
 ขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะทำงานกลั่นกรอง (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
และประกาศของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

               การพิจารณากลั�นกรอง - การแจง้ผลและเสนอลงนาม    การเตรียมจดัทําฉบบัรา่งและการเสนอเรื�อง

การอนุมติัในหลักการ
และการจัดทําฉบบัรา่ง

การส่งเรื�อง
ผ่านระบบ DOMS

หน่วยงานเสนอผู้ช่วย
อธิการบดีหรือรอง
อธิการบดี เพื่อให้ความเห็น
ชอบหลักการ สาระสำคัญ
และงบประมาณค่าใช้จ่าย
หากเป็นเรื่องสำคัญเสนอ
อธิการบดี
ฉบับร่างที่จัดทำมีการระบุถึง
เหตุผลและความจาํเป�น
มีการอ้างข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง

(ร่าง) รูปแบบไฟล์ Word 
เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง
เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ
ข้อกำหนด ประกาศของ
มหาวิทยาลัย กฎหมายอื่น
ที่เกี่ยวข้อง รายงานการประชุม
เป็นต้น
หลักฐานการให้ความเห็นชอบ
ในหลักการจากผู้บริหาร 
ทำบันทึกข้อความ ส่งไปยัง
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย

ฝ่ายเลขานุการคณะทำงานฯ
สรุปรวบรวมประเด็นจาก
คณะทำงานฯ ที่เสนอ
ปรับปรุงแก้ไข 
ส่งผลการกลั่นกรองคืนให้
หน่วยงานต้นเรื่องทางระบบ
WU DOMS

หน่วยงานต้นเรื�องดําเนนิการตาม
ข้อเสนอแนะของคณะทำงานฯ 

เสนอคณะกรรมการที่เกี�ยวขอ้ง
เพื่อพจิารณาตามลําดับ

เสนอผู้มอํีานาจลงนาม

เช่น สภาวิชาการ คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล คณะกรรมการการเงินและทรพัยส์นิ

สภามหาวิทยาลัย เป�นต้น



ขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะท างานกลั่นกรอง (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด และประกาศ 

ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 

   1. ขอให้หน่วยงานต้นเรื่องเสนอผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือพิจารณา     
ให้ความเห็นชอบหลักการ สาระส าคัญ และงบประมาณค่าใช้จ่าย (หากต้องใช้) ในเรื่องนั้น ๆ ก่อน หากเป็นเรื่องส าคัญ
ขอให้ผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงานต้นเรื่องเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
หลังจากนั้นให้หน่วยงานจัดท า (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ โดยเป็นไปตามหลักการ สาระส าคัญ และ
งบประมาณค่าใช้จ่ายที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว  

 

  2. หน่วยงานต้นเรื่องน า (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
ภายในหน่วยงานเพ่ือพิจารณา 
 

  3. หน่วยงานต้นเรื่องจัดท าบันทึกข้อความในระบบ WU DOMS ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน และผ่านผู้ช่วย
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงานต้นเรื่อง เรียน หัวหน้าคณะท างานฯ (เลขานุการสภามหาวิทยาลัย) และ
จัดส่งบันทึกข้อความไปยังตระกร้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งมตีัวอย่างบันทึกข้อความตามเอกสารแนบหมายเลข 1 โดย
ให้ส่งเอกสารและหลักฐานดังต่อไปนี้  

  3.1 (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ รูปแบบ Word File 
   3.2 เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศของมหาวิทยาลัย กฎหมายอ่ืน       
ที่เกี่ยวข้อง รายงานการประชุม เป็นต้น  

       3.3 หลักฐานการให้ความเห็นชอบในหลักการตามข้อ 1 และผลการพิจารณาตามข้อ 2 ข้างต้น    
 

  4. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยรับเรื่องทางระบบ WU DOMS 
 

  5. ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานฯ (เจ้าหน้าที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) น า (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด 
หรือประกาศ เสนอคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณาทางไลน์กลุ่มคณะท างานฯ หรือการประชุมคณะท างานฯ 
   5.1 กรณีที่เป็น (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศฉบับใหม่ คณะท างานฯ จะใช้เวลา
พิจารณาไม่เกิน 10 วันท าการ  
 5.2 กรณีที่เป็น (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ ฉบับปรับปรุงแก้ไข คณะท างานฯ จะใช้
เวลาพิจารณาไม่เกิน 5 วันท าการ  
 

  6. ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานฯ สรุปรวบรวมประเด็นที่คณะท างานฯ เสนอให้แก้ไข และปรับแก้ไข (ร่าง) ระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ ตามความเห็นของคณะท างานฯ 
 

  7. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยส่งผลการพิจารณาของคณะท างานฯ กลับหน่วยงานต้นเรื่องทางระบบ WU DOMS 
 

  8. หน่วยงานต้นเรื่องรับเรื่องและพิจารณาด าเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะท างานฯ ตามข้อ 6. 
 

  9. หน่วยงานต้นเรื่องน า (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ ที่ได้ด าเนินการตามข้อ 8. แล้ว 
เสนอคณะกรรมการที่ เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาตามล าดับ เช่น สภาวิชาการ คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  
คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน สภามหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 



  10. เมื่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องได้พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้ว ให้หน่วยงานต้นเรื่องจัดท าระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด หรือประกาศ ในระบบ WU DOMS เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามต่อไป 

  11. น าประกาศเสนออธิการบดีลงนาม หรือน าระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย
ลงนาม 

  11.1 กรณีเสนออธิการบดีลงนาม ขอให้เรียน อธิการบดี ผ่าน (1) ผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล
หน่วยงานต้นเรื่อง (2) งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและสารบรรณ  และ (3) นิติกร ส่วนนิติการ 

   11.2 กรณีเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม ขอให้เรียน นายกสภามหาวิทยาลัย  ผ่าน (1) เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย (2) ผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงานต้นเรื่อง  (3) งานกลั่นกรอง ส่วนอ านวยการและ
สารบบรณ  และ (4) นิติกร ส่วนนิติการ 

 

  12. เมื่ออธิการบดี หรือนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามแล้ว ขอให้หน่วยงานต้นเรื่องน าระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด 
หรือประกาศไปถือปฏิบัติ หรือเวียนแจ้งให้หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบหรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  
(หมายเหตุ เรื่องที่คณะท างานฯ จะพิจารณาประกอบด้วย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด และประกาศ ยกเว้น ค าสั่ง/
ประกาศรับสมัครงาน/ประกาศเกี่ยวกับพัสดุ/ประกาศเกี่ยวกับการบริหารจัดการของศูนย์บริการศึกษา/ประกาศที่        
ส่วนนิติการได้ก าหนดรูปแบบไว้แล้ว) 
  



เอกสารแนบ 1 
 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์กลั่นกรอง....................(ระบุชื่อร่างที่จะเสนอ)......................................................... .... 
 

เรียน  หัวหน้าคณะท างานกลั่นกรอง (ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด และประกาศของมหาวิทยาลัย 
         ผ่าน ผู้ช่วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝ่าย................................................................. 
  

 ด้วย......(ระบุหน่วยงาน)...... มีความประสงค์จะยกร่าง/ปรับปรุงแก้ไข........(ระบุชื่อร่างที่จะเสนอ)........
เนื่องจาก.......................................... (ระบุเหตุผลและความจ าเป็นโดยสังเขป)  ทั้งนี้ ได้ผ่านความเห็นชอบในหลักการ 
จากผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล หรืออธิการบดีแล้ว 
 ในการนี้...(ระบุหน่วยงาน)...ได้รวบรวบข้อมูลที่เกี่ยวข้องส าหรับใช้ประกอบการพิจารณากลั่นกรองของ
คณะท างานฯ และจัดท าร่าง...(ระบุชื่อร่างที่จะเสนอ)..... เรียบร้อยแล้ว โดยมีรายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมก่อน
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง 

 
 
 

ลงชื่อ ............................................................. 
       (.............................................................) 
ต าแหน่ง ......................................................... 

  



เอกสารแนบ 2 
 

รายการตรวจสอบ (Checklist) ในการเสนอเรื่องต่อคณะท างานกลั่นกรองฯ 
 

รายการตรวจสอบ มี ไม่มี 
1. ข้ันเตรียมการและการพิจารณาเบื้องต้น 

1.1 เรื่องท่ีเสนอผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการ สาระส าคัญ และ
งบประมาณ (ถ้ามี) จากผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน 
(หากเป็นเรื่องส าคัญต้องเสนออธิการบดีเห็นชอบก่อน) 

  

1.2 ร่างที่จัดท ามีการระบุถึงเหตุผลและความจ าเป็น   
1.3 ร่างที่จัดท ามีการอ้างข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง   
1.4 ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการภายในหน่วยงาน   

2. การเตรียมเอกสารส่งในระบบ WU DOMS 
2.1 ร่างเอกสารในรูปแบบไฟล์ Word   
2.2 เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศของ

มหาวิทยาลัย กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง รายงานการประชุม เป็นต้น 
  

2.3 หลักฐานการให้ความเห็นชอบในหลักการจากผู้บริหาร (หากไม่มีเอกสาร    
ให้ระบุว่าเคยผ่านความเห็นชอบในบันทึกข้อความ) 

  

 
 


