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1. วัตถุประสงค์  
1.1  เพ่ือให้การดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยเป็นไปตามอำนาจหน้าที่ สามารถสนับสนุนการดำเนินงาน 
      ของสภามหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 เพ่ือความเป็นระเบียบและประสิทธิภาพในการประชุม 
 

2. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

ประเภทขั้นตอน  วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการขอรับบริการ 

1. เตรียมการเสนอวาระ จัดเตรียมเรื่องและเอกสารประกอบวาระให้ครบถ้ว
นตามรูปแบบและแบบฟอร์มที่สำนักงานสภาฯ 
กำหนด 

1-2 วันทำการ หรือ 
ขึ้นอยู่กับการจัดเตรียมของ
ผู้เสนอ 

2. ส่งเรื่องเสนอวาระ 2.1 การส่่งเรื่องบรรจุวาระทั่วไป 
           ผู้มีสิทธิ์เสนอ (กรรมการสภาฯ 

อธิการบดี/รองอธิการบดี ประธาน/เลขานุการ 
คณะกรรมการที่สภาฯ แต่งตั้ง) ดำเนินการดังนี้ 
1)  ทำหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย  

(ผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย)  
ระบุเดือนที่ต้องการเสนอ 
และประเภทวาระ (ทราบ/พิจารณา) 

2)  แนบแบบเสนอเรื่อง 
พร้อมรายละเอียดตามที่กำหนด 

3) แนบเอกสารประกอบการพิจารณา (หากมี) 
โดยพิมพ์/ประทับคำว่า 
“เอกสารประกอบการประชุมเท่านั้น” 
ทุกหน้า หากเป็นฉบับร่างกฎหมายให้ระบุ 
“(ร่าง) เอกสารสำหรับการประชุมเท่านั้น” 
และผ่านการตรวจสอบจากส่วนวินัยและก
ฎหมายแล้ว 

4) ส่งสำเนาเอกสารประกอบ 45 ชุด  
(ถ่ายเอกสารหน้า-หลัง) พร้อมไฟล์ Word 
และ PDF ทางอีเมลเจ้าหน้าที่ 
และนำเข้าสู่ระบบ e-Meeting (หากมี) 

 

การส่งเรื่องปกติ  
- ก่อนวันปิดรับเรื่อง 

หรือ 12 วันทำการ 
ก่อนวันประชุม 

 
การส่งเรื่องเร่งด่วน  
- ไม่เกิน 2 วันทำการ 

นับจากวันปิดรับเรื่อง 
 

การส่งสื่อนำเสนอ  
- 3 วันทำการ 

ก่อนวันประชุม 
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ประเภทขั้นตอน  วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ ระยะเวลาที่ใช้ 
ในการขอรับบริการ 

2.2 การส่งเรื่องเร่งด่วน 
- กรณีเลยกำหนดปิดรับเรื่อง แต่ไม่เกิน  

2 วันทำการหลังวันปิดรับเรื่อง 
ให้ทำหนังสือถึงนายกสภาฯ 
(ผ่านเลขานุการฯ) พร้อมแบบเสนอเรื่อง 
และเอกสารประกอบ เพ่ือจัดเข้าวาระ 
“เรื่องอ่ืน ๆ”  

2.3 การส่งสื่อนำเสนอ 
           หากมีวีดิทัศน์หรือ PowerPoint 

สำหรับนำเสนอในวันประชุม ให้ส่งไฟล์ 
      ลว่งหน้า 3 วันทำการก่อนวันประชุม 

3.  การตรวจสอบเอกสารวาระ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ 
ความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสาร  
หากพบข้อผิดพลาด จะแจ้งให้ผู้เสนอแก้ไข 
หรือส่งเอกสารเพิ่มเติม 

1–2 วันทำการ  
หลังสำนักงานฯ 
ได้รับเอกสารเสนอวาระ 

4.  การแจ้งผลการบรรจุวาระ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยแจ้งผลการพิจารณาว่า 
เรื่องได้รับการบรรจุเข้าวาระแล้ว หรือไม่ได้รับ 
การบรรจุพร้อมระบุเหตุผล 

1–2 วันทำการ 
หลังจากนายกสภาฯ 
พิจารณา 

 

หมายเหตุ:  ระยะเวลาทั้งหมดโดยเฉลี่ย: ประมาณ 5–10 วันทำการ ขึ้นอยู่กับช่วงเวลาการประชุมและ 
   ความครบถ้วนของเอกสาร    

 
3. ข่องทางการให้บริการ  (สถานที่ หรือ ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-service)) 

สถานที:่  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อาคาร 5 ม.ร.ว.จุรีพรหม กมลาศน์ มศว ประสานมิตร 
E-service:  ระบบ e-Meeting  
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