
 

ขั้นตอนการเสนอวาระต่อที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน แบบฟอร์ม/เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง เกณฑ์มาตรฐาน/

เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการวิชาการ
ออกหนังสือรวบรวมวาระการประชุม
และก าหนดการเสนอวาระ โดย
ด าเนินการแจ้งหน่วยงานผ่านระบบ 
DOMs ทุกเดือน 

- -  ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

2 หน่วยงานพิจารณาความเหมาะสม
ของวาระที่ประสงค์จะเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการวิชาการในแต่
ละเดือน โดยพิจารณาวางแผนการ
ด าเนินงานเพ่ือให้สามารถเสนอวาระ
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดของการ
รวบรวมวาระ 

- - ก า ร เ ส น อ
หลักสูตร 
- ข อ แ ก้ ไ ข
หลักสูตรแบบไม่
กระทบโครงสร้าง 
- (ร่าง) ประกาศ/
ข้อบังคับต่างๆ 
-ขอเปลี่ยนแปลง
ราย ช่ื ออ าจ ารย์
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
หลักสูตร/อาจารย์
ประจ าหลักสูตร 
-ปิดหลักสตูร 
 

- หน่วยงาน 
(ส านักวิชา/

วิทยาลัย/ศูนย์/
สถาบัน) 
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ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน แบบฟอร์ม/เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง เกณฑ์มาตรฐาน/
เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

3 น า เ รื่ อ ง เ ส น อ ต่ อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา/
วิ ท ย า ลั ย / ห น่ ว ย ง า น  (ก่ อ น
ก าหนดการขอรวบรวมวาระ) 

- - ปฏิทินการประชุม
คณ ะกรรมการ
วิ ช า ก า ร แ ล ะ
ก า ห น ด ก า ร
รวบรวมวาระ 

หน่วยงาน 
(ส านักวิชา/

วิทยาลัย/ศูนย์/
สถาบัน) 

4 จั ด ท า ห นั ง สื อ เส น อ ว า ร ะ ต่ อ
เลขานุการคณะกรรมการวิชาการ ลง
นามโดยผู้บังคับบัญชาของส านักวิชา/
วิทยาลัย/หน่วยงาน พร้อมแนบใบน า
วาระและ เอกสารประกอบการ
พิจารณาอย่างครบถ้วน เสนอไปยัง
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการวิชาการ
ผ่านระบบ DOMs 
 

ทั้ งนี้  จะต้ องเสนอวาระก่อนถึ ง
ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ
วิชาการให้แล้วเสร็จอย่างช้า 8 วัน
ท าการ 

- แบบฟอร์ม จม. เสนอวาระ 
- แบบฟอร์มใบน าวาระ 
- ขั้นตอนการจัดท าหลักสูตรใหม่  
- ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตร 
- ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรแบบไม่กระทบโครงสร้าง 
- ขั้นตอนการปิดหลักสูตร 
- การจัดท าหลักสูตรพันธุ์ใหม่ 

https://cilt.wu.ac.th/newcur/formcurriculum.php 
หรือ QR Code  

 

 - ปฏิทินการ
ประชุม
คณะกรรมการ
วิชาการและ
ก าหนดการ
รวบรวมวาระ 

- หนังสือรวบรวม
วาระและ
ก าหนดการ
เสนอวาระซ่ึง
แจ้งหน่วยงาน
ผ่านระบบ 
DOMs ของแต่
ละเดือน 
 

หน่วยงาน 
(ส านักวิชา/

วิทยาลัย/ศูนย์/
สถาบัน) 

https://cilt.wu.ac.th/newcur/formcurriculum.php%20หรือ
https://cilt.wu.ac.th/newcur/formcurriculum.php%20หรือ
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ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน แบบฟอร์ม/เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง เกณฑ์มาตรฐาน/
เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

5 เลขานุการคณะกรรมการวิชาการ
พิจารณาความเหมาะสมเพ่ือน าเรื่อง
บรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการ
วิชาการในแต่ละรอบการประชุม 
ทั้งนี้ หากเสนอวาระเลยระยะเวลาที่
ก าหนดจะน าเรื่องไปบรรจุวาระการ
ประชุมครั้งถัดไป 

-  - ปฏิทินการประชุม
คณ ะกรรมการ
วิ ช า ก า ร แ ล ะ
ก า ห น ด ก า ร
รวบรวมวาระ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(รองผู้อ านวยการ
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

6 ผู้ ช่ วย เลขนุ การตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและ
จัดท าวาระการประชุมบรรจุในระบบ 
e-Meeting 

 - ปฏิทินการประชุม
คณ ะกรรมการ
วิ ช า ก า ร แ ล ะ
ก า ห น ด ก า ร
รวบรวมวาระ 

ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(เจา้หน้าที่

บริหารงานทั่วไป
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

7 เลขานุการคณะกรรมการวิชาการ
ตรวจสอบความถูกต้องของระเบียบ
วาระการประชุม และกลั่นกรอง/ให้
ข้อเสนอแนะถึงประกาศ/เกณฑ์/
ข้อก าหนดที่เก่ียวข้อง 
 
 

- - - เลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(รองผู้อ านวยการ
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 
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ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน แบบฟอร์ม/เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง เกณฑ์มาตรฐาน/
เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

8 ผู้ ช่ วย เลขานุ การคณ ะกรรมการ
วิชาการด าเนินการ ดังนี้ 
1) ส่งวาระในระบบ e-Meeting ให้

กรรมการและผู้แถลงวาระทุกท่าน 
ก่อนวันประชุม 7 วัน 

2) จัดใบเซ็นชื่อ 
3) จัดเตรียมอาหารว่างรับรองการ

ประชุม 
4) ติ ด ต าม ก า ร เข้ า ป ร ะ ชุ ม ข อ ง

กรรมการ 

   ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

9 ผู้ ช่ วย เลขานุ การคณ ะกรรมการ
วิช าการจั ดท าส รุป ราย งานการ
ประชุมแจ้งกรรมการเพ่ือพิจารณา
รับรอง ภายหลังการประชุม 7 วันท า
การ 

- - - ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

10 ผู้ ช่ วย เลขานุ การคณ ะกรรมการ
วิชาการติดตามการแก้ไขเอกสารตาม
ข้อ เสนอแนะของกรรมการจาก
หน่วยงานและจัดท าวาระเสนอสภา

- - - ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ

วิชาการ 
(เจ้าหน้าที่
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ล าดับ กระบวนการ/ขั้นตอน แบบฟอร์ม/เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง ตัวอย่าง เกณฑ์มาตรฐาน/
เกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

วิชาการต่อไป บริหารงานทั่วไป
ศูนย์นวัตกรรมการ
เรียนและการสอน) 

 
 
 
 

การก าหนดเส้นทางเสนอวาระในระบบ DOMs 
1. พนักงาน (เจ้าของเรื่อง) 2. ตะกร้าคณบดี/หน่วยงาน 3. ตระกร้าศูนยน์วัตกรรม 

การเรียนและการสอน 
4. เลขานุการคณะกรรมการ

วิชาการ (รอง ผอ.ศนร.) 
5. ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

(จนท.บริหารงานทั่วไป ศนร.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

จัดท า (ร่าง) หนังสือเสนอ
วาระฯ พร้อมแนบเอกสาร 
- ใบน าวาระ 
- เอกสารประกอบ

วาระ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ลงนาม 

เสนอ รอง ผอ.ศนร. พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและ
การเสนอวาระตาม
ก าหนดระยะเวลา 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและบรรจุ
วาระการประชุมต่อไป 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 


