
​แนวทางการขอรับบริการ​

​ชื่องาน:​​การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​วันที่​ Jun 25, 2026 ​ฝ่าย/หน่วย: ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​ ​หน้าที่:​​1​ ​จาก​​5​

​1.​ ​วัตถุประสงค์​

​1.1  เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้มีสิทธิ์ในการเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามกำหนดเวลา​

​1.2  เพื่อสนับสนุนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้เป็นไป​

​อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยตามอำนาจหน้าที่​

​2.​ ​วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ​

​ประเภทขั้นตอน​ ​วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ​
​ระยะเวลาที่ใช้​

​ในการขอรับบริการ​

​1. เตรียมการเสนอวาระ​ ​ผู้มีสิทธิ์เสนอเรื่อง​​(ได้แก่ กรรมการสภามหาวิทยาลัย​

​รองอธิการบดี  ประธาน/เลขานุการคณะกรรมการ​

​ที่สภาฯ แต่งตั้ง) จัดเตรียมเรื่องและเอกสารประกอบ​

​วาระให้ครบถ้วนตามรูปแบบและแบบฟอร์ม​

​ที่สำนักงานสภาฯ กำหนด​

​1-2 วันทำการ หรือ​

​ขึ้นอยู่กับการจัด​

​เตรียมของผู้เสนอ​

​2. ส่งเรื่องเข้าวาระ​ ​ผู้มีสิทธิ์เสนอเรื่อง​​ดำเนินการดังนี้​

​2.1 การส่่งเรื่องบรรจุวาระทั่วไป (ปกติ/ลับ)​

​1)  ทำหนังสือถึงนายกสภามหาวิทยาลัย​

​(ผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย)​

​ระบุเดือนที่ต้องการเสนอ และประเภทวาระ​

​(ทราบ/พิจารณา)​

​2)  แนบแบบเสนอเรื่อง พร้อมรายละเอียด​

​ตามที่กำหนด​

​3)  แนบเอกสารประกอบการพิจารณา (หากมี)​

​โดยพิมพ์/ประทับคำว่า “เอกสารประกอบ​

​การประชุมเท่านั้น” ทุกหน้า หากเป็นฉบับ​

​ร่างกฎหมายให้ระบุ “(ร่าง) เอกสารสำหรับ​

​การประชุมเท่านั้น” และผ่านการตรวจสอบ​

​จากส่วนวินัยและกฎหมายแล้ว​

​4)  การส่งเอกสารประกอบการเสนอเรื่อง​

​การส่งเรื่องทั่วไป​

​-​ ​ก่อนวันปิดรับเรื่อง​

​หรือ 12 วันทำการ​

​ก่อนวันประชุม​

​การส่งเรื่องเร่งด่วน​

​-​ ​ไม่เกิน 2 วันทำการ​

​นับจากวันปิดรับ​

​เรื่อง​



​แนวทางการขอรับบริการ​

​ชื่องาน:​​การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​วันที่​ Jun 25, 2026 ​ฝ่าย/หน่วย: ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​ ​หน้าที่:​​2​ ​จาก​​5​

​ประเภทขั้นตอน​ ​วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ​
​ระยะเวลาที่ใช้​

​ในการขอรับบริการ​

​เข้าวาระ ดำเนินการดังนี้​

​●​ ​กรณีวาระปกติ​​: ผู้เสนอเรื่องจัดส่ง สำเนา​

​เอกสารประกอบจำนวน 20 ชุด (ถ่ายเอกสาร​

​หน้า–หลัง) พร้อมจัดส่ง ไฟล์ Word และไฟล์​

​PDF ทาง E-mail ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ​

​และดำเนินการนำเรื่องเข้าสู่ระบบ​

​e-Meeting ตามระยะเวลาที่กำหนด​

​เพื่อเสนอวาระกรรมการได้ตามข้อบังคับ​

​●​ ​กรณีวาระลับ​​: ให้ผู้เสนอเรื่องจัดส่งเอกสาร​

​ถึงหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​

​ตามช่องทางที่กำหนด เช่น E-mai และ​

​จัดส่งสำเนาเอกสารประกอบ ในซองปิดผนึก​

​"ลับ" จำนวน 35 ชุด ถึงหัวหน้าฝ่ายกิจการ​

​สภามหาวิทยาลัย โดยไม่ต้องนำข้อมูลเข้าสู่​

​ระบบ e-Meeting​

​2.3 การส่งเรื่องเร่งด่วน​

​-​ ​กรณีเลยกำหนดปิดรับเรื่อง แต่ไม่เกิน 2​

​วันทำการหลังวันปิดรับเรื่อง ให้ทำหนังสือ​

​ถึงนายกสภาฯ (ผ่านเลขานุการฯ) พร้อมแบบ​

​เสนอเรื่องและเอกสารประกอบ เพื่อจัดเข้า​

​วาระ “เรื่องอื่น ๆ”​

​3.  การตรวจสอบเอกสารวาระ​ ​สำนักงานสภามหาวิทยาลัย​​ตรวจสอบความครบถ้วน​

​และถูกต้องของเอกสาร หากพบข้อผิดพลาด​

​จะแจ้งให้ผู้เสนอแก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติม​

​1–2 วันทำการ​

​หลังสำนักงานฯ ได้รับ​

​เอกสารเสนอวาระ​

​4.  การแจ้งผลการบรรจุวาระ​ ​สำนักงานสภามหาวิทยาลัย​​แจ้งผลการพิจารณาว่า​ ​1–2 วันทำการ หลัง​



​แนวทางการขอรับบริการ​

​ชื่องาน:​​การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​วันที่​ Jun 25, 2026 ​ฝ่าย/หน่วย: ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​ ​หน้าที่:​​3​ ​จาก​​5​

​ประเภทขั้นตอน​ ​วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ​
​ระยะเวลาที่ใช้​

​ในการขอรับบริการ​

​เรื่องได้รับการบรรจุเข้าวาระแล้ว หรือไม่ได้รับ​

​การบรรจุพร้อมระบุเหตุผล​

​จากนายกสภาฯ​

​พิจารณา​

​หมายเหตุ:  1. ระยะเวลาทั้งหมดโดยเฉลี่ย: ประมาณ 5–10 วันทำการ ขึ้นอยู่กับช่วงเวลาการประชุมและ​

​ความครบถ้วนของเอกสาร​

​2. ขั้นตอนดังกล่าว แสดงดังผังงขั้นตอนการขอรับบริการ (Flow chart) ในภาคผนวก หน้าที่ 4​

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

​สถานที่:​ ​สำนักงานสภามหาวิทยาลัย (ชั่วคราว)  อาคาร 14 อาคารอเนกประสงค์ เทา - แดง​

​มศว ประสานมิตร​

​E-service:​ ​ระบบ e-Meeting​

​4.​ ​ค่าธรรมเนียม​

​ไม่มี​

​มี​ ​(ระบุ) …………………………………………………………………………………………………….​

​5.​ ​รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ​

​ไม่มี​

​มี ได้แก่​

​1. บันทึกเสนอเรื่องจากหน่วยงาน/บุคคล/คณะกรรมการ เสนอเรียน​

​“นายกสภามหาวิทยาลัย (ผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย)”​

​2. แบบเสนอระเบียบวาระการประชุม (ตามภาคผนวก หน้าที่ 5)​

​3. เอกสารประกอบการพิจารณาตามประเภทเรื่อง (ถ้ามี เช่น รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาและ​

​เอกสารประกอบ (กรณีขออนุมัติปริญญาบัตร) / เอกสารรายละเอียดหลักสูตร /​

​รายงาน ผลการดำเนินงาน หรือข้อมูลประกอบการพิจารณาอื่น ๆ / slide นำเสนอ​

​รวมถึงวิดีทัศน์ เป็นต้น)​

​………………………………………………………………………………………….​



​แนวทางการขอรับบริการ​

​ชื่องาน:​​การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​วันที่​ Jun 25, 2026 ​ฝ่าย/หน่วย: ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​ ​หน้าที่:​​4​ ​จาก​​5​

​ภาคผนวก​

​1.​​Flow chart การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​



​แนวทางการขอรับบริการ​

​ชื่องาน:​​การเสนอเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​

​วันที่​ Jun 25, 2026 ​ฝ่าย/หน่วย: ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย​ ​หน้าที่:​​5​ ​จาก​​5​

​ภาคผนวก​

​2. แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย​


