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1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหงานประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม/กระบวนการตางๆ และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขาปฏิบัติงานใหม พัฒนาการทํางานให
เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานที่มีอยู
เพ่ือขอการรับบรกิารที่ตรงกับความตองการ  

 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เพ่ือหนวยงานใชอางอิงและสืบคนตอไป 

 
3. คําจํากัดความ 

3.1 การประชุมสภามหาวิทยาลัย หมายถึง การประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามท่ีสภา
มหาวิทยาลัยไดมีมติ หรือในกรณีเรงดวนที่กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตั้งแต 7 คนขึ้นไปรองขอหรือนายกสภา
มหาวิทยาลัยเห็นสมควร ซึ่งประกอบดวย การประชุมลับ
และการประชุมปกติ 

3.2 ระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง เอกสารระเบียบวาระและเอกสารที่ใชประกอบการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

3.3 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส       
(e-Meeting) 

หมายถึง นําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information 
and Communication Technology; ICT) มาใชเปน
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) เพื่อชวย
อํานวยความสะดวกในการดําเนินงานประชุม 

3.4 กรรมการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง องคประกอบของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 ประกอบดวย 
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดย
ตําแหนง  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคณุวุฒิ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากสภาวิชาการ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยประเภทคณาจารยประจํา 

3.5 ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง เลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ประกอบดวย       
รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย หัวหนา
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และเจาหนาที่งานประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และเจาหนาที่งานบริหารทั่วไป 

3.6 ผูบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง รองอธิการบดีทุกฝาย ท่ีเขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

3.7 หนวยงานตนเร่ือง หมายถึง หนวยงานที่สงตนเร่ืองวาระการประชุมเพ่ือเสนอตอสภา
มหาวิทยาลัย โดยผานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
ผูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบดวย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามกําหนด เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
/อนมุตัิ/รับทราบและใหขอสังเกต/ขอเสนอแนะ ตามระเบียบวาระ
การประชุม 

อธิการบดี พิจารณา/ลงนามอนุมัติการเดินทางและคาใชจายการประชุมฯ 
พิจารณาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แกไข (ถามี) เอกสารที่เกี่ยวของในการ
จัดการประชุม 

ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แกไข (ถามี) และหรือจัดทําเอกสารที่
เก่ียวของในการจัดการประชุม  

ผูบริหารมหาวิทยาลัย เขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัยตามที่กําหนด 

หนวยงานตนเร่ือง เสนอเรื่องที่ตองการตอสภามหาวิทยาลัย โดยสงเอกสารเสนอผาน
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

ผูแถลงวาระการประชุม แถลงวาระการประชุมตามที่เสนอตอสภามหาวิทยาลัย และจัดเตรยีม
เอกสารนําเสนอเพ่ิมเติม (ถามี)  

ผูรวมแถลงวาระการประชุม รวมแถลงวาระการประชุมตามที่ผูแถลงวาระการประชุมมอบหมาย 

เจาหนาที่งานประชุมสภามหาวิทยาลัย รางหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมและจัดเตรียมระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบการประชุม/จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม/ 
จัดทํารายงานการประชุม/จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม/
เผยแพรสรุปมติการประชุม 

เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป จัดเตรียม/จัดสง เอกสารที่เก่ียวของในการจัดประชุม และเผยแพร
สรปุมติการประชุม 

เจาหนาที่ฝายโสตทัศนูปกรณ ควบคุมอุปกรณสื่อโสตนที่ใชในการประชุม และการบันทึกการ
ประชุม 

เจาหนาที่ถายทอดสดการประชุม ถายทอดสดการประชุมสภามหาวิทยาลัยผานทาง SUT Channel 

หัวหนางานไปรษณีย สวนสารบรรณ

และนิติการ 

จัดสงเอกสารทางไปรษณียใหกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เจาหนาที่หนวยยานพาหนะ จัดสรรรถยนต มทส. เพื่อใชตามภารกิจที่กําหนด 

เจาหนาที่งานตรวจจาย รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารทางการเงินที่เก่ียวของในการจัดประชุม 
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แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

1 
 

 

 

 

 

1. รางหนังสือเชิญประชุมและขอวาระ 
(กรรมการฯ ผูทรงคุณวุฒิ 15 ทานและ
กรรมการฯ ภายใน 8 ทาน) 

2. รางหนังสือเชิญประชุมผูบริหาร (รอง
อธิการบดี/ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย/ผูชวยเลขานุการ 10 ทาน)

3. จัดทําหนังสือขอวาระเลขานุการ
คณะกรรมการชุดตางๆ 4 ทาน และขอ
วาระเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายตาม
ปฏิทนิท่ีกําหนดไว 

4. จัดทําแบบตอบยืนยันการเขาประชุม 
5. จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสวน

อาคารสถานที่ (แมบาน) ศูนย
นวัตกรรมฯ (ถายทอดสดการประชุมฯ) 
และรองอธิการบดีฝายบริหารท่ัวไป 
(เจาหนาท่ีหนวยประสานงาน มทส. กทม) 

6. นําเสนอหัวหนาสํานกังานพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

1. เน้ือหาหนังสอืระบุ
วัน เวลา และ
สถานที่การประชุม
ครบถวนและ
ถูกตองตามปฏิทิน
การประชุม 

2. รางระเบียบวาระ
การประชุม
ครบถวนและ
ถูกตองตามปฏิทิน
กิจกรรมหลกัการ
ประชุมฯ 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย ; 
หัวหนาสํานักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1 

ชั่วโมง 

1. ปฏิทินการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

2. ปฏิทินการ
นําเสนอวาระ
ศึกษาเพ่ือ
พิจารณาเชิง
นโยบายตอ   
สภามหาวิทยาลัย 

2 
 

 

 

 

1. สงหนังสือเชิญประชุม พรอมแบบ
ตอบยืนยันการเขาประชุมไป ยั ง
กรรมการทางอีเมล (พรอมสําเนา
เรียนอีเมลไปยังเลขาฯ ของกรรมการ) 
และสงทางไปรษณีย โดยประสานงาน
สวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสง
เอกสารฯ 

2. ส งใบนํ าส งของทางไปรษณียฯ ให
หัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสงเอกสาร 

3. จัดสงหนังสือขอวาระและขอความ
อนุเคราะหผานสวนสารบรรณและ
นิติการ 

1. จัดสงเอกสาร
เชิญประชุม
พรอมแบบตอบ
ยืนยันการเขา
ประชุมไดตาม
เวลาท่ีกําหนด  

2. จัดสงหนังสือขอ
วาระและขอ
ความอนุเคราะห
ไดตามเวลาท่ี
กําหนด 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหนางาน
ไปรษณีย สวนสาร
บรรณและนิติการ 

 

1 

ชั่วโมง 

1. ที่อยูกรรมการ
สภา
มหาวิทยาลยั 

2. ใบนําสงของ
ทางไปรษณีย
โดยชําระคา
ฝากสงเปน
รายเดือน 

3  
 

 

1. โทรประสานกับหนวยยานพาหนะ 
(โทร. 4861, 4862) เพ่ือขอใชรถยนต 
มทส. สําหรับการสง เอกสารการ
ประชุม (รถเกง 1 คัน) การเดินทาง
ไปประชุมสําหรับฝายเลขานุการฯ          
(รถตู 1 คัน) และกรรมการ (รถเกง 1 คัน)  

1. มีรถยนตสําหรับ
การประชุมฯ 
ตามภารกิจท่ี
กําหนด 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจาหนาที่หนวย
ยานพาหนะ 

 

15 

นาที 

1. ปฏิทินการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

4  
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขอมูลในแบบฟอรมการขอใช
รถยนต (ยน. 01, ยน. 02) และแนบ
เอกสารการขออนุมั ติคาใชจายที่
ไดรับการอนุมัติแลว 

2. นําเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

3. สงเอกสารการขอใชรถยนตไปยัง
หนวยยานพาหนะ 

1. แบบฟอรมการ
ขอใชรถเนื้อหา
ครบถวนและ
ถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาท่ี หนวย
ยานพาหนะ 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

30

นาที 

1. แบบฟอรมการ
ขอใชรถหนวย
ยานพาหนะ 
(ยน. 01, ยน. 02) 

2. หนังสือขอนุมตัิ
คาใชจายใน
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัยที่
ไดรับการอนุมัติ
แลว 

 
ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 

ปฏิทินการ

ประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญ/ขอวาระ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

กรรมการ/

เลขานุการ/

ผูเขารวม 

รับทราบ 

สงหนังสือเชิญ/ประสานการเขารวม 

(กรรมการ/เลขานุการ/ผูเขารวม) 

ประสานขอใชรถยนต มทส. 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

บันทึกแบบฟอรมการขอใชรถยนต 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

A 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

5 
 

 

 

1. จองหองประชมุและส่ือโสตน
ผานระบบจองหองประชุม
ออนไลน 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking/i
ndex.php) ท้ังอาคารพญาไท
พลาซา และอาคารบริหาร 

1. หองประชุมมีวัสดุ
อุปกรณและพรอม
ตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

 

15 

นาที 

1. ปฏิทินการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

2. ระบบการจองหอง
ประชุม 
(http://eccs.sut.a
c.th/ebooking/in
dex.php) 

6 
 

 

 

 

 

1. ประมาณคาใชจายในการประชุมฯ 
2. จัดทํ าหนังสือขออนุ มัติ การ

เดิ นทางนํ า เ ส นอ หั ว ห น า
สํานักงานพิจารณา รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนาม และเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

3. จัดทําหนังสือขอนุมัติคาใชจาย
การประชุมฯ เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

1. กําหนดคาใชจายใน
การประชุมได
ครบถวนและถูกตอง
ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ     
(1) เร่ือง หลักเกณฑ
การจายเบี้ยประชุม
และอัตราเบี้ยประชุม 
พ.ศ. 2555 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 
(2) เร่ือง หลักเกณฑ
การไปปฏบัิติงาน
นอกมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2549 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
จายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม 
พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
จายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
ไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2549 

7 
 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกใบยืมเงินทดรองจาย 
เสนอหัวหนาสํานักงานสภาฯ 
พิจารณาลงนาม 

2. บันทึก Checklist การเบิกจาย
ตามโครงการ/กิจกรรม/งาน
พัฒนา เสนอหัวหนาสํานักงาน
สภาฯ พิจารณาลงนาม 

3. ตรวจสอบ/จองงบประมาณ 
ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) โดยแบง
การจองงบประมาณตาม
หมวดงบประมาณ ไดแก     
1) คาเบ้ียประชุม 2) คาใชจาย
ในการจัดประชุม และ 3) 
คาใชจายในการจดัประชุม 
(เฉพาะคานํ้ามันรถยนตและ
คาธรรมเนียมทางดวน) แลว
จัดพิมพจากระบบ พรอมลงนาม 

4. สงเอกสารการขอยืมเงินทดรอง
จายไปยังสวนการเงินและ
บัญชี ประกอบดวย 1) ใบยืม
เงินทดรองจาย 2) หนังสือขอ
อนุมัติคาใชจายในการประชุม
ที่อธิการบดีอนุมัติแลว       
3) Checklist การเบิกจาย
ตามโครงการ/กิจกรรม/งาน
ประจํา 4) แบบฟอรมการ
ตรวจสอบและงบประมาณ
ตามหมวด 5) ตารางแผน/
ผล/การดําเนินงานตาม
แผนปฏิบติัการ (PBM) ท้ัง
แผนงานและแผนเงิน 

1. เอกสารการขอยืม
เงินทดรองจายมี
เน้ือหาถูกตองและ
ครบถวนตามท่ี
สวนการเงินและ
บัญชีตองการ 

2. ไดรับเงินกอนวัน
ประชุมอยางชา 3 
วันกอนวันประชมุ 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจาหนาที่งาน
ตรวจจาย สวน
การเงินและบัญช ี

1 

ชั่วโมง 

1. ใบยืมเงินทดรองจาย 
2. Checklist การ

เบิกจายตาม
โครงการ/กิจกรรม/
งานประจํา 

3. แบบฟอรมการ
ตรวจสอบและขอใช
งบประมาณ
ประจําป 

4. ตารางแผน/ผล/การ
ดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ 
(PBM) ท้ังแผนงาน
และแผนเงิน 

5. หนังสือขออนุมัติ
คาใชจายในการ
ประชุมที่ไดรับการ
อนุมตัิแลว 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

A 

จองหองประชุมสําหรับการประชุม

ท้ังอาคารพญาไทพลาซา และ

อาคารบริหาร 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/อนุมติ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทาง

และคาใชจาย 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

บันทึกใบยืมเงินทดรองจาย/

Checklist/ตรวจสอบงบประมาณ  

หัวหนาสํานักงานสภาพิจารณา/ลงนาม 

แกไข (ถามี) 

เงินที่ใชใน

การประชุม 

B 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

8 
 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมและตรวจสอบเร่ืองที่เสนอ
วาระการประชุม 

2. ร างระเบี ยบวาระ เสนอหั วหน า
สํ านั ก งาน พิ จารณา เสนอรอ ง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาใหความเห็นชอบ  

1. ระเบียบวาระ
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 

ชั่วโมง 

1. มติสภาวิชาการ 
2. มติ

คณะกรรมการ
ประจําสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เอกสารตนเร่ือง
เสนอวาระตอ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

9 
 

1. เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ
อธิการบดีพิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

2. เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ
นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ให
ความเห็นชอบ 

 

1. ระเบียบวาระ
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

- อธิการบดี 
- นายกสภา

มหาวิทยาลยั 

ตามที่

พิจารณา 

1. ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา
มหาวิทยาลัย 

2. หนังสือ
พิจารณา
ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา
มหาวิทยาลัย 
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1. จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ

เอกสารการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา เสนอรอง
อธิการบดีฯ สภามหาวทิยาลัย
พิจารณาใหความเห็นชอบ/แกไข 

1. ระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุม
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

7 วัน 1. มติสภาวิชาการ 
2. มติ

คณะกรรมการ
ประจําสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เอกสารตนเร่ือง
เสนอวาระตอ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

4. ระเบียบ/
ขอบังคบั/
ประกาศที่
เก่ียวของกับ
วาระการประชุม
เร่ืองน้ันๆ 

 

  

“ราง” ระเบียบวาระ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

วาระ

ประชุม 

B 

เสนอระเบียบวาระตออธิการบดี 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

เสนอระเบียบวาระตอนายกสภา

มหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพจิารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

แกไข (ถามี) 

C 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 19 

 

 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 
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1. จัดทําแฟมเอกสารการประชุม 
ประกอบดวย แฟม ปก ธงวาระ/แผนค่ัน 
โดยวาระการประชุมจะแยกตามสี (วาระ
ที่ 1 เหลือง วาระที่ 2 ฟา วาระท่ี 3 ชมพู 
วาระท่ี 4 เขียว วาระที่ 5 เหลือง วาระท่ี 
6 ฟา วาระที่ 7 เหลือง และวาระท่ี 8 
ฟา) ธงวาระเปนสีเหมือนวาระการ
ประชุมดวย 

2. นําเสนอหัวหนาสํานกังานพิจารณา 

1. แฟมเอกสารการ
ประชุมเนื้อหา
ครบถวนและ
ถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาที่งาน
บริหารท่ัวไป 

- เลขานุการรอง
อธิการบดีฝาย
กิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. ปกแฟม
เอกสารการ
ประชุม 

2. ตนฉบับวาระ
และเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
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1. จัดสงแฟมเอกสารการประชุมพรอม
หนังสือนําสงเอกสารฯ โดยประสานใช
รถยนต มทส. เพ่ือไปสงเอกสารการ
ประชุม 

2. จัดทําขอมลูการประชุมในระบบ        
e-Meeting 

1. จัดสงหนังสือ
เอกสารการ
ประชุมกอนการ
ประชุมลวงหนา 7 
วันกอนการ
ประชุม 

2. ขอมลูการประชุม
ในระบบการ
ประชุม
อิเล็กทรอนิกส
ถูกตองและ
ครบถวนตาม
เอกสารการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

1 วัน 1. ที่อยู
กรรมการ
สภา
มหาวิทยาลยั 

2. ระบบ SUT 
e-Meeting 
(http://eccs.s
ut.ac.th/eme
eting/) 

13 
 

1. ประสานเลขาฯ ของกรรมการ ขอ
ขอมูลยืนยันการเขาประชุม 

2. รวบรวมขอมูลผูเขารวมประชุม 
(รายชื่อ/จาํนวน) (ถามี) 

3. รวบรวมขอมูลเอกสารท่ีโตะประชุม (ถามี) 
4. จัดทําหนังสือสรุปขอมูลการประชุม

และจัดทําผังท่ีนั่งการประชุมเสนอ
หัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดฯี สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

1. เน้ือหาหนังสอื
ระบุขอมูลการ
ประชุมครบถวน
และถูกตองตาม
ความจริง 

2. ผังที่น่ังครบถวน
และถูกตองตาม
ความจริง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 

ชั่วโมง 

1. แบบตอบ
ยืนยันการเขา
ประชุม 
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1. จัดทําซองเบ้ียประชุม ตรวจสอบ
จํานวนเบ้ียประชุม และบรรจลุงในซอง
เบ้ียประชุม 

2. จัดทําใบลงลายมือชื่อเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา 

3. เตรียมเอกสารที่วางโตะประชุม ปายช่ือ 

1. บรรจุเบ้ียประชุม
ลงในซองเบี้ย
ประชุมไดถูกตอง
ตามหนังสือขอ
อนุมัติคาใชจาย
ในการประชุมฯ 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 

นาที 

1. หนังสือขอ
อนุมัติ
คาใชจายใน
การประชุม 

 

 
 
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

C 

จัดทําแฟมเอกสารการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

นําสงแฟมเอกสารการประชุม และจัดทํา 

ขอมูลการประชุมดวยระบบ e-Meeting 

จัดทําหนังสือสรุปขอมูล/จัดทําผังท่ีนัง 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

แกไข (ถามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ลงนาม 

แบบตอบ

ยืนยัน 

จัดทําซองเบ้ียประชุม ใบลงลายมือช่ือ 

ใบสําคัญรับเงิน 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

D 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 19 
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1. จัดหองประชุม ปาย เอกสารโตะ
ประชุม ตามผังท่ีกําหนด 

2. ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
3. ประสานอาหาร/อาหารวาง 
4. เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ และ

เจาหนาท่ีงานสภามหาวิทยาลัยบนัทึก
มติการประชุม 

5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดในหองประชุม 
หลังจากเสร็จการประชุม 

จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน (ถาม)ี 

1. การประชุมดําเนิน
แลวเสร็จเรียบรอย 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาที่งาน
บริหารท่ัวไป 

- เจาหนาที่หนวย
ประสานงาน 
มทส-กทม 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

4 

ชั่วโมง 

1. ผังท่ีนั่งการ
ประชุม 

2. ระบบ SUT 
e-Meeting 
(http://eccs.s
ut.ac.th/eme
eting/) 

3. ใบลงชื่อ ซอง
เบี้ยประชุม 

4. เอกสารการ
ประชุม 

5. เอกสารบน
โตะประชุม 

6. ใบสําคัญรับ
เงิน (ถามี) 
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1. จัดทํามติการประชุมและหนังสือแจง
มติการประชุมเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/
แกไข 

1. มติการประชุมมี
เน้ือหาครบถวน 
และถูกตอง
ตามท่ีดําเนินการ
ประชุม 

2. จัดสงสรุปมติการ
ประชุมภายใน 3 
วันทําการ
หลังจากวัน
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. เอกสารการ
ประชุม 

17  1. จัดทํารางรายงานการประชุม (โดย
พิมพลายนํ้าขอความ DRAFT ทุกหนา) 
เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฯ สภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

1. รางรายงานการ
ประชุมมีเน้ือหา
ครบถวน และ
ถูกตองตามท่ี
ดําเนินการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. เอกสารการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

D 

มติท่ี

ประชุม 
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดทํามติและหนังสือแจงมติแก

อธิการบดี/หนวยงานตนเร่ือง 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

แกไข (ถามี) 

สงหนังสือแจงมติไปยังอธิการบดี/

หนวยงานตนเรื่อง 

มติท่ี

ประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

จัดทํารายงานการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

E 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 19 

 

 

สงหนังสือและรายงานการประชุมให

คณะกรรมการ 

ท่ีเขาประชุมพิจารณารับรองพรอมแบบ

ตอบรับรอง และสงรายงานการประชุมให

กรรมการท่ีไมเขาประชมุทราบ 

 

ปรับ/แกไขรายงาน (ถามี) 

รายงาน

ฉบับท่ี

เวียน

รับรอง 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม 

แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 

สรุปมติท่ี

ประชุม 

ท่ีเวียน  

 รับรอง 
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1. รางหนังสือรับรอง/รับทราบรายงาน
การประชุมเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/
แกไข 

2. จัดสงรายงานการประชุมพรอมแบบ
ตอบรับรองใหกรรมการที่เขารวม
ประชุมรับรองและกรรมการท่ีไมเขา
รวมประชุมรับทราบ โดยสงทางอีเมล 
(พรอมสําเนาเรียนอีเมลไปยังเลขาฯ 
ของกรรมการ) และสงทางไปรษณีย 
โดยประสานงานสวนสารบรรณและ
นิติการเพ่ือจัดสงเอกสารฯ 

3. สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ให
หัวหนางานไปรษณียเพ่ือจดัสงเอกสาร 

4. ปรับแกไขรายงานการประชุมตามที่
กรรมการตอบกลับในการรับรอง (ถามี) 

1. เน้ือหาหนังสอืและ
แบบตอบรับรอง
ระบุครั้งการ
ประชุม วันที่
ประชุม และวันท่ี
กําหนดสงผลการ
พิจารณารายงานฯ 
ไดถูกตอง
สอดคลองกับแบบ
ตอบรับรอง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 

ชั่วโมง 

1. รายงานการ
ประชุม 

2. แบบรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

3. ใบนําสงของ
ทางไปรษณีย
โดยชําระคา
ฝากสงเปนราย
เดือน 
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1. สรุปผลการเวียนรับรองรายงานการ
ประชุม เตรียมเสนอรับรองในการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยคร้ังตอไป 

2. จัดทําสรุปมติการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ใหความ
เห็นชอบ/แกไข 

1. สรปุมติการประชุม
มีเนื้อหาถูกตอง
และครบถวนตาม
รางรายงานการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 

ชั่วโมง 

1. รางรายงาน
การประชุม 

2. สรุปการตอบ
รับรอง
รายงานการ
ประชุม 
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1. จัดทําหนังสือสงสรุปมติที่ประชุมเพ่ือ
เวียนใหหนวยงานทราบและ
ดําเนินการตอไป เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม 

1. หนังสือสงสรุปมติ
การประชุมระบุ
ครั้งการประชุม 
วันที่ประชุม และ
หนวยงานถูกตอง
และครบถวนตาม
ความเปนจริง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

30 

นาที 

1. หนังสือสง
สรปุมติที่
ประชุม 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

E 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

จัดทําหนังสือนําสงรับรองรายงานการ

ประชุม 

สรุปผลการรับรองรายงาน เตรียมเสนอ 

ในการประชุมคร้ังตอไป 

จัดทําสรุปมติท่ีประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดทําหนังสือสงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือ

เวียนใหหนวยงาน 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

F 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 
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1. สงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือเวียนให
หนวยงานทราบและดําเนินการ โดย
สงผานสวนสารบรรณและนิติการ 

2. จัดทําวาระสรุปมติการประชุม และ
วาระกําหนดการประชุม เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม 

3. สงวาระสรุปมติการประชุมและวาระ
กําหนดการประชมุที่ลงนามแลวเสนอ
ผูชวยอธิการบดีดานพัฒนาบุคลากร 

1. สรปุมติการประชุม 
และกําหนดการ
ประชุมมีเน้ือหา
ถูกตองและ
ครบถวนตามสรุป
มติการประชุมและ
ปฏทิินการประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. ปฏิทนิการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

2. สรุปมติการ
ประชุม 
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1. ในการประชุมคร้ังตอไป จัดทําวาระ
รับรองรายงานการประชุม และ
กรรมการพิจารณารับรอง/แกไข  

2. แกไขรายงานการประชุม (ถามี)  
3. จัดทํารายงานการประชุมฉบับท่ีผาน

การรับรองแลว 
4. จัดทําหนังสือแจงมติท่ีแกไขเสนอ

อธิการบดีและหนวยงานตนเร่ืองทราบ
และดําเนินการตอไป (ถามี)  

1. สรุปมติและ
หนังสือแจงมติมี
เน้ือหาถูกตองและ
ครบถวนตามที่
ไดรับการรับรองใน
การประชุม 

2. รายงานการ
ประชุมมีเนื้อหา
ถูกตองและ
ครบถวนตามที่
ไดรับการรับรองใน
การประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. สรุปมติการ
ประชุม 

2. รายงานการ
ประชุม 

3. หนังสือแจงมติ 
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1. เสนอหนังสือแจงมติที่แกไขหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

2. สงสรุปมติที่แกไขไปยังอธิการบดี และ
หนวยงานตนเร่ืองทราบและ
ดําเนินการ โดยสงผานสวนสารบรรณ
และนิติการ 

3. สําเนาสรุปมตกิารประชุมใหเจาหนาที่
งานบริหารทั่วไป เพ่ือเผยแพรใน 
Website ของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

4. จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติ
ฉบับสมบูรณในแฟมเอกสาร และ
ระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-Meeting 
เพ่ือใชอางอิงและสืบคน 

1. Website ของ
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
เผยแพรสรุปมติ
ถูกตอง  

2. หนงัสือแจงมติ
สงไปยังอธิการ
และหนวยงานตน
เร่ืองภายใน 3 วัน
ทําการหลังจาก
ไดรับการรับรอง
ในการประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจาหนาท่ีงาน
บริหารท่ัวไป 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

1 

ชั่วโมง 

1. สรุปมติการ
ประชุม 

2. หนงัสือแจง
สรุปมติ 

3. Website 
ของสํานักงาน
สภา
มหาวิทยาลัย 
(http://ww
w2.sut.ac.t
h/ouc/inde
x%20Mati_
sapa.asp) 

4. ระบบ SUT 
e-Meeting 
(http://eccs.s
ut.ac.th/eme
eting/) 

 

 

6. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 

F 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

สงหนังสือสรุปมติใหหนวยงานและทํา

วาระเสนอท่ีประชุมประสานงานบริหาร 

และคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

เผยแพรสรุปมติท่ีประชุมใน Website ของ

มหาวิทยาลัย (โดยหมายเหตุรอรับรองใน

ท่ีประชุมอีกครั้ง) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุม 

ฉบับสมบูรณ และจัดเก็บในระบบ e-Meeting  

เพ่ือใชอางอิงและสืบคนตอไป 

สงหนังสือแจงมติท่ีแกไขไปยังอธิการบดี 

และหนวยงานตนเรื่อง 

สรุปมติท่ี

ประชุมและ 

ร า ย ง า น

การประชุม

ฉ บั บ ท่ี

รับรองแลว 

 

รับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุม

คร้ังตอไป 

แกไขรายงานการประชุม และสรุปมติ

การประชุม 

ท่ีผานการรับรองแลวในท่ีประชุม (ถามีแกไข) 

จัดทําหนังสือแจงมติท่ีแกไขเสนอ

อธิการบดีและหนวยงานตนเรื่องทราบ

และดําเนินการตอไป (ถามี) 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 19 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดทําหนังสือเชิญประชุม / ขอวาระการ
ประชุมและขอความอนุเคราะหตางๆ 
และจัดสง พรอมทั้งประสานใน
รายละเอียด 

- รางหนังสือเชิญประชุม แบบตอบยืนยันการเขาประชุม และขอ
วาระการประชุม ประกอบดวย กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน  

- รางหนังสือเชิญประชุมผูบริหาร และแบบตอบยืนยันการเขา
ประชุม ประกอบดวย รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดีดานกิจการ
สภามหาวิทยาลัย/ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

- จัดทําหนังสือขอวาระเลขานุการคณะกรรมการชุดตางๆ และขอ
วาระเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายตามปฏิทินที่กําหนดไว 

- จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสวนอาคารสถานที่ (แมบาน) 
ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา (ถายทอดสดการ
ประชุม) และรองอธิการบดีฝายบริหารทั่วไป (เจาหนาท่ีหนวย
ประสานงาน มทส. กทม) 

- เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม/แกไข 

- สงหนังสือเชิญประชุม พรอมแบบตอบยืนยันการเขาประชุมไปยัง
กรรมการทางอีเมล (พรอมสําเนาเรียนอีเมลไปยังเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย) และสงทางไปรษณีย โดย
ประสานงานสวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสงเอกสาร 

- สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ใหหัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสง
เอกสาร 

- จัดสงหนังสือขอวาระและขอความอนุเคราะหผานสวนสารบรรณ
และนิติการ 

2. ขออนุมัติรถยนต มทส. เพื่อใชในการ
ประชุมกับหนวยยานพาหนะ 

- โทรประสานกับหนวยยานพาหนะ (โทร. 4861, 4862) เพ่ือขอใช
รถยนต มทส. สําหรับการสงเอกสารการประชุม (รถเกง 1 คัน) 
การเดินทางไปประชุมสําหรับฝายเลขานุการฯ (รถตู 1 คัน) และ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย (รถเกง 1 คัน) 

- บันทึกขอมูลในแบบฟอรมการขอใชรถยนต (ยน. 01, ยน. 02) 
และแนบเอกสารการขออนุมัติคาใชจายที่ไดรับการอนุมัติแลว 

- เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม/แกไข  

- สงเอกสารการขอใชรถยนตไปยังหนวยยานพาหนะ 
3. จองหองประชุมสําหรบัการประชุมทั้ง

อาคารพญาไทพลาซา และอาคาร
บริหาร 

- จองหองประชุมและสื่อโสตนผานระบบจองหองประชุมออนไลน 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 

4. จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางและ
คาใชจายการประชุม 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางนําเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณา รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  
ลงนาม/แกไข และอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

- ประมาณคาใชจายในการประชุม จัดทําหนังสือขอนุมัติคาใชจาย
การประชุม เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรองอธิการบดี
ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

- กรอกใบยืมเงินทดรองจาย เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาลงนาม 
- กรอก Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งาน

ประจํา เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาลงนาม 
- ตรวจสอบ/จองงบประมาณ ในระบบบริหารการคลัง 

(SUTFinCounter) โดยแบงการจองงบประมาณตามหมวด
งบประมาณ ไดแก  
1) คาเบี้ยประชุม  
2) คาใชจายในการจัดประชุม (ยังไมรวมคาน้ํามันรถยนตและ

คาธรรมเนียมทางดวน) 
3) คาใชจายในการจัดประชุม (เฉพาะคาน้ํามันรถยนตและ

คาธรรมเนียมทางดวน) แลวจัดพิมพจากระบบ พรอมลงนาม 
- สงเอกสารการขอยืมเงนิทดรองจายไปยังสวนการเงินและบัญชี 

ประกอบดวย  
1) ใบยืมเงินทดรองจาย  
2) หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมท่ีอธิการบดีอนุมัติแลว  
3) Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา  
4) แบบฟอรมการตรวจสอบและงบประมาณตามหมวด  
5) ตารางแผน/ผล/การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้ง

แผนงานและแผนเงนิ 
5. จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ

เอกสารการประชุม จัดสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย และจัดทําขอมูลใน
ระบบ e-Meeting 

- รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุมตามมติสภา
วิชาการ มติคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย และเอกสาร
ตนเร่ืองเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

- รางระเบียบวาระเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาใหความ
เห็นชอบ/แกไข  

- เสนอระเบียบวาระการประชุมตออธิการบดีพิจารณา/ใหความ
เห็นชอบ 

- เสนอระเบียบวาระการประชุมตอนายกสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมเสนอ
หัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรองอธิการบดฝีายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็นชอบ/แกไข 

- จัดทําแฟมเอกสารการประชุม ประกอบดวย แฟม ปก ธงวาระ/
แผนคั่น โดยวาระการประชุมจะแยกตามสี (วาระที่ 1 เหลือง 
วาระที่ 2 ฟา วาระที่ 3 ชมพู วาระที่ 4 เขียว วาระที่ 5 เหลือง 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

วาระที่ 6 ฟา วาระที่ 7 เหลือง และวาระที่ 8 ฟา) ธงวาระเปนสี
เหมือนวาระการประชุมดวย และนําเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณา 

- จัดสงแฟมเอกสารการประชุมพรอมหนังสือนําสงเอกสาร โดย
ประสานใชรถยนต มทส. เพ่ือไปสงเอกสารการประชุม 

- จัดทําขอมูลการประชุมในระบบ e-Meeting 
6. สรุปขอมูลการประชุม และเตรียมความ

พรอมการประชุม 
- ประสานเลขานุการของกรรมการ ขอขอมูลยืนยันการเขาประชุม 
- รวบรวมขอมลูผูเขารวมประชุม (รายชื่อ/จํานวน) (ถามี) 
- รวบรวมขอมลูเอกสารที่โตะประชุม (ถามี) 
- จัดทําหนังสือสรุปขอมูลการประชุมและจัดทําผังที่นั่งการประชุม

เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดทําซองเบี้ยประชุม ตรวจสอบจํานวนเบี้ยประชุม และบรรจุลง
ในซองเบี้ยประชุม 

- จัดทําใบลงลายมือชื่อเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา 
- เตรียมเอกสารที่วางโตะประชุม ปายชื่อ 
- จัดหองประชุม ปาย เอกสารโตะประชุม ตามผังท่ีกําหนด 
- ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
- ประสานอาหาร/อาหารวาง 

7. ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

- เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ และเจาหนาท่ีงานสภามหาวิทยาลัย
บันทึกมติการประชุม 

- จัดเก็บเอกสารท้ังหมดในหองประชุม หลังจากเสร็จการประชุม 
- จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน (ถามี) 

8. สรุปมติการประชุมและรายงานการ
ประชุม จัดสงใหกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุม 
และจัดเก็บรายงานการประชุม 

- จัดทํามติการประชุมและหนังสือแจงมติการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดทํารางรายงานการประชุม (โดยพิมพลายน้ําขอความ DRAFT 
ทุกหนา) เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- รางหนังสือรับรอง/รับทราบรายงานการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดสงรายงานการประชุมพรอมแบบตอบรับรองใหกรรมการที่
เขารวมประชุมรับรองและกรรมการท่ีไมเขารวมประชุมรับทราบ 
โดยสงทางอีเมล (พรอมสําเนาเรยีนอีเมลไปยังเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย) และสงทางไปรษณีย โดย
ประสานงานสวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสงเอกสาร 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

- สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ใหหัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสง
เอกสาร 

- ปรับแกไขรายงานการประชุมตามท่ีกรรมการตอบกลับในการ
รับรอง (ถามี) 

- สรปุผลการเวียนรับรองรายงานการประชุม เตรียมเสนอรับรอง
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งตอไป 

- จัดทําสรุปมติการประชุมเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ให
ความเห็นชอบ/แกไข 

- จัดทําหนังสือสงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือเวียนใหหนวยงานทราบ
และดําเนินการตอไป เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและเสนอ
รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

- สงสรุปมติที่ประชุมเพ่ือเวียนใหหนวยงานทราบและดําเนินการ 
โดยสงผานสวนสารบรรณและนิติการ 

- จัดทําวาระสรุปมติการประชุม และวาระกําหนดการประชุม 
เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

- สงวาระสรปุมติการประชุมและวาระกําหนดการประชุมที่ลงนาม
แลวเสนอผูชวยอธิการบดีดานพัฒนาบุคลากร 

- ในการประชุมครั้งตอไป จัดทําวาระรับรองรายงานการประชุม 
และกรรมการพิจารณารับรอง/แกไข  

- แกไขรายงานการประชุม (ถามี)  
- จัดทํารายงานการประชุมฉบับที่ผานการรบัรองแลว 
- จัดทําหนังสือแจงมติที่แกไขเสนออธิการบดีและหนวยงานตน

เรื่องทราบและดําเนินการตอไป (ถามี)  
- เสนอหนังสือแจงมติที่แกไขหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอ

รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 
- สงสรุปมติที่แกไขไปยังอธิการบดี และหนวยงานตนเร่ืองทราบ

และดําเนินการ โดยสงผานสวนสารบรรณและนิติการ 
- สําเนาสรุปมติการประชุมใหเจาหนาที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือ

เผยแพรใน Website ของสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
- จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติฉบับสมบูรณในแฟม

เอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-Meeting เพ่ือใช
อางอิงและสืบคน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดย



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 16 จาก 19 

 

 

คณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor) และติดตามการดําเนินงานผานการ

ประชุมสํานักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน    

7.3 หนวยงานกําหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เปนตน 

8. เอกสารอางอิง 
8.1 ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยและปฏิทินกิจกรรมหลักการประชุม 
8.2 ปฏิทินการนําเสนอวาระศึกษาเพื่อพิจารณาเชิงนโยบายตอสภามหาวิทยาลัย 
8.3 มติสภาวิชาการ และมติคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย 
8.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 
8.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2556 
8.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใขรถยนตสวนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
8.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
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8.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
8.9 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
8.10 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 
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8.11 ระบบการจองหองประชุม (http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 
8.12 ระบบ SUT e-Meeting (http://eccs.sut.ac.th/emeeting/) 
8.13 ระบบบรหิารการคลัง (SUTFinCounter) 
8.14 ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx) 

9. แบบฟอรมที่ใช 
9.1 แบบตอบยืนยันการเขารวมประชุม 
9.2 แบบรับรองรายงานการประชุม 
9.3 แบบฟอรมการขอใชรถหนวยยานพาหนะ (ยน. 01, ยน. 02) 
9.4 ใบยืมเงินทดรองจาย 
9.5 ใบคนืเงินทดรองจาย 
9.6 แบบ Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา 
9.7 แบบฟอรมการตรวจสอบและขอใชงบประมาณประจําป 
9.8 ใบนําสงของทางไปรษณียโดยชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 
9.9 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 17 จาก 19 

 

 

 

ที่ ผงักระบวนการ 
ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 จัดทําหนังสือเชิญประชุม / 
ขอวาระการประชุมและขอ
ความอนุเคราะหตางๆ 
และจัดสง พรอมท้ัง
ประสานในรายละเอียด 

- กรรมการสภามหาวิทยาลัยอาจ
ไมไดรับหนังสือเชิญ ที่เกิดจาก
ความผิดพลาดในการสง หรอื
อาจติดภารกิจอื่น สงผลให     
ไมสามารถเขารวมประชุมได 

- สงอีเมลหนังสือเชิญประชุมให
เลขานุการของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- สงปฏิทินการประชุมใหกับ
เลขานุการของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 รับเอกสารจากหนวยงาน
ตนเร่ือง 

- หนวยงานตนเรื่องแจงวาสง
เอกสารมาแลว แตยังไมไดรับ 

- ตรวจสอบกับเจาหนาที่รับ
เอกสาร หากยังไมพบประสาน
หนวยงานเจาของเร่ืองเพื่อขอ
ทราบวันที่สงเอกสาร และ
ประสานกับงานไปรษณยี สวน
สารบรรณและนติิการ เพ่ือขอ
ตรวจสอบลายมือชื่อผูลงนามรับ
เอกสาร ใน Slip ท่ีแนบเอกสาร 

3 จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารการ
ประชุม จัดสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย และ
จัดทําขอมูลในระบบ      
e-Meeting 

- เอกสารประกอบการประชุม
ผิดพลาด 

- ตรวจสอบกอนการจัดสงให
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

- เอกสารไมสามารถสงไดตาม
กําหนดเวลา 

- ประสานขอเลื่อนรถยนต มทส. 
กับหนวยยานพาหนะ 

4 ยืม/คืนเงินทดรองจาย - เอกสารประกอบการยืม/คืน
เงนิทดรองจายผิดพลาดหรือ  
ไมครบถวน 

ตรวจสอบเอกสารฯ อยางละเอียด 
กอนนําสงสวนการเงนิและบัญชี 

5 ประชุมสภามหาวิทยาลัย - กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ไมไดตอบยืนยันการเขาประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 

- ประสานงานกับเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
ยืนยันการเขาประชุม ผานทาง
โทรศัพท/Line/E-mail 

  - กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ไมไดนําเอกสารการประชุมมา
ในวันประชุม 

- จัดเตรยีมเอกสารการประชุม 
(สํารอง) ไว  

  - ระบบการประชุมสองทางอาจมี
ปญหา ไมสามารถใชงานได 

- ประสานเจาหนาท่ีบรรณสารฯ 
และเจาหนาที่หนวยประสานงาน 
มทส.-กทม. ทดสอบระบบ
ลวงหนา 1 วัน 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 18 จาก 19 

 

 

ที่ ผงักระบวนการ 
ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

6 สงเอกสารกลับหนวยงาน
ตนเร่ือง หรอืหนวยงานที่
เก่ียวของ 

- สงเอกสารกลับไปยังหนวยงาน
เจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่
เก่ียวของแลวแตหนวยงานยัง
ไมไดรับ 

- ตรวจสอบกับเจาหนาที่สง
เอกสาร หากยังไมพบประสาน
กับงานไปรษณยี สวนสารบรรณ
และนิติการ เพ่ือขอตรวจสอบ
ลายมือชื่อผูลงนามรับเอกสาร ใน 
Slip ที่แนบเอกสาร 

 
 

ภาคผนวก 
ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีพ.ศ. 2533  

(คนหาไดที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/pdf/พรบ%20มทส..pdf) 
ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 

(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27276.pdf) 
ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑการจายเบ้ียประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2556 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/30000/29963.pdf) 

ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2549 

จ. (คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/7000/6328.pdf) 
ฉ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใขรถยนตสวนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/36000/35733.pdf) 
ช. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

( ฉ บั บ ที่  2)  พ . ศ .  2556 ( ค น ห า ไ ด ที่  
http://203.158.7.37/edcx/documents/30000/29965.pdf) 

ซ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/6000/5672.pdf) 

ฌ. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2536 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/6000/5792.pdf) 

ญ. แบบฟอรมการขอใชรถหนวยยานพาหนะ (ยน. 01) 
(คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/F_ยน.01.pdf) 

ฎ. แบบฟอรมแบบฟอรมขออนุมัติรถยนตไปปฎิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย (ยน. 02) 
(คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/S_ยน.02.pdf) 

ฏ. แบบ Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา 
(คนหาไดที่  http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020400/Y_Checklist%20%การเบิกจาย
โครงการใหม.pdf) 

ฐ. ฐานขอมูลสรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
(คนหาไดที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/index%20Mati_sapa.asp) 

ฑ. ระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเพ่ืองานบริการ (DOH to Travel) กรมทางหลวง  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 19 จาก 19 

 

 

(คนหาไดที่ http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 


