
แนวปฏิบัติในการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
วาระปกติ 

1. ผู้มีสิทธิ์เสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  ได้แก่ 
1.1 กรรมการสภามหาวิทยาลัย  
1.2 รองอธิการบดี  
1.3 ประธานหรือเลขานุการคณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย (Standing Committee)  ได้แก่ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน  คณะกรรมการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  
คณะกรรมการจรรยาบรรณ  คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1.4 ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุมระดับมหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   
คณะกรรมการบริหารการเงินและทรัพย์สิน   

**หมายเหตุ   กรณี คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ที่ต้องการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ให้เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดีที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เพ่ือพิจารณาเสนอเข้าท่ีประชุม 
สภามหาวิทยาลัยต่อไป 

2. การเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ให้ท าบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ไปยังส านักงานสภามหาวิทยาลัย และส่งข้อมูล 
ภายในเวลาที่ก าหนดปิดรับเรื่อง  

1) ท าหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย (ผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย)  
และระบุว่าเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยประจ าเดือนใด จ านวนกี่เรื่อง และเสนอ 
เพ่ือพิจารณา พิจารณาทักท้วง พิจารณาเชิงนโยบาย หรือแจ้งเพื่อทราบ   

2) แนบแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยระบุรายละเอียด 
ตามแบบเสนอเรื่องฯ ให้ครบถ้วน (แบบเสนอเรื่องฯ ดังเอกสารแนบ) 

3) แนบเอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี)  ดังนี้ 
3.1) เอกสารประกอบวาระการประชุม ให้พิมพ์หรือประทับค าว่า  

 “เอกสารประกอบการประชุมเท่านั้น” ไว้ที่หัวกระดาษด้านขวาทุกหน้า หรือ  
 ท าเป็นลายน้ า กึ่งกลางหน้ากระดาษทุกหน้า 

3.2) กรณีเป็น เอกสารฉบับร่าง ที่เสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา เช่น ข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ  
 แบบประเมิน เป็นต้น  ให้ท าเป็นลายน้ าค าว่า “(ร่าง) เอกสารส าหรับการประชุมเท่านั้น”  
 ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษทุกหน้า  ทั้งนี้ ก่อนเสนอร่างที่มีความเกี่ยวข้องกับกฎหมายเข้าที่ประชุม 
 ควรผ่านการตรวจทานความถูกต้องจากส่วนวินัยและกฎหมายเสียก่อน  และระบุว่าได้ผ่าน 
 การตรวจสอบจากส่วนวินัยและกฎหมายแล้วเมื่อใด 

3.3) ส าเนาเอกสารประกอบ (ถ่ายเอกสารแบบสองด้าน หรือ Duplex Copy)  จ านวน 25 ชุด  
 ส่งให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยภายในเวลาที่ก าหนด 
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3. ก าหนดระยะเวลาปิดรับเรื่อง คือ 12 วันท าการ ก่อนวันประชุม 

4. กรณีมีเรื่องเร่งด่วนต้องเสนอสภามหาวิทยาลัยภายหลังก าหนดระยะเวลาปิดรับเรื่องแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
4.1 ท าหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย (ผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย)  แนบแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้า 

ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย และเอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 
เอกสารประกอบ (ถ่ายเอกสารแบบสองด้าน หรือ Duplex Copy)  จ านวน 25 ชุด  ส่งไปยังส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย ภายหลังปิดรับเรื่องไม่เกิน 2 วันท าการ  เพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระท่ี 8 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

4.2 ส่งไฟล์ข้อมูลตามแบบเสนอเรื่อง (ไฟล์ word) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา (ไฟล์ word และ 
ไฟล์ PDF) ไปยังอีเมล์ anusara@g.swu.ac.th  เพ่ือน าเรื่องเข้าสู่ระบบ e-Meeting ในระเบียบวาระที่ 8 
เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

4.3 กรณีมีเรื่องเร่งด่วนหลังจากท่ีส านักงานสภามหาวิทยาลัย upload วาระการประชุมผ่านระบบ e-Meeting 
แล้วนั้น ให้ผู้เสนอเรื่องประสานมายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย หมายเลขโทรศัพท์ 0 2649 5000  
ต่อ 12791 – 5  หรือ 0 2260 1746 

5. หากมีวีดิทัศน์หรือ PowerPoint ที่จะน าเสนอในวันประชุม ขอให้ส่งไฟล์มายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม 3 วันท าการ 
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