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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การก าหนด
ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น พ.ศ. 2556 และประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง เรื่องการก าหนดและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทาง
การท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับขั้นตอน
การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ระดับคณะ 

 โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ท าให้งานของหน่วยงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม  
คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงาน ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
อย่างถูกต้อง รวมถึงด าเนินการการจัดท ารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบคุณ ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ได้ ให้ความรู้และค าแนะน า ขอบขอบคุณ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเป็นอย่างยิ่ง ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งหัวหน้าส านักงานคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
ผู้บริหารคณะ และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
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 ส่วนที่ 1 
บริบทของคณะ 

1.1 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
  คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัย ราชภัฏล าปาง เดิมเป็นหมวดเกษตรกรรม สังกัด
วิทยาลัยครูล าปาง ได้เปิดสอนตามหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา และระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง วิชาเอกเกษตรกรรมรวมทั้งเปิดสอนเป็นวิชาโทเกษตรกรรม  
ให้แก่วิชาเอกอ่ืน ๆ ของวิทยาลัยครูล าปาง ต่อมาได้ยกฐานะเป็นภาควิชาเกษตรศาสตร์ สังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนตามหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาเกษตรกรรมเป็นหลักสูตร
ต่อเนื่อง 2 ปี ซึ่งเป็นสาขาแรกของวิทยาลัยครูล าปางที่เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี 

นอกจากการสอนนักศึกษาปกติแล้ว ภาควิชาเกษตรศาสตร์ ยังได้เปิดสอนในวันเสาร์ และ  
วันอาทิตย์ในหลักสูตรอนุปริญญาวิทยาศาสตร์ สาขาเทคโนโลยีการเกษตร และหลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปี
หลังอนุปริญญาคือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีการเกษตร ส าหรับนักศึกษาภาค
ปกติได้เปิดสอนหลักสูตรเพ่ิม ได้แก่ หลักสูตรต่อเนื่อง 2 ปีหลังอนุปริญญา ในระดับปริญญาตรีทั้ง 3 
สาขาพร้อมทั้งเปิดสอนในหลักสูตร 4 ปี วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 

ต่อมาภาควิชาเกษตรศาสตร์ได้ขอยกฐานะขึ้นเป็นคณะวิชาเกษตรและอุตสาหกรรม
การเกษตรในสถาบันราชภัฏล าปาง และหลังจากได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็นคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
สังกัดในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เปิดสอนในหลักสูตรเกษตรศาสตร์ และวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการอาหาร  

พ.ศ. 2560 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีมติอนุมัติให้เปิดสาขาวิชานวัตกรรมและธุรกิจ
อาหารเพิ่มอีก 1 สาขาวิชา 

พ.ศ. 2565 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีมติอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการอาหารเป็นสาขาวิชาเทคโนโลยีอาหารสุขภาพ 
 
1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 
 ปรัชญา 
   ยึดมั่นวิชาการ ผสานเทคโนโลยี ผลิตคนดี มีคุณธรรม น าสู่การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน
  
 วิสัยทัศน์ 
   คณะเทคโนโลยีการเกษตรจะเป็นองค์กรที่บูรณาการองค์ความรู้ ความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน มุ่งมั่นสู่การยกระดับมาตรฐานการผลิต ผลิตภัณฑ์อาหารและผลิตผล
ทางการเกษตรตลอดโซ่อุปทานเพ่ือสร้างความเข้มแข็งยั่งยืนแก่ชุมชน ภายในปี พ.ศ. 2570 
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    พันธกิจ 
 คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางได้ยึดมั่นในพันธกิจของมหาวิทยาลัย

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังนี้ 
1. แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น  

ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
2. ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผู้กพันต่อท้องถิ่น

อีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง  
การผลิตบัณฑิตดังกล่าว จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของ
ประเทศ 

 3. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่าความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ของชาติ 
 4. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าทางศาสนาและนักการเมืองของถิ่น 
ให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 
 5. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัยชุมชนองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 6. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่เหมาะสมกับ 
การด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่นรวมทั้งแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้  
เกิดการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล 
และยั่งยืน 
 7. ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริในการปฏิบัติภารกิจ 
ของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

1.3 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของคณะ 

ตราสัญลักษณ์ประจ าคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
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1.  ลักษณะโดยรวมของภาพ : ให้ความรู้สึกเคลื่อนไหว แสดงถึง การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
2.  รวงข้าว : แสดงถึง ความก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีการเกษตร 
3.  ลักษณะเส้นโค้ง : แสดงถึง ความก้าวหน้าด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4.  รูปหนังสือ : แสดงถึง การพัฒนาด้านการศึกษา 
5.  รูปทรงกลม : แสดงถึง การสร้างสรรค์บุคลากรด้านเทคโนโลยีการเกษตรสู่สังคม 
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               1.4 โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
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o ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดี 

 1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานประชุมและงานเลขานุการ งานบุคลากร 
งานอาคารสถานทีภู่มิทัศน์ และสวัสดิการ และงานประชาสัมพันธ์ งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
พัฒนาเว็บไซต์ งานบุคลากร งานนโยบายและแผน งานพัสดุ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง  

 2) กลุ่มงานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วย งานธุรการ  
งานกิจกรรม/ส่งเสริม/พัฒนา/บริการให้นักศึกษา งานบริการแนะแนวและให้ค าปรึกษา งานสนับสนุน
กิจกรรมเสริมหลักสูตร งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมอัตลักษณ์นักศึกษา งานส่งเสริม
คุณธรรม จริยธรรมนักศึกษา งานทะเบียนและประวัตินักศึกษา งานจัดการเรียนการสอน งานพัฒนา
หลักสูตต/ปรับปรุงหลักสูตร งานประสานด้านการสหกิจศึกษา งานขอก าหนดต าแหน่งวิชาการ งาน
ประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

 3) กลุ่มงานศูนย์บริหารวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย งานท าแผน ควบคุม 
ดูแลการจัดงานบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์รวมถึงงานวิจัย งานบริการวิชาการและพันธกิจ
สัมพันธ์และพันธกิจเพ่ือสังคม งานจัดท าโครงการอบรม/พัฒนา/ให้ค าปรึกษา/ความรู้เพ่ือจัดหา
รายได้/จัดท าโครงการระยะสั้น งานยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น/ชุมชน งานจัดท าฐานข้อมูล
งานวิจัย งานสนับสนุนส่งเสริมการจัดหาทุนวิจัย งานศูนย์ส่งเสริมธุรกิจอาหารและผลผลิต 
ทางการเกษตร 
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1.6  โครงสร้างการบริหารงานบริหารงานทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
o  ภาระหน้าที่ของงานบริหารทั่วไป 

1) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
(1) จัดท าปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(2) จัดท าแผนพัฒนาการประกันคุณภาพ (Improvement plan) ตามรอบปี

การศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร และรายงานผลการด าเนินงานตามรอบ 3 เดือน 6 เดือน และ 
9 เดือน 

(3) ติดตาม รวบรวม แผนพัฒนาการประกันคุณภาพ ( Improvement plan) 
ตามรอบปีการศึกษา เสนอต่รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา พร้อมทั้งติดตามผลการด าเนินงาน
รอบ 3 เดือน 6 เดือน และ 9 เดือน 

(4) จัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(5) ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร และคณะ รอบ 3 เดือน รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 

คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

นางสาวกชพรณัฏฐ์  มณีเส็งสุวรรณ 
นักวิชาการศึกษา 

ช านาญการ 
(งานประกันคุณภาพการศึกษา) 

นางสาวเสาวนีย์  ไกวัลวนิช  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ 

นางสาวอ าพรรัตน์  พุ่มพา 
นักวิชาการพัสดุ 

ปฏิบัติการ 

นางทองเพ็ชร  กาวิละ  
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตร 

ปฏิบัติงาน 

นางสาวอนุสรา  ลอยมาปิง  
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเกษตร 

ปฏิบัติงาน 
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(6) ด าเนินการสรุปผลค่าคะแนนในแต่ละองค์ประกอบ ประเด็นปัญหาที่พบ 
และข้อเสนอแนะในรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร  เสนอต่อ
ผู้บริหารพิจารณา 

(7)  ติดตาม รวบรวม และตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7)  เพ่ือจัดส่งให้กับทางกองบริการการศึกษา และงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
                   (8)  ติดตาม รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ผ่านระบบฐานข้อมูล Che qa Online 
       (9) ด าเนินการกรอกข้อมูลตามรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ และ
ระดับหลักสูตร ผ่านระบบฐานข้อมูล Che qa Online 
              (10)  ด าเนินการการกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานหลักสูตร (มคอ 7)  
ในระบบ Che qa Online ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
       (11) ประสานงาน ติดตาม และจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ทุกตัวชี้วัด และองค์ประกอบ เพ่ือ
รองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ และระดับหลักสูตร 
       (12) ติดต่อ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกเตรียมความพร้อมในการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในระดับคณะ และระดับหลักสูตร 
      (13) ให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูลที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาแก่
นักศึกษา บุคลากร และผู้บริหาร 
      (14) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ผ่านเว็บไซต์ของ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร (http://www.aggiefac.lpru.ac.th/) และช่องทางอ่ืน ๆ 
      (15) รวบรวมข้อมูลงบประมาณวิจัย ผลงานวิชาการของอาจารย์ เพ่ือน ามาใช้
ประโยชน์ในงานประกันคุณภาพการศึกษา และอ่ืน ๆ 

     (16) ติดตาม รวบรวมรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3), รายละเอียดประสบการณ
ภาคสนาม (มคอ.4), รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา (มคอ.5) รายงานผลการด าเนินการของ
ประสบการณภาคสนาม (มคอ.6) ในแต่ละภาคเรียน โดยเสนอข้อมูลตอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
กิจการนักศึกษา และด าเนินการส่งต่อใหก้องบริการการศึกษาทราบ 
 

2) งานบริการการศึกษา 
(1) ติดตามและเร่งรัดบัณฑิตคณะเทคโนโลยีการเกษตร เข้ากรอกระบบภาวะ 

การมีงานท าของบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษา รวมถึงติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ
ผู้ใชบัณฑิตของทุกหลักสูตร 

            (2) ประสาน ติดตาม รวบรวม รายละเอียดแผนการเรียนของหลักสูตรทุกป
การศึกษาเพ่ือด าเนินการจัดส่งให้กองบริการการศึกษา และส าเนาจัดเก็บเป็นหลักฐานเพ่ือใช้ในการ
สืบคนข้อมูล 
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(3) ใหค าปรึกษา แนะน า ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ แกนักศึกษา  
คณาจารย ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป อย่างมีประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจ ความประทับใจ
ให้แก่ผู้ขอรับบริการ 

(4) จัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาทุกชั้นป เพ่ือจัดท าสถิตินักศึกษาใหม่ นักศึกษา 
คงอยู่และบัณฑิตที่ส าเร็จการศึกษาทุกป  เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปจจุบัน และสามารถสืบค้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ    

 (5) ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของอาจารย์ 
ที่ปรึกษา เสนอข้อมูลตอคณบด ีและส าเนาจัดเก็บเป็นหลักฐานเพ่ือใช้ในการสืบคนข้อมูล  

 (6) ด าเนินการจัดท าค าสั่ง/ประกาศ การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตาม
มาตรฐานคุณวุฒิในระดับอุดมศึกษาให้สอดคลองกับการด าเนินการในหมวดที่ 5 หลักเกณฑในการ
ประเมินผลนักศึกษาในเรื่อง การทวนสอบรายวิชาระดับหลักสูตรทุกภาคการศึกษา ใหเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค และเกิดผลสัมฤทธิ์   

 

  3) งานนโยบายและแผน 
       (1) สรุปรายงานผลการด าเนินงานทุกกิจกรรม/โครงการ และติดตาม เร่งรัด 
รวบรวมผลงานวิจัยทุกหัวขอโครงการจากผู้รับผิดชอบหรือสาขาวิชาในสังกัดคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
                          (2) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดในแผนปฏิบัติการประจ าป
งบประมาณ เสนอผู้บริหารและที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบ เป็นรายไตรมาส 
และ ณ สิ้นปงบประมาณ   
      (3) รวบรวมข้อมูลและจัดท ารูปเล่มแผนการด าเนินงานต่าง ๆ ประกอบด้วย 
แผนกลยุทธ์พัฒนาคณะ แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน 
และแผนผลิตบัณฑิต 
      (4) รวบรวมผลการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง รวมถึงอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
มหาวิทยาลัย 
 

  4) งานบริหารงานทั่วไป 
              (1) การประชุมและเลขานุการ 

           ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
และคณะกรรมการบริหารคณะ โดยด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมด้านเอกสารการประชุม บันทึก
รายงานการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือเสนอเลขานุการ ประธานกรรมการ พิจารณา
ตามล าดับ 

 

5) งานกิจกรรมนักศึกษา 
    (1) ติดต่อ ประสานงาน และประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานวิชาการให้แก่นักศึกษา 

บุคลากรหน่วยงานองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกทราบอย่างทั่วถึง 
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      (2) สนับสนุนอ านวยความสะดวกการจัดท าในการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
และรายงานผลตามแผนพัฒนานักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

      ( 3 )  รั บผิ ดชอบด า เนิ น โครงการ /กิ จกรรมที่ เ กี่ ย วข้ อ งกับนั ก ศึ กษา  
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยการติดตาม และรวบรวมข้อมูลการด าเนินกิจกรรม/โครงการจาก
ผู้รับผิดชอบ เพื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการ/กิจกรรม 

      (4) จัดท า รวบรวม และวิเคราะห์ประเมินผลของกิจกรรม/โครงการผ่านแบบ
ประเมินความพึงพอใจระบบออนไลน์ (Google form) เพ่ือน าข้อมูลมาสรุปรายงานผลการด าเนินงาน
กิจกรรม/โครงการ และเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะทราบ 

      (5) ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา บัณฑิต บุคลากร
ทั้งภายในและภายนอกคณะทราบผ่านเว็บไซต์คณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือแอพลิเคชั่นไลน์  
ให้ทราบอย่างทั่วถึง 

      (6) ดูแล ควบคุม และอ านวยความสะดวกในการให้ยืม – คืนวัสดุ อุปกรณ์ 
ห้องปฏิบัติการให้แก่นักศึกษา และคณาจารย์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 
6) งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

(1) ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการจัดท าแผนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และ
การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม 

     (2) รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม/โครงการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยการติดตาม และรวบรวม
ข้อมูลการด าเนินกิจกรรม/โครงการจากผู้รับผิดชอบ เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการ/
กิจกรรม 

     (3) จัดท า รวบรวม และวิเคราะห์ประเมินผลของกิจกรรม/โครงการผ่านแบบ
ประเมินความพึงพอใจระบบออนไลน์ (Google form) เพ่ือน าข้อมูลมาสรุปรายงานผลการด าเนินงาน
กิจกรรม/โครงการ และเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะทราบ 

(4) ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมด้านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ให้แก่นักศึกษา บัณฑิต บุคลากรทั้งภายในและภายนอกคณะทราบผ่านเว็บไซต์ 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือแอพลิเคชั่นไลน์ให้ทราบอย่างท่ัวถึง 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท ารายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
2.1 ความหมายของรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส าหรับผู้จดรายงานการ
ประชุม บางแห่งใช้ค าว่า ผู้จดบันทึกการประชุม บางแห่งใช้ค าว่า ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม แต่
ค าหลังนี้ค่อนข้างยาวและซ้ าซ้อน จึงควรใช้ค าว่า ผู้บันทึกการประชุม 
 
2.2 ความส าคัญของรายงานการประชุม  
  รายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญ สามารถสรุปได้ดังนี้ 

1) องค์ประกอบการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการมีอง์ประกอบ 8 ประการ ดังนี้ 
1.1 ประธานที่ประชุม 
1.2 องค์ประชุม 
1.3 เลขานุการ 
1.4  ญัตติการประชุม 
1.5 ระเบียบวาระการประชุม 
1.6  มติการประชุม 
1.7 รายงานการประชุม 
1.8 หนังสือเชิญประชุม 

2) หลักฐานการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงานทุกองค์กร ย่อมมีการประชุมเพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ ของหน่วยงานที่ผ่าน
มา เพ่ือเป็นหลักฐานขององค์กรต่อไป 

3) เครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน
ส าคัญใหเลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมี
ระเบียบวาระเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน เพ่ือเป็นประโยชน์แก่องค์กรใหสามารถเร่งรัดพัฒนางาน  
อย่างเต็มที ่

4) หลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่
สามารถใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หารมีปัญหาความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุมใน
การยุติข้อขัดแข้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วน
หนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

5) ข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งนี้  นอกจากนั้นยัง
เป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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2.3 วิธีการจัดท ารายงานการประชุม มีขั้นตอนดังนี้ 
            1. เตรียมข้อมูลเบื้องต้นก่อนการประชุม ได้แก่ 1) วาระการประชุม 2) เอกสารการประกอบ 
การประชุม 3) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 4) สถานที่และเวลาในการประชุม 5) อุปกรณ์และระบบสนับสนุน  
  2. จดบันทึกขณะประชุม ได้แก่ 1) วัน เวลา สถานที่ 2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและไม่เข้า
ประชุม 3) วาระการประชุมแต่ละข้อ 4) สาระส าคัญการประชุม 5) มติที่ประชุม 6) ข้อสรุปหรือ 
ข้อสั่งการพิเศษ  
            3. เรียบเรียงข้อมูลตามล าดับวาระการประชุม ได้แก่ 1) เรียงล าดับตามวาระ 2) สรุปเนื้อหา
ส าคัญในแต่ละวาระ 3) ใช้ภาษาทางการ กระชับ และชัดเจน 4) แยกแยะข้อมูลที่ “รับทราบ” และ 
“พิจารณา” 5) หากมีเอกสารแนบหรืออ้างอิง ควรระบุไว้  
 4. สรุปรายงานการประชุม ได้แก่ 1) ข้อมูลพ้ืนฐานของการประชุม 2) สรุปเนื้อหาในแต่ละ
วาระ 3) ล าดับเหตุการ์ตามจริง 4) ใช้ภาษาทางการและเป็นกลาง 5) ข้อสั่งการเพ่ิมเติมหรือมอบหมาย
งาน (ถ้ามี) 
 5 ตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ 1) ข้อมูลทั่วไปของการประชุม 2) เนื้อหาของวาระประชุม 
3) มติที่ประชุม 4) ภาษาและรูปแบบ 5) ข้อมลูที่ขัดแย้งหรือคลาดเคลื่อน  
 6. เสนอหัวหน้าตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ 1) ส่งรายงานฉบับร่างให้หัวหน้าหรือผู้มี
อ านาจ 2) หัวหน้าพิจารณาตรวจสอบในประเด็นเนื้อหาและมติที่ประชุม วาระการประชุมและ
สาระส าคัญ ภาษทางการ รูปแบบ และความเป็นกลาง 3) การให้ข้อเสนอแนะหรือสั่งแก้ไข 4) การ
อนุมัติหรือรับรอง 
 7. จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ ได้แก่ 1) จัดรูแบบให้เป็นทางการและเรียบร้อย 2) 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเนื้อหา 3) แนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 4) ลงนามรับรองหรืออนุมัติ 5) เผยแพร่ 
  
2.4 สัญลักษณ์ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 

Terminal จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 process 
 

จุดที่มีการปฏิบัติงาน 

 Decision จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติงานอย่างใดอย่าง
หนึ่ง 

 Document การแสดงผลลัพธ์บนกระดาษ 

 connector จุดเชื่อมของผังงานเพ่ือให้ดูง่าย 

 
Off – page conector จุดเชื่อมต่อผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 

 Flow line ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน 
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2.5 ผังงานแสดงขั้นตอนการท ารายงานการประชุมคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ผังงานแสดงขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุมคณะเทคโนโลยีการเกษตร  
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (1) 

ขั้นตอนที่ 1  เตรียมข้อมูลเบื้องต้นก่อนประชุม 

  การเตรียมข้อมูลก่อนการประชุมเป็นกระบวนการที่ส าคัญที่จะช่วยให้การประชุม
เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ การเตรียมข้อมูลอย่างเป็น
ระบบจะช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถท าความเข้าใจในประเด็นที่จะประชุม ล าดับขั้นตอนการ
ประชุม และลดความคลาดเคลื่อนจากการสื่อสาร ดังนี้ 
  1.1 รวบรวมรายละเอียดการประชุม เช่น วัน เวลา สถานที่ วาระการประชุม 
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (2) 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (1) 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบดิจิทัล  

ภาพที่ 6 ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบเอกสารพิมพ์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
(1) 

1.2 เตรียมเอกสารประกอบการประชุม (ทั้งรูปแบบดิจิทัลหรือเอกสารพิมพ)์ 
      การเตรียมเอกสารประชุมเป็นขั้นตอนที่ส าคัญ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมสามารถเข้าใจ

ประเด็นที่จะประชุมได้อย่างครบถ้วน มีส่วนร่วมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และช่วยลดระยะเวลาที่ต้อง
ใช้ในการประชุมอีกด้วย ซึ่งรูปแบบของเอกสารมีอยู่ 2 รูปแบบ ได้แก่  

1) รูปแบบดิจิทัล เช่น PDF, Word, Powerpoint, รูปภาพ เป็นต้น 
 
 
 

 
 
 
 

2) รูปแบบเอกสารพิมพ์ 
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ปัญหา :      1. วาระการประชุมไม่ชัดเจนหรือจัดส่งล่าช้า ไม่มีเวลาเตรียมตัวหรือ 
                                       รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

      2. ไม่จัดเตรียมเตรียมเอกสารล่วงหน้า ส่งผลให้การประชุมล่าช้า เพราะ 
                                       ต้องใช้เวลาท าความเข้าใจในที่ประชุม 

      3. ปัญหาเทคนิคและเครื่องมือ ขัดข้องระหว่างประชุม ส่งผลให้เสียเวลา 
 แนวทางการแก้ไข : 1. ควรวางแผนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
                                   2. ก าหนดให้ทุกการประชุมต้องมีการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
                                            ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน 
       3. แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า หากมีข้อมูลที่เกี่ยวข้องต้องน าเสนอในที ่
                                           ประชุม 
       4. ตรวจสอบระบบล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที – 1 ชั่วโมงก่อนประชุม 
                                    เช่น ระบบเสียง, อินเทอร์เน็ต, โปรแกรม Zoom, โปรแกรม Teams 
                                      และ Projector 
      5. จัดอบรมการใช้เครื่องมือพ้ืนฐานให้ผู้เข้าร่วม เช่น การเปิด/ปิดไมค์ 
                                       และการแชร์หน้าจอ  
 ข้อเสนอแนะ      :  - 
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ขั้นตอนที่ 2  จดบันทึกขณะประชุม 
    การจดบันทึกขณะประชุม เป็นกระบวนการส าคัญที่ช่วยบันทึกสาระส าคัญของการ
ประชุมไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงส าหรับการด าเนินงาน การติดตามผล และ  
การตรวจสอบในอนาคต วิธีการจดรายงานการประชุม มีรายละเอียดที่ส าคัญ ดังนี้ 
                วิธีที่ 1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ที่มีความส าคัญมาก ๆ 
ซึ่งการจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลามาท้ังผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอด
เทปเพ่ือให้ได้ทุกค าพูด 
       วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จดจะ
สรุปเนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน วิธีนี้นิยม
ใช้กันทั่วไป แต่อาจยากส าหรับผู้จด ซึ่งต้องสามารถสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับแต่ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

                วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือมีเฉพาะเหตุผลและ
มติ มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อ  
การอภิปรายได้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ  
แต่วิธีที่ 3 นั้นเหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุลากรได้ทราบทั่ว ๆ ไป 

          ซึ่งการถอดเทปการประชุมของคณะเทคโนโลยีการเกษตรส่วนใหญ่ใช้วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ  
โดยมีรายละเอียดการทอดเทปการประชุม ดังนี้ 

        2.1 ข้อมูลทั่วไป 
  - ชื่อการประชุม 
  - วัน เวลา สถานที่ 
  - รายชื่อผู้เข้าร่วมและผู้ไม่เข้าร่วมประชุม 
  - ประธานการประชุม และผู้จดบันทึก 

2.2 สาระส าคัญของแต่ละวาระ 
- หัวข้อวาระ: ระบุชัดเจน เช่น เรื่องแจ้งให้ทราบ, เรื่องสืบเนื่อง, เรื่องเพ่ือพิจารณา ฯลฯ 

             - สาระการอภิปราย: สรุปประเด็นที่มีการเสนอ แสดงความคิดเห็น หรือหารือ
ร่วมกัน 

            - ข้อเสนอ/แนวทาง: ความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมที่น่าสนใจหรือเป็นประโยชน์ 
                 - มติที่ประชุม: ผลสรุป/ข้อยุติที่ได้ตกลงร่วมกัน เช่น เห็นชอบ , รับทราบ , 

มอบหมาย ฯลฯ 
             - ผู้รับผิดชอบและกรอบเวลา: ระบุชื่อหน่วยงานหรือบุคคลที่ต้องด าเนินการต่อ 

พร้อมระยะเวลาที่ชัดเจน (ถ้ามี)  
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (1) 

 
  
  
  

ชื่อการประชุม 

วัน เวลา และสถานที ่

ประธานการประชุม 

ผู้จดบันทึกการประชุม 



20 

 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (2) 

  
หัวข้อวาระ 

สาระการอภิปราย มติที่ประชุม 
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          ปัญหา            : 1. จดไม่ทันเนื้อหาการประชุม เนื่องจากการประชุมด าเนินไปอย่างรวดเร็ว 
                                    หรือมีการอภิปรายหลายคนพร้อมกัน 
                 2. เนื้อหาไม่ชัดเจน มติคลุมเครือ ไม่มีการสรุปว่าใครท าอะไร หรือจะ 
                                     ด าเนินการเมื่อไหร่ อย่างไร                                  
 แนวทางแก้ไข :    1. เตรียมโครงสร้างวาระล่วงหน้าไว้ในแบบฟอร์ม ใช้คีย์เวิร์ดหรือสัญลักษณ์ช่วย 
                                            ให้จดเร็ว หรือใช้เครื่องบันทึกเสียงเพ่ือย้อนฟัง 
                              2. จดให้ครบองค์ประกอบของมติ หากไม่แน่ใจ ให้ผู้ปฏิบัติสอบถามหรือยืนยัน 
                                            กับประธานหรือเจ้าของเรื่องโดยตรงหลังประชุม  
 ข้อเสนอแนะ    :   - 
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ขั้นตอนที่ 3  เรียบเรียงข้อมูลตามล าดับวาระ 
การเขียน รายงานการประชุม ที่มีเนื้อหาครบถ้วนและเป็นทางการ ควรเรียบเรียงตามล าดับ

วาระอย่างชัดเจน โดยมีโครงสร้างและหัวข้อหลัก ๆ ดังนี้: 
      1) โครงสร้างรายงานการประชุม (ตามล าดับวาระ) 

     1.1 หัวรายงาน ประกอบด้วย 
  - ชื่อรายงาน : “รายงานการประชุม...” 
  - ชื่อคณะ/กลุ่มที่ประชุม : เช่น “คณะเทคโนโลยีการเกษตร” 
  - ครั้งที ่: เช่น “ครั้งที่ 2/2568” 
  - วัน/เวลา : เช่น “วันพุธที่ 10 กรกฎาคม 2568 เวลา 09.30 น.” 
  - สถานที ่: เช่น “ณ ห้องประชุมอเนกประสงค์ อาคาร...” 

       2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม แบ่งเป็น 3 กลุ่ม 
 - ผู้เข้าร่วมประชุม 
 - ผู้ไม่สามารถเข้าร่วม (หากมี) 
 - ผู้บันทึกการประชุม / เลขานุการ 

        3) ระเบียบวาระการประชุม แบ่งเนื้อหาเป็นข้อ ๆ ตามหัวข้อที่ใช้ในการประชุม โดยแต่ละ
หัวข้อควรมี สาระสรุปการอภิปราย / ข้อเสนอ / มติที่ประชุม ดังนี้: 

            ระเบียบวาระที่ 1: เรื่องแจ้งให้ทราบ เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งข้อมูลข่าวสารให้ที่ประชุม
ทราบ โดยไม่มีการอภิปรายหรือมีแค่ค าชี้แจง เช่น ประธานแจ้งให้ทราบเรื่อง รายชื่อผู้เกษียณอายุ
ราชการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 ระเบียบวาระที่ 2: รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา เป็นการตรวจสอบและรับรอง
ความถูกต้องของรายงานประชุมครั้งก่อน เช่น ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 3/2568 
เมื่อวันที่ 27  พฤษภาคา  2568 เวลา 13.00 น. โดยไม่มีการแก้ไข” 

  ระเบียบวาระที่ 3: เรื่องสืบเนื่อง เป็นการติดตามผลการด าเนินงานจากวาระเดิม เช่น การ
ด าเนินโครงการหรือข้อเสนอแนะก่อนหน้า เช่น การติดตามการเตรียมจัดงานเปิดอาคารโรงงาน วันที่  
27 มิถุนายน  2568 

     ระเบียบวาระท่ี 4: เรื่องเสนอเพ่ือทราบ เรื่องที่หน่วยงานหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบน าเสนอให้
ที่ประชุมรับรู้รับทราบ โดยไม่มีการลงมติหรืออภิปรายตัดสินใจเป็นหลัก มักเป็นการแจ้งข้อมูล ผลการ
ด าเนินงาน หรือรายงานสถานะต่าง ๆ 
 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นหัวข้อส าคัญที่สุดในรายงานการประชุม  
เพราะเป็นประเด็นที่ต้องให้ที่ประชุมร่วม อภิปราย พิจารณา และมีมติร่วมกัน มักเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับการตัดสินใจ วางแผน อนุมัติงบประมาณ หรือด าเนินโครงการ 
 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ เป็นวาระท้ายสุดของการประชุม เป็นช่องทางเปิดให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถเสนอประเด็นเพ่ิมเติมที่ไม่ได้อยู่ในวาระหลัก หรือแจ้งข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  
หรือแจ้งก าหนดการประชุมในอนาคต 
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          ปัญหา         :     มกีารใช้ถ้อยค าไม่เป็นทางราชการ ส่งผลให้รายงานขาดความน่าเชื่อถือ 
                                  และอาจตีความแตกต่างกัน                 
 แนวทางแก้ไข :   บันทึกข้อมูลระหว่างประชุมให้ครบถ้วน และสรุปภายหลังทันที เพ่ือ 
                                  ป้องกันการตกหล่น และให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ช่วยลดความคลาดเคลื่อน 
                                         ของข้อมูล 
 ข้อเสนอแนะ    :   ใช้เทคโนโลยีสนับสนุนการบันทึกรายงานประชุม โดยเน้นที่ โปรแกรม 
                                   บันทึกรายงานอัตโนมัติ  หรือ โปรแกรมช่วยถอดเสียง/ถอดเทป  
                                 เช่น Google Docs, NotebookLM เป็นต้น 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (3) 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปมติและการมอบหมายงาน 

 เป็นช่วงท้ายของรายงานการประชุม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ สรุปผลการพิจารณาในที่ประชุม
อย่างชัดเจน ว่าในแต่ละวาระมีมติอย่างไร และมีการมอบหมายงานให้ใครรับผิดชอบด าเนินการต่อไป 
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (4) 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (5) 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (6) 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (7) 
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ปัญหา         :    ใช้ภาษาคลุมเครือหรือไม่เป็นทางการ ไม่ระบุแนวทางที่ชัดเจน 
                                   ส่งผลให้ไม่สามารถระบุการตัดสินใจ เกิดความคลาดเคลื่อนในการ 
                                   ด าเนินการต่อ             
 แนวทางแก้ไข :    พัฒนาเจ้าหน้าที่ด้านทักษะในการฟัง วิเคราะห์ และจับประเด็นมติ 
                                   รวมถึงการใช้ภาษาราชการในการเขียนรายงานการประชุม 
 ข้อเสนอแนะ  :   ใช้เทคโนโลยีช่วยบันทึกและจัดท าสรุปมติ เช่น โปรแกรม  AI หรือ 
                                   แบบฟอร์มออนไลน์ที่สามารถบันทึกการประชุมได้อัตโนมัติ 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 การตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม เป็นขั้นตอนที่ส าคัญเพ่ือให้รายงาน  
ที่จัดท าขึ้นสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงที่น่าเชื่อถือและสะท้อนสาระส าคัญของการประชุม  
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน การตรวจสอบสามารถด าเนินการโดยผู้จัดท ารายงาน ผู้ช่วยเลขานุการ  
หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการก่อนเสนอให้ประธานลงนามหรือเผยแพร่  โดยพิจารณาจากประเด็นหลัก 
ดังนี้ 

  1. ความครบถ้วนของโครงสร้างรายงาน ตรวจสอบว่าโครงสร้างของรายงานเป็นไป 
ตามรูปแบบที่ก าหนด โดยประกอบด้วย: 

 ชื่อเรื่องการประชุม (ระบุครั้งที่/ปี) 
 วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 
 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และผู้ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
 วาระการประชุมทุกวาระ (วาระแจ้งให้ทราบ, รับรองรายงาน, สบืเนื่อง, เพ่ือพิจารณา, 

เรื่องอ่ืน ๆ) 
 รายละเอียดสาระส าคัญของแต่ละวาระ 
 มติที่ประชุม และผู้รับผิดชอบ 
 ชื่อผู้บันทึกรายงาน 

2. ความถูกต้องของข้อมูลพื้นฐานตรวจสอบข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง เช่น: 
 ชื่อบุคคล ต าแหน่ง หน่วยงาน: สะกดให้ถูกต้องตามข้อมูลทางราชการ 
 วันที่ เวลา สถานที่: ตรงตามท่ีประชุมเกิดขึ้นจริง 
 ข้อมูลประกอบ เช่น ตัวเลข จ านวน มติ หรือเอกสารแนบ : ไม่ผิดเพ้ียนจาก

ข้อเท็จจริง 

     3. ความถูกต้องของเนื้อหาการประชุม 
 สรุปเนื้อหาการประชุมอย่างตรงประเด็น ไม่ตกหล่นสาระส าคัญ 
 บันทึกเฉพาะประเด็นที่เกิดขึ้นจริง ไม่มีการใส่ความคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึก 
 มีการระบุผู้เสนอความคิดเห็น (ถ้ามี) หรือแนวทางการตัดสินใจอย่างชัดเจน 

      4. ความชัดเจนและการใช้ภาษา 
 ใช้ภาษาทางราชการหรือก่ึงทางการที่เหมาะสม 
 ประโยคชัดเจน กระชับ ไม่ก ากวม 
 ใช้ค าราชาศัพท์อย่างถูกต้อง (กรณีมีเนื้อหาเกี่ยวกับพระมหากษัตริย์หรือพระบรม

วงศานุวงศ์) 
 ไม่มีค าผิดหรือใช้ภาษาผิดหลักไวยากรณ์ 
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      5. ความสอดคล้องของมติและข้อสรุป 
 มติควรสะท้อนผลการตัดสินใจของที่ประชุมจริง ไม่ควรเขียนให้เกินกว่าที่มีการ

พิจารณา 
 ต้องระบุให้ชัดเจนว่าที่ประชุม “มีมติ”, “เห็นชอบ”, “รับทราบ” หรือ “ให้ด าเนินการ” 
 ระบุผู้รับผิดชอบและกรอบเวลาการด าเนินการ (ถ้ามี) อย่างชัดเจน 

6. การตรวจทานซ้ าโดยบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 อาจจัดให้มีการตรวจทานโดยเลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนลงนาม 
 ในบางกรณีอาจส่งร่างรายงานให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบเพ่ือยืนยันความถูกต้องก่อน

เผยแพร ่
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 ปัญหา           :   1. รายงานการประชุมมีข้อมูลผิดพลาด เช่น ชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือวันเวลาผิด 
                 2. ให้ผู้บันทึกตรวจทานก่อนส่ง พร้อมมีผู้ตรวจทานภาษาก่อนเผยแพร่ 
 แนวทางแก้ไข  :  1. จัดให้มีการตรวจสอบข้อมูลกับบัญชีรายชื่อหรือเอกสารต้นฉบับก่อนบันทึก 
 ข้อเสนอแนะ   :    - 
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ขั้นตอนที่ 6 เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบ 

การน าเสนอรายงานการประชุมต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบ เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง
ในการรับรองความถูกต้องของสาระส าคัญที่เกิดขึ้นในที่ประชุม และเพ่ือให้สามารถเผยแพร่หรือ  
ใช้อ้างอิงทางราชการได้อย่างเป็นทางการ จึงต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ มีขั้นตอน และมีความ
รับผิดชอบร่วมกันของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

1. วัตถุประสงค์ของการเสนอให้ตรวจสอบ 
1.1 เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบเนื้อหา ความถูกต้อง และความครบถ้วนของรายงาน 
1.2 เพ่ือรับรองว่ารายงานดังกล่าวสามารถใช้อ้างอิงและด าเนินการต่อได้ตามมติที่ประชุม 
1.3 เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดหรือความเข้าใจคลาดเคลื่อนที่อาจเกิดข้ึน 

2. ผู้ที่มีอ านาจตรวจสอบ 
2.1 ประธานการประชุม  
2.2 เลขานุการการประชุม  

3. ขอบเขตของการตรวจสอบ 
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น วัน เวลา สถานที่ รายชื่อผู้เข้าประชุม และ

รายละเอียดเนื้อหา 
3.2 ตรวจสอบมติที่ประชุมว่าเป็นไปตามที่มีการอภิปรายจริงหรือไม่ 
3.3 ตรวจสอบการใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับภาษาทางราชการ และไม่ใส่ความเห็นส่วนตัว

ของผู้บันทึก 
3.4 ตรวจสอบการระบุผู้รับผิดชอบและกรอบเวลาในการด าเนินการ (ถ้ามี) 

4. ขั้นตอนการน าเสนอ 
4.1 ผู้บันทึกรายงานจัดท าร่างรายงานการประชุมให้เรียบร้อย 
4.2 เสนอร่างรายงานต่อผู้มีอ านาจตรวจสอบพร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
4.3 ผู้มีอ านาจพิจารณา แก้ไข เพิ่มเติม หรือรับรองรายงาน 
4.4 เมื่อผ่านการตรวจสอบแล้ว ให้ลงนามรับรองรายงานอย่างเป็นทางการ 
4.5 จัดเก็บรายงาน และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

5. แนวทางสนับสนุนการตรวจสอบ 
5.1 ควรมีแบบฟอร์ม “ตรวจสอบรายงานการประชุม” แนบพร้อมร่างรายงาน เพ่ือให้ผู้มี

อ านาจสามารถให้ความเห็นหรือข้อเสนอแนะได้สะดวก 
5.2 ส่งร่างรายงานในรูปแบบดิจิทัลร่วมด้วย เช่น PDF หรือ Word เพ่ือความรวดเร็วใน

การตรวจสอบ 
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 ปัญหา          :  1.ร่างรายงานเสนอช้า ท าให้กระทบต่อการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
               2. ผู้มีอ านาจไม่มีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบรายงาน 

แนวทางแก้ไข :  1. ก าหนดระยะเวลาให้ชัดเจน เช่น ต้องจัดท าร่างรายงานภายใน 1-3 วัน 
   หลังประชุม 

  2. ส่งร่างรายงานในรูปแบบไฟล ์PDF หรือ Word พร้อมสรุปยอ่มติแนบท้าย 
 ข้อเสนอแนะ   :  - 
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างปกรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

 ภายหลังจากการให้ประธานการประชุม หรือหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง  
ของรายงานการประชุม พร้อมลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประชุมฉบับสมบูรณ์เพ่ือเผยแพร่และใช้อ้างอิงอย่างเป็นทางการ 
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ภาพที่ 15 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (1) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (2) 

  



38 

 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (3) 
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ภาพที่ 18 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (4) 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่างรายงานการประชุม คณะเทคโนโลยีการเกษตร (5) 
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ปัญหา          :  - 
แนวทางแก้ไข :  - 

 ข้อเสนอแนะ   :  - 
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ประวัติผู้เขียน 
   
ชื่อ – สกุล  นางสาวกชพรณัฏฐ์  มณีเส็งสุวรรณ 
ที่อยู่   104 หมู่ 3 บ้านผึ้งซอย 3 ต าบลศาลา อ าเภอเกาะคา จังหวัดล าปาง    
โทรศัพท์   086 – 3364659   
 
ประวัติการศึกษา วท.บ. (คอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม) มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 2551 
 
ประสบการณ์ท างาน 18  ตุลาคม  2553 – ปัจจุบัน 
  ต าแหน่ง   : นักวชิาการศึกษา ช านาญการ 
  หน่วยงาน : คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง   
 
ประวัติการฝึกอบรม    กรกฎาคม  2559 
   หลักสูตร : การใช้ระบบฐานข้อมูล CHE QA Online ระดับหลักสูตร 
   หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
  พฤษภาคม  2559 
  หลักสูตร : การสร้างความรู้มุ่งสู่ความเข้าใจการประกันคุณภาพการศึกษา 
   หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
   มีนาคม 2560 
    หลักสูตร : การสร้างความรู้ความเข้าใจตัวชี้วัดระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
   หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
   พฤษภาคม 2560 
   หลักสูตร : การสร้างความรู้มุ่งสู่ความเข้าใจการประกันคุณภาพการศึกษา “QA Better  
                                                 together” 
    หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
   มีนาคม  2561 
   หลักสูตร : การสร้างความรู้มุ่งสู่ความเข้าใจการประกันคุณภาพการศึกษา “QA Better 
                                                 together” เหลียวหลังมองหน้า องค์ประกอบที่ 5 กันเถอะ 
    หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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   มกราคม 2562  
   หลักสูตร : สัมมนาทางวิชาการเรื่องเทคนิคการจัดการความรู้มุ่งสู่การพัฒนาความเป็น  
                                                 เลิศองค์กร ภายใต้โครงการการด าเนินการก ากับติดตาม ส่งเสริมสนับสนุน  
                                                 การจัดการความรู้ 
 หน่วยงาน : สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

   สิงหาคม 2562 
   หลักสูตร : อบรมเรื่องสร้างความรู้มุ่งสู่ความเข้าใจ เตรียมความพร้อมก้าวไกล 
                                       ไปกับ Edpex 
   หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
   กรกฎาคม 2563 
   หลักสูตร : อบรมการเขียนโครงร่างองค์กร (OP) 
   หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
   พฤศจิกายน 2563 
   หลักสูตร : การสร้างระบบสารสนเทศแบบ Data Visualization ด้วย Google 
                                       Data Studio   
   หน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
    
   สิงหาคม  2564 
   หลักสูตร : อบรมปฏิบัติการ Microsoft Team และ Zoom Meeting ส าหรับ 
                                        บุคลากร 

     หน่วยงาน : คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

     สิงหาคม  2565 
     หลักสูตร : การพัฒนาบุคลากร เรื่อง การปรับเปลี่ยนความคิดและการท างานให้ 
                  เข้ากับยุค Digital Disruption และ Digital Transformation 

                          หนว่ยงาน : ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

       มีนาคม  2566 
       หลักสูตร : การจัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้" 

     หน่วยงาน : กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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   มิถุนายน  2566 
   หลักสูตร : การอบรม “AUN-QA : Start to Sustain 

                หนว่ยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

      มิถุนายน  2566 
     หลักสูตร : การบรรยายหัวข้อ "AI - ChatGPT" ภายใต้โครงการยกระดับ       
     หน่วยงาน : สมรรถนะดิจิทัล (Digital Literacy) บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

 สิงหาคม 2566 
 หลักสูตร : AUN – QA สู่การเขียน SAR ระดับหลักสูตร  

     หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

 สิงหาคม 2567 
 หลักสูตร : ก้าวกระโดดในสายอาชีพ ใช้ AI ยกระดับจากงานประจ าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

     หน่วยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

 สิงหาคม 2567 
 หลักสูตร : การอบรม ยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา OBE สู่ AUN QA 

     หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
     สิงหาคม 2567  
     หลักสูตร : ขับเคลื่อนประกันคุณภาพการศึกษาภายใน “สร้างความรู้มุ่งสู่ความ 
                   เข้าใจเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2567 
     หน่วยงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 

                         พฤศจิกายน  2567 
     หลักสูตร : คอร์สออนไลน์และท าแบบทดสอบผ่านเกณฑ์ในหัวข้อ Generative 
                   AI ที่ช่วยให้ First Jobber ท างานง่ายขึ้น 
     หน่วยงาน : Mahidol Channel Academy มหาวิทยาลัยมหิดล 

     พฤศจิกายน  2567 
     หลักสูตร : คอร์สออนไลน์และท าแบบทดสอบผ่านเกณฑ์ในหัวข้อ รวมเทคนิค 
                   ขั้นเทพ การใช้ Microsoft office 
     หน่วยงาน : Mahidol Channel Academy มหาวิทยาลัยมหิดล 
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มิถุนายน  2567 
      หลักสูตร : Gen AI กับการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานสมัยใหม่ แบบx10 

                     หนว่ยงาน : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


