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1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใหงานประชุมสภามหาวิทยาลัยมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม/กระบวนการตางๆ และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด  

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขาปฏิบัติงานใหม พัฒนาการทํางานให
เปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอกหรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานที่มีอยู
เพ่ือขอการรับบรกิารที่ตรงกับความตองการ  

 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เพ่ือหนวยงานใชอางอิงและสืบคนตอไป 

 
3. คําจํากัดความ 

3.1 การประชุมสภามหาวิทยาลัย หมายถึง การประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามท่ีสภา
มหาวิทยาลัยไดมีมติ หรือในกรณีเรงดวนที่กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตั้งแต 7 คนขึ้นไปรองขอหรือนายกสภา
มหาวิทยาลัยเห็นสมควร ซึ่งประกอบดวย การประชุมลับ
และการประชุมปกติ 

3.2 ระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง เอกสารระเบียบวาระและเอกสารที่ใชประกอบการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

3.3 ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส       
(e-Meeting) 

หมายถึง นําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information 
and Communication Technology; ICT) มาใชเปน
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting) เพื่อชวย
อํานวยความสะดวกในการดําเนินงานประชุม 

3.4 กรรมการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง องคประกอบของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 ประกอบดวย 
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดย
ตําแหนง  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคณุวุฒิ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากสภาวิชาการ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยประเภทคณาจารยประจํา 

3.5 ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง เลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ประกอบดวย       
รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย หัวหนา
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และเจาหนาที่งานประชุมสภา
มหาวิทยาลัย และเจาหนาที่งานบริหารทั่วไป 

3.6 ผูบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง รองอธิการบดีทุกฝาย ท่ีเขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

3.7 หนวยงานตนเร่ือง หมายถึง หนวยงานที่สงตนเร่ืองวาระการประชุมเพ่ือเสนอตอสภา
มหาวิทยาลัย โดยผานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
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4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
ผูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบดวย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามกําหนด เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
/อนมุตัิ/รับทราบและใหขอสังเกต/ขอเสนอแนะ ตามระเบียบวาระ
การประชุม 

อธิการบดี พิจารณา/ลงนามอนุมัติการเดินทางและคาใชจายการประชุมฯ 
พิจารณาใหความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แกไข (ถามี) เอกสารที่เกี่ยวของในการ
จัดการประชุม 

ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แกไข (ถามี) และหรือจัดทําเอกสารที่
เก่ียวของในการจัดการประชุม  

ผูบริหารมหาวิทยาลัย เขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัยตามที่กําหนด 

หนวยงานตนเร่ือง เสนอเรื่องที่ตองการตอสภามหาวิทยาลัย โดยสงเอกสารเสนอผาน
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

ผูแถลงวาระการประชุม แถลงวาระการประชุมตามที่เสนอตอสภามหาวิทยาลัย และจัดเตรยีม
เอกสารนําเสนอเพ่ิมเติม (ถามี)  

ผูรวมแถลงวาระการประชุม รวมแถลงวาระการประชุมตามที่ผูแถลงวาระการประชุมมอบหมาย 

เจาหนาที่งานประชุมสภามหาวิทยาลัย รางหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมและจัดเตรียมระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบการประชุม/จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม/ 
จัดทํารายงานการประชุม/จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม/
เผยแพรสรุปมติการประชุม 

เจาหนาที่งานบริหารทั่วไป จัดเตรียม/จัดสง เอกสารที่เก่ียวของในการจัดประชุม และเผยแพร
สรปุมติการประชุม 

เจาหนาที่ฝายโสตทัศนูปกรณ ควบคุมอุปกรณสื่อโสตนที่ใชในการประชุม และการบันทึกการ
ประชุม 

เจาหนาที่ถายทอดสดการประชุม ถายทอดสดการประชุมสภามหาวิทยาลัยผานทาง SUT Channel 

หัวหนางานไปรษณีย สวนสารบรรณ

และนิติการ 

จัดสงเอกสารทางไปรษณียใหกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เจาหนาที่หนวยยานพาหนะ จัดสรรรถยนต มทส. เพื่อใชตามภารกิจที่กําหนด 

เจาหนาที่งานตรวจจาย รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารทางการเงินที่เก่ียวของในการจัดประชุม 
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แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

1 
 

 

 

 

 

1. รางหนังสือเชิญประชุมและขอวาระ 
(กรรมการฯ ผูทรงคุณวุฒิ 15 ทานและ
กรรมการฯ ภายใน 8 ทาน) 

2. รางหนังสือเชิญประชุมผูบริหาร (รอง
อธิการบดี/ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย/ผูชวยเลขานุการ 10 ทาน)

3. จัดทําหนังสือขอวาระเลขานุการ
คณะกรรมการชุดตางๆ 4 ทาน และขอ
วาระเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายตาม
ปฏิทนิท่ีกําหนดไว 

4. จัดทําแบบตอบยืนยันการเขาประชุม 
5. จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสวน

อาคารสถานที่ (แมบาน) ศูนย
นวัตกรรมฯ (ถายทอดสดการประชุมฯ) 
และรองอธิการบดีฝายบริหารท่ัวไป 
(เจาหนาท่ีหนวยประสานงาน มทส. กทม) 

6. นําเสนอหัวหนาสํานกังานพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

1. เน้ือหาหนังสอืระบุ
วัน เวลา และ
สถานที่การประชุม
ครบถวนและ
ถูกตองตามปฏิทิน
การประชุม 

2. รางระเบียบวาระ
การประชุม
ครบถวนและ
ถูกตองตามปฏิทิน
กิจกรรมหลกัการ
ประชุมฯ 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย ; 
หัวหนาสํานักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1 

ชั่วโมง 

1. ปฏิทินการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

2. ปฏิทินการ
นําเสนอวาระ
ศึกษาเพ่ือ
พิจารณาเชิง
นโยบายตอ   
สภามหาวิทยาลัย 

2 
 

 

 

 

1. สงหนังสือเชิญประชุม พรอมแบบ
ตอบยืนยันการเขาประชุมไป ยั ง
กรรมการทางอีเมล (พรอมสําเนา
เรียนอีเมลไปยังเลขาฯ ของกรรมการ) 
และสงทางไปรษณีย โดยประสานงาน
สวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสง
เอกสารฯ 

2. ส งใบนํ าส งของทางไปรษณียฯ ให
หัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสงเอกสาร 

3. จัดสงหนังสือขอวาระและขอความ
อนุเคราะหผานสวนสารบรรณและ
นิติการ 

1. จัดสงเอกสาร
เชิญประชุม
พรอมแบบตอบ
ยืนยันการเขา
ประชุมไดตาม
เวลาท่ีกําหนด  

2. จัดสงหนังสือขอ
วาระและขอ
ความอนุเคราะห
ไดตามเวลาท่ี
กําหนด 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหนางาน
ไปรษณีย สวนสาร
บรรณและนิติการ 

 

1 

ชั่วโมง 

1. ที่อยูกรรมการ
สภา
มหาวิทยาลยั 

2. ใบนําสงของ
ทางไปรษณีย
โดยชําระคา
ฝากสงเปน
รายเดือน 

3  
 

 

1. โทรประสานกับหนวยยานพาหนะ 
(โทร. 4861, 4862) เพ่ือขอใชรถยนต 
มทส. สําหรับการสง เอกสารการ
ประชุม (รถเกง 1 คัน) การเดินทาง
ไปประชุมสําหรับฝายเลขานุการฯ          
(รถตู 1 คัน) และกรรมการ (รถเกง 1 คัน)  

1. มีรถยนตสําหรับ
การประชุมฯ 
ตามภารกิจท่ี
กําหนด 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจาหนาที่หนวย
ยานพาหนะ 

 

15 

นาที 

1. ปฏิทินการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

4  
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกขอมูลในแบบฟอรมการขอใช
รถยนต (ยน. 01, ยน. 02) และแนบ
เอกสารการขออนุมั ติคาใชจายที่
ไดรับการอนุมัติแลว 

2. นําเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

3. สงเอกสารการขอใชรถยนตไปยัง
หนวยยานพาหนะ 

1. แบบฟอรมการ
ขอใชรถเนื้อหา
ครบถวนและ
ถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาท่ี หนวย
ยานพาหนะ 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

30

นาที 

1. แบบฟอรมการ
ขอใชรถหนวย
ยานพาหนะ 
(ยน. 01, ยน. 02) 

2. หนังสือขอนุมตัิ
คาใชจายใน
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัยที่
ไดรับการอนุมัติ
แลว 

 
ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะ 

เวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 

ปฏิทินการ

ประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญ/ขอวาระ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

กรรมการ/

เลขานุการ/

ผูเขารวม 

รับทราบ 

สงหนังสือเชิญ/ประสานการเขารวม 

(กรรมการ/เลขานุการ/ผูเขารวม) 

ประสานขอใชรถยนต มทส. 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

บันทึกแบบฟอรมการขอใชรถยนต 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

A 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

5 
 

 

 

1. จองหองประชมุและส่ือโสตน
ผานระบบจองหองประชุม
ออนไลน 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking/i
ndex.php) ท้ังอาคารพญาไท
พลาซา และอาคารบริหาร 

1. หองประชุมมีวัสดุ
อุปกรณและพรอม
ตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

 

15 

นาที 

1. ปฏิทินการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

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

6 
 

 

 

 

 

1. ประมาณคาใชจายในการประชุมฯ 
2. จัดทํ าหนังสือขออนุ มัติ การ

เดิ นทางนํ า เ ส นอ หั ว ห น า
สํานักงานพิจารณา รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนาม และเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

3. จัดทําหนังสือขอนุมัติคาใชจาย
การประชุมฯ เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

1. กําหนดคาใชจายใน
การประชุมได
ครบถวนและถูกตอง
ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ     
(1) เร่ือง หลักเกณฑ
การจายเบี้ยประชุม
และอัตราเบี้ยประชุม 
พ.ศ. 2555 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 
(2) เร่ือง หลักเกณฑ
การไปปฏบัิติงาน
นอกมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2549 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
จายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม 
พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
จายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี 
เร่ือง หลักเกณฑการ
ไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2549 
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1. บันทึกใบยืมเงินทดรองจาย 
เสนอหัวหนาสํานักงานสภาฯ 
พิจารณาลงนาม 

2. บันทึก Checklist การเบิกจาย
ตามโครงการ/กิจกรรม/งาน
พัฒนา เสนอหัวหนาสํานักงาน
สภาฯ พิจารณาลงนาม 

3. ตรวจสอบ/จองงบประมาณ 
ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) โดยแบง
การจองงบประมาณตาม
หมวดงบประมาณ ไดแก     
1) คาเบ้ียประชุม 2) คาใชจาย
ในการจัดประชุม และ 3) 
คาใชจายในการจดัประชุม 
(เฉพาะคานํ้ามันรถยนตและ
คาธรรมเนียมทางดวน) แลว
จัดพิมพจากระบบ พรอมลงนาม 

4. สงเอกสารการขอยืมเงินทดรอง
จายไปยังสวนการเงินและ
บัญชี ประกอบดวย 1) ใบยืม
เงินทดรองจาย 2) หนังสือขอ
อนุมัติคาใชจายในการประชุม
ที่อธิการบดีอนุมัติแลว       
3) Checklist การเบิกจาย
ตามโครงการ/กิจกรรม/งาน
ประจํา 4) แบบฟอรมการ
ตรวจสอบและงบประมาณ
ตามหมวด 5) ตารางแผน/
ผล/การดําเนินงานตาม
แผนปฏิบติัการ (PBM) ท้ัง
แผนงานและแผนเงิน 

1. เอกสารการขอยืม
เงินทดรองจายมี
เน้ือหาถูกตองและ
ครบถวนตามท่ี
สวนการเงินและ
บัญชีตองการ 

2. ไดรับเงินกอนวัน
ประชุมอยางชา 3 
วันกอนวันประชมุ 

- เจาหนาที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจาหนาที่งาน
ตรวจจาย สวน
การเงินและบัญช ี

1 

ชั่วโมง 

1. ใบยืมเงินทดรองจาย 
2. Checklist การ

เบิกจายตาม
โครงการ/กิจกรรม/
งานประจํา 

3. แบบฟอรมการ
ตรวจสอบและขอใช
งบประมาณ
ประจําป 

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

5. หนังสือขออนุมัติ
คาใชจายในการ
ประชุมที่ไดรับการ
อนุมตัิแลว 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

A 

จองหองประชุมสําหรับการประชุม

ท้ังอาคารพญาไทพลาซา และ

อาคารบริหาร 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/อนุมติ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทาง

และคาใชจาย 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

บันทึกใบยืมเงินทดรองจาย/

Checklist/ตรวจสอบงบประมาณ  

หัวหนาสํานักงานสภาพิจารณา/ลงนาม 

แกไข (ถามี) 

เงินที่ใชใน

การประชุม 

B 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

8 
 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมและตรวจสอบเร่ืองที่เสนอ
วาระการประชุม 

2. ร างระเบี ยบวาระ เสนอหั วหน า
สํ านั ก งาน พิ จารณา เสนอรอ ง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาใหความเห็นชอบ  

1. ระเบียบวาระ
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 

ชั่วโมง 

1. มติสภาวิชาการ 
2. มติ

คณะกรรมการ
ประจําสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เอกสารตนเร่ือง
เสนอวาระตอ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

9 
 

1. เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ
อธิการบดีพิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

2. เสนอระเบียบวาระการประชุมตอ
นายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ให
ความเห็นชอบ 

 

1. ระเบียบวาระ
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

- อธิการบดี 
- นายกสภา

มหาวิทยาลยั 

ตามที่

พิจารณา 

1. ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา
มหาวิทยาลัย 

2. หนังสือ
พิจารณา
ระเบียบวาระ
การประชุม
สภา
มหาวิทยาลัย 

10 

 
1. จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ

เอกสารการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา เสนอรอง
อธิการบดีฯ สภามหาวทิยาลัย
พิจารณาใหความเห็นชอบ/แกไข 

1. ระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุม
เน้ือหาครบถวน
และถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

7 วัน 1. มติสภาวิชาการ 
2. มติ

คณะกรรมการ
ประจําสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เอกสารตนเร่ือง
เสนอวาระตอ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

4. ระเบียบ/
ขอบังคบั/
ประกาศที่
เก่ียวของกับ
วาระการประชุม
เร่ืองน้ันๆ 

 

  

“ราง” ระเบียบวาระ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

วาระ

ประชุม 

B 

เสนอระเบียบวาระตออธิการบดี 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

เสนอระเบียบวาระตอนายกสภา

มหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

จัดทําระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพจิารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

แกไข (ถามี) 

C 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 19 

 

 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

11 
 

 

 

 

1. จัดทําแฟมเอกสารการประชุม 
ประกอบดวย แฟม ปก ธงวาระ/แผนค่ัน 
โดยวาระการประชุมจะแยกตามสี (วาระ
ที่ 1 เหลือง วาระที่ 2 ฟา วาระท่ี 3 ชมพู 
วาระท่ี 4 เขียว วาระที่ 5 เหลือง วาระท่ี 
6 ฟา วาระที่ 7 เหลือง และวาระท่ี 8 
ฟา) ธงวาระเปนสีเหมือนวาระการ
ประชุมดวย 

2. นําเสนอหัวหนาสํานกังานพิจารณา 

1. แฟมเอกสารการ
ประชุมเนื้อหา
ครบถวนและ
ถูกตอง 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาที่งาน
บริหารท่ัวไป 

- เลขานุการรอง
อธิการบดีฝาย
กิจการสภา
มหาวิทยาลยั 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. ปกแฟม
เอกสารการ
ประชุม 

2. ตนฉบับวาระ
และเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
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1. จัดสงแฟมเอกสารการประชุมพรอม
หนังสือนําสงเอกสารฯ โดยประสานใช
รถยนต มทส. เพ่ือไปสงเอกสารการ
ประชุม 

2. จัดทําขอมลูการประชุมในระบบ        
e-Meeting 

1. จัดสงหนังสือ
เอกสารการ
ประชุมกอนการ
ประชุมลวงหนา 7 
วันกอนการ
ประชุม 

2. ขอมลูการประชุม
ในระบบการ
ประชุม
อิเล็กทรอนิกส
ถูกตองและ
ครบถวนตาม
เอกสารการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

1 วัน 1. ที่อยู
กรรมการ
สภา
มหาวิทยาลยั 

2. ระบบ SUT 
e-Meeting 
(http://eccs.s
ut.ac.th/eme
eting/) 
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1. ประสานเลขาฯ ของกรรมการ ขอ
ขอมูลยืนยันการเขาประชุม 

2. รวบรวมขอมูลผูเขารวมประชุม 
(รายชื่อ/จาํนวน) (ถามี) 

3. รวบรวมขอมูลเอกสารท่ีโตะประชุม (ถามี) 
4. จัดทําหนังสือสรุปขอมูลการประชุม

และจัดทําผังท่ีนั่งการประชุมเสนอ
หัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดฯี สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

1. เน้ือหาหนังสอื
ระบุขอมูลการ
ประชุมครบถวน
และถูกตองตาม
ความจริง 

2. ผังที่น่ังครบถวน
และถูกตองตาม
ความจริง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 

ชั่วโมง 

1. แบบตอบ
ยืนยันการเขา
ประชุม 
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1. จัดทําซองเบ้ียประชุม ตรวจสอบ
จํานวนเบ้ียประชุม และบรรจลุงในซอง
เบ้ียประชุม 

2. จัดทําใบลงลายมือชื่อเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา 

3. เตรียมเอกสารที่วางโตะประชุม ปายช่ือ 

1. บรรจุเบ้ียประชุม
ลงในซองเบี้ย
ประชุมไดถูกตอง
ตามหนังสือขอ
อนุมัติคาใชจาย
ในการประชุมฯ 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 

นาที 

1. หนังสือขอ
อนุมัติ
คาใชจายใน
การประชุม 

 

 
 
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

C 

จัดทําแฟมเอกสารการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

นําสงแฟมเอกสารการประชุม และจัดทํา 

ขอมูลการประชุมดวยระบบ e-Meeting 

จัดทําหนังสือสรุปขอมูล/จัดทําผังท่ีนัง 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

แกไข (ถามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ลงนาม 

แบบตอบ

ยืนยัน 

จัดทําซองเบ้ียประชุม ใบลงลายมือช่ือ 

ใบสําคัญรับเงิน 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

D 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 19 
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1. จัดหองประชุม ปาย เอกสารโตะ
ประชุม ตามผังท่ีกําหนด 

2. ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
3. ประสานอาหาร/อาหารวาง 
4. เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ และ

เจาหนาท่ีงานสภามหาวิทยาลัยบนัทึก
มติการประชุม 

5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดในหองประชุม 
หลังจากเสร็จการประชุม 

จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน (ถาม)ี 

1. การประชุมดําเนิน
แลวเสร็จเรียบรอย 

- เจาหนาที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจาหนาที่งาน
บริหารท่ัวไป 

- เจาหนาที่หนวย
ประสานงาน 
มทส-กทม 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
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
โตะประชุม 

6. ใบสําคัญรับ
เงิน (ถามี) 
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1. จัดทํามติการประชุมและหนังสือแจง
มติการประชุมเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/
แกไข 

1. มติการประชุมมี
เน้ือหาครบถวน 
และถูกตอง
ตามท่ีดําเนินการ
ประชุม 

2. จัดสงสรุปมติการ
ประชุมภายใน 3 
วันทําการ
หลังจากวัน
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. เอกสารการ
ประชุม 

17  1. จัดทํารางรายงานการประชุม (โดย
พิมพลายนํ้าขอความ DRAFT ทุกหนา) 
เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฯ สภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

1. รางรายงานการ
ประชุมมีเน้ือหา
ครบถวน และ
ถูกตองตามท่ี
ดําเนินการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน 1. เอกสารการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

D 

มติท่ี

ประชุม 
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนด 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดทํามติและหนังสือแจงมติแก

อธิการบดี/หนวยงานตนเร่ือง 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

แกไข (ถามี) 

สงหนังสือแจงมติไปยังอธิการบดี/

หนวยงานตนเรื่อง 

มติท่ี

ประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

จัดทํารายงานการประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

E 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 19 

 

 

สงหนังสือและรายงานการประชุมให

คณะกรรมการ 

ท่ีเขาประชุมพิจารณารับรองพรอมแบบ

ตอบรับรอง และสงรายงานการประชุมให

กรรมการท่ีไมเขาประชมุทราบ 

 

ปรับ/แกไขรายงาน (ถามี) 

รายงาน

ฉบับท่ี

เวียน

รับรอง 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม 

แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 

สรุปมติท่ี

ประชุม 

ท่ีเวียน  

 รับรอง 
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1. รางหนังสือรับรอง/รับทราบรายงาน
การประชุมเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/
แกไข 

2. จัดสงรายงานการประชุมพรอมแบบ
ตอบรับรองใหกรรมการที่เขารวม
ประชุมรับรองและกรรมการท่ีไมเขา
รวมประชุมรับทราบ โดยสงทางอีเมล 
(พรอมสําเนาเรียนอีเมลไปยังเลขาฯ 
ของกรรมการ) และสงทางไปรษณีย 
โดยประสานงานสวนสารบรรณและ
นิติการเพ่ือจัดสงเอกสารฯ 

3. สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ให
หัวหนางานไปรษณียเพ่ือจดัสงเอกสาร 

4. ปรับแกไขรายงานการประชุมตามที่
กรรมการตอบกลับในการรับรอง (ถามี) 

1. เน้ือหาหนังสอืและ
แบบตอบรับรอง
ระบุครั้งการ
ประชุม วันที่
ประชุม และวันท่ี
กําหนดสงผลการ
พิจารณารายงานฯ 
ไดถูกตอง
สอดคลองกับแบบ
ตอบรับรอง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 

ชั่วโมง 

1. รายงานการ
ประชุม 

2. แบบรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

3. ใบนําสงของ
ทางไปรษณีย
โดยชําระคา
ฝากสงเปนราย
เดือน 
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1. สรุปผลการเวียนรับรองรายงานการ
ประชุม เตรียมเสนอรับรองในการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยคร้ังตอไป 

2. จัดทําสรุปมติการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ใหความ
เห็นชอบ/แกไข 

1. สรปุมติการประชุม
มีเนื้อหาถูกตอง
และครบถวนตาม
รางรายงานการ
ประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 

ชั่วโมง 

1. รางรายงาน
การประชุม 

2. สรุปการตอบ
รับรอง
รายงานการ
ประชุม 
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1. จัดทําหนังสือสงสรุปมติที่ประชุมเพ่ือ
เวียนใหหนวยงานทราบและ
ดําเนินการตอไป เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม 

1. หนังสือสงสรุปมติ
การประชุมระบุ
ครั้งการประชุม 
วันที่ประชุม และ
หนวยงานถูกตอง
และครบถวนตาม
ความเปนจริง 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

30 

นาที 

1. หนังสือสง
สรปุมติที่
ประชุม 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน 
การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

E 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

จัดทําหนังสือนําสงรับรองรายงานการ

ประชุม 

สรุปผลการรับรองรายงาน เตรียมเสนอ 

ในการประชุมคร้ังตอไป 

จัดทําสรุปมติท่ีประชุม 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พจิารณา/ใหความเห็นชอบ 

 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดทําหนังสือสงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือ

เวียนใหหนวยงาน 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

F 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหสัเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 19 

 

 

แกไข (ถามี) 

แกไข (ถามี) 
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1. สงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือเวียนให
หนวยงานทราบและดําเนินการ โดย
สงผานสวนสารบรรณและนิติการ 

2. จัดทําวาระสรุปมติการประชุม และ
วาระกําหนดการประชุม เสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณา/ลงนาม 

3. สงวาระสรุปมติการประชุมและวาระ
กําหนดการประชมุที่ลงนามแลวเสนอ
ผูชวยอธิการบดีดานพัฒนาบุคลากร 

1. สรปุมติการประชุม 
และกําหนดการ
ประชุมมีเน้ือหา
ถูกตองและ
ครบถวนตามสรุป
มติการประชุมและ
ปฏทิินการประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. ปฏิทนิการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

2. สรุปมติการ
ประชุม 

22  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ในการประชุมคร้ังตอไป จัดทําวาระ
รับรองรายงานการประชุม และ
กรรมการพิจารณารับรอง/แกไข  

2. แกไขรายงานการประชุม (ถามี)  
3. จัดทํารายงานการประชุมฉบับท่ีผาน

การรับรองแลว 
4. จัดทําหนังสือแจงมติท่ีแกไขเสนอ

อธิการบดีและหนวยงานตนเร่ืองทราบ
และดําเนินการตอไป (ถามี)  

1. สรุปมติและ
หนังสือแจงมติมี
เน้ือหาถูกตองและ
ครบถวนตามที่
ไดรับการรับรองใน
การประชุม 

2. รายงานการ
ประชุมมีเนื้อหา
ถูกตองและ
ครบถวนตามที่
ไดรับการรับรองใน
การประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

45 

นาที 

1. สรุปมติการ
ประชุม 

2. รายงานการ
ประชุม 

3. หนังสือแจงมติ 
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1. เสนอหนังสือแจงมติที่แกไขหัวหนา
สํานักงานพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

2. สงสรุปมติที่แกไขไปยังอธิการบดี และ
หนวยงานตนเร่ืองทราบและ
ดําเนินการ โดยสงผานสวนสารบรรณ
และนิติการ 

3. สําเนาสรุปมตกิารประชุมใหเจาหนาที่
งานบริหารทั่วไป เพ่ือเผยแพรใน 
Website ของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

4. จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติ
ฉบับสมบูรณในแฟมเอกสาร และ
ระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-Meeting 
เพ่ือใชอางอิงและสืบคน 

1. Website ของ
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
เผยแพรสรุปมติ
ถูกตอง  

2. หนงัสือแจงมติ
สงไปยังอธิการ
และหนวยงานตน
เร่ืองภายใน 3 วัน
ทําการหลังจาก
ไดรับการรับรอง
ในการประชุม 

- เจาหนาท่ีงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจาหนาท่ีงาน
บริหารท่ัวไป 

- ผูชวยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา
สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบดี
ฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

1 

ชั่วโมง 

1. สรุปมติการ
ประชุม 

2. หนงัสือแจง
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 

 

สงหนังสือสรุปมติใหหนวยงานและทํา

วาระเสนอท่ีประชุมประสานงานบริหาร 

และคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 

เผยแพรสรุปมติท่ีประชุมใน Website ของ

มหาวิทยาลัย (โดยหมายเหตุรอรับรองใน

ท่ีประชุมอีกครั้ง) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พจิารณา/ลงนาม 

 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุม 

ฉบับสมบูรณ และจัดเก็บในระบบ e-Meeting  

เพ่ือใชอางอิงและสืบคนตอไป 

สงหนังสือแจงมติท่ีแกไขไปยังอธิการบดี 

และหนวยงานตนเรื่อง 

สรุปมติท่ี

ประชุมและ 

ร า ย ง า น

การประชุม

ฉ บั บ ท่ี

รับรองแลว 

 

รับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุม

คร้ังตอไป 

แกไขรายงานการประชุม และสรุปมติ

การประชุม 

ท่ีผานการรับรองแลวในท่ีประชุม (ถามีแกไข) 

จัดทําหนังสือแจงมติท่ีแกไขเสนอ

อธิการบดีและหนวยงานตนเรื่องทราบ

และดําเนินการตอไป (ถามี) 

หัวหนาสํานักงานพิจารณา 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 19 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดทําหนังสือเชิญประชุม / ขอวาระการ
ประชุมและขอความอนุเคราะหตางๆ 
และจัดสง พรอมทั้งประสานใน
รายละเอียด 

- รางหนังสือเชิญประชุม แบบตอบยืนยันการเขาประชุม และขอ
วาระการประชุม ประกอบดวย กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน  

- รางหนังสือเชิญประชุมผูบริหาร และแบบตอบยืนยันการเขา
ประชุม ประกอบดวย รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดีดานกิจการ
สภามหาวิทยาลัย/ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

- จัดทําหนังสือขอวาระเลขานุการคณะกรรมการชุดตางๆ และขอ
วาระเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายตามปฏิทินที่กําหนดไว 

- จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหสวนอาคารสถานที่ (แมบาน) 
ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา (ถายทอดสดการ
ประชุม) และรองอธิการบดีฝายบริหารทั่วไป (เจาหนาท่ีหนวย
ประสานงาน มทส. กทม) 

- เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม/แกไข 

- สงหนังสือเชิญประชุม พรอมแบบตอบยืนยันการเขาประชุมไปยัง
กรรมการทางอีเมล (พรอมสําเนาเรียนอีเมลไปยังเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย) และสงทางไปรษณีย โดย
ประสานงานสวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสงเอกสาร 

- สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ใหหัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสง
เอกสาร 

- จัดสงหนังสือขอวาระและขอความอนุเคราะหผานสวนสารบรรณ
และนิติการ 

2. ขออนุมัติรถยนต มทส. เพื่อใชในการ
ประชุมกับหนวยยานพาหนะ 

- โทรประสานกับหนวยยานพาหนะ (โทร. 4861, 4862) เพ่ือขอใช
รถยนต มทส. สําหรับการสงเอกสารการประชุม (รถเกง 1 คัน) 
การเดินทางไปประชุมสําหรับฝายเลขานุการฯ (รถตู 1 คัน) และ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย (รถเกง 1 คัน) 

- บันทึกขอมูลในแบบฟอรมการขอใชรถยนต (ยน. 01, ยน. 02) 
และแนบเอกสารการขออนุมัติคาใชจายที่ไดรับการอนุมัติแลว 

- เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม/แกไข  

- สงเอกสารการขอใชรถยนตไปยังหนวยยานพาหนะ 
3. จองหองประชุมสําหรบัการประชุมทั้ง

อาคารพญาไทพลาซา และอาคาร
บริหาร 

- จองหองประชุมและสื่อโสตนผานระบบจองหองประชุมออนไลน 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 

4. จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางและ
คาใชจายการประชุม 

- จัดทําหนังสือขออนุมัติการเดินทางนําเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณา รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  
ลงนาม/แกไข และอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 19 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

- ประมาณคาใชจายในการประชุม จัดทําหนังสือขอนุมัติคาใชจาย
การประชุม เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรองอธิการบดี
ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

- กรอกใบยืมเงินทดรองจาย เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาลงนาม 
- กรอก Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งาน

ประจํา เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาลงนาม 
- ตรวจสอบ/จองงบประมาณ ในระบบบริหารการคลัง 

(SUTFinCounter) โดยแบงการจองงบประมาณตามหมวด
งบประมาณ ไดแก  
1) คาเบี้ยประชุม  
2) คาใชจายในการจัดประชุม (ยังไมรวมคาน้ํามันรถยนตและ

คาธรรมเนียมทางดวน) 
3) คาใชจายในการจัดประชุม (เฉพาะคาน้ํามันรถยนตและ

คาธรรมเนียมทางดวน) แลวจัดพิมพจากระบบ พรอมลงนาม 
- สงเอกสารการขอยืมเงนิทดรองจายไปยังสวนการเงินและบัญชี 

ประกอบดวย  
1) ใบยืมเงินทดรองจาย  
2) หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุมท่ีอธิการบดีอนุมัติแลว  
3) Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา  
4) แบบฟอรมการตรวจสอบและงบประมาณตามหมวด  
5) ตารางแผน/ผล/การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้ง

แผนงานและแผนเงนิ 
5. จัดทําระเบียบวาระการประชุมและ

เอกสารการประชุม จัดสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย และจัดทําขอมูลใน
ระบบ e-Meeting 

- รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุมตามมติสภา
วิชาการ มติคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย และเอกสาร
ตนเร่ืองเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

- รางระเบียบวาระเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาใหความ
เห็นชอบ/แกไข  

- เสนอระเบียบวาระการประชุมตออธิการบดีพิจารณา/ใหความ
เห็นชอบ 

- เสนอระเบียบวาระการประชุมตอนายกสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ใหความเห็นชอบ 

- จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมเสนอ
หัวหนาสํานักงานพิจารณา เสนอรองอธิการบดฝีายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาใหความเห็นชอบ/แกไข 

- จัดทําแฟมเอกสารการประชุม ประกอบดวย แฟม ปก ธงวาระ/
แผนคั่น โดยวาระการประชุมจะแยกตามสี (วาระที่ 1 เหลือง 
วาระที่ 2 ฟา วาระที่ 3 ชมพู วาระที่ 4 เขียว วาระที่ 5 เหลือง 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 14 จาก 19 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

วาระที่ 6 ฟา วาระที่ 7 เหลือง และวาระที่ 8 ฟา) ธงวาระเปนสี
เหมือนวาระการประชุมดวย และนําเสนอหัวหนาสํานักงาน
พิจารณา 

- จัดสงแฟมเอกสารการประชุมพรอมหนังสือนําสงเอกสาร โดย
ประสานใชรถยนต มทส. เพ่ือไปสงเอกสารการประชุม 

- จัดทําขอมูลการประชุมในระบบ e-Meeting 
6. สรุปขอมูลการประชุม และเตรียมความ

พรอมการประชุม 
- ประสานเลขานุการของกรรมการ ขอขอมูลยืนยันการเขาประชุม 
- รวบรวมขอมลูผูเขารวมประชุม (รายชื่อ/จํานวน) (ถามี) 
- รวบรวมขอมลูเอกสารที่โตะประชุม (ถามี) 
- จัดทําหนังสือสรุปขอมูลการประชุมและจัดทําผังที่นั่งการประชุม

เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดทําซองเบี้ยประชุม ตรวจสอบจํานวนเบี้ยประชุม และบรรจุลง
ในซองเบี้ยประชุม 

- จัดทําใบลงลายมือชื่อเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา 
- เตรียมเอกสารที่วางโตะประชุม ปายชื่อ 
- จัดหองประชุม ปาย เอกสารโตะประชุม ตามผังท่ีกําหนด 
- ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
- ประสานอาหาร/อาหารวาง 

7. ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามวันเวลาท่ี
กําหนด 

- เลขานุการ ผูชวยเลขานุการ และเจาหนาท่ีงานสภามหาวิทยาลัย
บันทึกมติการประชุม 

- จัดเก็บเอกสารท้ังหมดในหองประชุม หลังจากเสร็จการประชุม 
- จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน (ถามี) 

8. สรุปมติการประชุมและรายงานการ
ประชุม จัดสงใหกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุม 
และจัดเก็บรายงานการประชุม 

- จัดทํามติการประชุมและหนังสือแจงมติการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดทํารางรายงานการประชุม (โดยพิมพลายน้ําขอความ DRAFT 
ทุกหนา) เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- รางหนังสือรับรอง/รับทราบรายงานการประชุมเสนอหัวหนา
สํานักงานพิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 

- จัดสงรายงานการประชุมพรอมแบบตอบรับรองใหกรรมการที่
เขารวมประชุมรับรองและกรรมการท่ีไมเขารวมประชุมรับทราบ 
โดยสงทางอีเมล (พรอมสําเนาเรยีนอีเมลไปยังเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย) และสงทางไปรษณีย โดย
ประสานงานสวนสารบรรณและนิติการเพ่ือจัดสงเอกสาร 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 15 จาก 19 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

- สงใบนําสงของทางไปรษณียฯ ใหหัวหนางานไปรษณียเพ่ือจัดสง
เอกสาร 

- ปรับแกไขรายงานการประชุมตามท่ีกรรมการตอบกลับในการ
รับรอง (ถามี) 

- สรปุผลการเวียนรับรองรายงานการประชุม เตรียมเสนอรับรอง
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งตอไป 

- จัดทําสรุปมติการประชุมเสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ให
ความเห็นชอบ/แกไข 

- จัดทําหนังสือสงสรุปมติท่ีประชุมเพ่ือเวียนใหหนวยงานทราบ
และดําเนินการตอไป เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณาและเสนอ
รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

- สงสรุปมติที่ประชุมเพ่ือเวียนใหหนวยงานทราบและดําเนินการ 
โดยสงผานสวนสารบรรณและนิติการ 

- จัดทําวาระสรุปมติการประชุม และวาระกําหนดการประชุม 
เสนอหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

- สงวาระสรปุมติการประชุมและวาระกําหนดการประชุมที่ลงนาม
แลวเสนอผูชวยอธิการบดีดานพัฒนาบุคลากร 

- ในการประชุมครั้งตอไป จัดทําวาระรับรองรายงานการประชุม 
และกรรมการพิจารณารับรอง/แกไข  

- แกไขรายงานการประชุม (ถามี)  
- จัดทํารายงานการประชุมฉบับที่ผานการรบัรองแลว 
- จัดทําหนังสือแจงมติที่แกไขเสนออธิการบดีและหนวยงานตน

เรื่องทราบและดําเนินการตอไป (ถามี)  
- เสนอหนังสือแจงมติที่แกไขหัวหนาสํานักงานพิจารณา และเสนอ

รองอธิการบดีฝายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แกไข 
- สงสรุปมติที่แกไขไปยังอธิการบดี และหนวยงานตนเร่ืองทราบ

และดําเนินการ โดยสงผานสวนสารบรรณและนิติการ 
- สําเนาสรุปมติการประชุมใหเจาหนาที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือ

เผยแพรใน Website ของสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
- จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติฉบับสมบูรณในแฟม

เอกสาร และระบบอิเล็กทรอนิกส ระบบ e-Meeting เพ่ือใช
อางอิงและสืบคน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดย



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 16 จาก 19 

 

 

คณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor) และติดตามการดําเนินงานผานการ

ประชุมสํานักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน    

7.3 หนวยงานกําหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เปนตน 

8. เอกสารอางอิง 
8.1 ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยและปฏิทินกิจกรรมหลักการประชุม 
8.2 ปฏิทินการนําเสนอวาระศึกษาเพื่อพิจารณาเชิงนโยบายตอสภามหาวิทยาลัย 
8.3 มติสภาวิชาการ และมติคณะกรรมการประจําสภามหาวิทยาลัย 
8.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 
8.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2556 
8.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใขรถยนตสวนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
8.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2549 
8.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
8.9 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
8.10 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 

2536 
8.11 ระบบการจองหองประชุม (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. แบบฟอรมที่ใช 
9.1 แบบตอบยืนยันการเขารวมประชุม 
9.2 แบบรับรองรายงานการประชุม 
9.3 แบบฟอรมการขอใชรถหนวยยานพาหนะ (ยน. 01, ยน. 02) 
9.4 ใบยืมเงินทดรองจาย 
9.5 ใบคนืเงินทดรองจาย 
9.6 แบบ Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา 
9.7 แบบฟอรมการตรวจสอบและขอใชงบประมาณประจําป 
9.8 ใบนําสงของทางไปรษณียโดยชําระคาฝากสงเปนรายเดือน 
9.9 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 17 จาก 19 

 

 

 

ที่ ผงักระบวนการ 
ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 จัดทําหนังสือเชิญประชุม / 
ขอวาระการประชุมและขอ
ความอนุเคราะหตางๆ 
และจัดสง พรอมท้ัง
ประสานในรายละเอียด 

- กรรมการสภามหาวิทยาลัยอาจ
ไมไดรับหนังสือเชิญ ที่เกิดจาก
ความผิดพลาดในการสง หรอื
อาจติดภารกิจอื่น สงผลให     
ไมสามารถเขารวมประชุมได 

- สงอีเมลหนังสือเชิญประชุมให
เลขานุการของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- สงปฏิทินการประชุมใหกับ
เลขานุการของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 รับเอกสารจากหนวยงาน
ตนเร่ือง 

- หนวยงานตนเรื่องแจงวาสง
เอกสารมาแลว แตยังไมไดรับ 

- ตรวจสอบกับเจาหนาที่รับ
เอกสาร หากยังไมพบประสาน
หนวยงานเจาของเร่ืองเพื่อขอ
ทราบวันที่สงเอกสาร และ
ประสานกับงานไปรษณยี สวน
สารบรรณและนติิการ เพ่ือขอ
ตรวจสอบลายมือชื่อผูลงนามรับ
เอกสาร ใน Slip ท่ีแนบเอกสาร 

3 จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารการ
ประชุม จัดสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย และ
จัดทําขอมูลในระบบ      
e-Meeting 

- เอกสารประกอบการประชุม
ผิดพลาด 

- ตรวจสอบกอนการจัดสงให
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

- เอกสารไมสามารถสงไดตาม
กําหนดเวลา 

- ประสานขอเลื่อนรถยนต มทส. 
กับหนวยยานพาหนะ 

4 ยืม/คืนเงินทดรองจาย - เอกสารประกอบการยืม/คืน
เงนิทดรองจายผิดพลาดหรือ  
ไมครบถวน 

ตรวจสอบเอกสารฯ อยางละเอียด 
กอนนําสงสวนการเงนิและบัญชี 

5 ประชุมสภามหาวิทยาลัย - กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ไมไดตอบยืนยันการเขาประชุม
ภายในเวลาที่กําหนด 

- ประสานงานกับเลขานุการของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
ยืนยันการเขาประชุม ผานทาง
โทรศัพท/Line/E-mail 

  - กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ไมไดนําเอกสารการประชุมมา
ในวันประชุม 

- จัดเตรยีมเอกสารการประชุม 
(สํารอง) ไว  

  - ระบบการประชุมสองทางอาจมี
ปญหา ไมสามารถใชงานได 

- ประสานเจาหนาท่ีบรรณสารฯ 
และเจาหนาที่หนวยประสานงาน 
มทส.-กทม. ทดสอบระบบ
ลวงหนา 1 วัน 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 18 จาก 19 

 

 

ที่ ผงักระบวนการ 
ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

6 สงเอกสารกลับหนวยงาน
ตนเร่ือง หรอืหนวยงานที่
เก่ียวของ 

- สงเอกสารกลับไปยังหนวยงาน
เจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่
เก่ียวของแลวแตหนวยงานยัง
ไมไดรับ 

- ตรวจสอบกับเจาหนาที่สง
เอกสาร หากยังไมพบประสาน
กับงานไปรษณยี สวนสารบรรณ
และนิติการ เพ่ือขอตรวจสอบ
ลายมือชื่อผูลงนามรับเอกสาร ใน 
Slip ที่แนบเอกสาร 

 
 

ภาคผนวก 
ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีพ.ศ. 2533  

(คนหาไดที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/pdf/พรบ%20มทส..pdf) 
ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการจายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 

(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27276.pdf) 
ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑการจายเบ้ียประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2556 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/30000/29963.pdf) 

ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2549 

จ. (คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/7000/6328.pdf) 
ฉ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใขรถยนตสวนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/36000/35733.pdf) 
ช. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางในประเทศ 

( 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 วาดวย เงนิยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/6000/5672.pdf) 

ฌ. ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2536 
(คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/6000/5792.pdf) 

ญ. แบบฟอรมการขอใชรถหนวยยานพาหนะ (ยน. 01) 
(คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/F_ยน.01.pdf) 

ฎ. แบบฟอรมแบบฟอรมขออนุมัติรถยนตไปปฎิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย (ยน. 02) 
(คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/S_ยน.02.pdf) 

ฏ. แบบ Checklist การเบิกจายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจํา 
(คนหาไดที่  http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020400/Y_Checklist%20%การเบิกจาย
โครงการใหม.pdf) 

ฐ. ฐานขอมูลสรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
(คนหาไดที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/index%20Mati_sapa.asp) 

ฑ. ระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเพ่ืองานบริการ (DOH to Travel) กรมทางหลวง  



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยงาน สํานักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : หนวยงานเปนผูกําหนด แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 19 จาก 19 

 

 

(คนหาไดที่ http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 


