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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้งานจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลาย

ลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานให้
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย  

เพ่ือหน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง รายงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือประมวลผลการด าเนินงานของสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีในรอบปีปฏิทิน (มกราคม - 
ธันวาคม) 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

นายกสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ลงนามสารจากนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีในเล่มรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย และ
ลงนาม ใน เอกส าร เผ ยแพร่ ร าย ง านประจ า ปี ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/สอบทานรายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย รวบรวมข้อมูลเนื้อหา และจัดท าร่างรายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย ประสานงานเพ่ือจัดท าเล่มรายงานประจ าปี
สภามหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป  
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

รวบรวมข้อมูลเนื้อหา และเผยแพร่รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าทีห่น่วยผลิตเอกสาร  
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

ส าเนา/จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. รวบรวมข้อมูลการ
ด าเนินงานของสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี คณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลงาน และ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2. จัดพิมพ์โครงร่างรายงาน 
เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

3. จัดท ารูปเล่ม “ร่าง
รายงานประจ าสภา
มหาวิทยาลัย” 

4. ปรับ/แก้ไข/เพิ่มเติม
ข้อมูล (ถ้ามี) 

เนื้อหารายงาน
ประจ าปี
ครอบคลุมการ
ด าเนินงานของ
สภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

21 
ชั่วโมง 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 

2. โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนาร ี

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการสรรหา
อธิการบดี พ.ศ. 2537 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการสรรหา
อธิการบดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายก
สภามหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการสรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2561 

8. จรรยาบรรณของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยและกรรมการหรือ
อนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งต้ัง 

9. รายงานการประชุมร่วม (Retreat) 
10. คู่มือการด าเนินงานการติดตาม 

ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
11. รายงานการติดตาม ตรวจสอบ 

และประเมินผลงาน 
12. รายงานการประชุมสภา

มหาวิทยาลัย 
2  1. จัดท ารูปเล่ม “ร่าง” 

รายงานประจ าปี สภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี เสนอหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
และรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาตามล าดับ 

2. ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) และ
จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 
เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยและรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
ตามล าดับ 

เนื้อหารายงาน
ประจ าปีถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ครอบคลุมการ
ด าเนินงานของ
สภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามท่ี
พิจารณา 

รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

 

ข้อมูลในรายงาน 
- บทน า 
- ข้อมูลการ

ด าเนินงาน 
- ผลการด าเนินงาน 
- ภาคผนวก ฯลฯ 

 

จัดท า “ร่าง” รายงานประจ าปี 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

รวบรวมและสรุป

ขอ้มูลการ

ด าเนนิงาน 

จัดพิมพ์ข้อมูลและตรวจสอบ 

ปรับ แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3  จัดท าหนังสือเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อลงนามใน
สารจากสภามหาวิทยาลัย 

นายกสภา
มหาวิทยาลัย 
ลงนามสารจาก
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- นายกสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามท่ี
พิจารณา 

รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

4  ประสานหน่วยผลิตเอกสาร 
ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษาเพื่อผลิตรูปเล่ม
รายงานประจ าปี 

รูปเล่มรายงาน
ประจ าปีมีเนื้อหา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่หน่วย
ผลิตเอกสาร 
ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา 

ตามท่ี
หน่วยงาน

จัดท า 

รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

5  เผยแพร่รายงานประจ าปีให้
หน่วยงานภายใน และ
มหาวิทยาลัยต่างๆ และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

เผยแพร่รายงาน
ประจ าปีให้
หน่วยงานภายใน
และภายนอกได้
ครบถ้วนตาม
เป้าหมาย และทัน
ต่อเหตุการณ์ 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

4 ช่ัวโมง รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดท าร่างรายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าเนื้อหารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
 ร่างสารจากนายกสภามหาวิทยาลัย 
 รายชื่อ และรูปภาพคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการ

ประจ าสภามหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ความเป็นมา ปณิธาน วิสัยทัศน์ ภารกิจ 

อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ โครงสร้างองค์กร และคุณสมบัติของอธิการบดี) 
 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  (โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ 

คุณสมบัติของกรรมการสภามหาวิทยาลัย จรรยาบรรณของกรรมการฯ) 
 ผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ในรอบปี 

- การด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยฯ 
- การปฏิรูปสภามหาวิทยาลัย 

A 

เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพจิารณา 
ลงนามในสารจากสภามหาวิทยาลัย 

ประสานหน่วยผลิตเอกสาร 
จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปีฯ 

 

ส่งเผยแพร่หน่วยงานภายใน และส่งเผยแพร่มหาวิทยาลยั 
ในก ากับของรัฐ/มหาวิทยาลัยต่างๆ  

เผยแพร่บนเว็บไซต์และจัดเก็บไว้อ้างอิง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดท ารายงานประจ าปสีภามหาวิทยาลยั 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A04 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 6 จาก 8 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

- การประเมินสภามหาวิทยาลัย 
- การประชุมร่วม (Retreat) ประจ าปี คณะกรรมการสภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

- ระบบการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มทส. 
- ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ประมวลภาพกิจกรรมในรอบปี 
 ภาคผนวก 

2. เผยแพร่รายงานประจ าปีสภา
มหาวิทยาลัย 

เผยแพร่รายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัยในเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยและน าส่งไปยังกลุ่มเป้าหมายดังนี้ 

 กรรมการสภามหาวิทยาลัย และกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย 
 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 น า ย ก ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ล ะ อ ธิ ก า ร บ ดี ม ห า วิ ท ย า ลั ย /

สถาบันการศึกษาต่างๆ ได้แก่  มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
มหาวิทยาลัยของรัฐ มหาวิทยาลัยราชภัฎ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล มหาวิทยาลัยเอกชน 

  
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1  ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และติดตามการด าเนินงานผ่านการ
ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 
8.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2537 
8.3  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
8.4  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 
8.5  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
8.6  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2561 
8.7  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย จากกรรมการสภาวิชาการและคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2536 
8.8  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน และการ

ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดท ารายงานประจ าปสีภามหาวิทยาลยั 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A04 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 7 จาก 8 

 

 

8.9  รายงานการประชุมร่วม (Retreat) 
8.10  คู่มือการด าเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
8.11  รายงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
8.12  รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
8.13  รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สุรนารี 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- ไม่มี - 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 ประสานหน่วยผลิตเอกสาร 
จัดท ารูปเล่มรายงาน
ประจ าปีสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

- รูปเล่มรายงานอาจจัดพิมพ์ล่าช้า
กว่าทีก่ าหนดไว้ หรืออาจมี
ข้อผิดพลาดจากการวางแบบ
รูปเล่มหรือการพิมพ์ 

- ประสานหน่วยผลิตเอกสาร
เพ่ือก าหนดวันรับรูปเล่มให้
ชัดเจน และขอตรวจสอบ
เล่มรายงานต้นแบบเอกสาร
ก่อนท าการพิมพ์จริงเสมอ 

 
ภาคผนวก 

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

ข. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2537 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/15-ข้อบังคับ-สรรหาอธิการฯ-37.pdf) 

ค. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/14-ข้อบังคับ-สรรหาอธิการฯ-52.pdf) 

ง. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/12-ข้อบังคับ-การสรรหานายกฯ-38-2.pdf) 

จ. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/12-ข้อบังคับ-การสรรหานายกฯ-38-1.pdf) 

ฉ. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2561 
(ค้นหาได้ที ่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/13-ข้อบังคับ-การสรรหา
กรรมการสภาฯ-61.pdf) 

ช. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2561 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/16-ข้อบังคับ-คุณสมบัติสภา-36-1.pdf) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดท ารายงานประจ าปสีภามหาวิทยาลยั 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A04 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 8 จาก 8 

 

 

ซ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน และการ
ตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2551 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ระเบียบ/26-ระเบียบ-ติดตาม%2051.pdf) 

ฌ. รายงานการประชุมร่วม (Retreat) 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/Retreat.html) 

ญ. คู่มือการด าเนินงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/Manual_Audit.html) 

ฎ. รายงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/Audit.htm) 


