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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

ชื่องาน การจัดประชมุวิชาการระดับนานาชาติ 
 
 

 
 
 
 

นางปลื้มจิตร บุญพึ่ง 
ผู้จัดท า 
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สารบัญ 

 
  หน้า 

1 วัตถุประสงค์ 3 
2 ขอบเขต 3 
3 ค าจ ากัดความ 3 
4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 3 
5 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 4 
6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 
7 ระบบติดตามประเมินผล 11 
8 เอกสารอ้างอิง 11 
9 แบบฟอร์มที่ใช้ 12 
10 ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 12 
11 ภาคผนวก 

     ก. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
     ข. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
     ค. แบบฟอร์มการผลิตเอกสาร 
     ง. แบบฟอร์มการขอเปิดบัญชี 
     จ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
     ฉ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2536 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  
2. ขอบเขต 
 การด าเนินงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนและแนวปฏิบัติตั้งแต่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ นัดประชุมคณะกรรมการ จัดท าเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ ลงทะเบียน 
พิจารณาบทความที่ส่งมาน าเสนอ (Peer reviewer) จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์ อาหาร
เครื่องดื่ม และสถานที่ในการจัดประชุม ตลอดจนถึงการจัดท าสรุปผลการประชุม ซึ่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ เป็นผู้ให้ข้อมูลและให้บริการกับนักศึกษา อาจารย์ ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
องค์กร โดยสามารถใช้คู่มือนี้ในการเตรียมการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติต่าง ๆ ได ้
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การประชุมวิชาการ หมายถึง การประชุมขนาดใหญ่ของนักวิชาการ เพ่ือน าเสนอผลงานวิจัย โดยจะเน้น
ให้ความรู้ด้านวิชาการ  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้บริหาร รับผิดชอบ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ 

ส่วนอาคารสถานที่  รับผิดชอบ  ติดตั้งป้ายริมทาง ป้ายแนะน าสถานที่ในจัดงาน  
    บอร์ดส าหรับติดผลงาน 
ส่วนการเงินและบัญชี รับผิดชอบ ให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานเกี่ยวข้องกับด้าน

การเงิน ประสานงานรับเงินค่าลงทะเบียน เงิน
รายได้ และออกใบเสร็จรับเงิน 

  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

 
หน่วยงาน ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

 
รหัสเอกสาร : 4 – 1 – 1 

 
แก้ไขครั้งที่ : 01 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 28 กันยายน 2561 หน้าที่ : 4 จาก 22 
 

 

 ส่วนประชาสัมพันธ์ รับผิดชอบ จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่างๆ ด าเนินการ
ด้านมวลชนสัมพันธ์ บันทึกภาพ และประมวลภาพ
กิจกรรม รวมถึงจัดเตรียมงานแถลงข่าวการจัด
งานเผยแพร่ตามสื่อต่าง ๆ  

 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รับผิดชอบ จัดท าส า เนาคู่มือการประชุมวิชาการ ระดับ
นานาชาติ 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบ ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ในการเตรียมงาน
ประชุมวิ ชาการ  ตั้ งแต่ ขั้ นตอนจัดท าค าขอ
งบประมาณ ยกร่างค าสั่ งแต่งตั้ ง นัดประชุม
คณะกรรมการ ลงทะเบียน จัดเตรียมคน เอกสาร
ประกอบการประชุม อุปกรณ์ อาหารเครื่องดื่ม 
และสถานที่ในการจัดประชุม ตลอดจนถึงการ
จัดท าสรุปผลการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow มี 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
 5.1 ขออนุมัติการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1 
 

 1. ท าหนังสือขออนุมัติจัดการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ
เ พื่ อ ข อ อ นุ ญ า ต จ า ก ท า ง
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 

½ วัน รายละเอียด
โครงการการ
ประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ 

2 
 
 

 2. น าเสนอหนังสือขออนุมัติ
จัดการประชุมวิชาการระดับ
น า น า ช า ติ เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
พร้อมแนบ
รายละเอียด
โครงการ 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 
ส านักวิชา 
วิทยาศาสตร์ 
 

ตามปฏิทินการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา 

 

3  
 
 
 
 

3. ส านักวิชาฯ เสนอเรื่องขอ
อนุมัติจัดการประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติที่ประชุมสภา
วิชาการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
ส านักวิชา 
วิทยาศาสตร์ 
 

1-2 วัน  

4  
 
 
 
 

4. สาขาวิชาฯ ได้รับแจ้งมติสภา
วิชาการอนุมั ติใ ห้ จัดประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป 
ส่วนส่งเสริม
วิชาการ  

10 วัน  

 
บันทึกข้อความ 

คณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาฯ 

พิจารณา 

มติสภาวิชาการ 

ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ 

คณะกรรมการ 
สภาวิชาการ  
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ไม่ถูกต้อง 

5.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1  1 .  ป ร ะ ชุ ม คณะ กร รมการ
ด าเนินงานเพื่อพิจารณารายชื่อ
และรายละเอียด เพื่อยกร่าง
ค าสั่ งแต่ง ต้ังคณะกรรมการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  

ตรวจสอบชื่อ
นามสกุลผู้ที่ได้รับ
การแต่งต้ังให้
ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
สาขาวิชา
ชีววิทยา  

½ วัน เอกสารการ
ประชุม 

2  2. จัดท าบันทึกข้อความยกร่าง
ค าสั่งฯ ส่งให้งานนิติการเพื่อ
ตรวจสอบก่อนท าค าสั่งเสนอให้
ท่านอธิการบดีลงนาม 
 

ตรวจสอบชื่อ
นามสกุลผู้ที่ได้รับ
การแต่งต้ังให้
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
สาขาวิชา
ชีววิทยา  และ 
ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 
 

10 วัน มติสภาวิชาการ 

3  3. จัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการ
ทางอีเมล์ 

 

ตรวจสอบอีเมล์
ผู้รับ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
ส่วนบรรณสาร
และนิติการ 

½ วัน  

 
 5.3 ขออนุมัติหลักการแนวปฏิบัติด้านการเงินในการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1.  1 .  เ มื่ อ ไ ด้ รั บ อนุ มั ติ จั ดการ
ประชุมวิชาการ สาขาวิชาฯ 
ด าเนินการจัดท าหนั งสื อขอ
อนุมัติหลักการแนวปฏิบัติด้าน
การเงินในการประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ และหนังสือขอ
เปิดบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
พร้อมแนบมติ
สภาวิชาการที่มี
มติอนุมัติให้จัด
ประชุมวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 
 

½ วัน บันทึกข้อความ
และมติสภา
วิชาการ 

2.  2 .1  ส่ วนการ เ งินและบัญชี
ตรวจสอบหลักการด้านการเงิน
เพื่ อ ใ ห้อธิ ก า รบ ดีพิ จ า รณา
อนุมัติ เมือ่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 
สาขาวิชา จึงสามารถยืมเ งิน 
ทดรองจ่าย 
2.2 ธนาคารพิจารณาการเปิด
บัญชีเพื่อให้ผู้ เข้าร่วมประชุม
โอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2.1 เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา และ
เจ้าหน้าที่ส่วน
การเงินและบัญชี 
2.2 เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ใบยืมเงินทดรอง
จ่าย 
 
 
 
 
เอกสารการเปิด
บัญชี 

  

งานนิตการ
ตรวจสอบ 

อธิการบด ี ธนาคาร 

ถูกต้อง 

ร่างค าสัง่
คณะกรรมการ 

ค าสั่งฉบบัสมบูรณ์ 

ต้นเรื่องแก้ไข 

อีเมล ์

หนังสือขอเปิดบญัช ี

สมุดบญัชี 
 

งานนิติการ 

บันทึกข้อความ 
2 เรื่อง 

หน
ังส

ือข
ออ

นุม
ัติห

ลัก
กา

ร
แน

วป
ฏิบ

ัติด้
าน

กา
รเงิ

น 

ยืมเงิน สมุดบัญชี 
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เตรียมเอกสารต่าง ๆ 
ในกระเป๋าเพื่อแจก 

5.4 ขั้นตอนการจัดท าเว็ปไซต์ประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1.  1. ประชุมก าหนดเนื้อหา
สาระและขอบเขตของ 
เว็ปไซต์การประชุมและ
ออกแบบโลโก้ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการจัดการ
ประชุมฯ โดยมี
เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยาเป็น
เลขานุการ 

1 วัน บันทึกข้อความ 

2. 

 

2. กรรมการด าเนินการ
จัดท าเว็ปไซต์การประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ 
ดังตัวอย่างเช่นเว็ปไซต์ 
https://ycsconservatio
n.weebly.com/ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ปรับข้อมูลให้ 
เป็นปัจจุบัน
จนกว่าการ
ประชุมจะเสร็จ
สิ้น 

 

3. 

 

3. กรรมการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผ่ านสื่ อ
ต่างๆ เช่น ป้ายหน้างาน 
Facebook เ ว็ ป ไ ซ ต์
มหาวิทยาลัย ป้ายบอก
ทาง เป็นต้น 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
ส่วน
ประชาสัมพันธ์ 
เจ้าหน้าที่ส่วน
อาคารสถานที่ 

1 วัน  

4. 
 

4 .  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เรียบร้อย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

1 วัน  

 

5.5 ขั้นตอนการจัดท าสมุดคู่มือการเข้าร่วมงาน 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1.  1. ท าบันทึกข้อความส่ง 
สาส์นค ากล่ าว ใ ห้ ท่ าน
อธิการบดี เพื่อลงลายมือ
ชื่อในคู่มือการประชุมฯ  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 

3-5 วัน บันทึกข้อความ 

   
 
 
 

    

2.  
 

2. ประสานงานกับฝ่าย
ผ ลิ ต เ อ ก ส า ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย โดยกรอก
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก า ร ข อ ใ ช้
บริการ และนัดรับส าเนา
คู่มือมาเก็บไว้ที่สาขาวิชา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
เช็คจ านวนเล่ม 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยาและ
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ผลิตเอกสาร 

3-5 วัน แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการผลิต
เอกสาร 

  3 .  สาขาวิ ช าฯ เตรี ยม
เอกสารต่าง ๆ พร้อมทั้ง
คู่มือการประชุมฯ บรรจุ
ใส่กระเป๋าเพื่อแจกในวัน
ลงทะเบียนพิธีเปิด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
เช็คจ านวน
กระเป๋า 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 

1-2 วัน  

เลขานุการ 

ลงทะเบียนพิธีเปิด 

เลขานุการ 

ผลิตคู่มือ 

นัดประชุม 

 

ด าเนินการประชาสมัพันธ์ 

ตรวจสอบ 

จัดท าเว็ปไซต์
และสื่อต่างๆ 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

ถูก
ต้อ

ง 

สาขาวิชาฯ 

อธิการบดลีงนาม 
สาขาวิชาฯ

ฝ่ายผลิตเอกสาร

สาขาวิชาฯ 

ผลิตคู่มือ 

เตรียมเอกสาร
ต่าง ๆ 

ลงทะเบียน 

เลขานุการ 

https://ycsconservation.weebly.com/
https://ycsconservation.weebly.com/
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5.6 ขั้นตอนการลงทะเบียนและพิจารณาบทความ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

1  1. ผู้สนใจลงทะเบียนเข้า
ร่วมงานผ่านเว็ปไซต์การ
ป ร ะ ชุ ม ฯ  พ ร้ อ มส่ ง
หลั ก ฐ าน ก า ร โ อน เ งิน
ค่ าล งทะ เบี ยนและค่ า
พิจารณาบทความ 

เว็ปไซต์ดูง่าย
ชัดเจนและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ข้ึนอยู่กับที่
ประชุมเห็นชอบ 

 

2  2. กรรมการตรวจสอบ
เอกสารการช าระเงินและ
เอกสารต้นฉบับบทความ 
ห า ก ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
สมบูรณ์ส่งคืนผู้ เ ข้าร่วม
งานตรวจสอบแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ข้ึนอยู่กับที่
ประชุมเห็นชอบ 

 

3  3 .  ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
สมบู รณ์  บทความทุ ก
บทความจะ ไ ด้ รั บการ
ประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ
ตามกลุ่มสาขาวิชา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ข้ึนอยู่กับที่
ประชุมเห็นชอบ 

 

4  4. ผู้ทรงคุณวุฒิท าหน้าที่
อ่านและประเมินบทความ 
และส่งข้อเสนอแนะใ ห้
ผู้เขียนปรับแก้ไข โดยแจ้ง
ผู้เขียนผ่านทางอีเมล์  

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ข้ึนอยู่กับที่
ประชุมเห็นชอบ 

 

5  5. หากผู้เข้าร่วมประชุม
บทความไม่มีแก้ไขหรือ
แ ก้ ไ ข เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
กรรมการแจ้งให้ทราบทาง
อีเมล์ 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

กรรมการที่
รับผิดชอบ 

ข้ึนอยู่กับที่
ประชุมเห็นชอบ 

 

 
  

ผู้สนใจลงทะเบียน 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

ผู้สนใจลงทะเบียน ผู้สนใจ
ลงทะเบียน 

ตรวจสอบเอกสาร 

จ าแนกบทความตามกลุม่
สาขาวิชา 

ถูก
ต้อ

ง 
ถูก

ต้อ
ง 

ประเมินบทความ 

 

ไม
่ถูก

ต้อ
ง 

รับลงทะเบียน 

อีเมล ์
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5.7 ขั้นตอนการลงทะเบียนออกใบส าคัญรับเงิน 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1 
 

 1. หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน
ออนไลน์  สาขาวิชาฯ ท า
บันทึก ข้อความส่ง ถึงส่วน
การเงินและบัญชี พร้อมสรุป
รายชื่อและจ านวนเงินเพื่อให้
ส่วนการเงินและบัญชีออก
ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 

ตรวจความถูก
ต้องของรายข่ือ
และจ านวนเงิน 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา  

1 วัน บันทึกข้อความ 

2  2 .  ส า ข า วิ ช า ฯ  นั ด รั บ
ใบส าคัญรับเ งินเพื่อน ามา
บรรจุลงในกระเป๋าเพื่อแจก
ในวันลงทะเบียนพิธีเปิด 
 
 

ตรวจความถูก
ต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา และ
ส่วนการเงินและ
บัญชี 

1 วัน  

 

5.8 ขั้นตอนจัดงานวันจริง และจัดท าสรุปผลการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1  1. สาขาวิชาฯ ประสานงาน
กับส่วนการเงินและบัญชีส่ง
เ จ้าหน้าที่มาประจ าในวัน
ลงทะเบียนพิธีเปิดส าหรับ
ออกใบส าคัญรับเงินส าหรับ
ผู้ เ ข้ า ร่ ว มประชุ มที่ ไ ม่ ไ ด้
ลงทะเบียนออนไลน์ 

ตรวจความถูก
ต้อง 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานทั่วไป
สาขาวิชา
ชีววิทยา 

½ วัน บันทึกข้อความ 

2 

 

2. คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
ร่วมกันจัดงานและดูแลความ
เรียบร้อยในทุกกิจกรรม เมื่อ
สิ้ นสุ ดงาน จัดท ารายงาน
ส รุ ป ผ ล ก า ร จั ด ง า น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม วิ ช า ก า ร ร ะ ดั บ
นานาชาติและคืนเงินทดรอง
จ่ายกับทางมหาวิทยาลัย 

ตรวจความถูก
ต้อง 

คณะกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ 

3 วัน ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 
  

1

 

สาขาวิชาฯ 

ลงทะเบียน
พิธีเปิด 

ใบส าคัญรับเงิน ส่วนการเงินและ
บัญชี

สาขาวิชาฯ

บันทึกข้อความ
และสรุปรายช่ือ
และจ านวนเงิน 
 

สาขาวิชาฯ ส่วนการเงินและ
บัญชี

คณะกรรมการฝ่าย
ต่าง ๆ

สรปุรายงาน 

คืนเงินยืม 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.ขออนุมัตกิารจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 1.1 ท าหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติเพ่ือขออนุญาตจากทางมหาวิทยาลัย 

1.2 บรรจุหนังสือขออนุมัติจัดการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการส านักวิชา 

1.3 ส านักวิชาฯ สรุปเรื่องขอนุมัติจัดการประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการ 

1.4 สาขาวิชาฯ ได้รับแจ้งมติสภาวิชาการอนุมัติให้จัดประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ 

 

2.1 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อพิจารณารายชื่อ
และรายละเอียด เพ่ือยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

2 .2  จั ดท าบันทึกข้อความยกร่ า งค าสั่ งฯ  ส่ ง ให้ งาน  
นิติการเ พ่ือตรวจสอบก่อนท าค าสั่ ง เสนอให้ท่ าน
อธิการบดีลงนาม 

2.3 จัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการทางอีเมล์ 
3. ขออนุมัติหลักการแนวปฏิบัติด้านการเงินในการจัด
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

3.1 เมื่อได้รับอนุมัติจัดการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
สาขาวิชาฯ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติหลักการ
แนวปฏิบัติด้านการเงินในการประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติและหนังสือขอเปิดบัญชี 

3.2 ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบหลักการด้านการเงิน
เพ่ือให้อธิการบดีอนุมัติ เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว สาขา
วิชาฯ จึงสามารถยืมเงินทดรองจ่าย 

3.3 ธนาคารพิจารณาการเปิดบัญชีเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม
โอนเงินค่าลงทะเบียน 

4. ขั้นตอนการจัดท าเว็ปไซต์ประชาสัมพันธ์การ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

 
 
 

4.1 ประชุมก าหนดเนื้อหาสาระและขอบเขตของเว็ปไซต์การ
ประชุมและออกแบบโลโก้ 

4.2 กรรมการด าเนินการจัดท าเว็ปไซต์การประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ 

      (https://ycsconservation.weebly.com/) 

https://ycsconservation.weebly.com/
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 4.3 กรรมการด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น 

ป้ายหน้ามหาวิทยาลัย Facebook เว็ปไซต์มหาวิทยาลัย 
ป้ายบอกทาง เป็นต้น 

5. ขั้นตอนการจัดท าสมุดคู่มือการเข้าร่วมงาน 5.1 กรรมการด าเนินการจัดท าคู่มือซึ่งในเนื้อหาประกอบด้วย 
สาส์นจากท่านอธิการบดี วิทยากร ก าหนดการจัดการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ บทความวิชาการของ 
ผู้น าเสนอ 

      - ร่างสาส์นของอธิการบดีและท าบันทึกข้อความส่งให้
ท่านเพ่ือขอลายมือชื่อ 

      - ติดต่อวิทยากรทางอีเมล์เพื่อขอสาส์นการประชุม 
      - รวบรวมบทความวิชาการของผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้

น าเสนอผลงานวิชาการ 
5.2 ประสานงานกับฝ่ายผลิตเอกสารของมหาวิทยาลัย โดย

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการ และนัดรับส าเนาคู่มือ
มาเก็บไว้ที่สาขาวิชาฯ 

5.3 สาขาวิชาฯ เตรียมเอกสารต่าง ๆ พร้อมทั้งคู่มือการ
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ บรรจุลงกระเป๋าเพ่ือ
แจกในวันลงทะเบียนพิธีเปิด 

6. ขั้นตอนการลงทะเบียนและพิจารณาบทความ 
 

6.1 ผู้สนใจลงทะเบียนเข้าร่วมงานผ่านเว็ปไซต์การประชุม
วิชาการฯ พร้อมช าระเงินค่าลงทะเบียนและค่าพิจารณา
บทความและแนบหลักฐานการโอนเงิน 

6.2 กรรมการตรวจสอบเอกสารการช าระเงินและเอกสาร
ต้นฉบับบทความ หากไม่ถูกต้องและสมบูรณ์ส่งคืน
ผู้เข้าร่วมงานพิจารณาแก้ไข 

6.3 กรณีถูกต้องและสมบูรณ์ บทความทุกบทความจะได้รับ
การประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิแยกตามกลุ่มสาขาวิชา 

6.4 ผู้ทรงคุณวุฒิท าหน้าที่อ่านและประเมินบทความ และส่ง
ข้อเสนอแนะให้ผู้เขียนปรับแก้ไข โดยแจ้งผู้เขียนผ่าน
ทางอีเมล์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 6.5 หากผู้เข้าร่วมประชุมบทความไม่มีการแก้ไขหรือแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว กรรมการแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ
ทางอีเมล์ 

7. ขั้นตอนการลงทะเบียนออกใบส าคัญรับเงิน 7.1 หลังสิ้นสุดการลงทะเบียนออนไลน์ สาขาวิชาฯ ท า
บันทึกข้อความส่งถึงส่วนการเงินและบัญชี พร้อมสรุป
รายชื่อและจ านวนเงินเพ่ือให้ส่วนการเงินและบัญชีออก
ใบส าคัญรับเงิน 

7.2 สาขาวิชาฯ นัดรับใบส าคัญรับเงินเพ่ือน ามาบรรจุลงใน
กระเป๋าเพ่ือแจกในวันลงทะเบียนพิธีเปิด 

8. ขั้นตอนจัดงานวันจริง และจัดท าสรุปผลการประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ 
 

8.1 สาขาวิชาฯ ขอความอนุเคราะห์หัวหน้าส่วนการเงินและ
บัญชีเพ่ือส่งเจ้าหน้าที่มาประจ าในวันลงทะเบียนพิธีเปิด
ส าหรับออกใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมที่
ไม่ได้ลงทะเบียนออนไลน์ 

8.2 คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ร่วมกันจัดงานและดูแลความ
เรียบร้อยในทุกกิจกรรม เมื่อสิ้นสุดงานจัดท ารายงาน
สรุปผลการจัดงานการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ
และคืนเงินทดรองจ่ายกับทางมหาวิทยาลัย 

 
7. ระบบตดิตามประเมินผล 
 7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย
คณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยคณะท างานตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงาน 
 7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

8.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบฟอร์มการขอใช้บริการผลิตเอกสาร 
 - ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
 - ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
 - แบบฟอร์มการขอเปิดบัญชี 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  การลงทะเบียน การโอนเงินอัตราของต่างประเทศและ
มีค่าธรรมเนียมการโอน 

ควรแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบว่า
ต้องรับผิดชอบค่าธรรมเนียมการโอน
เอง 

 
11. ภาคผนวก 
ก. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
ข. ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
ค. แบบฟอร์มการผลิตเอกสาร 
ง. แบบฟอร์มการขอเปิดบัญชี 
จ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 
ฉ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
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