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คู่มอืกำรใหบ้รกิำร

เรือ่ง กำรเสนอเรือ่ง
เขำ้วำระสภำมหำวทิยำลัย



คู่มือการให้บริการ 
เรื่อง การเสนอเรื่องเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย 

1. หลักเกณฑ์และวิธีการ
       การเสนอเรื่องเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย เป็นการเสนอเรื่องจากผู้ที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเข้าวาระสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ รับทราบ และให้ข้อเสนอแนะ ได้แก่ 
1.1 กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
1.2 รองอธิการบดี 
1.3 คณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
1.4 ประธานหรือเลขานุการของคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย 

**หมายเหตุ   กรณี คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ที่ต้องการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ให้เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดีที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เพ่ือพิจารณาเสนอเข้า 
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

2. เอกสารที่ใช้ประกอบ/แนวทางการน าเสนอเรื่องเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย
2.1 ปฏิทินก าหนดการประชุม 
2.2 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ SWU e-Meeting  

โดยผู้มีสิทธิ์เสนอวาระฯ ให้เสนอเรื่องในระบบ ภายใน 12 วันท าการก่อนวันประชุม 
2.3 แบบเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม  

โดยต้องมีรายละเอียดของข้อมูลประกอบการพิจารณาครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในแบบเสนอเรื่อง 

3. ขั้นตอนการเสนอเรื่องเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย
3.1 ผู้เสนอวาระสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ กรรมการสภามหาวิทยาลัย และรองอธิการบดี 

คณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง ประธานหรือเลขานุการของคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย  จะเสนอ
เรื่องให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเรื่องเพ่ือน าเข้าวาระสภามหาวิทยาลัยตามปฏิทินก าหนดการประชุม 
ภายใน 12 วันท าการก่อนวันประชุม ผ่านระบบ SWU e-Meeting พร้อมแบบเสนอเรื่องเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย
และเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 

3.2 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจะตรวจสอบเอกสารและการน าเข้าระบบ SWU e-Meeting  
ว่ามีเนื้อหา ข้อมูลประกอบการพิจารณา ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง และเอกสารประกอบการพิจารณาให้
ครบถ้วน เมื่อวาระมีความครบถ้วนสมบูรณ์ ทั้งนี้ หากพบว่าวาระท่ีเสนอมีเนื้อหา หรือเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
หรือไม่เพียงพอต่อการพิจารณา ส่งเรื่องคืนหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม 
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3.3 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจัดท าวาระเสนอให้ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าฝ่ายกิจการสภา

มหาวิทยาลัย) เสนอผ่านผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  
ก่อนเสนอให้นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบน าเข้าวาระสภามหาวิทยาลัย 

3.4 เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
 

  



  เลขานุการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

จัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

คืนเรื่องในระบบ 
SWU e-Meeting 
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Flow chart 
เรื่อง  การเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

ผู้มีสิทธ์ิเสนอวาระ เสนอวาระ 
เข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

ผู้มีสิทธ์ิเสนอวาระท าหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย  
เพื่อขอเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั โดยแนบ 
แบบเสนอเรื่องฯ พร้อมเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) 

ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 

น าเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณาสั่งการ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 
จัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

จบการท างาน 

ผู้ประสานงานกรอกข้อมลูในระบบการประชุม 
อิเล็กทรอนกิสม์หาวิทยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ (SWU e-Meeting)  

ภายในวันท่ีก าหนดให้เสนอวาระเข้าท่ีประชุม 

บันทึกเสนอเรื่อง (ผ่านหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย   
    และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลยั)  

ปิดรับวาระในระบบ 

 ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตรวจสอบเรื่องที่เสนอ 

Upload วาระการประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบ 

ฉบับสมบรูณ์ใน 
SWU e-Meeting 

นายกสภาฯ  
เห็นชอบ 

จบการท างาน 

นายกสภาฯ  
ไม่เห็นชอบ 

ส่งเรื่องคืน 
ผู้เสนอวาระ 

เริ่มการท างาน 

ไม่ถูกต้อง 
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การเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม  

ผู้มีสิทธิ์เสนอเรื่องท าบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ไปยังส านักงานสภามหาวิทยาลัย และส่งข้อมูลผ่านระบบการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ภายในเวลาที่ก าหนดปิดรับเรื่อง  

1.  การเสนอเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร  
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  ให้ใส่ค าว่า “(ร่าง)” กึ่งกลางหน้ากระดาษไว้ด้วย และท าเป็นลายน้ าค าว่า  
“เอกสารส าหรับการประชุมเท่านั้น” ไว้ที่หัวกระดาษด้านขวาทุกหน้า หรือ  ท าเป็นลายน้ า  
กึ่งกลางหน้ากระดาษทุกหน้า 

3.3) ส าเนาเอกสารประกอบ (ถ่ายเอกสารแบบสองด้าน หรือ Duplex Copy)  จ านวน 25 ชุด  
 ส่งให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยภายในเวลาที่ก าหนด 

2.  การเสนอเรื่องผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
1) ผู้มีสิทธิ์ใช้ระบบ e-Meeting เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ได้แก่ กรรมการสภามหาวิทยาลัย รองอธิการบดี  

และผู้ประสานงานที่ได้รับมอบหมาย 
2) กรอกข้อมูลในระบบ e-Meeting ให้ครบถ้วน  
3) แนบไฟล์เอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี)  โดยท าเป็นไฟล์ PDF ก่อนแนบไฟล์ 
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3. ก าหนดระยะเวลาปิดรับเรื่อง คือ 12 วันท าการ ก่อนวันประชุม 

4. กรณีมีเรื่องเร่งด่วนต้องเสนอสภามหาวิทยาลัยภายหลังก าหนดระยะเวลาปิดรับเรื่องแล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 
4.1 ท าหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย)  แนบแบบเสนอ 

เรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย และเอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี)  
พร้อมส าเนาเอกสารประกอบ (ถ่ายเอกสารแบบสองด้าน หรือ Duplex Copy)  จ านวน 25 ชุด  ส่งไปยัง 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ภายหลังปิดรับเรื่องไม่เกิน 2 วันท าการ  เพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระที่ 8 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) 

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

4.3 กรณีมีเรื่องเร่งด่วนหลังจากท่ีส านักงานสภามหาวิทยาลัย upload วาระการประชุมผ่านระบบ e-Meeting 
แล้วนั้น ให้ผู้เสนอเรื่องประสานมายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย หมายเลขโทรศัพท์ 0 2649 5000  
ต่อ 12792 หรือ 12795  หรือ 0 2260 1746 

5. หากมีวีดิทัศน์หรือ PowerPoint ที่จะน าเสนอในวันประชุม ขอให้ส่งไฟล์มายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
ล่วงหน้าก่อนวันประชุมอย่างน้อย  3 วันท าการ 
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แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชมุสภามหาวิทยาลัย 
 

ให้หน่วยงานใช้แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ชื่อการประชุม สภามหาวิทยาลัย         

2.  ประจ าเดือน    พ.ศ.        

3.  หน่วยงานที่เสนอ           

4.  ผู้ประสานงาน (ควรเป็นผู้ที่สามารถชี้แจงรายละเอียดในเรื่องที่เสนอได้ หรือสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องนั้นได้)  
ชื่อ     นามสกุล       
โทรศัพท ์    โทรสาร        
อีเมล์             

5.  ชื่อเรื่องที่เสนอ           

6.  สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอ  (ได้แก่ การเขียนที่มาของเร่ือง  ปัญหา  สิง่ที่ต้องการ  (ใคร  ท าอะไร  ทีไ่หน 
     เมื่อไหร่  อย่างไร  ถ้าสาระส าคัญของเร่ืองที่เสนอเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศฉบับใด  
     ให้ระบุมาด้วย)             
             
             
             
             

7. กฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง         
             

8. ประเด็นที่เสนอ  (ให้ระบุความต้องการเพื่อเสนอให้ที่ประชมุท าอะไร) 
8.1 (.…..)   เสนอที่ประชุมเพื่อทราบ   
8.2 (…....)  เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา        
8.3  (.…..)   เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณาให้ข้อคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ    

9. ชื่อผู้ชี้แจงข้อมูล  (ให้ระบุชือ่ของผู้ที่จะมาชี้แจงข้อมูลในที่ประชุม) 
ชื่อ-สกุล     ต าแหน่ง       
โทรศัพท ์    โทรสาร       
อีเมล์            

 

การด าเนินการ     ให้เสนอเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร ไปยังส านักงานสภามหาวิทยาลัย พร้อมส่งข้อมูล 
มาท่ีอีเมล์ natchab@g.swu.ac.th เพ่ือน าเข้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ภายในเวลา 
ที่ก าหนด และหากมีวีดิทัศน์หรือ PowerPoint ที่จะน าเสนอในวันประชุม ขอให้ส่งไฟล์มายังส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัยล่วงหน้าก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ 
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เอกสารประกอบการประชุมเท่านั้น 

 

 

 

 

 

(ร่าง) ข้อบังคับมาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ว่าด้วย.......................... 
พ.ศ. .... 



 

 

 

 

 

 

(ร่าง) ข้อบังคับมาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ว่าด้วย.......................... 
พ.ศ. .... 

เอก
สา
รป
ระ
กอ
บก

ารป
ระ
ชุม
เท่า

นั้น



 

 

 

ประชุม
ครั้งที่ 

วันที่ประชุม วันที่สิ้นสุดเสนอวาระ 
วันที่ Upload วาระ 
ในระบบ e-Meeting 

1/2565 11 มกราคม 2565  24  ธันวาคม  2564  4 มกราคม 2565 

2/2565  8 กุมภาพันธ์ 2565  21  มกราคม  2565  1 กุมภาพันธ์ 2565 

3/2565 
(วาระพิเศษ) 

 24 กุมภาพันธ์ 2565  17  มกราคม  2565  21 กุมภาพันธ์ 2565 

4/2565  8 มีนาคม 2565  18  กุมภาพันธ์  2565  1 มีนาคม 2565 

5/2565 12 เมษายน 2565  25  มีนาคม  2565  4 เมษายน 2565 

6/2565 10 พฤษภาคม 2565  22  เมษายน  2565  3 พฤษภาคม 2565 

7/2565 14 มิถุนายน 2565  27  พฤษภาคม  2565  7 มิถุนายน 2565 

8/2565 19 กรกฎาคม  2565  24  มิถุนายน  2565  8 กรกฎาคม  2565 

9/2565  9 สิงหาคม 2565  22  กรกฎาคม   2565  2 สิงหาคม 2565 

10/2565 13 กันยายน 2565   26  สิงหาคม  2565  6 กันยายน 2565 

11/2565 11 ตุลาคม 2565  23  กันยายน  2565  4 ตุลาคม 2565 

12/2565  8 พฤศจิกายน 2565  21  ตุลาคม  2565  1 พฤศจิกายน 2565 

13/2565 13 ธันวาคม 2565   18  พฤศจิกายน 2565  2 ธันวาคม 2565 

ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประจ าปี พ.ศ. 2565 

หมายเหต ุ

1.  ก าหนดวันประชุมเป็นวันอังคารสัปดาห์ที่สองของเดือนและหากเดือนใดตรงกับวันหยุดราชการ  ให้เล่ือนเป็น 
วันอังคารสัปดาห์ที่สามของเดือน เวลา 09.00 น. 

2.  วันที่ที่ก าหนดอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 




