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บทน า  
ตามข้อ ๖ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยส านักงานสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  พ.ศ. 

๒๕๕๘ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการและประสานงานในการ
ประชุมของสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ศึกษา วิเคราะห์และกลั่นกรองเรื่อง เพ่ือเสนอบรรจุวาระการประชุมหรือ
เพ่ือประกอบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามมติสภา
มหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ที่มอบหมายให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์หรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
น าไปปฏิบัติ และรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

เพ่ือให้ผู้บริหำรและบุคลำกรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้รับทรำบและเข้ำใจกระบวนกำรใน 
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ในส่วนของกำรเตรียมกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์และกำร
ติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ งำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรเตรียมกำรจัดประชุมและกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ขึ้น
ในครั้งนี้ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้บุคลำกรของงำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และผู้ที่

เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้ เข้ำใจขั้นตอนกำรด ำเนินกำรจัดประชุม
สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ท ำให้กำรด ำเนินกำรมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

๒. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และ
กำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ให้บุคลำกรของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์และ
ผู้ที่สนใจได้รับทรำบ 

ขอบเขตเนื้อหา 
 ขอบเขตเนื้อหำของคู่มือกำรเตรียมกำรจัดประชุมและกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
ประกอบด้วย 

๑. ขั้นตอนกำรเตรียมกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
๒. ขั้นตอนกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
๓. ผู้รับผิดชอบในกำรเตรียมกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์และกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำ

มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  
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ขั้นตอนการเตรียมการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

 1. ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ประกอบด้วย ๒ ส่วน คือ 
  ส่วนที่ ๑ กำรประชุมวำระปกติ ประกอบด้วยวำระกำรประชุม ดังนี้  

 วำระท่ี ๑ เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ          
                   ๑.๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ทรำบ        
                     ๑.๒ เรื่องท่ีเลขำนุกำรแจ้งให้ทรำบ     
    วำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ)    
    วำระท่ี ๓ เรื่องติดตำมมติสภำมหำวิทยำลัย   
     วำระท่ี ๔ เรื่องสืบเนื่อง     
     วำระท่ี ๕ เรื่องเสนอเชิงนโยบำย      
   วำระที่ ๖ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ ประกอบด้วย กำรบริหำรงำน ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ 
กำรแต่งตั้งผู้บริหำรและคณะกรรมกำร เรื่องท่ีคณะกรรมกำรวิชำกำร (ก.ว.ช.) เสนอ         
   วำระท่ี ๗ เรื่องเสนอเพ่ือทรำบและเห็นชอบ      
   วำระท่ี ๘ เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ         
   วำระท่ี ๙ เรื่องอ่ืน ๆ  
   ส่วนที่ ๒ กำรประชุมวำระลับ ประกอบด้วยวำระกำรประชุม ดังนี้ 
   วำระท่ี ๑ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระลับ)     
   วำระท่ี ๒ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ ส่วนใหญ่จะเป็นวำระพิจำรณำเกี่ยวกับต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
    วำระที่ ๓ เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ ส่วนใหญ่เป็นเรื่องเกี่ยวกับรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรทำงวินัยกับ
บุคลำกร และแจ้งมติคณะกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (ก.อ.ม.)  

 กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะท ำในรูปแบบของไฟล์ PDF , 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-book) และระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (ex-meeting) โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
ดังนี้ 
   ๑.๑ กำรเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ผู้มีสิทธิเสนอเรื่องเข้ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ได้แก่ นำยกสภำมหำวิทยำลัย กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี คณบดี ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ส ำนัก คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
(ก.บ.ม.) คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำวิชำกำร (ก.พ.ว.) คณะกรรมกำรวิชำกำร (ก.ว.ช.) คณะกรรมกำรติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้บริหำรส่วนงำน และคณะกรรมกำร คณะท ำงำน คณะอนุกรรมกำร ที่สภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์แต่งตั้ง โดยมีรำยละเอียดดังนี้  

๑) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ อธิการบดี และรองอธิการบดี 

 >> เสนอเรื่องเชิงนโยบาย 
๒) คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.บ.ม.) 

 >> ส่วนงาน/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เสนอเรื่องเก่ียวกับการบริหารงานมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ 

๓) คณะกรรมการวิชาการ (ก.ว.ช.)  
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 >> เสนอเรื่องเกี่ยวกับการศึกษา การอนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน รวมทั้งการ
ปรับปรุง การยุบรวม และการยกเลิกหลักสูตรการศึกษา 

๔) คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 

๕) คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (ก.อ.ม.) 

๖) คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

๗) คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

๘) คณะกรรมการสรรหาผู้บริหารส่วนงาน 

๙) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีข่องอธิการบดีและผู้บริหารส่วนงาน 

๑๐) คณะกรรมการ/คณะท างานที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง อาทิ คณะท างานเพ่ือทบทวนโครงสร้าง
การบริหารทางวิชาการและการพัฒนาวิชาการด้านการเกษตรของคณะกลุ่มสาขาวิชาเกษตรและสิ่งแวดล้อม 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คณะกรรมการปรับปรุงบัญชีค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย เงินประจ าต าแหน่งและ
ค่าตอบแทนต าแหน่งทางการบริหารของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คณะกรรมการนโยบายเพ่ือเสริมศักยภาพการ
บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองการจัดตั้งศูนย์เร่ง
การจัดการนวัตกรรม เทคโนโลยี และการวิจัย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นต้น 

๑๑) ส่วนงาน/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รายงานผลการด าเนินงานของส่วนงาน/หน่วยงาน เพ่ือ

เสนอสภามหาวิทยาลัยทราบ 

   ซึ่งต้องเสนอเรื่องให้รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์และยุทธศำสตร์ เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ พิจำรณำกลั่นกรองและมอบหมำยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  
ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ บรรจุเข้ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ตำมปฏิทิน
กำรประชุมและก ำหนดวันปิดรับเรื่อง โดยรำยละเอียดวำระกำรประชุมที่เกี่ยวกับต ำแหน่งทำงวิชำกำรและเรื่อง
กำรศึกษำ กองทรัพยำกรมนุษย์และฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัย เกษตรศำสตร์ (ก.ว.ช.) จะ
จัดส่งบันทึกข้อควำมและรำยละเอียดให้งำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ทรำบ
ล่วงหน้ำทำงอีเมล์ เพ่ือใช้ส ำหรับจัดท ำ (ร่ำง)ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ต่อไป 

   ๑.๒ กำรเขียนใบน ำวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย เกษตรศำสตร์ งำนบริหำรและกำรประชุม 
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะด ำเนินกำรสรุปรำยละเอียดสิ่งที่ผู้เสนอขอบรรจุวำระต้องกำรเสนอขอให้
สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์พิจำรณำอนุมัติหรือรับทรำบ โดยจะเสนอ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำก่อนเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์และยุทธศำสตร์ เลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พิจำรณำต่อไป  

  ๑.๓ กำรจัดท ำเอกสำรประกอบวำระเพ่ือเสนอสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์พิจำรณำ แบ่งออกเป็น 
เอกสำรประกอบ (วำระปกติ) และ (วำระลับ) 
   เอกสำรประกอบ (วำระปกติ) ประกอบด้วย 
  - เอกสำรประกอบวำระที่ ๑ เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ ได้แก่ เอกสำรประกอบเรื่องที่มหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์แจ้งให้คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ทรำบ เช่น ก ำหนดกำรพิธีกำรต่ำง ๆ หรือกำร
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น ำเสนอผลงำนวิชำกำรหรือผลงำนวิจัยที่สร้ำงชื่อเสียงให้แก่มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ในระดับประเทศและ
ต่ำงประเทศ เป็นต้น 
   - เอกสำรประกอบวำระที่ ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
ประกอบด้วย รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) และสรุปมติย่อกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ซึ่งเป็นกำรสรุปผลกำรด ำเนินกำรตำมที่สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้มอบหมำยให้
ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ  
   - เอกสำรประกอบวำระท่ี ๓ เรื่องติดตำมมติสภำมหำวิทยำลัย ได้แก่  

(๑) ร่ำงประกำศสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรสรรหำผู้บริหำรส่วนงำน  
(๒) แผนกำรด ำเนินงำนในรอบสี่ปีของผู้บริหำรส่วนงำน  
(๓) รำยงำนสรุปผลกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของผู้บริหำรส่วนงำน  
(๔) กำรรับทรำบกำรอนุญำตขยำยเวลำกำรน ำเสนอแผนกำรด ำเนินงำนในรอบสี่ปีของผู้บริหำร

ส่วนงำน ซึ่งส่วนใหญ่เป็นเรื่องที่น ำเสนอโดยงำนสรรหำ ติดตำมและประเมินผล ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ 

-  เอกสำรประกอบวำระที่  ๔ เรื่องสืบเนื่อง ได้แก่ รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนของ
คณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน ที่สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์แต่งตั้ง 

- เอกสำรประกอบวำระที่ ๕ เรื่องเสนอเชิงนโยบำย ได้แก่ เรื่องที่คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์แต่ละท่ำนเสนอสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์พิจำรณำนโยบำยกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์
ในประเด็นต่ำง ๆ ในเชิงรุก 
   - เอกสำรประกอบวำระท่ี ๖ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ เอกสำรประกอบวำระท่ี ๗ เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ
และเห็นชอบ และวำระที่ ๘ เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ ส่วนงำนหรือหน่วยงำนที่เสนอเรื่องจะจัดส่งเอกสำรในรูปแบบ
กระดำษ , ไฟล์ Word และไฟล์ PDF ทำงอีเมล์ อำทิ ร่ำงข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศ บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร/
รำยงำนกำรวิเครำะห์กำรขออนุมัติจัดตั้งส่วนงำน กำรปรับโครงสร้ำงหน่วยงำนภำยในส่วนงำน กำรขออนุมัติโครงกำร
พิศษ กำรขออนุมัติบรรจุหลักสูตรไว้ในแผนด้ำนกำรอุดมศึกษำเพ่ือผลิตและพัฒนำก ำลังคนของประเทศ     

   เอกสำรประกอบ (วำระลับ) 
   - เอกสำรประกอบวำระลับแต่ละเรื่อง ประกอบด้วย ใบปกเอกสำรลับ ใบน ำวำระ และเอกสำร
ประกอบวำระ โดยงำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์จะจัดท ำเอกสำรประกอบ
วำระลับเท่ำกับจ ำนวนกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ใส่ในซองเอกสำรลับสีน้ ำตำลแจกกรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์พิจำรณำในห้องประชุม และขอคืนเอกสำรภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม เพ่ือน ำมำท ำลำย  
   ทั้งนี้ เอกสำรประกอบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระลับ) จะน ำขึ้นระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (ex-meeting) ช่วงเช้ำของวันประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และน ำออกจำกระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (ex-meeting) ช่วงเช้ำของวันถัดไป 

  ๒. หนังสือน าส่งระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ งำนบริหำรและกำรประชุม 
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จัดท ำหนังสือน ำส่งระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
พร้อมกับเอกสำรประกอบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) ให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ทรำบลวงหนำอย่ำงน้อย ๗ วัน ในรูปแบบไฟล์ PDF ทำงอีเมล์  

  ๓. หนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุมมาชี้แจงรายละเอียดต่อสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
งำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จัดท ำหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องกับวำระกำร
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ประชุมมำชี้แจงรำยละเอียดต่อสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เนื่องจำกสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์อำจต้องกำร
ข้อมูลหรือรำยละเอียดเพ่ิมเติมนอกเหนือจำกเอกสำรที่แนบประกอบกำรพิจำรณำ โดยงำนบริหำรและกำรประชุม 
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะยืนยันรำยชื่อผู้เข้ำชี้แจงรำยละเอียด รวมถึงกำรเข้ำร่วมประชุมแบบ
ออนไลน์หรือออนไซต์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับกำรเชิญเข้ำร่วมประชุมและกำรกดรับเข้ำร่วมกำรประชุมออนไลน์ผ่ำน
ระบบ Zoom ตำมวำระกำรประชุมของแต่ละท่ำน 

  ๔. รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
   รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์มีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่ง  เนื่องจำกเป็นเครื่องมือของ
ผู้บริหำรในกำรบันทึกรำยละเอียดของมติที่ประชุม ข้อเสนอแนะและข้อสังเกต รวมถึงใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง ยืนยัน 
ตรวจสอบ ติดตำมงำนหรือประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และใช้ส ำหรับกำรยุติควำมขัดแย้งที่เกิดขึ้นในองค์กรอีกด้วย 

   ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ งำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) และ 
(วำระลับ) เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ พิจำรณำ ก่อนน ำเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์และยุทธศำสตร์ เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ พิจำรณำต่อไป  

   กำรจดรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ มีข้อควรค ำนึงถึงดังนี้ 
   (๑) ควรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ตำมมติที่ประชุม โดยค ำนึงถึงควำม
ถูกต้องของเนื้อหำและตัวสะกด รวมถึงอ ำนำจหน้ำที่ตำมข้อบังคับ ประกำศ ค ำสั่งที่เก่ียวข้องด้วย 
   (๒) ควรบันทึกเฉพำะใจควำมส ำคัญที่เป็นกำรแปลงจำกภำษำพูดที่เกิดขึ้นทั้งหมดในที่ประชุมให้เป็นภำษำ
เขียนที่เป็นภำษำรำชกำรและเป็นภำษำเชิงบวก ให้มีควำมชัดเจน เข้ำใจง่ำย ไม่ว่ำผู้อ่ำนรำยงำนกำรประชุมจะเป็นผู้
อยู่ในที่ประชุมหรือไม่ก็ตำม  
   (๓) กำรเขียนรำยงำนกำรประชุมวำระเรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ ควรใช้เทคนิค 5 W 1 H คือ Who (ใคร) 
What (ท ำอะไร) Where (ท่ีไหน) When (เม่ือไร) Why (ท ำไม) และHow (อย่ำงไร)  
   (๔) กำรเขียนรำยงำนกำรประชุมวำระเรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ ให้สรุปประเด็นปัญหำ ข้อเท็จจริง ควำม
คิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 

  ๕. หนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และพิจารณาร่างรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (วาระปกติ)  
   งำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะจัดท ำหนังสือเชิญประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ และพิจำรณำร่ำงรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) ส่งให้
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ทุกท่ำนทำงอีเมล โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

   ๕.๑ หนังสือเชิญประชุมสภำมหำวิทยำลัย เกษตรศำสตร์ ต้องด ำเนินกำรจัดส่งให้กรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ทรำบลวงหนำอย่ำงน้อย ๗ วัน ก่อนกำรประชุม เพ่ือให้เป็นตำมข้อ ๙ แห่งข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ว่ำด้วยกำรประชุมและวิธีกำรด ำเนินงำนของสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ซึ่งปัจจุบันสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ได้ก ำหนดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เป็น ๒ รูปแบบ คือ 
ประชุม ณ ห้องประชุมก ำพล อดุลวิทย์ ชั้น ๒ อำคำรสำรนิเทศ ๕๐ ปี มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ บำงเขน และกำร
ประชุมออนไลน์ผ่ำนระบบ Zoom ซึ่งงำนบริหำรและกำรประชุม ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จะ
ประสำนยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุมของคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ทุกครั้ง เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้
ประกอบกำรด ำเนินงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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   ๕.๒ กำรพิจำรณำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) กรณีกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ประสงค์จะแก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระ
ปกต)ิ ขอให้แจ้งกลับฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

   ส ำหรับรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระลับ) จะน ำเสนอสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์เพื่อพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ในกำรประชุมครั้งถัดไป 

การติดตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  ตามข้อ ๖.๕ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยส านักงานสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามมติสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่มอบหมายให้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์หรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
น าไปปฏิบัติ และรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ นั้น 

  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จึงมีขั้นตอนการด าเนินงานติดตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
เกษตรศำสตร์ ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดังนี้ 

๑. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ไปยังส่วนงาน หน่วยงาน หรือ
คณะกรรมการ ที่เสนอเรื่องเข้าบรรจุวาระ ดังนี้ 

๑) เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
>> แจ้งผู้บริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

          กองบริหารกลาง  กองทรัพยากรมนุษย์  กองบริหารยุทธศาสตร์  ส านักงานกฎหมาย  
          และส่วนงานระดับ คณะ ส านัก สถาบัน 
๒) อธิการบดี  

>> แจ้งรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ตลอดชีวิต (ประธานกรรมการวิชาการ)  
๓) ประธานคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
๔) ผู้อ านวยการส านักงานกฎหมาย เลขานุการคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ (ก.อ.ม.) 
๕) ผู้อ านวยการส านักงานตรวจสอบภายใน เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์  
๖) ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาคุณภาพ เลขานุการคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร์ 
๗) ผู้บริหารส่วนงานระดับคณะ ส านัก สถาบัน 

>> ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร 
     ส่วนงาน 

๒. จัดท าประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และค าสั่งสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องกับ
การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์แต่งตั้ง เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ลงนาม 
และประชาสัมพันธ์ผ่านระบบหนังสือเวียนมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (eoffice.ku.ac.th) 
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๓. จัดท าสรุปมติย่อกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมมติที่
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เสนอสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ โดยบรรจุเป็นเอกสำรประกอบวำระกำร
ประชุม วำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรปะชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ (วำระปกติ) 

๔. จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุม วำระท่ี ๓ เรื่องติดตำมมติสภำมหำวิทยำลัย ประกอบด้วย 
๑) รายงานความคืบหน้าการสรรหาผู้สมควรด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

กรรมการสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
๒) รายงานความคืบหน้าการสรรหาผู้บริหารส่วนงาน 
๓) รายงานสรุปผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าส่วนงาน 
๔) การขออนุมัติแผนการด าเนินงานในรอบสี่ปีของหัวหน้าส่วนงาน 
๕) การขออนุมัติขยายเวลาการด าเนินการน าเสนอแผนการด าเนินงานในรอบสี่ปีของหัวหน้าส่วนงาน 

ผู้รับผิดชอบในการเตรียมการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และการติดตามมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
 ตำมมำตรำ ๒๐ วรรคท้ำยแห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ พ.ศ. ๒๕๕๘ ก ำหนดไว้ว่ำ “ให้สภา
มหาวิทยาลัยแต่งต้ังรองอธิการบดีคนหนึ่งเป็นเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและให้ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเป็นผู้ช่วยเลขานุการ” 

 ผู้รับผิดชอบในกำรเตรียมกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์และกำรติดตำมมติที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ จึงประกอบด้วย 

๑. รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์และยุทธศำสตร์ เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
๒. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 
๓. ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ ประกอบด้วย ๒ งำน ได้แก่ งำนบริหำรและกำรประชุม และ

งำนสรรหำ ติดตำมและประเมินผล
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หนังสือเชิญประชุมต้องจัดส่งให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย
ทรำบลวงหนำอย่ำงน้อย ๗ วัน ก่อนกำรประชุม 

สรุปการเตรียมการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเสนอเรื่องเข้ำที่

ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยพิจำรณำกลั่นกรอง
และมอบหมำยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำ

มหำวิทยำลยั (ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั) บรรจเุข้ำวำระกำรประชุม 

จัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลยั 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย (ผู้ช่วยเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลยั) พิจำรณำก่อนเสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลยัพิจำรณำต่อไป 

จัดท ำหนังสือน ำส่งระเบยีบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
และเอกสำรประกอบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
(วำระปกติ) ให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยทรำบลวงหนำ 

(อย่ำงน้อย ๗ วัน) ในรูปแบบไฟล์ PDF ทำง E-mail 

จัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

จัดท ำร่ำงรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวิทยำลยั 

จัดท ำหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องกับวำระกำรประชุมมำ
ช้ีแจงรำยละเอียดต่อสภำมหำวิทยำลัย หรือรับฟังผล

กำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัตหิน้ำทีข่อง
หัวหน้ำส่วนงำน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย (ผู้ช่วยเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลยั) พิจำรณำก่อนเสนอเลขำนุกำร 

สภำมหำวิทยำลยัพิจำรณำต่อไป 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุมสภำมหำวิทยำลัย และพิจำรณำ 
ร่ำงรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวทิยำลัย (วำระปกติ) ส่งให้

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยทำง E-mail 
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สรุปขั้นตอนการติดตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

(ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งมติกำรประชุม
สภำมหำวิทยำลยั ไปยังส่วนงำน หน่วยงำน 
หรือคณะกรรมกำร ท่ีเสนอเรื่องเขำ้บรรจุ

วำระ 

จัดท ำประกำศสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  
และค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  
ที่เกี่ยวข้องกับกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ  

ที่สภำมหำวิทยำลัยแต่งตั้ง  

จัดท ำสรุปมตยิ่อกำรประชุม 

สภำมหำวิทยำลยั 

 

เสนอเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัยลงนำม 

เสนอนำยกสภำมหำวิทยำลยัลงนำม 
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ภาคผนวก 
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แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
๑.  ส่วนงานที่เสนอ  ............................................................................................................................. ....................... 
๒.  เรื่องท่ีเสนอ 

๒.๑ ชื่อเรื่อง ..................................................................................................................................................................................................... 
๒.๒ สาระส าคัญโดยสรุป 

 ................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
๓. ประเด็นที่เสนอ 
 ................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
 
๔. เอกสารประกอบการประชุม ประกอบด้วย  
 
๕. ได้ผ่านการพิจารณาตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 
๗. ผู้ชี้แจงข้อมูล (ถ้ามี)  
 
๘. ผู้ประสานงาน ......................................................   โทรศัพท์ ..................................................... 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ …………………………………………………………. ผู้เสนอวาระ 
 
 


