื่อ) 
     (...........................................)                                        (...........................................) 
       ผู้จดรายงานการประชุม                                        ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
                                                      (ลงชื่อ)  
                                   (.........................................) 
                                  กรรมการและเลขานุการฯ 
 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 17 ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 

หมายเหตุ 
1. กรณีมาแทนกรรมการโดยต าแหน่งราชการส่วนภูมิภาค เช่น เกษตรจังหวัด ปศุสัตว์จังหวัด เป็นต้น ให้ระบุด้วยว่า
บุคคลที่มาแทนนั้น มีต าแหน่งใด มาแทนบุคคลต าแหน่งใด  
ตัวอย่าง 
 นาย ก. ไก่     รักดี         นิติกรช านาญการ       
  แทนเกษตรจังหวัด      กรรมการ 
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2. กรณีได้รับแต่งตั้งเป็นผู้แทนจากราชการส่วนกลาง เช่น ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ผู้แทนกรม
ชลประทาน ผู้แทนกรมพัฒนาที่ดิน เป็นต้น ให้ระบุด้วยว่าบุคคลนั้นมีต าแหน่งใด เป็นผู้แทนหน่วยงานใด 
ตัวอย่าง 
 นาย ก. ไก่  รักด ี ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ  
   ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  กรรมการ 
หรือ  
 นาย ก. ไก่  รักด ี ผู้อ านวยการโครงการชลประทานที่ 7  
  ผู้แทนกรมชลประทาน  กรรมการ 
หรือ 
 นาย ก. ไก่  รักด ี นิติกรช านาญการ   
  ผู้แทนกรมชลประทาน  กรรมการ 

หากผู้แทนจากราชการส่วนกลางนั้น ได้มอบหมายให้บุคคลต าแหน่งอ่ืนมาแทนอีกทอดหนึ่งให้ระบุด้วยว่า
บุคคลที่มาแทนนั้นมีต าแหน่งใด มาแทนบุคคลต าแหน่งใด และเป็นผู้แทนหน่วยงานใด 
ตัวอย่าง 
 นาย ก. ไก่  รักด ี นิติกรช านาญการ    
 แทนผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ   
    ผู้แทนกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ กรรมการ 
หรือ 
 นาย ก. ไก่  รักด ี นิติกรช านาญการ    
 แทนผู้อ านวยการโครงการชลประทานที่ 7    
 ผู้แทนกรมชลประทาน กรรมการ 
 

…..เป็นต้น..... 

 3.5.2 การรับรองรายงานการประชุม  
  การรับรองรายงานการประชุมในกรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด (คปจ.) จะใช้วิธีการรับรองโดยการแจ้งเวียน โดยฝ่ายเลขานุการจะท าบันทึกข้อความพร้อมแนบ
รายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด และผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา ซึ่งใช้ระยะเวลา  
ในการพิจารณาอย่างน้อย 7 วัน  
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ตัวอย่างหนังสือ 

 

 

 

ที ่........../................                                         ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.............. 
                                                      ถนน......................... รหัสไปรษณีย์..........                  

        ธันวาคม  2563   

เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................ ครั้งที ่......./..........    

เรียน    

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. รายงานการประชุม คปจ. ครั้งที่ ......../2563 
 2. แบบรับรองรายงานการประชุม คปจ. 

 ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... ครั้งที่ ......../........ เมื่อวันที่  
........................... ณ หอ้งประชมุ...................................................... นั้น 

 บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..............  
ครั้งที่ ...... /........... เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอความกรุณาท่านได้โปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
ตามที่แนบมาพร้อมนี้ หากประสงค์จะแก้ไขรายงานประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ 
ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับหนังสือ หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุม  
ทั้งนี้ ได้จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทุกท่านเรียบร้อยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

         ขอแสดงความนับถือ 

 

       (.....................................................) 
                                                ............................................. 
                                            
          

                      

 

 

กลุ่ม/ฝ่าย.......................................                 
โทร. .............................................. 

 แผนภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือรับรองรายงานประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
หน่วยงานภายนอกกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................. โทร. .....................................   

ที ่ ................./................                             วันที่        
เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... ครั้งที่ ........../..............  
เรียน    

 ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.......... ครั้งที่ ....../ ............. เมื่อวันที่  
......................................... ณ ห้องประชุม......................................  โดยมีผู้ ว่าราชการจังหวัด....................... 
(..................................) เป็นประธานกรรมการ นั้น 

 บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.............  
ครั้งที่  .........../............. เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอให้ท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมดังกล่าว  
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ ทั้งนี้ หากประสงค์จะแก้ไขรายงานประการใด โปรดแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ 
ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับหนังสือนี้ หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนด จะถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุม
ดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
แผนภาพที่ 19 ตัวอย่างหนังสือรับรองรายงานประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

  หน่วยงานภายในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 (.................................................) 
 ............................................ 
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แบบรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................... 

ครั้งที่ ........./............. 
วัน...................ที่ ................................ 

ณ ห้องประชุม..................................................... 
 

 ได้พิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............... ครั้งที่ ....../.......... 
วัน..................ที ่.................................. แล้ว 

 (    ) รับรองโดยไม่มีการแก้ไข 

 (    ) รับรองโดยแก้ไขและหรือเพ่ิมเติม ดังนี้ 

หน้า บรรทัด ข้อความที่แก้ไขและหรือเพิ่มเติม 

   

   

   

   

   

   

   

   
     

 

   ลงชื่อ  ...............................................  ผู้รับรอง 

    ( ............................................. ) 

 

หมายเหตุ กรุณาตอบกลับ กลุ่ม/ฝ่าย............................... ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..........................  
ภายใน 7 วัน นับจากวันที่ได้รับหนังสือ ทาง E-mail : ................................................ หรือทาง
โทรสาร ............................................... หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดจะถือว่าท่านรับรองรายงาน 
การประชุมดังกล่าว 

 

แผนภาพที่ 20 ตัวอย่างแบบรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด   
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4.8 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความถูกต้อง 
ของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดท ารายงาน
การประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือหรือไม่ และผู้ปฏิบัติงาน
สามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าสามารถจัดประชุมในขั้นต่าง ๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลา  
ที่ก าหนดหรือไม่  
   
  

3.6 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงาน 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

 4.1.1 ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม 
  4.1.1.1 การจัดเตรียมห้องประชุม 

 เลขานุการหรือผู้รับมอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม 
เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ)  
ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพื่อจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 

  4.1.1.2 การจัดโต๊ะประชุม  
 การจัดโต๊ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน
การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ แต่แบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 

 แผนภาพที่ 21 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
  
 
 
 
 
 

 
 

แผนภาพที่ 22 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

4.1 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
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แผนภาพที่ 23 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 
 

 

แผนภาพที่ 24 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 
 

 

แผนภาพที่ 25 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 
 



ห น้ า  | 53 

 

แผนภาพที่ 26 การจัดโต๊ะแบบรูปครึ่งวงกลม 
 

 

แผนภาพที่ 27 การจัดโต๊ะแบบรูปสี่เหลี่ยม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 28 การจัดโต๊ะแบบชั้นเรียน 
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แผนภาพที่ 29 การจัดโต๊ะแบบออดิทอเลี่ยม 

 การจัดโต๊ะประชุมภายในห้องประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
ส่วนใหญ่จัดให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน แสดงดังภาพด้านล่าง  
 

 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 30 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 
(ชลธิดา เจะมะ. 2559 : 13-16) 

   ข้อควรระวังการปฏิบัติงานในการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ควรตรวจสอบตาราง 
การใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม และตรวจสอบพ้ืนที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่านชาร์จ  
เครื่องบันทึกเสียง ให้เพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอดการประชุม อีกทั้งตรวจสอบไฟล์ในการน าเสนอ Power 
Point บันทึกลงคอมพิวเตอร์ที่น าเสนอให้ไฟล์ที่เป็น Version ที่รองรับกัน ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันไม่ให้ตัวอักษร รูป 
ตารางที่น าเสนอผิดรูปแบบได้ และควรตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมให้เรียบร้อยก่อนมีการจัดประชุม 
ทั้งนี ้จะได้ด าเนินการจัดท าเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมครบถ้วนและถูกต้อง 

 

 

จอโปรเจคเตอร ์
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  ข้อควรระวังที่ส าคัญต้องตรวจสอบสถานที่จอดรถส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมว่าเพียงพอ
หรือไม่อย่างไร ถ้าสถานที่ประชุมไม่มีที่จอดรถของผู้เข้ารับการประชุม ควรประสานเจ้าหน้าที่ของสถานที่นั้น 
เพ่ือให้เตรียมพร้อมส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และถ้าหากสถานที่จอดรถไม่เพียงพออย่างน้อยต้องจัดเตรียม
สถานทีจ่อดรถของประธานกรรมการไว้    
  4.1.1.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
  ในการจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด พบว่า 
ข้อมูลในการใช้จัดท านั้น ต้องประสานกลุ่ม/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัดท า ซึ่งท าให้ฝ่ายเลขานุการฯ  
ต้องเร่งรีบรวบรวมวาระในแต่ละกลุ่ม/ฝ่ายเพ่ือจัดท าวาระการประชุมให้ทันก าหนดวันประชุม และเพ่ือให้ 
การด าเนินการดังกล่าวทันท่วงที ฝ่ายเลขานุการฯ ต้องวางแผนการท างาน และจัดบุคคลากรในการท างาน 
ให้สอดคล้องกับเนื้อหา และวางแผนจัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดให้รวดเร็ว 
เพ่ือที่คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดได้อ่านวาระการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ  
  ข้อควรระวังการปฏิบัติงานการจัดระเบียบวาระการประชุม ในการจัดระเบียบ
วาระควรให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี ควรใช้ระยะเวลา 
ไม่เกิน 2 ชั่วโมง และควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญตามล าดับก่อนหลัง  
โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนและส าคัญก่อนเป็นอันดับแรก 
  4.1.1.3 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
  หนังสือเชิญประชุม ต้องด าเนินการจัดท าจดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุม เกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม  
ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก 
หรือผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประประชุม  
เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง  ๆ 
มาเสนอแก่ที่ประชุม    
  ข้อควรระวังการปฏิบัติงานการเชิญประชุม ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุม
พร้อมระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า อย่างน้อยละ 7 วัน  
 4.1.2 ขั้นตอนด าเนินการประชุม 
  4.1.2.1 วิธีการจดรายงานการประชุม  
  เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียด
ของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุมว่า
ต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถท าได้หลายวิธี โดยจดละเอียด
ทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม หรือจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญ 
อันน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม ซึ่งการจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น 
เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่ประชุม  และผู้ที่ท าการจดบันทึกข้อมูลในวันประชุม 
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ต้องท าหน้าที่จดอย่างเดียวไม่ท าหน้าที่อ่ืน ๆ ใดในวันประชุม เพราะต้องมีสมาธิในการจดรายงานการประชุม 
และต้องเป็นผู้มีความรู้ดี ไม่หวังพ่ึงเทปบันทึกเสียง เป็นบุคคลที่มีทักษะสรุปความ และใช้ภาษาในการเขียน
เรียบเรียงได้ดี  
 4.1.3 ขั้นตอนด าเนินการหลังการประชุม 
  4.1.3.1 การจัดท ารายงานการประชุม  
 การจัดท ารายงานการประชุมควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีข้อควรระวังดังนี้    
 1) การใช้ค าตามระเบียบฯ 
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “บันทึกการประชุม” ควรใช้ค าว่า “รายงานการประชุม”  
 - ค าท่ีไม่ควรใช้ “วันที่” ควรใช้ค าว่า “เมื่อวันที่” 
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม” ควรใช้ค าว่า “ผู้มาประชุม”   
 - ค าท่ีไม่ควรใช้ “ผู้ที่ไม่เข้าประชุม” ควรใช้ค าว่า “ผู้ไม่มาประชุม” 
     - ค าท่ีไม่ควรใช้ “เปิดประชุมเวลา” ควรใช้ค าว่า “เริ่มประชุมเวลา”  
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “ปิดประชุมเวลา” ควรใช้ค าว่า “เลิกประชุมเวลา”  
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม” ควรใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” 
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “วาระการประชุม” ควรใช้ค าว่า “ระเบียบวาระการประชุม”  
 - ค าที่ไม่ควรใช้ “รับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว” ค าที่ใช้ต้องระบุ
ให้ชัดเจนว่าครั้งท่ีเท่าไร “รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่.....”     
 2) ไม่ควรน าระเบียบวาระการประชุมมารวมกัน เช่น ระเบียบวาระที่ 2  
เรื่องเพ่ือทราบ/พิจารณา ควรแยกเป็น 2 ระเบียบวาระ คือ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องเพ่ือทราบ และระเบียบ
วาระเรื่องพิจารณา 
 3) ไม่ควรจดรายงานการประชุมแบบสั้นรวบรัดจนเกินไป ท าให้อ่านไม่เข้าใจ เช่น  
 วาระการประชุมที่ 2 รับรองรายงานการประชุม  
 รับรองโดยแก้ไข ดังนี้ แก้ไขค าผิดจาก “นาย ก.ไก่ รักษ์ดี” ขอแก้ไขเป็น 
“นาย ก.ไก่ รักด”ี ต้องเขียนให้ถูกต้องชัดเจนว่า  
 ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม  
 ประธานขอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่  2/2555  
เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2555 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ได้แก้ไข ดังนี้  
 เลขานุการคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) ได้จัดส่งรายงาน 
การประชุม คปจ. ครั้งที่ ...../.......... เมื่อวันที่ ............................ ให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง ตามหนังสือ 
ที่ .........../............. เมื่อวันที่  ............................. จ านวน ........... หน้า ปรากฏว่า มีคณะกรรมการขอแก้ไข
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รายงานการประชุม ดังนี้  พาณิชย์จังหวัด.... ขอแก้ไขรายงาน หน้าที่ 1 ล าดับที่ 8 จากข้อความเดิม  
“นาย ก.ไก่ รักษ์ด”ี ขอแก้ไขเป็น “นาย ก.ไก่ รักด”ี  
 ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ปรับแก้ไขรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
 มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 2/2555 ตามที่ได้แก้ไขแล้ว 
 4) ไม่ควรใช้ภาษาพูด ค าตัด ไม่ใช้ค าย่อ และถ้าใช้ค าย่อในการเขียน 
ครั้งแรกให้เขียนชื่อเต็ม ตามด้วยวงเล็บค าย่อ จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้ค าย่อ และถ้ามีการใช้ค าศัพท์
ภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์ภาษาไทยก่อนตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงผู้อ่านที่ไม่เข้าร่วมประชุมด้วย 
เพราะจะท าให้อ่านแล้วไม่เข้าใจ และข้อควรระวังอย่างยิ่ง คือ ไม่ควรแสดงข้อคิดเห็นส่วนตัวลงไปในการจัดท า
รายงานการประชุม ผู้จัดรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาอย่างระมัดระวัง    
 การจดและจัดรายงานการประชุมต้องค านึงถึงความถูกต้อง เที่ยงตรง 
และชัดเจน จะต้องจดให้ได้ความในประเด็นส าคัญ คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือเพราะอะไร 
โดยเฉพาะความเห็นในที่ประชุมควรสรุปประเด็นส าคัญให้ครบถ้วนและที่ประชุมได้มอบหมายให้ใครอะไร 
ด าเนินการเมื่อไร ในระยะเวลาเท่าใด จ าเป็นต้องจดอย่างละเอียด และหากที่ประชุมหรือประธานมอบหมายให้
กรรมการ หรือสมาชิกของที่ประชุมไปด าเนินการ จะใช้ค าว่า “มอบ” แต่ถ้าประธานเป็นผู้มอบให้คนนั้น
ด าเนินการ นิยมใช้ค าว่า “ประธานขอให้......รับไปด าเนินการ” หรือ “ประธานมอบหมายให้...” แต่ถ้าผู้รับ
ด าเนินการเอง จะใช้ภาษาว่า “(ระบุชื่อหรือต าแหน่ง) รับไปด าเนินการ...”  
  4.1.3.2 การสรุปมติที่ประชุม 
 การลงมติ ซึ่งจะต้องน าไปปฏิบัติ เป็นสิ่งส าคัญของการจดและจัดท ารายงาน
การประชุม การลงมติจะปรากฏในระเบียบวาระที่ 4 หรืออาจมีเพ่ิมเติมในระเบียบวาระที่ ๕ ทั้งนี้ ก่อนการลงมติ
จะต้องบันทึกการอภิปรายแสดงความเห็นของสมาชิกอย่างครบถ้วนเสียก่อน (แต่หลายแห่งเขียนว่า มติ  
ซึ่งไม่ถูกต้อง) การสรุปท้ายเรื่องในระเบียบวาระต่าง ๆ ควรใช้ค าสรุปข้างท้าย ในระเบียบวาระที่ 1 และที่ 3  
ว่า “ทีป่ระชุมรับทราบ” และหรือ “ที่ประชุมรับทราบ โดยมีข้อสังเกตว่า......................” ส่วนในระเบียบวาระที่ 4 
(และ ๕ ถ้ามี) ควรใช้ค าสรุปข้างท้าย ดังนี้ 
 ที่ประชุมเห็นชอบในหลักการ 
 ที่ประชุมมีมติอนุมัติ 
 ที่ประชุมมีมติไม่อนุมัติ 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ จึงมีมติไม่อนุมัติ 
 ที่ประชุมมีมติให้ (ใคร ท าอะไร อย่างไร ฯลฯ) 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติดังนี้ ๑......... ๒.......... ๓............... 
  (นภาลัย สุวรรณธาดา 2560 : 100)  
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  4.1.3.4 การรับรองรายงานการประชุม  
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้  
 1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
 2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน
การประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  
 3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  
หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ให้เลขานุการ 
ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ข้อพึงระวังในการปฏิบัติการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง  
 กรณีท่ีไม่มีการก าหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมีระยะห่างจากการประชุม 
ครั้งหน้ามาก ควรส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองโดยการแจ้งเวียน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  
 ข้อสังเกต ปัจจุบันมีหลายหน่วยงานเข้าใจผิดว่า การรับรองรายงาน 
การประชุมทุกครั้งใช้การแจ้งเวียนให้กรรมการแต่ละคนรับรองเป็นการเฉพาะตัว  ที่ถูกต้องตามระเบียบคือ  
การรับรองต้องกระท าในที่ประชุมเท่านั้น การที่เลขานุการส่งร่างรายงานการประชุมไปให้อ่านล่วงหน้านั้น  
เป็นเพียงให้เตรียมการเพ่ือน ามาเสนอแก้ไขในที่ประชุมครั้งต่อไป การรับรองโดยการแจ้งเวียนจะใช้เฉพาะ  
ในกรณีข้อ 3) ข้างต้นเท่านั้น (นภาลัย สุวรรณธาดา 2560 : 93)  
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บทที่ ๕ 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรค  

 ในฐานะที่ผู้จัดท าคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการจัดประชุม ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขั้นตอน 
การเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม และขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
ผู้จัดท าจึงได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  5.1.1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
           ในการเชิญประชุมในแต่ละครั้ง จะพบว่ามีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด ท าให้
การจัดท าหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเร่งรีบ และใช้เวลาในการจัดส่งหนังสือน้อยกว่า  
7 วัน ท าให้เกิดการเร่งรีบการท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม และหนังสือเชิญประชุมเกิดข้อผิดพลาดได้ 
ดังนั้น เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ ควรมีการวางแผนจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
ทั้งปี และศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างที่ต้องน าเสนอเข้าที่ประชุม ควรประสานเจ้าของวาระขอให้ส่งชื่อหัวข้อ 
ให้เลขานุการก่อนการจัดท าระเบียบวาระและเอกสารประกอบ ทั้งนี้ เพ่ือเสนอกรอบระเบียบวาระการประชุม
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบก่อน และฝ่ายเลขานุการสามารถจัดท าหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งหนังสือ 
เชิญประชุมแจ้งให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจั งหวัดทราบล่วงหน้า พร้อมแจ้งในหนังสือเชิญประชุม 
จะด าเนินการส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบจัดส่งให้ภายหลังก่อนการประชุม 7 วัน  
ซึ่งจะท าให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดสามารถวางแผนงานในการเข้าร่วมประชุมกับส านักงาน  
การปฏิรูปที่ดินจังหวัดได้ ครบองค์ประชุม เป็นต้น    
 5.1.2 ขั้นตอนการด าเนินการประชุม 
  5.1.2.1 การบันทึกการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็น 
และสรุปใจความส าคัญได้ ดังนั้น ควรมีการบันทึกเทป และท าการถอดเทป เพื่อท าความเข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร 
ก่อนที่จะจัดท ารายงานการประชุม  
  5.1.2.2 การจัดท ารายงานการประชุม ผู้จดประชุมใช้ภาษา (ภาษาพูด) ที่ไม่เป็น
ทางการในการท ารายงานการประชุม ดังนั้น ควรเรียบเรียงค าถ้อย จากภาษาพูด เป็นภาษาเขียน และควรศึกษา
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมจากหลาย  ๆ ที่เพ่ือน าไป
ปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
  5.1.2.3 ในการประชุมกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมมาสาย ท าให้ครบองค์ประชุม 
ใช้เวลาค่อนข้างมาก ดังนั้น ควรประสานงานทางโทรศัพท์ก่อนล่วงหน้า 1 วัน โดยแจ้งวัน เวลา สถานที่  
เข้าประชุม และกรรมการท่านใดที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมไม่ได้ขอให้มอบหมายให้ผู้เข้าร่วมประชุมแทน  

5.1 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  
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อีกทั้งหากมีการยกเลิกการประชุม เลขานุการควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมให้ทราบก่อนและส่งหนังสือ
แจ้งเลื่อนการประชุมด้วย 
  5.1.2.4 การจัดท าระเบียบวาระการประชุมในแต่ละครั้งมีการบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมเป็นจ านวนมาก ท าให้แฟ้มการประชุมมีเอกสารการประชุมเป็นจ านวนมาก ดังนั้น ฝ่ายเลขานุการ
ต้องท าความตกลงกับที่ประชุมในการจัดท าเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมเรื่องเพ่ือทราบ  
จัดท าเป็นคิวอาร์โค้ด เพ่ือลดจ านวนเอกสารประกอบที่เป็นจ านวนมาก และเป็นการประหยัดตามมาตรการ 
ของหน่วยงาน  
  5.1.2.5 ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ท าให้ 
ในบางครั้งผู้จดรายงานการประชุมพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน  ดังนั้น เมื่อเสร็จสิ้น 
การรายงานหรือพิจารณาในแต่ละวาระ ควรให้เลขานุการสรุปมติที่ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระการประชุม
ถัดไป เพ่ือท าให้ในการสรุปมติในการจัดท ารายงานการประชุมที่ชัดเจน   
  5.1.2.6 ควรจัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ  
แล้วมาเพ่ิมข้อมูลภายหลังจากประชุมเสร็จ ซึ่งจะท าให้การท ารายงานการประชุมได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  
  5.1.2.7 ในกรณีประธานกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการประชุม อยู่ระหว่าง
ด าเนินการประชุม และได้มีภารกิจเร่งด่วนไม่สามารถท าหน้าที่ประธานต่อไปได้ ดังนั้น ฝ่ายเลขานุการ  
ควรขอมติในที่ประชุมคัดเลือกคณะกรรมการท่านใดท่านหนึ่งท าหน้าที่แทนประธานในการประชุมในครั้งนั้น  
 5.2.3 ขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
  5.2.3.1 การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดพิจารณา
รับรองไม่มีการตอบกลับเมื่อได้รับการแจ้งเวียนทางหนังสือ ดังนั้น ควรเสนอในที่ประชุมให้ทราบถึงวิธีการ 
และข้ันตอนเมื่อได้รับการแจ้งเวียนรายงานการประชุม เช่น  
 1) ถ้าไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุม ขอให้ตอบกลับในแบบรับรองรายงาน
การประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดว่าได้พิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
............... ครั้งที ่....../.......... วัน..................ที ่.................................. แล้ว รบัรองโดยไม่มีการแก้ไข 
 2) ถ้ามีการแก้ไขรายงานการประชุม ขอให้ตอบกลับในแบบรับรองรายงาน
การประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดว่าได้พิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
............... ครั้งที่ ....../.......... วัน.............. ที่ .......................... แล้ว รับรองโดยมีการแก้ไขในหน้าที่............. 
บรรทัดที ่................ ข้อความที่แก้ไขและหรือเพ่ิมเติม...................................... 
  5.2.3.2 เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์สานักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงานการประชุมย้อนหลังได้  หรือเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้น 
ข้อมูลได ้
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 5.2.1 การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ผู้ได้รับมอบหมายจะต้องเตรียมทุกอย่างให้พร้อม
ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ ทั้งนี้ต้องค านึงไว้เสมอว่า หากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุม จะท าให้
เสียเวลาและเป็นสาเหตุให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้  
 5.2.2 หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนส ารองหรือวิธีการแก้ไข เพ่ือให้  
ผู้ร่วมประชุมม่ันใจได้ว่าเราเป็นมืออาชีพ  
 5.2.3 ไม่ควรท าหนังสือเชิญประชุมโดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการ จะท าให้ผู้เข้ าร่วม
ประชุมขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า  
 5.2.4 ไม่ควรจัดท าระเบียบวาระการประชุมที่มีจ านวนมาก เพราะจะท าให้ใช้เวลา 
ในการประชุมไม่เพียงพอ และต้องน าไปพิจารณาในคราวประชุมครั้งต่อไป  
 5.2.5 การประชุมเป็นเวลานาน ควรมีช่วงเวลาให้พักและรับประทานอาหารว่าง 
หรือเครื่องดืม่ มิเช่นนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพ่ือท าธุระส่วนตัว ท าให้ที่ประชุมเสียสมาธิได้ 
 5.2.6 ควรหลีกเลี่ยงการประชุมที่ใกล้ช่วงเวลาเที่ยง  เพราะผู้เข้าประชุมจะเสียสมาธิ  
และถ้าไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ ควรจัดอาหารกลางวันให้ผู้เข้ารับการประชุม ซึ่งการจัดอาหารกล างวัน 
ให้ผู้เข้าประชุมควรค านึงอาหารที่ไม่ท าให้เกิดการเสียง่าย เพราะจะท าให้เกิดการเสียหายต่อหน่วยงานได้ 
 5.2.7 ถ้าเกิดสถานการณ์เก่ียวกับการระบาดของเชื้อไวรัส เช่น ไวรัสโควิด 19 (COVID-19)  
การจัดประชุมควรค านึงมาตราฐานตามข้อก าหนดของกระทรวงสาธารณสุข ในการเว้นระยะห่าง 1 - 2 เมตร 
มีเครื่องตรวจวัดอุณหภูมิ หน้ากากอนามัย เจลล้างมือ หรือแอลกอฮอล์ เตรียมไว้ให้บริการผู้เข้ารับการประชุม
อย่างเพียงพอ และถ้าเกิดการระบาดของโรคเพ่ิมขึ้นควรใช้เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือในการประชุม โดยประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 5.2.8 ควรจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร ด้านเทคนิคการจดประเด็น เทคนิคการเขียนรายงาน
เพ่ิมเติม   

 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
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ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด 

เรื่อเพื่อทราบ 
เรื่องท่ี...   รายงานผลการอนุมัติการขยายเวลาการช าระหนี้เงินกู้ระยะสั้นให้กับเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน  
             (อ านาจของปฏิรูปที่ดินจังหวัด) 

เรื่องเดิม  

 1. ในปีงบประมาณ......... ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............ ได้ด าเนินการให้สินเชื่อ
ระยะสั้น ก าหนดช าระคืนภายใน 1 ปี (ปีงบประมาณ....... ) ให้กับเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินจังหวัด........... 
เพ่ือส่งเสริมการปลูก................ จ านวน ....... ราย เป็นเงิน ........................ บาท และได้ปฏิบัติตามระเบียบ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ  และเงื่อนไขการให้กู้ยืมเงินกองทุน 
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมแก่เกษตรกรและสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. 2554 
 2. ประกาศส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เรื่อง การขอรับการช่วยเหลือด้านหนี้สิน
ของเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  
โคโรนา 2019 (COVID-19) ลงวันที่ 16 เมษายน 2562 ส.ป.ก. ได้ก าหนดมาตรการให้ความช่วยเหลือ
เกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินที่ได้รับผลกระทบการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
ในช่วงเวลาที่มีประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน 

ข้อเท็จจริง    

 เกษตรกร จ านวน ..... ราย หนี้คงเหลือ ณ วันที่ ......... จ านวนเงิน ....... บาท ยื่นขอขยายเวลา
การช าระหนี้ออกไปอีก 1 ปี เนื่องจากได้รับผลกระทบจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(COVID-19) ในช่วงเวลาที่มีประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ประสบปัญหารายได้ไม่พอกับค่าใช้จ่าย และปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด........ ได้อนุมัติขยายเวลาการช าระหนี้เป็นเวลา 1 ปี ตามระเบียบและหลักเกณฑ์เรียบร้อยแล้ว  

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
การให้กู้ยืมเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม แก่เกษตรกรและสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน 
พ.ศ. 2554 หมวด 10 การปลอดช าระหนี้ การผ่อนผันการช าระเงินรายงวด การขยายเวลาการช าระหนี้  
และการลดดอกเบี้ยเงินกู้ 
 ข้อ 26 ในกรณีที่ผู้กู้ไม่สามารถช าระหนี้ให้เสร็จสิ้นภายในก าหนดตามสัญญากู้ยืม และขอ
ขยายระยะเวลาการช าระหนี้ ให้ปฏิรูปที่ดินจังหวัดอนุมัติการขยายเวลาการช าระหนี้ได้ครั้งละไม่เกิน 1 ปี  
ตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
 (1) เงินกู้ระยะสั้น ให้ขยายเวลาได้ไม่เกิน 1 ครั้ง 
 (2) เงินกู้ระยะปานกลาง ให้ขยายได้ไม่เกิน 2 ครั้ง 
 (3) เงินกู้ระยะยาว ให้ขยายเวลาได้ไม่เกิน 3 ครั้ง 
 กรณกีารอนุมัติขยายระยะเวลาช าระหนี้เกินกว่าหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ให้ คปจ. เป็นผู้พิจารณา 
 ให้ ส.ป.ก.จังหวัด รายงานผลการด าเนินงานให้ คปจ. และ ส.ป.ก. ทราบทุกครั้ง 

ประเด็นที่เสนอ   เพ่ือโปรดทราบ 

มติที่ประชุม    ที่ประชุมรับทราบ 
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เรื่อเพื่อทราบ 

เรื่องท่ี... การก าหนดมาตรการของ ส.ป.ก. ภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา 2019 (Covid-19) 

 ก. มาตรการแนวทางและวิธีการด าเนินการให้บริการแก่เกษตรกรและประชาชนในพื้นที่ 
ที่อาจมีผลกระทบในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 

เรื่องเดิม 

 1. ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ได้ออกประกาศ เรื่อง การขอความร่วมมือ
เกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมและประชาชนในการติดต่อขอรับบริการ ณ ส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด ในช่วงสถานการณ์แพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ประกาศ ณ วันที่ 31  
มีนาคม 2563 โดยมีสาระส าคัญในการขอความร่วมมือเกษตรกร ผู้ปกครองท้องที่  และประชาชน ที่จะมา
ติดต่อขอรับบริการ ด้านการโอนสิทธิหรือรับมรดกสิทธิการเข้าท าประโยชน์ในเขตปฏิรูปที่ดิน ด้านการรังวัด
และสอบสวนสิทธิที่ดินและงานด้านอ่ืน ๆ ให้งดเว้นการเดินทางมาติดต่อขอรับบริการ ณ ส.ป.ก.จังหวัด  
เป็นการชั่วคราวจนกว่าสถานการณ์จะสู่สภาวะปกติ โดย ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด....... มีแผนการให้บริการ
ระบบศูนย์บริการเคลื่อนที่ (Mobile Unit) ให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่หากสถานการณ์จะเข้าสู่ภาวะปกติ 
 2. ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.............. ได้เสนอแผนด าเนินการเป็นมาตรการแนวทาง
และวิธีการด าเนินการให้บริการแก่เกษตรกรและประชาชนในพ้ืนที่ โดยขอความร่วมมือองค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น ผู้ปกครองท้องถิ่น และอาสาสมัคร ส.ป.ก. ให้บริการรับค าร้องการบริการต่าง ๆ ในพ้ืนที่เพ่ือไม่ให้
เกิดความเสียหายหรือเดือดร้อนแก่เกษตรกรและประชาชนในข้อจ ากัดการมาติดต่อราชการที่ ส.ป.ก.จังหวัด  
ซึ่งจังหวัดได้ให้ความเห็นชอบด าเนินการแล้ว 

การด าเนินการของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..... ...... ได้จัดท าแบบรับแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ 
และจัดท าคู่มือการยื่นค าร้องขอรับบริการ โดยก าหนดแบบวิธีการยื่นค าร้องขอผ่านกระบวนการระดับท้องถิ่น 
ท้องที่ และอาสาสมัคร ส.ป.ก. รวมถึงการก าหนดรูปแบบการประสานงานระหว่าง ส.ป.ก.จังหวัด กับระดับพื้นที่ 
โดยเกษตรกรและประชาชนไม่ต้องเป็นภาระเดินทางมารับบริการที่ ส.ป.ก.จังหวัด รวมทั้งรูปแบบการติดต่อ 
สื่อสารการรับบริการผ่านทางไปรษณีย์, เว็บไซต์ ส.ป.ก.จังหวัด, โทรสาร และวิธีอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นรายละเอียดที่ง่าย
ต่อการด าเนินการ และ ส.ป.ก.จังหวัด จะได้รวบรวมน าข้อมูลมาจัดท าแผน การจัดสรรงบประมาณด าเนินการ
ภายใต้กรอบภารกิจและกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องของ ส.ป.ก. ในการให้บริการแก่เกษตรกรและประชาชน
ต่อไป 

ประเด็นที่เสนอ   

 เพ่ือโปรดทราบการก าหนดมาตรการแนวทางและวิธีการด าเนินการให้บริการแก่เกษตรกร  
และประชาชนในพื้นท่ี 

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ 
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 ข. มาตรการช่วยเหลือด้านหนี้สินของเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

เรื่องเดิม 

 สถานการณ์แพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) ซึ่งเป็นโรคติดต่ออันตราย
ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข และพบการติดเชื้อเพ่ิมข้ึนของจ านวนผู้ป่วยอย่างรวดเร็วประกอบกับรัฐบาล 
ได้ก าหนดมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคดังกล่าว ซึ่งส่งผลกระทบด้านสังคมความเป็นอยู่ เศรษฐกิจ  
และการครองชีพ รวมทั้งการประกอบเกษตรกรรม การผลิตและจ าหน่ายแก่เกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน  
 จากสถานการณ์ดังกล่าว ส.ป.ก. ตระหนักถึงผลกระทบที่มีต่อเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม ในช่วงเวลาที่มีสถานการณ์ฉุกเฉิน จึ งได้มีการก าหนดมาตรการช่วยเหลือเกษตรกร 
ในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ได้รับกระทบจากการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 
จ านวน 2 มาตรการ คือ 

1. มาตรการลดภาระหนี้สินให้แก่เกษตรกรรายเดิมที่มีหนี้ครบก าหนดช าระในปี 2563 
(ก) การผ่อนผันการช าระเงินกู้รายงวด 
(ข) การขยายเวลาการช าระหนี้เงินกู้ 
(ค) การผ่อนผันการจัดเก็บค่าเช่าซื้อที่ดิน 
(ง) การขยายเวลาการจัดเก็บค่าเช่าซื้อท่ีดิน 
(จ) การลดหรืองดเก็บดอกเบี้ยเงินกู้ของเงินรายงวดได้ไม่เกิน 1 ปี 
(ฉ) การลดหรือยกเว้นค่าเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

2. มาตรการสนับสนุนสินเชื่อดอกเบี้ยต่ าให้กับเกษตรกรรายใหม่ หรือเกษตรกรรายเดิมที่ไม่มี
หนี้ค้างช าระ 

โดยเกษตรกรที่ได้รับผลกระทบสามารถยื่นค าร้องหรือค าขอกู้ได้ที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัดตั้งอยู่ ตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ก าหนดในระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(คปก.) ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้กู้ยืนเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 
แก่เกษตรกรและสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน  พ.ศ. 2554 ระเบียบ คปก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์  
และวิธีการพิจารณาเกี่ยวกับการเช่าซื้อที่ดิน พ.ศ. 2548 และระเบียบ คปก. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการ
พิจารณาลดหรือยกเว้นการเก็บค่าเช่าที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2536 แล้วแต่กรณี โดยได้ด าเนินการ 
ส่งประกาศส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม เรื่อง การขอรับการช่วยเหลือด้านหนี้สินของเกษตรกร 
ในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 
ให้แก่อ าเภอ นายกองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ปกครองท้องที่ เพ่ือประชาสัมพันธ์ แจ้งให้เกษตรกรทราบถึง
การให้ความช่วยเหลือเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินตามมาตรการดังกล่าว 

ประเด็นที่เสนอ 

 เ พ่ือโปรดทราบแนวทางการช่วยเหลือด้ านหนี้ สินของเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม ตามมาตรการและวิธีการด าเนินการให้บริการแก่เกษตรกรและประชาชนในพ้ืนที่ที่อาจมี
ผลกระทบในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 

มติที่ประชุม   ที่ประชุมรับทราบ 
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เรื่องเพื่อทราบ 
เรื่องที่ ....... การคัดเลือกผู้แทนเกษตรกรเพื่อพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน

จังหวัด  

เรื่องเดิม  

 1. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้แต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการ 
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........... โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ แห่งพระราชบัญญัติ 
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๑๘  จ านวน ๔ ราย ได้แก่ ........................... ตามส าเนาประกาศ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ 
........................... 
 2. ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ได้มีหนังสือ ที่ กษ ๑๒๑๐/ว ............ ลงวันที่ 
............................. แจ้งว่า ผู้แทนเกษตรกรดังกล่าวจะครบวาระการเป็นกรรมการคราวละสองปี ในวันที่ 
............................... และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ลงนามในประกาศกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และวิธีการในการสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง  
เป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๙ 

ข้อเท็จจริง 

 1. ส.ป.ก. ....................ได้ส่งส าเนาประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
คุณสมบัติ และวิธีการในการสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการ  
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด ประกาศ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๙ ให้ประกาศคณะกรรมการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกร
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........................ ทราบ และให้เกษตรกรผู้มีคุณสมบัติสามารถขอรับ 
แบบข้อมูลประกอบการคัดเลือกและส่งแบบดังกล่าวพร้อมเอกสารหลักฐาน ได้ที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัด........................ ในวันและเวลาราชการ ถึงวันที่ ..............................  
 2. ส.ป.ก. ...................  ได้ส่งหนังสือถึงผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรเมือง ...............
ผู้อ านวยการส านักงานบังคับคดีจังหวัด ...................  และผู้จัดการธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตรจังหวัด..................... เพ่ือตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลของผู้ที่ได้รับการเสนอรายชื่อ 
เพ่ือคัดเลือกเป็นผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................... จ านวน ............. ราย  
โดยตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ได้รับการคัดเลือกว่ามีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ไม่เป็นบุคคลวิกลจริต
หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้รับการกระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ และไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 3. ส.ป.ก. ................... ได้รวบรวมรายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติตามประกาศ ภายในระยะเวลา  
ที่ก าหนด ตามข้อที่ 1 และ 2 จ านวน ........... ราย (ต้องส่งเข้ารับการคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๖ ราย)  
 ๑. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ.................................... 
 ๒. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ....................................  
 ๓. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ....................................  
 ๔. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ....................................  
 ๕. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ....................................  
 ๖. ............................................................. ผู้สมัครจากอ าเภอ....................................   
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 และเพ่ือให้การคัดเลือกเป็นไปด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม คณะกรรมการคัดเลือก
กรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..... ได้มีการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกรโดยที่ประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........  ขอให้ก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกเพ่ือให้เกิดความโปร่งใส และเป็นธรรมกับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก โดยวิธี
ลงคะแนน ซึ่งพิจารณาจากคุณสมบัติ ดังนี้  
 ๑. ความรู้/การศึกษา  ๑๐ คะแนน  
 ๒. ความสามารถ  ๒๐ คะแนน  
 ๓. ประสบการณ์ในการท างาน  ๒๐ คะแนน  
 ๔. ความซื่อสัตย์สุจริต  ๒๐ คะแนน  
 ๕. ความเสียสละเพ่ือส่วนรวม  ๓๐ คะแนน  

 และให้คณะกรรมการฯ แต่ละท่าน ให้คะแนนผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกทั้ง . ... ราย  
ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น โดยไม่ต้องลงชื่อ เสร็จแล้วนับคะแนนจากที่คณะกรรมการฯ ทุกท่านได้ลงคะแนน  
และเรียงล าดับตามคะแนน ที่ได้รับการคัดเลือก ผลการคัดเลือกฯ สรุปได้ ดังนี้  
 ล าดับที่ ๑ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 
 ล าดับที่ ๒ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 
 ล าดับที่ ๓ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 
 ล าดับที่ ๔ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 
 ล าดับที่ ๕ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 
 ล าดับที่ ๖ ............................................................. จากอ าเภอ.............................. 

 ทั้งนี้  ฝ่ายเลขานุการฯ จะได้เสนอชื่อล าดับที่ ๑ - ๔ ให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการ 
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..............................  ต่อไป และส่วนที่เหลือล าดับที่ ๕ - ๖ ให้ขึ้นบัญชี 
ผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ เพื่อเสนอรัฐมนตรีว่าการฯ พิจารณาแต่งตั้งซ่อมในกรณีที่มีกรรมการซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
พ้นจากต าแหน่งตามมาตรา ๑๖ แห่ง พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๑๘  

ข้อกฎหมายและระเบียบ   

 ๑) ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๙ ได้ก าหนด 
หลักเกณฑ์คุณสมบัติ และวิธีการสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการ 
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
 ข้อ ๓ ให้คณะกรรมการคัดเลือก มีอ านาจหน้าที่คัดเลือกผู้แทนเกษตรกรเพ่ือเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
ไม่น้อยกว่าหกรายแต่ไม่เกินแปดราย โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความเที่ยงตรง รวมทั้ง
เป็นผู้มีความเสียสละเพ่ือส่วนรวม และเต็มใจช่วยงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรมให้ประสบผลส าเร็จ 
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 ข้อ ๔ ผู้แทนเกษตรกร ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
 (๑) มีสัญชาติไทย  
 (๒) อายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์  
 (๓) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  
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 (๔) ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟันเฟือนไม่สมประกอบ  
 (๕) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดโดยลหุโทษ  
 (๖) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง เว้นแต่เป็นผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิก
สภาท้องถิ่น  
 (๗) ต้องเป็นเกษตรกรที่ได้รับการจัดที่ดินจาก ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม  
 ข้อ ๕ ให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจั งหวัด จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ แทนเกษตรกร 
ที่คณะกรรมการคัดเลือกไว้ตามข้อ ๓ รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาคัดเลือก จัดส่งให้ 
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณา 
แต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด จ านวนสี่ราย ส่วนที่เหลือขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ 
เพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งซ่อมในกรณีที่มีกรรมการซึ่งได้รับ 
การแต่งตั้งพ้นจากต าแหน่ง ตามมาตรา ๑๖ แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕๑๘  
 ๒) หนังสือส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ที่ กษ ๑๒๑๐/ว ๑๔๓๕  
ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ ได้ก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมให้ผู้ที่จะเป็นผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการ 
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด ต้องเป็นผู้มีความสามารถ และเป็นบุคคลที่เสียสละที่จะช่ วยงานปฏิรูปที่ดินให้ประสบ 
ผลส าเร็จ ครอบคลุมบุคคล ดังต่อไปนี้  
 (๑) ผู้น าองค์กรท้องถิ่น  
 (๒) ปราชญ์เกษตร 
 (๓) ผู้น าศูนย์เรียนรู้การเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดิน  
 (๔) ผู้น าวิสาหกิจชุมชน  
 (๕) ประธานสหกรณ์การเกษตรในเขตปฏิรูปที่ดิน  
 (๖) อาสาสมัครการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  
 (๗) เกษตรกรรายอื่น ๆ  

ความเห็นของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส.ป.ก. ............ เห็นว่า ผู้แทนเกษตรกรได้ผ่านการพิจารณาคัดเลือกจากคณะกรรมการคัดเลือก
กรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด....... และเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติถูกต้องตามประกาศ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๙ จึงเห็นควรน าเสนอ ส.ป.ก. เพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...................... 
ต่อไป 

ประเด็นที่เสนอ  

 เพ่ือโปรดทราบการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกร เพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............. จ านวน ๔ ราย จากจ านวน 
.... ราย และส่วนที่เหลือให้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งซ่อม ในกรณีที่มีกรรมการ  
ซึ่งได้รับการแต่งตั้งพ้นจากต าแหน่งฯ  

มติที่ประชุม  ที่ประชุมรับทราบ  
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ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด 

เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องท่ี ... เรื่องการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคขอใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพื่อขยายเขตไฟฟ้า 

 ประธานได้มอบหมายให้เลขานุการ น าเสนอต่อที่ประชุม ดังนี้ 

เรื่องเดิม 

 การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค โดย................................. ต าแหน่งผู้จดัการสาขา.................................  
ยื่นค าขออนุญาตใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน (ส.ป.ก. 4-29 ก.)  
เพ่ือขยายเขตไฟฟ้า ................... (ชื่อโครงการ) ผ่านพ้ืนที่เขตปฏิรูปที่ดิน หมู่ที่ ....... ต าบล................ อ าเภอ
................. จังหวัด................... เนื้อที่ประมาณ ................. ไร่ โดยขอใช้ที่ดินเพื่อเป็นที่ตั้งเสาไฟฟ้า  

ข้อเท็จจริง 

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

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ว่าด้วยการมอบหมายให้เลขาธิการส านักงาน
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาอนุญาตการใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอื่น ๆ ในเขต
ปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. 2536 
 ข้อ 4 ให้ เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีอ านาจให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภค และกิจการอ่ืน ๆ ในเขต 
ปฏิรูปที่ดินได้ ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบนี้เฉพาะพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดในแผนงานหรือโครงการ 
ปฏิรูปที่ดินหรือในพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดให้ใช้เพ่ือการใดโดยเฉพาะในแผนงานหรือโครงการปฏิรูปที่ดินนั้น 
 ข้อ 5 การใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ตามระเบียบนี้ต้องเป็น 
การด าเนินการโดยส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนที่ด าเนินการโดยไม่หวังผลก าไร 
 ข้อ 9 การใช้ที่ดินเพ่ือกิจการไฟฟ้า ประปา ให้ใช้ได้ตามจ านวนเนื้อที่ที่จ าเป็นแก่การนั้น 

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... (ส.ป.ก. ...........) ตรวจสอบแล้วปรากฏว่า เอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 

ประเด็นที่เสนอ   

 เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคสาขาอ าเภอ............ ใช้ที่ดินในเขต
ปฏิรูปที่ดิน หมู่ที ่..... ต าบล....... อ าเภอ....... จังหวัด....... เนื้อที่ประมาณ .......... ไร่ ได้ตามความประสงค์ โดย ส.ป.ก. 
......... จะได้รวบรวมเอกสารหลกัฐานเสนอส านกังานการปฏิรปูท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) พิจารณาต่อไป 

มติที่ประชุม 

ที่ประชุมเห็นชอบให้การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคใช้ที่ดินตามที่เสนอและเก็บค่าตอบแทนการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 
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เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที ่...... ...........(ชื่อหน่วยงานที่ขออนุญาต)............. ขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปท่ีดินเพื่อสร้างวัด  

(กรณีการขออนุญาตไม่เกิน 15 ไร่) 

ข้อเท็จจริง 

 .................(ชื่อหน่วยงานที่ขออนุญาต)........................... โดย........................................................................  
ยื่นค าขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด..................................... ในที่ดินแปลงเลขที่ .......................
ระวางที่ดิน .................... เนื้อที่ประมาณ ........................ ไร่ ที่ดินตั้งอยู่ ..................................................................... 
เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด....................... (ส.ป.ก.) พิจารณา 

การด าเนินการของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 1. ส.ป.ก.จังหวัด ....................... ได้ตรวจสอบพ้ืนท่ีตามท่ี.............(หน่วยงานท่ีขอ
อนุญาต)............... ขออนุญาตใช้ที่ดิน เพ่ือสร้างวัด................แล้ว ปรากฏว่าอยู่ในเขตปฏิรูปที่ดิน และไม่เป็น
อุปสรรคขัดขวางต่อการปฏิรูปที่ดินตามผลการตรวจสอบจากส านักจัดการแผนที่และสารบบที่ดิน และส านัก
พัฒนาพ้ืนที่ปฏิรูปที่ดิน 
 2. ตามรายงานขอใช้ที่ดินของทางราชการเพ่ือสร้างวัด.......................... ได้ผ่านการรับรองของ
ผู้ปกครองท้องที่ ความเห็นของหน่วยงานราชการที่ดูแลพ้ืนที่ เจ้าคณะอ าเภอ นายอ าเภอ เจ้าคณะจังหวัด........... 
พิจารณาถึงความเหมาะสมของการตั้งวัดแห่งท้องที่แล้ว 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (คปก.) ว่าด้วยการมอบหมายให้
เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. 2536 ก าหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  ข้อ 4 ให้เลขาธิการ ส.ป.ก. โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
มีอ านาจให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภค และกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดินได้ 
  ข้อ 8 การใช้ที่ดินเพ่ือการศาสนาให้ใช้ได้ตามจ านวนเนื้อที่ไม่เกิน 15 ไร่ ส าหรับ 
การจัดตั้งศาสนสถาน ตามประเพณีนิยมแห่งท้องถิ่น 
  ข้อ 17 การขอใช้ที่ดินเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ให้เสนอคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาตามความจ าเป็นเพื่อกิจการนั้น (เฉพาะกรณีเกิน 15 ไร่) 
 2. มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 1/2546 วันที่ 7 มกราคม 2546 
เรื่องขอยกเลิกมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 1/2542 วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2542  
เรื่องขอทบทวนมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินฯ ในการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์จากการขอใช้ที่ดิน
เพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน เพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ  
ในเขตปฏิรูปที่ดิน ข้อ 2 ดังนี้ 
  2.3 ให้เลขาธิการ ส.ป.ก. มีอ านาจยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน
เมื่อมีข้อเท็จจริงปรากฏทั้ง 3 กรณี ดังนี้ 
   2.3.1 หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคไม่มีเรียกเก็บ
ค่าบริการหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ใช้บริการ 
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   2.3.2 มีการแสดงเหตุผลที่ชัดเจนว่าการใช้ที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตจะเป็น
ประโยชน์แก่เกษตรกร และต่อชุมชนในท้องถิ่นตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปที่ดิน หรือเป็นที่ที่เหมาะสม 
ในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 
   2.3.3 การใช้ประโยชน์ในพื้นท่ีมีการใช้สอยพ้ืนที่ตามขนาดเนื้อที่ที่จ าเป็นแก่การนั้น 
และกระทบต่อพ้ืนที่แปลงเกษตรกรรมน้อยที่สุด และผ่านความเห็นชอบจากชุมชนท้องถิ่นว่าไม่มีผลกระทบ  
ต่อสิ่งแวดล้อม 

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... (ส.ป.ก. ...........) ได้พิจารณาหลักฐานการขอใช้ที่ดิน
เพ่ือสร้างวัด................แล้ว ปรากฏว่าเอกสารครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
สภาพพ้ืนที่ เหมาะสมที่จะใช้ เ พ่ือก่อสร้ างวัด และไม่ เป็น อุปสรรคต่อการปฏิรูปที่ ดินแต่อย่ าง ใด  
ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวเป็นโครงการก่อสร้างที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อราษฎรโดยรวมในการใช้เป็น 
ที่ประกอบศาสนาพิธี การปฏิบัติธรรม เป็นการส่งเสริมทะนุบ ารุงศาสนา ไม่มีปัญหาสิ่งแวดล้อมต่อชุมชน
โดยรอบ จึงเห็นควรเสนอให้........(หน่วยงานที่ขออนุญาต)......ใช้ที่ดินตามที่ยื่นค าขออนุญาตเพ่ือสร้างวัด
......................... โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน  

ประเด็นที่เสนอ     

 เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบให้......................................ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด
............................. ตามที่ยื่นค าขออนุญาต โดยยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน  
และให้ ส.ป.ก. ............... ส่งเรื่องให้ ส.ป.ก. พิจารณาน าเสนอ คปก. พิจารณาอนุญาตตามระเบียบต่อไป 

มติที่ประชุม     
 ที่ประชุมเห็นชอบให้......................................ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด
............................. ตามที่ยื่นค าขออนุญาต โดยยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน  
และให้ ส.ป.ก................ส่งเรื่องให้ ส.ป.ก. พิจารณาน าเสนอ คปก. พิจารณาอนุญาตตามระเบียบต่อไป 
เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที ่....... ..........(ชื่อหน่วยงานที่ขออนุญาต)............. ขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปท่ีดินเพื่อสร้างวัด 

(กรณีการขออนุญาตเกิน 15 ไร่) 

ข้อเท็จจริง 

 ......................(ชื่อหน่วยงานที่ขออนุญาต)................. โดย........................................................................  
ยื่นค าขออนุญาตใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด..................................... ในที่ดินแปลงเลขที่.......................
ระวางที่ดิน................................ เนื้อที ่................................ ไร่ ที่ดินตั้งอยู่..................................................................... 
เพ่ือให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด....................... (ส.ป.ก.) พิจารณา 

การด าเนินการของ ส.ป.ก.จังหวัด 

 1. ส.ป.ก.จังหวัด....................... ได้ตรวจสอบพ้ืนที่ตามที่.............(หน่วยงานที่ขออนุญาต)...............  
ขออนุญาตใช้ที่ดิน เพ่ือสร้างวัด................แล้ว ปรากฏว่าอยู่ในเขตปฏิรูปที่ดิน และไม่เป็นอุปสรรคขัดขวางต่อ 
การปฏิรูปที่ดินตามผลการตรวจสอบจากส านักจัดการแผนที่และสารบบที่ดิน และส านักพัฒนาพ้ืนที่ปฏิรูปที่ดิน 
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 2. ตามรายงานขอใช้ที่ดินของทางราชการเพ่ือสร้างวัด.......................... ได้ผ่านการรับรองของ
ผู้ปกครองท้องที่ ความเห็นของหน่วยงานราชการที่ดูแลพื้นที่ เจ้าคณะอ าเภอ นายอ าเภอ เจ้าคณะจังหวัด....... 
พิจารณาถึงความเหมาะสมของการตั้งวัดแห่งท้องที่แล้ว 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (คปก.) ว่าด้วยการมอบหมายให้
เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ.2536 ก าหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  ข้อ 4 ให้เลขาธิการ ส.ป.ก. โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด  
มีอ านาจให้ใช้ทีด่ินเพื่อกิจการสาธารณูปโภค และกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดินได้ 
  ข้อ 8 การใช้ที่ดินเพ่ือการศาสนาให้ใช้ได้ตามจ านวนเนื้อที่ไม่เกิน 15 ไร่ ส าหรับ 
การจัดตั้งศาสนสถาน ตามประเพณีนิยมแห่งท้องถิ่น 
  ข้อ 17 การขอใช้ที่ดินเกินจ านวนที่ก าหนดไว้ให้เสนอคณะกรรมการปฏิรูป ที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาตามความจ าเป็นเพื่อกิจการนั้น  
 2. มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 1/2546 วันที่ 7 มกราคม 2546 
เรื่องขอยกเลิกมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 1/2542 วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2542  
เรื่องขอทบทวนมติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินฯ ในการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์จากการขอใช้ที่ดิน
เพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน ข้อ 2 ดังนี้ 
  2.3 ให้เลขาธิการ ส.ป.ก. มีอ านาจยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน
เมื่อมีข้อเท็จจริงปรากฏทั้ง 3 กรณี ดังนี้ 
   2.3.1 หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคไม่มีเรียกเก็บค่าบริการ
หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ใช้บริการ 
   2.3.2 มีการแสดงเหตุผลที่ชัดเจนว่าการใช้ที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตจะเป็น
ประโยชน์แก่เกษตรกร และต่อชุมชนในท้องถิ่นตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปที่ดิน หรือเป็นที่ที่เหมาะสม 
ในการรักษาความม่ันคงของประเทศ 
   2.3.3 การใช้ประโยชน์ในพื้นท่ีมีการใช้สอยพ้ืนที่ตามขนาดเนื้อที่ที่จ าเป็นแก่การนั้น 
และกระทบต่อพ้ืนที่แปลงเกษตรกรรมน้อยท่ีสุด และผ่านความเห็นชอบจากชุมชนท้องถิ่นว่าไม่มีผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อม 
 3. แนวทางและข้ันตอนในการพิจารณาการขอใช้ที่ดินของวัดหรือส านักสงฆ์ในเขตปฏิรูปที่ดิน 
กรณีเนื้อที่เกินกว่า 15 ไร่ ตามประกาศ คปก. ณ วันที่ 27 มิถุนายน ๒๕๖๒ 
 ข้อ ๒ ในการพิจารณาอนุญาตให้แบ่งที่ดินออกเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
 ส่วนที่ ๑ เขตสังฆาวาส และพุทธาวาส หมายถึง ส่วนที่เป็นเสนาสนะ (อุโบสถ 
วิหาร ศาลาการเปรียญ ศาลาปฏิบัติธรรม กุฏิสงฆ์ ฯลฯ) เนื้อที่ตามเหตุผลและความจ าเป็น แต่ทั้งนี้ไม่เกิน
จ านวน ๑๐๐ ไร่ 
 ส่วนที่ ๒ พุทธอุทยาน หรือโครงการตามแผนงานโครงการของผู้ขออนุญาตให้ ส.ป.ก. 
วัด ส านักสงฆ์ ชุมชน ดูแลบริหารจัดการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ร่วมกัน เนื้อที่ตามเหตุผล และความจ าเป็น แต่ทั้งนี้
ไม่เกินจ านวน ๑,๐๐๐ ไร่ 
 



74 

 กรณีวัดหรือส านักสงฆ์ขอใช้ประโยชน์ที่ดินเกินกว่าที่ก าหนดไว้ ให้พิจารณาเหตุผล
และความจ าเป็นในการขออนุญาต ผลกระทบทางด้านสังคม สิ่งแวดล้อมตามธรรมชาติ และการใช้ประโยชน์ 
ในที่ดินของประชาชนในท้องถิ่น 
 ข้อ 3 ให้ผู้ขออนุญาตจัดท าผังหรือรูปแผนที่ที่ก าหนดขอบเขตอย่างชัดเจนว่าส่วนใด 
เป็นเขตสังฆาวาส เขตพุทธาวาส และเขตที่ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน และระบุด้วยว่าใช้ประโยชน์อย่างไร 
 ข้อ 4 กรณีมีการปลูกป่า ต้องระบุว่าเป็นไม้ประเภทหวงห้ามตามกฎหมายป่าไม้ให้ชัดเจน 

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... (ส.ป.ก. ...........) ได้พิจารณาหลักฐานการขอใช้ที่ดิน
เพ่ือสร้างวัด................แล้ว ปรากฏว่าเอกสารครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
สภาพพ้ืนที่ เหมาะสมที่จะใช้ เ พ่ือก่อสร้ างวัด และไม่ เป็น อุปสรรคต่อการปฏิรูปที่ดินแต่อย่ างไร  
ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวเป็นโครงการก่อสร้างที่จะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อราษฎรโดยรวมในการใช้เป็น 
ที่ประกอบศาสนาพิธี การปฏิบัติธรรม เป็นการส่งเสริมทะนุบ ารุงศาสนา ไม่มีปัญหาสิ่งแวดล้อมต่อชุมชน
โดยรอบ จึงเห็นควรเสนอให้........(หน่วยงานที่ขออนุญาต)......ใช้ที่ดินตามที่ยื่นค าขออนุญาตเพ่ือสร้างวัด
......................... โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 
 กรณีเนื้อที่เกิน 15 ไร่ อ านาจการอนุญาตให้ใช้ที่ดินเป็นของคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม โดยความเห็นชอบของคณะกรรมปฏิรูปที่ดินจังหวัด............................................  

ประเด็นที่เสนอ 

 เพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบให้......................................ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด
............................. ตามที่ยื่นค าขออนุญาต โดยยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน  
และให้ ส.ป.ก. ............... ส่งเรื่องให้ ส.ป.ก. พิจารณาน าเสนอ คปก. พิจารณาอนุญาตตามระเบียบต่อไป 

มติที่ประชุม   
 ที่ประชุมเห็นชอบให้...................... ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือสร้างวัด............................. 
ตามท่ียื่นค าขออนุญาต โดยยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน และให้ ส.ป.ก. ...............
ส่งเรื่องให้ ส.ป.ก. พิจารณาน าเสนอ คปก. พิจารณาอนุญาตตามระเบียบต่อไป 

เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องท่ี .....   การขอใช้ที่ดินเพื่อกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน กรณี ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพื่อก่อสร้างโรงเรียน........... 

เรื่องเดิม 

 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดย....................... ต าแหน่ง ....................... 
โรงเรียน................... ผู้รับมอบอ านาจตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ...................
ลงวันที่ ........ เดือน............ พ.ศ. ......... ได้ยื่นค าขออนุญาตใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ 
ในเขตปฏิรูปที่ดิน ต่อส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........ .......... เพ่ือเป็นที่ตั้งโรงเรียนพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
ทีด่ินอยู่หมู่ที่ ......... ต าบล............ อ าเภอ............. จังหวัด............ 
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ข้อเท็จจริง 

 ส.ป.ก. ............ ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ปรากฏดังนี้ 
 1. บริเวณที่ขอรับอนุญาตในครั้งนี้อยู่ในเขตปฏิรูปที่ดิน หมู่ที่ ..... ต าบล....... อ าเภอ............ 
จังหวัด............ 
 2. พื้นที่ท่ีขอเป็นพื้นที่ท่ีโรงเรียน............ครอบครองและท าประโยชน์มาแต่เดิม 
 3. เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. ....... .............. ได้ลงพ้ืนที่รังวัดที่ดินแปลงที่ขอใช้ตามการน าชี้ของ 
ผู้ขออนุญาตปรากฏว่า รังวัดได้เนื้อที่ประมาณ ............ ไร่ และได้ก าหนดเป็นที่ดินแปลงเลขที่ ......... ระวาง  
ส.ป.ก. ที่ ............. ทั้งนี้ สภาพพ้ืนที่ที่ขอใช้มีสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ มีสภาพเป็นโรงเรียนแล้ว โดยเปิดสอนตั้งแต่
ระดับอนุบาลถึงระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม. 3) 
 4. การประชุมหมู่บ้าน ครั้งที่ .......... เม่ือวันท่ี ....... เดือน .............. พ.ศ. ............ ที่ประชุม 
มีมติรับรองว่า การก่อสร้างดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อชุมชนและสิ่งแวดล้อม 
 5. ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) โดยส านักจัดการแผนที่และสารบบ 
(สผส.) ได้ตรวจสอบแนวเขตแล้ว ปรากฏว่าแปลงที่ดินที่ขอใช้อยู่ในเขตด าเนินการปฏิรูปที่ดิน ตามหนังสือ  
ที ่กษ 1206.1/............. ลงวันที่ ......... เดือน............ พ.ศ. ............ และส านักพัฒนาพื้นที่ปฏิรูปที่ดิน (สพป.)  
ได้ตรวจสอบความเหมาะสมทางด้านวิศวกรรมแล้ว ปรากฏว่าไม่เป็นอุปสรรคขัดขวางต่อการปฏิรูปที่ดิน 
เพ่ือการเกษตรกรรมทางด้านวิศวกรรม ตามหนังสือ ที่ กษ 1208/........ ลงวันที่ ...... เดือน....... พ.ศ. ........ 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (คปก.) ว่าด้วยการมอบหมายให้
เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาอนุญาตการใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภค
และกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. 2536 
 ข้อ 4 ให้เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีอ านาจให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบนี้เฉพาะพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดในแผนงานหรือโครงการปฏิรูปที่ดิน  
หรือในพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดให้ใช้เพื่อการใดโดยเฉพาะในแผนงานหรือโครงการปฏิรูปที่ดินนั้น 
 ข้อ 5 การให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ตามระเบียบนี้ต้องเป็น
การด าเนินการโดนส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนที่ด าเนินการโดยไม่หวังผลก าไร... 
 ข้อ 6 การใช้ที่ดินเพ่ือการศึกษาให้ใช้ได้ ดังต่อไปนี้ 
  (1) โรงเรียนระดับอนุบาล เนื้อท่ีไม่เกิน 12 ไร่ 
  (2) โรงเรียนระดับประถมศึกษา เนื้อท่ีไม่เกิน 25 ไร่ 
  (3) โรงเรียนระดับมัธยมศึกษา เนื้อท่ีไม่เกิน 50 ไร่ 
 กรณีขอใช้ที่ดินส าหรับโรงเรียนที่มีการสอนหลายระดับ ให้ใช้เนื้อที่ส าหรับโรงเรียน 
ในระดับที่สูงกว่า สถานที่ตั้งจะต้องอยู่ไม่ห่างจากชุมชนมากเกินไปและอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสม 
 2. มติคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ครั้งที่ 1/2546 เมื่อวันที่ 7 มกราคม 
2546 ให้เลขาธิการ ส.ป.ก. มีอ านาจยกเว้นการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดินเมื่อมีข้อเท็จจริง
ปรากฏทั้ง 3 กรณี ดังนี้ 
 1. หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคไม่มีการเรียกเก็บค่าบริการ 
หรือค่าใช้จ่ายใด ๆ จากผู้ใช้บริการ 
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 2. มีการแสดงเหตุผลที่ชัดเจนกว่า การใช้ที่ดินบริเวณที่ขออนุญาตจะเป็นประโยชน์  
แก่เกษตรกร และต่อชุมชนในท้องถิ่นตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปที่ดิน หรือเป็นที่ที่เหมาะสมในการรักษา
ความมั่นคงของประเทศ 
 3. การใช้ประโยชน์ในพ้ืนที่มีการใช้สอยพ้ืนที่ตามขนาดเนื้อที่ที่จ าเป็นแก่การนั้น และกระทบต่อ
พ้ืนที่แปลงเกษตรกรรมน้อยท่ีสุด และผ่านความเห็นชอบจากชุมชนท้องถิ่นว่าไม่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... (ส.ป.ก. ...........) ได้พิจารณาค าขออนุญาตใช้ท่ีดินแล้ว 
เห็นว่า เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง และการด าเนินการดังกล่าวไม่มีการเรียกเก็บค่าบริการหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ 
จากผู้ใช้บริการ เป็นประโยชน์แก่เกษตรกรและต่อชุมชนในท้องถิ่นตามเจตนารมณ์ของการปฏิรูปที่ดิน  
และผ่านประชาคมหมู่บ้านว่าไม่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและชุมชน 

ประเด็นที่เสนอ  

 เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใช้ที่ดิน
แปลงเลขที่....... ระวาง ส.ป.ก. ที่ ......... เนื้อที่ ............ ไร่ เพ่ือเป็นที่ตั้งโรงเรียนพร้อมสิ่งปลูกสร้างโรงเรียน
.......... ที่ดินอยู่หมู่ที่ ....... ต าบล............ อ าเภอ............ จังหวัด............ ได้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน  
การขอใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภค  

มติที่ประชุม    

 ที่ประชุมเห็นชอบให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใช้ที่ดินแปลงเลขที่.......
ระวาง ส.ป.ก. ที่ .............. เนื้อที่ ............ ไร่ เพ่ือเป็นที่ตั้งโรงเรียนพร้อมสิ่งปลูกสร้างโรงเรียน..........ที่ดินอยู่หมู่ที่ ....... 
ต าบล........ อ าเภอ........ จังหวัด.......... ได้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนการขอใช้ที่ดินเพื่อกิจการสาธารณูปโภค  

เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องท่ี ....... องค์การบริหารส่วนต าบล............ ขออนุญาตใช้ที่ดินเพื่อสร้างลานกีฬา ณ หมู่ที่ ...... ต าบล

............. อ าเภอ............ จังหวัด............ 

เรื่องเดิม 

 องค์การบริหารส่วนต าบล............ โดย................................... ต าแหน่ง..............................  
ได้ยื่นค าขออนุญาตใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน เพ่ือสร้างลานกีฬา 
ที่ดินแปลงเลขที่ ............ ระวาง ............ เนื้อที่ประมาณ ............ ไร่ ที่ดินตั้งอยู่ หมู่ที่ ......... ต าบล....... ..... 
อ าเภอ............ จังหวัด............ 

ข้อเท็จจริง 

 1. บริเวณที่ขอรับอนุญาตในครั้งนี้อยู่ในเขตปฏิรูปที่ดิน ตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตที่ดิน
ในท้องที่ต าบล............ อ าเภอ............ จังหวัด............ ให้เป็นเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. ............ ประกาศในราชกิจ  
จานุเบกษา เมื่อวันที่ ..... เดือน ................ พ.ศ. ............ 
 2. พื้นที่ท่ีขอใช้ที่ดินเพื่อก่อสร้างลานกีฬา ยังไม่ได้ท าการรังวัดให้แก่บุคคลใด (ใช้กรณียังไม่ได้
จัดที่ดินให้แก่เกษตรกร)/ได้จัดให้แก่นาย/นาง/นางสาว........... และนาย/นาง/นางสาว................. 
ได้จัดท าหนังสือสละสิทธิให้ ส.ป.ก. เรียบร้อยแล้ว (ใช้กรณีจัดที่ดินให้แก่เกษตรกรเรียบร้อยแล้ว) 
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 3. เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก. .................... ได้ลงพ้ืนที่ตรวจสอบพ้ืนที่แล้ว ปรากฏว่าพ้ืนที่ที่ขอใช้ 
มีการก่อสร้างลานกีฬาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 4. อบต. ............... รับรองว่าการก่อสร้างลานกีฬาไม่มีผลกระทบต่อชุมชนและสิ่งแวดล้อม 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 5. ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) โดยส านักจัดการแผนที่และสารบบ 
(สผส.) ได้ตรวจสอบแนวเขตแล้ว ปรากฏว่าแปลงที่ดินที่ขอใช้อยู่ในเขตด าเนินการปฏิรูปที่ดิน ตามหนังสือ กษ 
1206.1/........ ลงวันที่ ......... เดือน....... พ.ศ. ....... และส านักพัฒนาพ้ืนที่ปฏิรูปที่ดิน (สพป.) ได้ตรวจสอบ
ความเหมาะสมทางด้านวิศวกรรมแล้ว ปรากฏว่าไม่เป็นอุปสรรคขัดขวางต่อการปฏิรูปที่ดินเพื่อการเกษตรกรรม
ทางด้านวิศวกรรม ตามหนังสือ ที่ กษ 1208/............ ลงวันที่ .......... เดือน............ พ.ศ. .......... 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 ระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (คปก.) ว่าด้วยการมอบหมายให้
เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาอนุญาตการใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภค
และกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน พ.ศ. 2536 
 ข้อ 4 ให้เลขาธิการส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีอ านาจให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ในเขตปฏิรูปที่ดิน
ได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบนี้เฉพาะพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดในแผนงานหรือโครงการปฏิรูปที่ดิน  
หรือในพ้ืนที่ที่ยังมิได้ก าหนดให้ใช้เพื่อการใดโดยเฉพาะในแผนงานหรือโครงการปฏิรูปที่ดินนั้น 
 ข้อ 5 การให้ใช้ที่ดินเพ่ือกิจการสาธารณูปโภคและกิจการอ่ืน ๆ ตามระเบียบนี้ต้องเป็น  
การด าเนินการโดนส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนที่ดินด าเนินการโดยไม่หวังผลก าไร... 
 ข้อ 15 การใช้ที่ดินเพ่ือสร้างสถานที่จัดเป็นนันทนาการ ให้ใช้ได้ตามจ านวนเนื้อที่ตามที่
พิจารณาเห็นสมควร 

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......... (ส.ป.ก. .........) ได้ตรวจสอบแล้วเห็นว่าการขออนุญาต
ใช้ที่ดินเพ่ือก่อสร้างลานกีฬา ณ หมู่ที่ ........ ต าบล............ อ าเภอ............ จังหวัด............ เป็นประโยชน์ 
กับเกษตรกรในชุมชนโดยตรง ทั้งยังเป็นการใช้พ้ืนที่ตามความจ าเป็นแก่การนี้สามารถด าเนินการได้ตามระเบียบ
ของ ส.ป.ก. จึงท าการให้ใช้ที่ดินได้โดยไม่มีการเรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ในที่ดิน 

ประเด็นที่เสนอ  

  เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบให้ อบต. ............ ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือก่อสร้าง
ลานกีฬา แปลงเลขที่ ........ ระวาง ............ เนื้อที่ประมาณ ............ ไร่ ที่ดินตั้งอยู่ หมู่ที่ ...... ต าบล............   
อ าเภอ............ จังหวัด............. ได้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

มติที่ประชุม    

 ที่ประชุมเห็นชอบให้ อบต. ............ ใช้ที่ดินในเขตปฏิรูปที่ดินเพ่ือก่อสร้างลานกีฬา  
แปลงเลขที่ ...... ระวาง ........ เนื้อที่ประมาณ ........ ไร่ ที่ดินตั้งอยู่  หมู่ที่ ...... ต าบล......... อ าเภอ............ 
จังหวัด............. ได้โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทนการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
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เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที่ ....... การขอความเห็นชอบไม่ประสงค์จะน าที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดิน ส าหรับพลเมือง  

ใช้ประโยชน์ร่วมกัน มาด าเนินการปฏิรูปท่ีดินตลอดไป กรณีแปลง “…………………………..” 

เรื่องเดิม 

 จังหวัด................... ได้มีหนังสือ ที่..................... ลงวันที่.................................... กรณี..........
(หน่วยงาน)............................... ...................... ได้แสดงความประสงค์ขอถอนสภาพที่ดินและขอใช้ที่ดิน  
แปลง “………………………….” ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง เลขที่......................  ต าบล..........................
อ าเภอ................. จังหวัด...................... โดยขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อที่ประมาณ ............................ ไร่   
เพ่ือก่อสร้าง....................................................................................................................... 

ข้อเท็จจริง 

 1. ที่สาธารณประโยชน์ แปลง “...................................................” ตามหนังสือส าคัญส าหรับ 
ที่หลวง ที ่............................ เนื้อที่ประมาณ.............................. ไร่ ที่ดินตั้งอยู่หมู่ที่ ......... ต าบล................... 
อ าเภอ........................... จังหวัด............................. โดยขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อที่ประมาณ
........................... ไร่ เพ่ือ............................................................................................................ ตั้งอยู่ในเ ขต
พระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตที่ดินในท้องที่................................................................................... 
  2. ที่สาธารณประโยชน์ แปลง “……………………………………” ได้ขอถอนสภาพบางส่วน/ 
ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ ................... ไร่ ได้ผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว ดังนี้ 
  2.1 การประชุมประชาคมเพ่ือรับฟังความคิดเห็นของราษฎรหมู่ที่ ....... ณ ....................... 
เมือ่วันที่........................ ที่ประชุมมีมติ.........................................................................................  
  2.2 การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล.................. ............ ได้ประชุมพิจารณา 
เมื่อวันที่ ............................. มีมติ................................................................................................ 
  2.3 อ าเภอ........................  ได้มีหนังสือ ที่.........................................  แจ้งว่า 
ได้ด าเนินการสอบประวัติความเป็นมาของที่สาธารณประโยชน์แปลงดังกล่าวแล้วว่า................................... ........ 
....................................................................  อ าเภอ.........................  จึงไม่ขัดข้องหากจะอนุญาตให้
............................................. ก่อสร้าง.................................. ...................................................... 
   2.4 คณะกรรมการก ากับการใช้ที่ดินของรัฐจังหวัด............................... ได้ประชุมพิจารณา
ครั้งที่.............. เมื่อวันที่............................... มีมติ................................................ ...................... 
   2.5 จังหวัด............................ ได้มีหนังสือ ที่...................... เมื่อวันที่...........................  
กรณี....................... ได้แสดงความประสงค์ขอถอนสภาพที่ดินรัฐและขอใช้ที่ดินของรัฐ แปลง “......................” 
โดยขอถอนสภาพที่ดินบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ .................. ไร่ เพ่ือ..................................................... 

ข้อกฎหมายและระเบียบ 

  1. พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2532 มาตรา 26 (1) บัญญัติไว้ ดังนี้ 
 มาตรา 26 เมื่อได้มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตปฏิรูปที่ดินใช้บังคับในท้องที่ใดแล้ว 
 (1) ถ้าในเขตปฏิรูปที่ดินนั้นมีที่ดินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมือง 
ใช้ร่วมกันแต่พลเมืองเลิกใช้ประโยชน์ในที่ดินนั้น หรือได้เปลี่ยนสภาพจากการเป็นที่ดินส าหรับพลเมือง  
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ใช้ร่วมกันก็ดี หรือพลเมืองยังใช้ประโยชน์ในที่ดินนั้นอยู่หรือยังไม่เปลี่ยนสภาพจากการเป็ นที่ดินส าหรับ
พลเมืองใช้ร่วมกัน เมื่อได้จัดที่ดินแปลงอ่ืนให้พลเมืองใช้ร่วมกันแทน โดยคณะกรรมการประกาศในราชกิจ 
จานุเบกษาแล้วก็ดี ให้พระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตปฏิรูปที่ดินนั้นมีผลเป็นการถอนสภาพการเป็นสาธารณสมบัติ
ของแผ่นดินส าหรับที่ดินดังกล่าว โดยมิต้องด าเนินการถอนสภาพตามประมวลกฎหมายที่ดิน และให้ ส.ป.ก.  
มีอ านาจน าที่ดินนั้นมาใช้ในการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมได้ 
 2. ความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกา ตามหนังสือ ด่วนมาก ที่ นร 0601/187 ลงวันที่  
27 กุมภาพันธ์ 2539 ตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายของกระทรวงมหาดไทยว่า  เมื่อกระทรวงมหาดไทย
ได้รับหนังสือยืนยันจาก ส.ป.ก. ว่าไม่ประสงค์จะน าที่ดินที่ถูกถอนสภาพมาด าเนินการปฏิรูปที่ดินตลอดไป 
กระทรวงมหาดไทยย่อมมีอ านาจให้ทบวงการเมืองเข้าใช้ประโยชน์ในราชการหรือด าเนินการขึ้นทะเบียนให้ทบวง
การเมืองใช้ประโยชน์ได้ 
 3. มติ คปก. ครั้งที่ 2/2541 เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2541 เรื่องที่ 3.1 การน าที่ดินอันเป็น 
สาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกันมาด าเนินการปฏิรูปที่ดิน ข้อ 2 ที่ดินที่ถูกถอนสภาพ  
จากการเป็นสาธารณประโยชน์ โดยผลของพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตปฏิรูปที่ดิน เป็นที่ดินแปลงเล็ก 
แปลงน้อย หรือไม่เหมาะกับการน าที่ดินมาด าเนินการปฏิรูปที่ดินให้น าเสนอ คปก. พิจารณาว่าไม่ประสงค์ 
จะใช้ที่ดินเพ่ือการปฏิรูปที่ดินตลอดไป    

ความเห็น ส.ป.ก.จังหวัด 

 ส.ป.ก. ............... ได้ตรวจสอบแล้วเห็นว่า ท่ีสาธารณประโยชน์............................................ 
และการขอใช้ที่ดินของ...............(หน่วยงาน).................... ได้ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมประชาคมหมู่บ้าน
......................... ต าบล......................... อ าเภอ........................... คณะกรรมการก ากับการใช้ที่ดินของรัฐจังหวัด
........................... และจังหวัด..............................  ว่าพลเมืองเลิกใช้ประโยชน์ร่วมกันแล้ว จึงเห็นควร 
ให้ความเห็นชอบไม่ประสงค์จะใช้ที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกันมาด าเนินการ  
ปฏิรูปที่ดิน เพ่ือให้กระทรวงมหาดไทยน าไปอนุญาตให้ ...................(หน่วยงาน)................... (อ านาจ 
หน้าที่).................................... 

ประเด็นที่เสนอ 

 1. เพ่ือทราบมติที่ประชุมประชาคมราษฎร หมู่ที ่......... องค์การบริหารส่วนต าบล................. 
อ าเภอ......................... คณะกรรมการก ากับการใช้ที่ดินของรัฐจังหวัด......................... และจังหวัด
... ... .. ... .. ... .. ... .. ... .. ... .ที่ตรวจสอบแล้วว่า  พลเมืองได้เลิกใช้ประโยชน์ในที่ดินที่สาธารณประโยชน์
................................................................................................................................................  โดยขอถอนสภาพ
บางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ ................... ไร่ เพ่ือ........................................... ...................... 
  2. ขอความเห็นชอบไม่ประสงค์น าที่ดินที่สาธารณประโยชน์ แปลง “................................”  
ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ที่ .............................................  ที่ขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อที่
ประมาณ ............................ ไร่ มาด าเนินการปฏิรูปที่ดินตลอดไป 
  3. ขอความเห็นชอบให้กระทรวงมหาดไทยน าที่ดินไปอนุญาตให้ทบวงการเมืองใช้ตามอ านาจ
หน้าที่ในที่ดินแปลง.............................................  ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ที่ .................................... 
ที่ขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ ................................. ไร่ 
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  4. ให้ ส.ป.ก. .................................. น าเรื่องเสนอ ส.ป.ก. เพ่ือเสนอคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาไม่ประสงค์จะน าที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดิน ส าหรับพลเมืองใช้ประโยชน์
ร่วมกัน มาด าเนินการปฏิรูปที่ดินตลอดไป กรณีแปลง “………………………………….……….” ต่อไป 

มติที่ประชุม    

 1. รับทราบมติที่ประชุมประชาคมราษฎร หมู่ที่ ......... องค์การบริหารส่วนต าบล................. 
อ าเภอ......................... คณะกรรมการก ากับการใช้ที่ดินของรัฐจังหวัด......................... และจังหวัด
... ... .. ... .. ... .. ... .. ... .. ... .ที่ตรวจสอบแล้วว่า  พลเมืองได้เลิกใช้ประโยชน์ในที่ดินที่สาธารณประโยชน์
................................................................................................................................................  โดยขอถอนสภาพ
บางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ ................... ไร่ เพ่ือ........................................... ...................... 
 2. เห็นชอบไม่ประสงค์น าที่ดินที่สาธารณประโยชน์ แปลง “.........................................”  
ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ที่ ............................................. ที่ขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อที่
ประมาณ ............................ ไร่ มาด าเนินการปฏิรูปที่ดินตลอดไป 
 3. เห็นชอบให้กระทรวงมหาดไทยน าที่ดินไปอนุญาตให้ทบวงการเมืองใช้ตามอ านาจหน้าที่  
ในที่ดินแปลง.............................................  ตามหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง ที่ .................................... 
ที่ขอถอนสภาพบางส่วน/ทั้งแปลง เนื้อท่ีประมาณ ................................. ไร่ 
 4. ให้ ส.ป.ก. .................................. น าเรื่องเสนอ ส.ป.ก. เพ่ือเสนอคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม พิจารณาไม่ประสงค์จะน าที่ดินสาธารณสมบัติของแผ่นดิน ส าหรับพลเมืองใช้ประโยชน์
ร่วมกัน มาด าเนินการปฏิรูปที่ดินตลอดไป กรณีแปลง “………………………………….……….” ต่อไป 
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ตัวอย่างการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องท่ี ..... การแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 

จังหวัด............ 

 เลขานุการคณะกรรมการฯ ได้ชี้แจงว่า ตามประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.............. ประกาศ ณ .......................................... 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม  
พ.ศ. 2518 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 
และประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2559 เรื่ อง หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ  
และวิธีการในการสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ     
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จึงแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นกรรมการ  
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด...................... ดังนี้ 
 1. ................................................ 
 2. ................................................ 
 3. ............................................... 
 4. ............................................... 

 

 ดังนั้น ผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................... จ านวนสี่รายที่ได้รับ 
การแต่งตั้งในครั้งนี้ใกล้จะครบวาระคราวละสองปี ในวันที่ .............................................. 

 เพ่ือให้การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 ประกอบกับประกาศกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ณ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ให้มีคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกร
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ในการคัดเลือกผู้แทนเกษตรกร เพ่ือเสนอรัฐมนตรีพิจารณา
แต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรเป็นคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ไม่น้อยกว่าหกรายแต่ไม่เกินแปดราย  
โดยพิจารณาจากคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามของผู้แทนเกษตรกร และค านึงถึง ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ความเที่ยงตรงรวมทั้งเป็นผู้มีความเสียสละเพ่ือส่วนรวม และเต็มใจช่วยงานการปฏิรูปที่ดิน  
ให้ประสบผลส าเร็จ และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 ส.ป.ก. ...................... ได้จัดท าร่างค าสั่งจังหวัด...................... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................. (คปจ. ................) และจัดท าร่าง
ประกาศจังหวัด........................... เรื่อง การสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการ
ปฏิรูปที่ดินจังหวัด............ เพ่ือน าเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธานกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดลงนาม 
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ข้อกฎหมายและระเบียบ 

 1. การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ตามมาตรา 13 แห่ง
พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม (ฉบับ 3) พ.ศ. 2532 ก าหนดให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีอ านาจ
แต่งตั้งผู้แทนเกษตรกร จ านวน 4 คน  
 2. ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่องหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และวิธีการในการสรร
หาผู้แทนเกษตรกรเพื่อพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 
 ข้อ 2 ให้มีคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน
จังหวัดประกอบด้วยผู้ว่าราชการจังหวัดหรือรองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ ได้รับมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ
นายอ าเภอทุกท้องที่ที่มีเขตปฏิรูปที่ดิน เกษตรกรและสหกรณ์จังหวัด เกษตรจังหวัด ผู้แทนธนาคารเพ่ือการเกษตร
และสหกรณ์เป็นกรรมการ ปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการและผู้อ านวยการกลุ่มยุทธศาสตร์ 
ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ข้อ 3 ให้คณะกรรมการคัดเลือก มีอ านาจหน้าที่คัดเลือกผู้แทนเกษตรกร เพ่ือเสนอ
รัฐมนตรีพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ไม่น้อยกว่าหกรายแต่ไม่เกิน  
แปดราย โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความเที่ยงตรง รวมทั้งเป็นผู้มีความเสียสละ 
เพ่ือส่วนรวมและเต็มใจช่วยงานการปฏิรูปที่ดินให้ประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ข้อ 4 ให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด จัดท าบัญชีรายชื่อ ผู้แทนเกษตรกรที่คณะกรรมการ
คัดเลือกไว้ตามข้อ 3 รวมทั้งเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาคัดเลือก จัดส่งให้ส านักงานการปฏิรูปที่ดิน
เพ่ือเกษตรกรรม น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการ  
ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด จ านวนสี่คน ส่วนที่เหลือให้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกไว้ เพ่ื อเสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาแต่งตั้งซ่อมในกรณีที่มีกรรมการ ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง  
พ้นจากต าแหน่ง ตามมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 
 ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งซ่อมอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของกรรมการซึ่งได้แต่งตั้งไว้แล้ว
ตามมาตรา 14 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 

ประเด็นที่เสนอ  

 1. เพ่ือพิจารณาร่างค าสั่งจังหวัด........................... เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการ
ผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................... 
 2. เพ่ือพิจารณาร่างประกาศจังหวัด................... เรื่อง การสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณา
แต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................. 

มติที่ประชุม  1. เห็นชอบร่างค าสั่งจังหวัด................. เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทน
เกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด..................... 
 2. เห็นชอบร่างประกาศจังหวัด.................... เรื่อง การสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด....................... 
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ค าสั่งจังหวัด.................. 

ที่        /2564 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกกรรมการผู้แทนเกษตรกร 

 ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด........................ 
 

 
 

เพ่ือให้การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามมาตรา 13 ภายใต้บังคับมาตรา 12 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม  
พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 ประกอบกับ
ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ลงวันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ให้มีคณะกรรมการคัดเลือก
กรรมการผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด โดยคณะกรรมการการคัดเลือกจังหวัด................. 
ประกอบด้วย 

 1. ผู้ว่าราชการจังหวัด.................   
      ประธานกรรมการ 

  หรือรองผู้ว่าราชการจังหวัด.................. ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. เกษตรและสหกรณ์จังหวัด.............         กรรมการ   
 3. เกษตรจังหวัด.................     กรรมการ 

   4. ผู้อ านวยการธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร                     กรรมการ 
 จังหวัด................... 

 5. นายอ าเภอ.............     กรรมการ 
 6. นายอ าเภอ.............       กรรมการ 
 7. นายอ าเภอ.............       กรรมการ   
 8. นายอ าเภอ................     กรรมการ 
 9. ปฏิรูปที่ดินจังหวัด...............         กรรมการและเลขานุการ 
10. ผู้อ านวยการกลุ่มยุทธศาสตร์และการปฏิรูปที่ดิน          กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
     ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด......................... 
 
 
 
 
 

ร่าง 
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โดยให้คณะกรรมการคัดเลือก มีอ านาจหน้าที่คัดเลือกผู้แทนเกษตรกร เพ่ือเสนอรัฐมนตรี
พิจารณาแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ไม่น้อยกว่าหกรายแต่ไม่เกินแปดราย โดยพิจารณาจาก
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามของผู้แทนเกษตรกร และค านึงถึง ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
ความเที่ยงตรง รวมทั้งเป็นผู้มีความเสียสละเพ่ือส่วนรวม และเต็มใจช่วยงานการปฏิรูปที่ดินให้ประสบผลส าเร็จ
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

  สั่ง ณ วันที่ ............................................... 

 
       (.............................................) 
             ผู้ว่าราชการจังหวัด....................... 
                           ประธานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................. 
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ประกาศจังหวัด................ 
เรื่อง  การสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการ 

  ในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด............... 
 

 
 

ด้วย ผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ............... จะพ้นจากต าแหน่ง 
ตามวาระคราวละ 2 ปี ตามมาตรา 14 วรรค 1 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518
ในวันที่ 15 มิถุนายน 2563 เพ่ือให้การแต่งตั้งผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัดเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ตามมาตรา 13 แห่งพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 และแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2532 ประกอบกับประกาศ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และวิธีการสรรหาผู้แทนเกษตรกรเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
เป็นกรรมการในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด ลงวันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 ได้ก าหนดคุณสมบัติของ
ผู้แทนเกษตรกรดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
(3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4) ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ 
(5) ไม่เคยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิด 

ที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
(6) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง เว้นแต่เป็นผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7) ต้องเป็นเกษตรกรซึ่งได้รับการจัดที่ดินจาก ส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 

ทั้งนี้ ผู้ที่สนใจเข้ารับการสรรหาและมีคุณสมบัติดังกล่าว ขอรับแบบกรอกข้อมูลประกอบ  
การคัดเลือกผู้แทนเกษตรกรในคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด................ ได้ที่ส านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
.................... ที่ว่าการอ าเภอทุกแห่งในจังหวัด................. ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนถึงวันที่ ........................................   

จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
   

  ประกาศ ณ วันที่ .......................................  
 

            
 

 

ร่าง 

                        (.............................................) 
  ผู้ว่าราชการจังหวัด................. 

      ประธานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด.................... 
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รายชื่อผู้ดำเนินการจัดทำ 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินจังหวัด (คปจ.) 

ที่ปรึกษา 

 นางสาวอาภาพรรณ พัฒนพันธุ์   ผู้เชี่ยวชาญด้านการปฏิรูปที่ดิน 

ผู้จัดทำและผู้มีส่วนร่วม 

 1. นางรัชฏา   ปวงคำ นักวิชาการปฏิรูปที่ดินชำนาญการพิเศษ 
 2. นางสาวณัฐชยา ศรีสุขสวัสดิ์ นักวิชาการปฏิรูปที่ดินชำนาญการ 
 3. นายสุขุม    ครุณาสวัสดิ์   นักวิชาการปฏิรูปที่ดินปฏิบัติการ 
 4. นายวาทิต  สอิ้งทอง นักวิชาการปฏิรูปที่ดินปฏิบัติการ 
 5. นางสาวณัชชา สินเนืองนอง นักวิชาการปฏิรูปที่ดินปฏิบัติการ 
 6. นางทิวา โครงกาบ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 7. นางสาวผกาวรรณ  วันติ เจ้าหน้าที่ปฏิรูปที่ดิน 
 8. นายสราวุธ บรรหนองทุ่ม เจ้าหน้าที่ปฏิรูปที่ดิน 
 9. นางสาวณัฐพร สิงหเมธี จ้างเหมาบริการด้านกลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 
 10. นางสาวสไบแพร จิตตรานนท์ จ้างเหมาบริการด้านกลุ่มงานคณะกรรมการปฏิรูปที่ดิน 




