
 

การปฏิบตัิเกี่ยวกับการประชุม 

คณะกรรมการประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

 

 

คณะสถาปตยกรรมศาสตร ไดกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

สถาปตยกรรมศาสตร เพื่อทุกฝายที่เก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ   ดังน้ี 
 

1. กําหนดการประชุม 

วันพุธ สัปดาหสุดทายของทุกเดือน  ตั้งแตเวลา 13.30 น. เปนตนไป 
 

2. ระเบียบวาระการประชุม   ประกอบดวย 

ระเบียบวาระที่ 1  รับรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องสืบเน่ือง 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องแจงเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
 

3.  การเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม 

ใหผูประสงคจะเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม สงเอกสารตนเรื่อง พรอม

สรุปเรื่องยอของเรื่องดังกลาวตามแบบฟอรมที่กําหนด (ดังรายละเอียดที่แนบ) พรอมแผน CD หรือสง e-mail  ให

ฝายเลขานุการที่ประชุม ที่ nanoch@kku.ac.th (หัวหนาสํานักงานคณบดี)  หรือ wilaph@kku.ac.th 

(ผูชวยเลขานุการที่ประชุม) กอนกําหนดการประชุมลวงหนาอยางนอย 7 วัน เพื่อที่ฝายเลขานุการที่ประชุม จะ

รวบรวมเรื่องเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม จัดทําสําเนาเอกสาร และสงเอกสารประชุมใหคณะกรรมการ

ประจําคณะทุกทาน ไดมีเวลาศึกษารายละเอียดลวงหนากอนการประชุม 
 

4. การเวียนเสนอขอมตคิณะกรรมการประจําคณะนอกวาระการประชุม 

กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองเสนอขอมตจิากคณะกรรมการประจําคณะในชวงไม

มีการประชุมคณะกรรมการฯ  อาจใชวิธีการเวียนเสนอคณะกรรมการฯ ในเร่ืองท่ีคณะกรรมการฯ อนุโลมให

ใชวิธีการดังกลาวได   โดยใหเจาของเร่ืองสําเนาเร่ืองท่ีไดเวียนขอมติจากคณะกรรมการประจําคณะแลว  ให

ฝายเลขานุการท่ีประชุม เพื่อรายงานผลของมติดังกลาวตอคณะกรรมการฯ และบันทึกไวในรายงานการ

ประชุม ในการประชุมคณะกรรมการฯ คร้ังถัดไปดวย   

 

 

……………………….…………………… 

 



                                   บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ    …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ท่ี  ……………………………………………………… วันท่ี…………………………………………………….………………………………               

เร่ือง    ขอเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ   

 

เรียน   เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ   

 

  ดวย (ฝาย/สายวิชา/หลักสูตร/งาน)………………………….………... มีความประสงคจะเสนอเรื่อง

เพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ  ครั้งที่ ………………../……………….  ในวันที่ 

……………………………………….. รวม………….. เรื่อง   ดังน้ี 

  1…………………………………………………………………………………………… 

  2…………………………………………………………………………………………… 

  3…………………………………………………………………………………………… 

  4…………………………………………………………………………………………… 

  5…………………………………………………………………………………………… 

โดยพรอมน้ีไดสงเอกสารตนเรื่อง พรอมสรุปเรื่องยอของเรื่องที่จะบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมในครั้งน้ี มาดวย

แลว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 

 

      (ลงชื่อ)……………………………..……………… 

             (…………………………………………….) 

      ตําแหนง…………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ผูลงนามเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม ควรเปนบุคคลเดียวกับผูนําเสนอวาระ 

              ในที่ประชุม 

 

การเสนอเร่ืองเพื่อบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม 



(แบบฟอรมสรุปเร่ืองยอ) 

 

ระเบียบวาระท่ี ……….    เร่ือง (แจงเพื่อทราบ /  สืบเน่ือง / เสนอเพื่อพิจารณา) 
 

1. …………………............................. (ระบุชื่อเรื่อง) ……………………………...........           

ผูนําเสนอ ………………..………..… (ระบุชื่อ/ตําแหนง เจาของเรื่อง)………………………… 

เร่ืองโดยสรุป 

……………………………………  (สรุปเรื่องยอ  และอางอิงระเบียบที่เก่ียวของ)  ………………………………………………………… 

……………………..…………..…………………………………………………………………………………………………………..…………..……… 

 

 จึงแจงที่ประชุมเพื่อทราบ/ เสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา  ……….... (สรุปประเด็นที่ประสงคแจงเพื่อทราบ/

เสนอเพื่อพิจารณา ใหชัดเจน) ………...………………………………………………………………………………………..…………..………. 
 

มติท่ีประชุม 

…………………………………………………………………………………………………………..…………..………………………………………… 

………………………………………………………………..…………..…………………………………………………………………………………… 
 

……………..…………..……………… 

 

 

(ตัวอยาง) 

ระเบียบวาระท่ี 3    เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 

3.1  ขอเทียบโอนรายวิชาและคาคะแนนของรายวิชา 

ผูนําเสนอ รองคณบดีฝายวิชาการ 

เร่ืองโดยสรุป     

ดวยมีนักศึกษาหลักสูตรการวางแผนภาคและเมืองมหาบัณฑิต คณะสถาปตยกรรมศาสตร จํานวน 2 ราย 

ไดยื่นคํารองขออนุมัติเทียบโอนรายวิชาและคาคะแนนในรายวิชาที่ ไดศึกษามาแลวในสาขาวิชาเดิม  และ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรการวางแผนภาคและเมืองมหาบัณฑิต ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2556 เม่ือวันที่ 8 

กรกฎาคม 2556 ไดพิจารณาแลว มีมติเห็นสมควรใหเสนอขอเทียบโอนรายวิชาและคาคะแนนในรายวิชาดังกลาว

ตอไปได ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุม  

 

 ดังน้ัน เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับที่ 20/2550)  

เรื่อง การเทียบโอนรายวิชาและคาคะแนนของรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษาจากการศึกษาในระบบ  จึงเสนอ

คณะกรรมการประจําคณะสถาปตยกรรมศาสตร เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบการขอเทียบโอนรายวิชาและคา

คะแนนในรายวิชาของนักศึกษาทั้ง 2 รายดังกลาว   
 

มติท่ีประชุม 

…………………………………………………………………………………………………………..…………..………………………………………… 

………………………………………………………………..…………..…………………………………………………………………………………… 

 

……………..…………..……………… 


