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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้งานเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจากคณาจารย์ประจ ามีการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละ
กิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานให้
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

สุรนารีจากคณาจารย์ประจ า เพ่ือหน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  การเลือกตั้งกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีจาก
คณาจารย์ประจ า 

หมายถึง การด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีจากคณาจารย์ประจ า เพ่ือให้องค์ประกอบของสภา
มหาวิทยาลัยครบถ้วนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 (มาตรา 14) 

3.2 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีจากคณาจารย์
ประจ า 

หมายถึง คณาจารย์ประจ าที่ ได้รับการเลือกตั้งจากคณาจารย์ของ
มหาวิทยาลัยให้ท าหน้าที่กรรมการสภามหาวิทยาลัย ตาม
องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 มีวาระการด ารง
ต าแหน่ง 2 ปี มีจ านวน 5 คน จะต้องมาจากต่างส านักวิชากัน 
ส านักวิชาละไม่เกิน 1 คน โดยถือคะแนนสูงสุดตามล าดับ ใน
กรณีที่มีคะแนนเท่ากันและท าให้เกินจ านวน 5 คน ให้มีการ
ลงคะแนนเลือกผู้ที่มีคะแนนเท่ากันอีกครั้งหนึ่ง ถ้ายังมีคะแนน
เท่ากันอีกให้อธิการบดีเป็นผู้ชี้ขาด 

3.3  คณาจารย์ประจ าที่มีสิทธิ
ได้รับการเลือกตั้งเป็น
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี โดยผ่านการทดลองปฏิบัติงานแล้วก่อนวัน
เลือกตั้ง 

3.4 คณาจารย์ประจ าที่มีสิทธิ
ออกเสียงเลือกตั้ง 

หมายถึง คณาจารย์ประจ าที่เป็นผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณาจารย์ประจ า
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีก่อนวันที่จะมีการเลือกตั้ง 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจากคณาจารย์

ประจ า ประกอบด้วย 
อธิการบดี พิจารณา/ลงนามประกาศฯ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งกรรมการ

สภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และด าเนินการเลือกตั้งฯ 
ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภา 
มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือข้อบังคับตลอดจน
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าส่วนส่งเสริมวิชาการ ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้างานนิติการ ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานการเลือกตั้งฯ ให้เป็นไปตามประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า และหรือ
ข้อบังคับตลอดจนระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานนิติการ  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

สอบทานร่างประกาศ มทส. เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. 
ประเภทคณาจารย์ประจ า และประกาศ มทส. เรื่อง ผลการเลื่อก
ตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณา/ลงนาม 

เจ้าหน้าที่งานจัดเก็บเอกสาร  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

จัดเก็บประกาศ มทส. เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. 
ประเภทคณาจารย์ประจ า และประกาศ มทส. เรื่อง ผลการเลื่อก
ตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า (ต้นฉบับ) และ
แจ้งเวียนหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. จัดท าหนังสือเรียนอธิการบดี 
เพื่อพิจารณาก าหนดวัน เวลา 
ในการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยซึ่งเลือกต้ังจาก
คณาจารย์ประจ า และมอบ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ประมาณเดือนมกราคม) 

2. น าเสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

เนื้อหาหนังสือ
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตามวาระ
การด ารง
ต าแหน่ง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

30 
นาที 

1. ข้อบังคับ มทส. ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยจาก
กรรมการสภาวิชาการ 
มทส. และคณาจารย์
ประจ าปี พ.ศ. 2536 

2. หนังสือเรียนอธิการบดี 

2  1. ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการ
เสนอชื่อและบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิ์ออกเสียงเลือกต้ังฯ การ
จัดท าประกาศ มทส. เรื่อง 
การเลือกต้ังกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยประเภท
คณาจารย์ประจ า ค าสั่ง 
มทส. เรื่อง  แต่งต้ัง
คณะกรรมการเลือกต้ังฯ 

2. จัดท าหนังสือเรียนคณบดีทุก
ส านักวิชา โดยการส่ง
ประกาศฯ ก าหนดการ บัญชี
รายชื่อทั้ง 2 บัญชี เพื่อติด
ประกาศและเวียนให้
คณาจารย์ทุกท่านทราบ และ
แบบเสนอรายชื่อเพื่อเข้ารับ
การเลือกต้ังเป็นกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

เนื้อหาเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
ครบถ้วน และทัน
ตามก าหนดเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ทรัพยากรบุคคล 

- เจ้าหน้าที่ส่วนสาร
บรรณและนิติการ 

7 
ชั่วโมง 

1. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับ
การเสนอชื่อและบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์ออกเสียง
เลือกต้ังฯ 

2. ประกาศ มทส. เรื่อง การ
เลือกต้ังกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยประเภท
คณาจารย์ประจ า 

3. ค าสั่ง มทส. เรื่อง  
แต่งต้ังคณะกรรมการ
เลือกต้ังฯ 

4. แบบเสนอรายชื่อเพื่อเข้า
รับการเลือกต้ังเป็น
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

3  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ปฏิทินการด าเนินการเลือกต้ังฯ 
PowerPoint บัตรเลือกต้ัง 
หนังสือและโปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์การเลือกต้ังฯ ใบ
ลงชื่อผู้ใช้สิทธิเลือกต้ัง เอกสาร
การประชุมคณะกรรมการ
เลือกต้ังฯ หนังสือเรียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการการ
เลือกต้ังฯ หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ 
หนังสือขอความอนุเคราะห์วัสดุ/
อุปกรณ์/สถานที่ที่ใช้ในการ
เลือกต้ังฯ 

เนื้อหาเอกสารที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
ครบถ้วน และทัน
ตามก าหนดเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามท่ี
พิจารณา 

1. บัตรเลือกต้ัง 
2. โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์
3. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับ

การเสนอชื่อและบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิ์ออกเสียง
เลือกต้ังฯ 

 

- การครบ
วาระของ
กรรมการฯ 

- วันเลือกตั้ง 
 

จัดท าหนังสือเสนออธิการบดี 
พิจารณาวันเลือกต้ัง/มอบหมาย
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/แต่งต้ัง

คณะกรรมการเลือกต้ัง 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ประสานงานกับหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง  

จัดส่งประกาศฯ และรายละเอียดไปยัง 
ส านักวิชาต่างๆ เพื่อติดประกาศและเวียนให้

คณาจารย์ทุกคนทราบ 

จัดท าเอกสารประกอบ เช่น PowerPoint 
บัตรเลือกต้ังและแบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น 

 
หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 

 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีจากคณาจารย์ประจ า 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 สิงหาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 6 จาก 10 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  1. ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของวัสดุ/อุปกรณ์/สถานที่
ในการเลือกต้ัง 

2. ด าเนินการเลือกต้ังตามวัน
และเวลาที่ก าหนด 

3. ประชุมคณะกรรมการการ
เลือกต้ังฯ ตรวจนับบัตร
เลือกต้ัง ลงนามรับรองการ
เลือกต้ังฯ 

การเลือกต้ังด าเนินแล้ว
เสร็จเรยีบร้อย ครบถ้วน 
โปร่งใส  ตรวจสอบ
ย้อนกลับได้ และเป็นไป
ตามประกาศ มทส. เรื่อง 
การเลือกต้ังกรรมการ
สภา มทส. ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส่วนสาร
บรรณและนิติการ 

- หัวหน้าส่วน
ทรัพยากรบุคคล 

- หัวหน้าส่วนส่งเสริม
วิชาการ 

- อธิการบดี 

5 ชั่วโมง 1. ประกาศ มทส. เรื่อง 
การเลือกต้ังกรรมการ
สภา มทส. ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

2. ประกาศ มทส. เรื่อง 
ผลการเลือกต้ัง
กรรมการสภา มทส. 
ประเภทคณาจารย์
ประจ า 

5  จัดท าบันทึกเรียนอธิการบดี 
(ประธานคณะกรรมการเลือกต้ัง) 
เพื่อพิจารณาผลการเลือกต้ังและ
มอบให้ส่วนสารบรรณและนิติ
การจัดท าประกาศเพื่อแจ้งเวียน
หน่วยงานต่าง ๆ ต่อไป 

เนื้อหาหนังสือ
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาที 1. แบบผลการเลือกต้ัง
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
ประเภทคณาจารย์
ประจ า  

2. ประกาศ มทส. เรื่อง 
ผลการเลือกต้ัง
กรรมการสภา มทส. 
ประเภทคณาจารย์
ประจ า 

6  อธิการบดีพิจารณาลงนาม
ประกาศ มทส. เรื่อง ผลการ
เลือกต้ังกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

เนื้อหาประกาศฯ 
ครบถ้วน ถูกต้อง และ
รวดเร็ว  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ส่วนสาร
บรรณและนิติการ 

- อธิการบดี 

ตามท่ี
พิจารณา 

ประกาศ มทส. เรื่อง  
ผลการเลือกต้ังกรรมการ
สภา มทส. ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

7  จัดเก็บส าเนาประกาศและจัดท า
วาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบในการ
ประชุมครั้งต่อไป และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย และข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดเก็บและเผยแพร่
ประกาศบนเว็บไซต์
และข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยได้
ครบถ้วนและรวดเร็ว 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

20 นาที ประกาศ มทส. เรื่อง  
ผลการเลือกต้ังกรรมการ
สภา มทส. ประเภท
คณาจารย์ประจ า 

 
 
  

A 

ด าเนินการเลือกต้ัง/ 
นับคะแนน/สรุปผลการเลือกต้ัง 

จัดท าบันทึกเรียนอธิการบดี (ประธาน
กรรมการเลือกต้ัง) พิจารณาผลการเลือกต้ัง 
และให้ส่วนสารบรรณฯ จัดท าประกาศเพื่อ

เวียนแจ้งหน่วยงานต่อไป 
 

หัวหน้าส านักงาน/พิจารณา 
 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้า
มี) 

เสนออธิการบดีพิจารณา 
ลงนามประกาศฯ 

 (ส่วนสารบรรณฯ จัดท า
ประกาศฯ) 

 

ประกาศ มทส. 
เร่ือง  
ผลการเลือกต้ัง
กรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 
ประเภทคณาจารย์
ประจ า 
 

จัดท าวาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัย  

เพื่อทราบในการประชุมครั้งต่อไป 
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
จัดเก็บส าเนาประกาศฯ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ประสานงานกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานกับส่วนทรัพยากรบุคคล และจัดท าบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์ได้รับการเสนอชื่อและบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ประจ า 
โดยแยกเป็น 2 บัญชี คือ 

บัญชี  1 รายชื่อผู้มีสิทธิ์ ได้รับการเสนอชื่ อ เป็นกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า (คณาจารย์ที่ผ่าน
การทดลองปฏิบัติงานแล้ว) โดยแยกเป็นส านักวิชาและ
สาขาวิชา 

บัญชี 2 รายชื่อผู้มีสิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ประเภทคณาจารย์ประจ า (คณาจารย์ทั้งหมด) โดยแยกเป็น
ส านักวิชาและสาขาวิชา 

- ประสานรายละเอียดกับส่วนสารบรรณและนิติการ และจัดท าบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประเภท
คณาจารย์ประจ า และค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประเภท
คณาจารย์ประจ า และแจ้งเวียนบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการเสนอชื่อเป็น
กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า และบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า 

2. จัดส่งประกาศฯ และรายละเอียด
ไปยังส านักวิชาต่าง ๆ เพ่ือติด
ประกาศและเวียนให้คณาจารย์ 
ทุกคนทราบ 

- จัดท าบันทึกข้อความเรียนคณบดีส านักวิชาทุกส านักวิชาเรื่องขอความ
อนุเคราะห์ เสนอรายชื่อคณาจารย์  เ พ่ือเลือกตั้ งเป็นกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า พร้อมแบบเสนอรายชื่อเพ่ือเข้ารับ
การเลือกตั้งเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า 

3. จัดท าเอกสารประกอบ เช่น 
PowerPoint บัตรเลือกตั้งและ
แบบฟอร์มต่าง ๆ เป็นต้น 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
(1) ปฏิทินการด าเนินการเลือกตั้งฯ  
(2) PowerPoint  
(3) บัตรเลือกตั้ง  
(4) บันทึกข้อความเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา 

มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า  
(5) บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการ

เลือกตั้งฯ (ค่าอาหารว่าง ค่าอาหารกลางวันและเครื่องดื่มส าหรับ
ประชุม และส ารองจ่ายทั่วไป เช่น ค่าเอกสารและวัสดุเป็นต้น) โดยขอ
อนุมัติเป็นเงินสดย่อย 

(6) บันทึกข้อความเรียนผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา เรื่อง
ขอความอนุเคราะห์จัดท าป้ายข้อความเพ่ือใช้ติดแสดงจุดเลือกตั้งฯ 
(กรณีที่ไม่มีป้ายข้อความ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

(7) บันทึกข้อความเรียนหัวหน้าส่วนอาคารสถานที่ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์
จัดโต๊ะ เก้าอ้ี และกระดานไวท์บอร์ด (โต๊ะส าหรับวางกล่องรับบัตร
ลงคะแนนเลือกตั้ง จุดเลือกตั้งละ 1 ตัว/โต๊ะส าหรับวางกล่องคูหาเลือกตั้ง 
จุดเลือกตั้งละ 3 ตัว/โต๊ะส าหรับรับลงทะเบียน จุดเลือกตั้งละ 3 ตัว/เก้าอ้ี
ส าหรับเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน จุดเลือกตั้งละ 3 ตัว/กระดาษส าหรับติด
รายชื่อและป้ายเลือกตั้ง จุดเลือกตั้งละ 2 บอร์ด) 

(8) บันทึกข้อความเรียนหัวหน้าส่วนกิจการนักศึกษา เรื่องขอความ
อนุเคราะห์ยืมคูหา (จุดเลือกตั้งละ 2 คูหา) และกล่องรับบัตรเลือกตั้ง 
(จุดเลือกตั้งละ 2 กล่อง) 

(9) จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งฯ  
(10) บันทึกข้อความเรียนคณบดีทุกส านักวิชาเรื่องขอเรียนเชิญคณาจารย์

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ประเภทคณาจารย์ประจ า และเผยแพร่โปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งฯ 

(11) ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์
ประจ าผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ E-mail Line 
และเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

(12) ใบลงชื่อผู้ใช้สิทธิเลือกตั้ง  
(13) บันทึกข้อความเรียนขอความอนุเคราะห์พิจารณาเอกสารประกอบการ

เลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า (Power Point 
ประกาศ มทส. เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์
ประจ า แบบฟอร์มผลการเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์
ประจ า และบัตรเลือกตั้งกรรมการสภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า) 

(14) บันทึกข้อความส่งเอกสารการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ
สภา มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า 

(15) บันทึกข้อความเรียนอธิการบดี เรื่องสรุปผลการเลือกตั้งกรรมการสภา 
มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า 

(16) บันทึกข้อความเรียนหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการเรื่องขอความ
อนุเคราะห์จัดท าประกาศ มทส. เรื่อง ผลการเลือกตั้งกรรมการสภา 
มทส. ประเภทคณาจารย์ประจ า 

กรณทีีม่ีการจัดการเลือกตั้งล่วงหน้า เพ่ิมเอกสารดังนี้ 
(1) บันทึกข้อความเรียนคณบดีทุกส านักวิชาเรื่องขอความอนุเคราะห์แจ้ง

รายชื่อคณาจารย์ที่ติดภารกิจและมีความประสงค์จะเลือกตั้งล่วงหน้า 
(2) บันทึกข้อความเรียนหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ เรื่องขอความ

อนุเคราะห์จัดท าประกาศ มทส. เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประเภทคณาจารย์ประจ า ล่วงหน้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4. ด าเนินการเลือกตั้ง/ 
นับคะแนน/สรุปผลการเลือกตั้ง 

การจัดสถานทีจุ่ดเลือกตั้ง 
- กระดานไวท์บอร์ด ติดข้อมูลดังนี้ 

(1) รายชื่อผู้แทนจากส านักวิชาเพ่ือเข้ารับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า 

(2) รายชื่อผู้มีสิทธิ์ออกเสียงเลือกตั้ง 
(3) ขั้นตอนการเลือกตั้ง 

- ติดป้ายข้อความแสดงจุดเลือกตั้ง 
- จัดคูหาจ านวน 2 คูหา 
- จัดโต๊ะส าหรับวางกล่องลงคะแนน 
- จัดโต๊ะส าหรับลงทะเบียนเลือกตั้งฯ 
การจัดสถานที่นับคะแนน/ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
- กระดานแสดงคะแนนแบบขีด 
- จอฉายคอมพิวเตอร์แสดงการนับคะแนนในระบบคอมพิวเตอร์ 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1  ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และติดตามการด าเนินงานผ่านการ
ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการ มทส. และคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2536 
8.2  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ประจ า 
8.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ประเภทคณาจารย์ประจ า 
8.4  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ประเภทคณาจารย์ประจ า 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1  แบบเสนอรายชื่อเพ่ือเข้ารับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า 
9.2  แบบผลการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทคณาจารย์ประจ า 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
จัดท าร่างประกาศฯ และ
จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์งานนิติการ  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 
สอบทานร่างประกาศฯ 

- ร่างประกาศฯ อาจด าเนินการ
เร่งด่วน และอาจเกิดความ
ผิดพลาดได้ 

- ประสานงานนิติการ  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 
และตรวจสอบร่างประกาศฯ 
อย่างละเอียดก่อนเสนอ
อธิการบดี 

 
ภาคผนวก 

ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/pdfพรบ%20มทส...pdf) 

ข. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2536 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rulesข้อบังคับ/16-ข้อบังคับ-คุณสมบัติสภา-36.pdf) 


