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แนวปฏิบัติการเสนอวาระในการประชุม 
- คณะกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  
- คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 

----------------------------------------- 
ค าจ ากัดความ 
  – ต้นเรื่อง หมายถึง เจ้าของเรื่องที่ท าการเสนอเอกสารวาระ 
 – ฝ่ายธุรการ หมายถึง เจ้าหน้าที่เลขานุการกิจสาขาวิชาที่ปฏิบัติหน้าที่ธุรการของสาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ 
 – ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง เจ้าหน้าที่เลขานุการกิจสาขาวิชาที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ และผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ า
สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
 - คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ และ/หรือคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์  
 - กรณีเร่งด่วน หมายถึง เป็นกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และ/
หรือไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน 
ขั้นตอนกรณีปกติ 

1. ต้นเรื่อง จัดท าเอกสารเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ โดยเสนอล่วงหน้า 
ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 3 วันท าการ  

2. ฝ่ายธุรการ น าเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ตามข้ันตอนระบบสารบรรณฯ
และจัดส่งวาระให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ 

3. ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการดังนี้ 
- รับเรื่องและด าเนินการจัดวาระการประชุม ตามหมวดวาระ ได้แก่ เรื่องสืบเนื่อง เพ่ือพิจารณา  

เพ่ือทราบ หรือเรื่องอ่ืนๆ และเสนอคณะกรรมการพิจารณาตามวัน เวลาการประชุมที่ก าหนดต่อไป 
- แจ้งผลการพิจารณาแกต่้นเรื่อง เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ขั้นตอนกรณีเร่งด่วน 
1. ต้นเรื่อง จัดท าเอกสารเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ โดยเสนอล่วงหน้า 

ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วันท าการ พร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการขอพิจารณากรณีเร่งด่วน 
(เพ่ิมข้อความในบันทึกที่เสนอ หรือเขียนในกระดาษโน้ต) 

2. ฝ่ายธุรการ น าเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ตามข้ันตอนระบบสารบรรณฯ 
และจัดส่งวาระให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ 

3. ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการดังนี้ 
- รับเรื่อง และประสานประธานที่ประชุม เพ่ือพิจารณาสั่งการให้จัดประชุมคณะกรรมการนัดพิเศษ 

หรือให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาโดยการเวียน 
- แจ้งผลการพิจารณาแก่ต้นเรื่อง เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  


