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1 ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี   

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 4 

 
 
 

1. การจัดวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
สภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรีก ำหนดกำรประชุมเป็น 2 ช่วง โดยช่วงแรกเป็นกำรประชุมลับและช่วงท่ีสอง

เป็นกำรประชุมปกติ ซึ่งระเบียบวำระกำรประชุมไดจ้ัดแยกออกเป็น 2 ชุด ส ำหรับกำรประชุมแตล่ะช่วง ดังนี้ 
1.1 กำรจัดวำระกำรประชุมลับสภำมหำวิทยำลัย ตำมระเบียบวำระกำรประชุม ดังนี้ 

(1) เรื่องท่ีประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
(2) เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  
(3) เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
(4) เรื่องเสนอขออนุมัติ-เพื่อทักท้วง  
(5) เรื่องสืบเนื่อง  
(6) เรื่องแจง้เพื่อทรำบ 
(7) เรื่องศึกษำเพื่อพิจำรณำเชิงนโยบำย 

1.2 กำรจัดวำระกำรประชุมปกติสภำมหำวิทยำลัย ตำมระเบียบวำระกำรประชุม ดังนี้ 
(1) เรื่องท่ีประธำนแจ้งเพื่อทรำบ 
(2) เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  
(3) เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
(4) เรื่องเสนอขออนุมัติ-เพื่อทักท้วง  
(5) เรื่องสืบเนื่อง 
(6) เรื่องแจง้เพื่อทรำบ  
(7) เรื่องศึกษำเพื่อพิจำรณำเชิงนโยบำย 
(8) เรื่องอ่ืนๆ  
  เรื่องตำมวำระ (1) (4) และ (6) เป็นเอกสำรสรุปเรื่อง ไม่ต้องเสนอรำยงำนฉบับสมบูรณ์ โดยเรื่องท่ี (4) และ 
(6) ท่ีประชุมจะไม่น ำเสนอเป็นรำยเรื่อง แต่จะน ำเสนอพร้อมกันท้ังระเบียบวำระและพิจำรณำ หรอือภปิรำย
เฉพำะประเด็นท่ีกรรมกำรมีข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ ส่งผลให้สภำมหำวิทยำลัยใช้เวลำพิจำรณำเรื่องส ำคัญ
ท่ีต้องอนุมัติและระดมควำมคิดเห็นในเรื่องศึกษำเพื่อพิจำรณำเชิงนโยบำยได้อย่ำงเต็มท่ี 

  เรื่องตำมวำระ (2) (3) (5) และ (7) เป็นเอกสำรสรุปเรื่องพร้อมรำยงำนฉบับสมบูรณ์ โดยน ำเสนอเป็นรำยเรื่อง 

2. การเสนอเรื่องต่อสภามหาวิทยาลัย 
2.1 ผู้เสนอเรื่องเพื่อบรรจุวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ได้แก่ 

(1) นำยกสภำมหำวิทยำลัย และกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
(2) อธิกำรบดี 
(3) สภำวิชำกำร 
(4) คณะกรรมกำรที่สภำมหำวิทยำลัยแต่งต้ัง ได้แก่ คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล คณะกรรมกำรกำรเงิน

และทรัพย์สิน คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลงำน คณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย และ
คณะกรรมกำรอุทธรณ์ รอ้งทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัย 

(5) คณะกรรมกำรบริหำรหน่วยวิสำหกิจ และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ท่ีต้องกำรเสนอเรื่องเข้ำวำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย นอกเหนือในรำยกำรท่ี (1)-(4) ให้จัดท ำรำยละเอียดเอกสำรเสนอขอควำมเห็นชอบจำกอธิกำรบดกี่อนเสนอไปท่ี
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 

2.2 กำรเสนอวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย หน่วยงำนด ำเนินกำรไดด้ังนี ้
(1) ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรท่ีท ำหน้ำที่พิจำรณำกลั่นกรองก่อนเสนอสภำมหำวิทยำลัย (คณะกรรมกำร

บรหิำรงำนบุคคล คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน คณะกรรมกำรตดิตำม ตรวจสอบและประเมนิผลงำน คณะกรรมกำร
ส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย และคณะกรรมกำรอุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัย) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลวำระกำร
ประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมและจัดท ำรำยละเอียด โดยผ่ำนกำรสอบทำนจำกเลขำนุกำรของแต่ละชุดหลังจำกน้ัน
จงึเสนอหัวข้อวำระและเอกสำรประกอบวำระกำรประชุมให้เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย ประกอบดว้ย 

(1.1) บันทึกข้อควำมขอน ำสง่วำระกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยระบุผู้รับหนังสือ คือ 
เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย  
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(1.2) วำระกำรประชุมตำมรูปแบบท่ีก ำหนด พร้อมระบุมติและข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร
แต่ละชุด 

(1.3) เอกสำรประกอบกำรประชุม กรณีเสนอขออนุมัติ (ร่ำง) ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก ำหนด/ประกำศ/
ค ำสั่ง ต้องได้รับกำรตรวจสอบจำกนิติกร ส่วนสำรบรรณและนิติกำรเรียบร้อยแล้ว และระบุใน
บันทึกข้อควำมและวำระน ำกำรประชุมดว้ย 

(1.4) ส่งไฟล์เอกสำรวำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม และ Power Point (ถ้ำมี) ไปท่ี
ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย cou_office@sut.ac.th เพื่อจัดท ำเอกสำรกำรประชุม และแนบในระบบ
กำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) กำรจัดสง่เอกสำรและไฟลเ์อกสำรท่ีกลั่นกรองแลว้ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย ให้ส่งตำมวันเวลำ
ท่ีก ำหนดในปฏทิินกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย  

ท้ังนี้ กรณีเอกสำรจำกหน่วยงำนอ่ืน ๆ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรตำมรูปแบบท่ีก ำหนดเสนออธิกำรบดีให้
ควำมเห็นชอบก่อนเสนอมำที่เลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 

2.3 เรื่องที่จะน ำเสนอเข้ำวำระกำรประชุมเป็นระบบ มีควำมชัดเจน เนื่องจำกมีคณะกรรมกำรประจ ำของสภำ
มหำวิทยำลัย (คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลงำน คณะกรรมกำรส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย และคณะกรรมกำรอุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัย) และ
สภำวิชำกำร ท ำหน้ำท่ีพิจำรณำกลั่นกรองกอ่นเสนอสภำมหำวิทยำลัย โดยคณะกรรมกำรแต่ละชุดกล่ันกรองดังนี้ 

(1) คณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล  ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนกำรบรหิำรงำนบุคคล 
(2) คณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สิน ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนกำรเงินและทรัพย์สิน 
(3) คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลงำน  ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนกำรติดตำม 

ตรวจสอบ ประเมนิผลงำน และกำรตรวจสอบภำยใน 
(4) คณะกรรมกำรสง่เสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนส่งเสริมกิจกำรมหำวิทยำลัย 
(5) คณะกรรมกำรอุทธรณ์ รอ้งทุกข์ประจ ำมหำวิทยำลัย ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนกำรอุทธรณ์ รอ้งทุกข์ 
(6) คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ช่วยก ำกับและกลั่นกรองด้ำนวชิำกำร เพื่อให้มีอิสระภำพทำงวิชำกำร 

2.4 เรื่องท่ีบรรจุเป็นวำระกำรประชุมทุกเรื่อง จะต้องผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอธิกำรบดี และนำยกสภำมหำวิทยำลัย 
ตำมล ำดับ 

2.5 มีกำรเสนอเรื่องเชิงนโยบำย อย่ำงน้อยครำวประชุมละ 1 เรื่อง ซึ่งเสนอโดยฝ่ำยบริหำร พร้อมข้อมูลและ
ประเด็นกำรพิจำรณำ โดยจัดท ำแผนกำรเสนอเรื่องเชิงนโยบำยไว้ลว่งหน้ำ 

2.6 มกีำรน ำผลงำนเชิงประจักษ์จำกวำระเชิงนโยบำยเสนอเป็นเรื่องสืบเนื่องต่อสภำมหำวิทยำลัย และกำรจัดให้มี
กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหรือเรื่องเชิงนโยบำยของคณะกรรมกำรประจ ำสภำมหำวิทยำลัย เป็นวำระประจ ำในกำร
ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

2.7 ในกำรประชุมจะไม่มีกำรแจกเอกสำรวำระเพิ่มเติมในท่ีประชุม และไม่มีกำรเสนอเรื่องนอกระเบียบวำระกำร
ประชุม ยกเว้นเรื่องท่ีมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่ง ต้องไดร้ับควำมเห็นชอบจำกนำยกสภำมหำวิทยำลัย 

2.8 มีกำรก ำหนด/ปรับรูปแบบเอกสำรในกำรเสนอสภำมหำวิทยำลัย เพื่อให้มีควำมเหมำะสมและง่ำยต่อกำร
พิจำรณำ เช่น แบบฟอรม์เสนอวำระกำรประชุม แบบฟอรม์เสนอหลักสูตร เป็นต้น  

2.9 พยำยำมลดปริมำณเอกสำรประกอบวำระลงให้เหลือเท่ำท่ีจ ำเป็น โดยทุกเรื่องท่ีเสนอจะต้องท ำเอกสำรสรุป
เรื่อง และเสนอรำยงำนฉบับสมบูรณ์เฉพำะเรื่องเพื่อพิจำรณำอนุมัติและเรื่องเชิงนโยบำย  

2.10 ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในกำรประชุม โดยจัดท ำเอกสำรกำรประชุมและจัดเก็บเอกสำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อใช้อ้ำงอิงในกำรประชุม และใช้ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส ์(e-Meeting) ซึ่งกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยและคณะผู้บริหำร
สำมำรถศึกษำเอกสำรจำกเครื่องไอแพด (ท่ี http://boffice.sut.ac.th/emeeting/) ท ำให้ประหยัดทรัพยำกรไดม้ำกขึน้ 

2.11 ผู้บริหำรระดับรองอธิกำรบดีเข้ำร่วมประชุมทุกครั้งหำกไม่ติดภำรกิจส ำคัญของมหำวิทยำลัย และมีผู้เข้ำรว่ม
ประชุมเพื่อน ำเสนอวำระและรับข้อเสนอแนะในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

2.12 มกีำรถ่ำยทอดสดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย โดยสำมำรถเข้ำชมไดท่ี้ http://www2.sut.ac.th/ouc/ แลว้เลอืก
เมนู “ถ่ำยทอดสดกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย” หรอืเข้ำชมไดท่ี้ https://live.sut.ac.th/  

2.13 มีกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำและผลกำรปฏิบัติตำมมติสภำมหำวิทยำลัย เพื่อน ำเสนอต่อท่ีประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยในครัง้ถัดไป ซึ่งกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติสภำมหำวิทยำลัย เป็นสว่นหน่ึงในระบบกำรติดตำม ตรวจสอบ 
และประเมนิผลงำนของมหำวิทยำลัย 

http://boffice.sut.ac.th/emeeting/
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กำรเสนอเรื่องต่อสภำมหำวิทยำลัยมขีั้นตอนดังแผนภำพ ดังนี ้

Input Process Output 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขำนุกำร คกก. อุทธรณ์ ร้องทุกข ์

เลขำนุกำรสภำวิชำกำร 
 

เลขำนุกำร คกก. บริหำรงำนบคุคล 

เลขำนุกำร คกก. กำรเงินและทรัพย์สิน 

เลขำนุกำร คกก. ติดตำม ตรวจสอบ 
และประเมินผลงำน 

เลขำนกุำร คกก. สง่เสริมกิจกำรมหำวทิยำลยั ด้ำนส่งเสรมิกิจกำรมหำวิทยำลัย 

ด้ำนกำรเงนิและทรัพย์สิน 

ด้ำนกำรบริหำรงำนบคุคล 

ด้ำนวิชำกำร 

ด้ำนกำรตดิตำม ตรวจสอบ 

ประเมินผล และกำรตรวจสอบภำยใน 

 
หน่วยงำนต้นเร่ือง 

ด้ำนอุทธรณ์ ร้องทุกข ์

เลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัยพิจำรณำ 

อธิกำรบด ีคณะกรรมกำรบริหำรหน่วยวสิำหกจิและ
หน่วยงำนต่ำงๆ  

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอระเบียบวำระกำรประชุมต่ออธิกำรบด ี

ผู้ช่วยเลขำนุกำรฯ (หัวหนำ้ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย)  
กลั่นกรอง/ตรวจสอบ จัดเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 

งำนสภำมหำวิทยำลัย (ส ำนกังำนสภำมหำวิทยำลัย)  
รวบรวม จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ เสนอระเบียบวำระกำรประชุมต่อนำยกสภำมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ จัดท ำเอกสำรประชุม และระบบ e-Meeting 
 

ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ จดัสง่เอกสำรประชุมให้กรรมกำรสภำมหำวทิยำลัย 
 

นำยกสภำมหำวิทยำลัยและ
กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย  

กำรเสนอระเบียบ/
ข้อบงัคบั/ข้อก ำหนด/

ประกำศ/ค ำสัง่ ต้องได้รับ
กำรตรวจสอบจำกนิตกิร 

A 



 การเสนอวาระการประชุมต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

 

4 ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี   

 

 

 

แผนภาพ : ขั้นตอนการเสนอวาระการประชุมต่อสภามหาวิทยาลัย 

Input Process Output 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพ : ขั้นตอนการเสนอวาระการประชุมต่อสภามหาวิทยาลัย (ต่อ) 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ จัดท ำมติกำรประชุมและแจ้งมติอธิกำรบดี  
(ภำยใน 3 วันท ำกำร) 

 

มติที่ประชุม 

สรุปมติกำร

ประชุมที่ผ่ำน

กำรรับรองใน

ที่ประชุม 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ส่งสรุปมติที่ประชุมที่ผ่ำนกำรรับรองจำกสภำ
มหำวิทยำลัยในที่ประชุมแล้ว เพื่อเวียนให้หน่วยงำนทรำบและ

ด ำเนินกำรต่อไปและเผยแพร่บนเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
 

คณะผู้บริหำรและหน่วยงำนรับทรำบสรุปมติกำรประชุมและ

ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ เสนอสรุปมตกิำรประชมุในที่ประชมุประสำนงำนบริหำร 
เผยแพร่บนเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

(http://www2.sut.ac.th/ouc/)  
และในระบบสืบค้นข้อมูลกำรประชุมสภำมหำวทิยำลัย 

(http://203.158.7.37/council/)  
และรวบรวมไว้อ้ำงองิ 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมและส่งรับรอง
รำยงำนกำรประชุม (ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

 

(ร่ำง) รำยงำน

กำรประชุม 

ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยสีรุนำรี ตำมวัน เวลำ และ
สถำนที่ทีก่ ำหนด 

 

อธิกำรบดีรับทรำบ และแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำรต่อไป 
 

A 

http://www2.sut.ac.th/ouc/
http://203.158.7.37/council/

