
เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมที่ .................. 
 ปกติ   เพ่ิมเติม วันที่รับเอกสาร .................... 

แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะสหวิทยาการ  

ครั้งที่         /2563 ในวันที่.............................................       
------------------------------ 

เรื่อง ขอเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม 

เรียน กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสหวิทยาการ 

 ด้วยคณะ/หน่วยงาน ..................................................... ................................ มีความประสงค์ขอเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสหวิทยาการ  

1. เรื่อง  
...................................................................................................................................................... ........................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
พร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุม จ านวน ................. แผ่น 
 (   ) เรื่องเพ่ือทราบ (   ) เรื่องสืบเนื่อง    (   ) เรื่องเพ่ือพิจารณา  (   ) เรื่องอ่ืนๆ 
  

2. ค าขอ 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  

3. กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ/ค าสั่ง/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ฯ ที่เกี่ยวข้อง 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  

4. รายละเอียดประกอบการพิจารณา 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
 

5. การวิเคราะห์ การตรวจสอบหรือข้อคิดเห็นเสนอแนะของเจ้าของเรื่อง/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
..................................................................... ............................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 

6. ประเด็นเสนอพิจารณา 
........................................................... ......................................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

1. ผู้ลงนามขอเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. 
(.........................................................................) 

ต าแหน่ง ........................................................................... 
วันท่ี ........................................................... 

 2. กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะสหวิทยาการ 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. 
(.........................................................................) 

ต าแหน่ง ........................................................................... 
วันท่ี ........................................................... 

 

หมายเหตุ : ผู้ลงนามเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม ประกอบด้วย รองอธิการบดี คณบดี  
    ผู้อ านวยการส านักงาน หัวหน้างาน 



 
 

แนวปฏิบัติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสหวิทยาการ  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย 

 
เพื่อให้การจัดระเบียบการประชุมด าเนินไปตามล าดับและสามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาได้

งานประชุมจึงจัดท าแนวปฏิบตัิการประชุมคณะกรรมการบรหิาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น วิทยาเขตหนองคาย ไว้ดังนี้ 
1. ก ำหนดประชุมทุกวันพฤหัสบดสีัปดำห์ทีส่ี่ของเดือน ยกเว้นตรงกับวันหยุดหรือมีวำระส ำคัญต้องพิจำรณำ

เช่น รับรองผลกำรเรียน หรือรับรองผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ อำจมีกำรเลื่อนกำรประชุมให้เร็วกำรก ำหนด 
2. ฝ่ำยเลขำฯ ส่งหนังสือเชิญประชมุให้กรรมกำรล่วงหน้ำ 3-5 วันท ำกำร 
3. ฝ่ำยเลขำฯ สรุปรำยงำนกำรประชุมโดยแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบภำยใน 2 สัปดำห์ นับจำกวันประชุม 
4. ฝ่ำยเลขำฯ ส่งหนังสือแจ้งก ำหนดส่งกำรเสนอเร่ืองเพื่อบรรจุในวำระกำรประชุมคร้ังต่อไป ก่อนวนัประชุม

อย่ำงน้อย 2 สัปดำห์ 
5. กำรเสนอเร่ืองเพื่อบรรจุในวำระกำรประชุมให้ ส่งเอกสำร ดังนี ้

1) แบบเสนอเร่ืองบรรจุในวำระกำรประชุม 
2) ค ำขอ 
3) กฎหมำย/ระเบียบ/ประกำศ/ค ำสั่ง/ข้อบังคับ/แนวปฏิบัติ หลักเกณฑ์ฯ ที่เก่ียวข้อง 
4) รำยละเอียดประกอบกำรพิจำรณำ 
5) กำรวิเครำะห์ ตรวจสอบหรือข้อคิดเห็นเสนอแนะของเจ้ำของเร่ือง/เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
6) ประเด็นเสนอพิจำรณำ 

6. กำรเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวำระกำรประชุมตำมปฏิทินที่ก ำหนด ให้ส่งเอกสำรตัวจริงกับฝ่ำยเลขำฯ จ ำนวน 1 ชุด  
แต่ถ้ำหำกส่งหลังจำกก ำหนดให้ส่งเอกสำรกับฝ่ำยเลขำฯ จ ำนวน 11 ชุด (ตัวจริง 1 ชดุ พร้อมส ำเนำ 10 ชุด) 

7. กรณีมีควำมจ ำเป็นเร่งเด่นหรือมีควำมส ำคัญ คณะ/หน่วยงำน สำมำรถเสนอเร่ืองเพื่อบรรจุวำระกำร
ประชุมเพิ่มเติมก่อนวันประชุมอย่ำงน้อย 1-3 วันท ำกำร 


