
 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 1 จาก 13 

 
 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 
 

ชื่องาน งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 
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                                              ผู้จัดท า 
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 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง  ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ไดผ้ลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

หมายเหตุ :  ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) ตั้งแต่การด าเนินการก่อนการประชุม การด าเนินการระหว่างการประชุม และการ
ด าเนินการหลังการประชุม เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานประชุมร่วม 
(Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) และให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1 ประชุมร่วม (Retreat) 
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
ประจ าสภามหาวิทยาลัย 
และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 

หมายถึง การประชุมร่วมระหว่างคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยตั้งแต่ระดับหัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าส่วนขึ้นไปได้มี
โอกาสท าความเข้าใจร่วมกันในประเด็นนโยบายและยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยอันจะน ามาสู่การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และเพ่ือเปิดโอกาสให้
กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย 
และผู้บริหารของมหาวิทยาลัยได้แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ
การบริหารและการพัฒนามหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย 
รวมทั้งร่วมกันก าหนดประเด็นวาระเชิงนโยบายที่ต้องการให้มี
การน าเสนอในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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3.2 คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง คณะกรรมการซึ่ งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ ง เ พ่ือท าหน้าที่
กลั่นกรองเรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วย 
(1) คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 
(2) คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
(3) คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
(4) คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
(5) คณะกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจ ามหาวิทยาลัย 

3.3 คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ ผู้ช่วยอธิการบดี  
รองคณบดี รองผู้อ านวยการ หัวหน้าสาขาวิชา และหัวหน้าส่วน/
หัวหน้าโครงการ 

3.4 ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

หมายถึง การน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information and 
Communication Technology; ICT) มาใช้ในการประชุมด้วย
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือช่วยอ านวย
ความสะดวกในการด าเนินงานประชุม รวมทั้งการเก็บเอกสาร
การประชุมและการสืบค้นเอกสารการประชุม 

3.5 ระบบบริหารการคลัง หมายถึง โปรแกรม SUTFinCounter เป็ นระบบจองงบประมาณ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.6 แบบตอบยืนยันการเข้า
ประชุมร่วม (Retreat) ผ่าน
ระบบออนไลน์ 

หมายถึง แบบตอบยืนยันการเข้าประชุมร่วม (Retreat) ผ่านระบบออนไลน์ 
(Google Form) / QR Code  

3.7 แบบประเมินการประชุม
ร่วม (Retreat) ผ่านระบบ
ออนไลน์ 

หมายถึง แบบประเมินการประชุมร่วม (Retreat) ผ่านระบบออนไลน์ 
(Google Form) / QR Code 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการ

ประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) ประกอบด้วย 

นายกสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ลงนามหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุมร่วม (Retreat) 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 
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อธิการบดี พิจารณา/อนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทางในการประชุมร่วม 
(Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ า
สภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ให้ความเห็นชอบรายละเอียดงานและงบประมาณ และ
พิจารณา/อนุมัติค่าใช้จ่าย และการขอความอนุเคราะห์ที่เกี่ยวข้อง
กับการประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ให้ความเห็นชอบรายละเอียดงานและงบประมาณ และ
พิจารณา/ลงนามการขออนุมัติค่าใช้จ่าย และการขอความ
อนุเคราะห์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และ
คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 

เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย 
(ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ร่างเอกสารที่เกี่ยวข้องและประสานงาน พร้อมจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และ
คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
(ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ร่วมจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เตรียมห้องประชุม ประสานงานการ
ประชุ มร่ วม (Retreat) คณะกรรมการสภามหาวิทยาลั ย 
คณะกรรมการประจ าสภามหาวิทยาลัย และคณะผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) และเผยแพร่
รายงานการประชุมร่วมฯ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
(ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา) 

ควบคุมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม และ
บันทึกเทปการประชุม 

หัวหน้างานไปรษณีย์  
(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะ 
(ส่วนอาคารสถานที่) 

จัดรถยนต์ มทส. เพ่ือใช้ตามภารกิจที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่งานตรวจจ่าย 
(ส่วนการเงินและบัญชี) 

ตรวจสอบเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้องกับการประชุม (เช่น 
งบประมาณตามระบบ Project-Based Management; PBM) 
การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย เป็นต้น 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 13 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1) จัดท ารายละเอียดงานและ
งบประมาณตามนโยบายการ
จัดการประชุมร่วมฯ จากสภา
มหาวิทยาลัย โดยจัดท าใน
แบบฟอร์มโครงการ/งานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ พร้อมก าหนด
ตัวชี้วัดความส าเร็จ และแผน
บริหารความเสี่ยง 

2) น าเสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ให้
ความเห็นชอบ 

รายละเอียดงาน
และงบประมาณ
การจัดการ
ประชุมร่วมฯ 
ครบถ้วนและ
เป็นไปตาม
นโยบายจากสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี 
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1 
ชั่วโมง 

1) แบบฟอร์มโครงการ/งาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2) แบบฟอร์มประมาณการ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (ง.001) 

3) แบบฟอร์มรายละเอียด
ค าของบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ  
(ง.002) 

4) แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง 
 

2  จัดท าร่างโครงการตาม
แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการ และ
งบประมาณประจ าปี และ
แผนการบริหารความเสี่ยง  
เสนอหัวหน้าส านักงานและ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

ข้อเสนอ
โครงการและ
งบประมาณการ
ประชุมร่วมฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นไปตาม
กรอบเวลา  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
วัน 

1) แบบฟอร์มโครงการ/งาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2) แบบฟอร์มประมาณการ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (ง.001) 

3) แบบฟอร์มรายละเอียด
ค าของบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ  
(ง.002) 

4) แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง 

3  1) บันทึกข้อมูลแผนการ
ด าเนินโครงการฯ ผ่าน
ระบบการจัดท า
แผนปฏิบัติการและ
งบประมาณ ระบบ PBM 
และระบบการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง 

2) น าเสนอหัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/
ยืนยันข้อมูล 

 

ข้อเสนอ
โครงการและ
งบประมาณการ
ประชุมร่วมฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นไปตาม
กรอบเวลา  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 ช่ัวโมง 1) แบบฟอร์มโครงการ/งาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2) แบบฟอร์มประมาณการ
รายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (ง.001) 

3) แบบฟอร์มรายละเอียด
ค าของบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ  
(ง.002) 

4) แผนการบริหาร 
ความเสี่ยง 

5) ระบบการจัดท า
แผนปฏิบัติการและ
งบประมาณ  

6) ระบบ Project-Based 
Management (PBM)  

7) ระบบการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง 

 

รับนโยบายการ
ประชุมร่วมฯ 

 

จัดท ารายละเอียดงานและ
งบประมาณการประชุมร่วมฯ  

 
 แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าร่างแบบฟอร์มเสนอโครงการตามแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณประจ าปี และแผนบริหารความเสี่ยง

โครงการ 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

บันทึกข้อมูลแผนการด าเนินโครงการฯ ใน
ระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการและ

งบประมาณ ระบบ PBM และระบบการจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยง 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ยืนยันข้อมูล 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 13 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4  1) ประสานงานและส ารวจ
สถานที่จัดการประชุมร่วมฯ 

2) จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายและการเดินทางใน
การประชุมร่วมฯ 

3) น าเสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา/
ลงนามและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม 

4) น าเสนออธิการบดีพิจารณา/
อนุมัติ 

ข้อมูลค่าใช้จ่ายในการ
จัดการประชุมร่วมฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- อธิการบดี 

1)  1-2 วัน 
 
2)  10 นาที 
 
 
3)  ตามท่ีพิจารณา 

ใบเสนอราคา
สถานที่การจัด
ประชุมร่วมฯ 

5  1) จัดท าหนังสือเชิญ แบบตอบ
รับการเข้าประชุมร่วมฯ และ
แบบตอบรับออนไลน์ เสนอ
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

2) น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

3) น าเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

เนื้อหาหนังสือถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันตาม
กรอบเวลา  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- นายกสภา
มหาวิทยาลัย 

1)  45 นาที 
 
 
 
2) ตามท่ีพิจารณา 

แบบตอบรับการ
เข้าร่วมการ
ประชุมร่วมฯ 

 

A 

เมื่อได้รับจัดสรรงบประมาณ ประสานงานและ
ส ารวจสถานท่ีจัดการประชุมร่วมฯ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายและการ
เดินทางในการประชุมร่วมฯ 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อธิการบดีพิจารณา/อนุมัติ 
 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา/ลงนาม 

จัดท าหนังสือเชิญ และแบบตอบรับ 
การเข้าร่วมการประชุมร่วมฯ 

 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

นายกสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

B 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 
แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 13 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  1) กรอกใบยืมเงินทดรองจ่าย
ตรวจสอบ/จองงบประมาณ  
ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) แล้วจัดพิมพ์
จากระบบ 

2) เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
พิจารณา/ลงนาม 

เอกสารการขอยืม
เงินทดรองจ่ายมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตาม
กฎระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

15 นาที 1) ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2) แบบฟอร์มการตรวจสอบ

และขอใช้งบประมาณ
ประจ าปี 

3) หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมที่
อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

7  1) จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์พนักงาน 
ช่วยงานและปฏิบัติงานนอก
สถานที่ (กรณีหน่วย
ประสานงาน มทส.-กทม. 
เสนอรองอธิการบดีฝ่าย
การเงินและบริหารทั่วไป) 

2) จัดท าบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์
โน๊ตบุ้คส าหรับการจัดการประชุม
ร่วมฯ (เสนอผู้อ านวยการศูนย์
คอมพิวเตอร์) 

3) จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์อุปกรณ์
ส าหรับการจัดประชุมร่วมฯ  
(เสนอผู้อ านวยการศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา) 

4) น าเสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 
และน าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม 

เนื้อหาบันทึกข้อความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1) 10 นาที 
 
 
 
 
 
 

2) 10 นาที 
 
 
 
 

3) 10 นาที 

ก าหนดการประชุมร่วมฯ 

8  1) บันทึกข้อมูลการขอใช้
รถยนต์ในระบบจองรถยนต์ 
พร้อมแนบส าเนาเอกสาร
การขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่
ได้รับการอนุมัติแล้ว ส าเนา
แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
และส าเนาเอกสารขอใช้
งบประมาณประจ าปี   

2) หัวหน้าส านักงานพิจารณา/
อนุมัติผ่านระบบจองรถยนต์
ออนไลน์ 

3) เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะ
พิจารณาจัดรถยนต์พร้อมคนขับ 

4) จัดท าก าหนดการ ระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสาร
การประชุมร่วมฯ 

5) น าเสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
และน าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

1) ข้อมูลการขอใช้
รถยนต์ถูกต้อง 
และครบถ้วน 

2) ระเบียบวาระและ
เอกสารการ
ประชุมเนื้อหา
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตามกรอบ
เวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่หน่วย
ยานพาหนะ 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี 
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1) 10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) 2 วัน 
 
 

3) ตามท่ี
พิจารณา 

1) แบบฟอร์มขออนุมัติ
รถยนต์ไปปฏิบัติงาน
นอกมหาวิทยาลัย 

2) แบบฟอร์มการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

3) ระเบียบวาระการ
ประชุมร่วมฯ 

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์พนักงานช่วยงาน
และปฏิบัติงานนอกสถานท่ี/ยืมเครื่อง

คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์การจัดประชุมร่วมฯ 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย  
พิจารณา/ลงนาม 

 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

บันทึกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ในระบบจอง
รถยนต์ออนไลน์ และจัดท าเอกสารการ

ประชุมร่วมฯ 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

ยืมเงินทดรองจ่าย  

หัวหนา้ส านักงานสภาพจิารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

B 

C 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 13 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 
 

 

 

 

1) จัดท าแฟ้มเอกสารการประชุม 
2) น าเสนอหัวหน้าส านักงาน

พิจารณาและน าเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

แฟ้มเอกสารการ
ประชุมเนื้อหาถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันตาม
กรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดี 
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 วัน 1) ปกแฟ้มเอกสารการ
ประชุม 

2) ต้นฉบับวาระและ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 

10 
 

1) ประสานเลขาฯ ของ
กรรมการ ขอข้อมูลยืนยัน
การเข้าประชุม 

2) รวบรวมข้อมูลผู้เข้าร่วม
ประชุม (รายชื่อ/จ านวน)  

3) รวบรวมข้อมูลเอกสารที่โต๊ะ
ประชุม (ถ้ามี) 

4) จัดท าหนังสือสรุปข้อมูลการ
ประชุมและจัดท าผังที่นั่งการ
ประชุมเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ 
ลงนาม 

1. เนื้อหาหนังสือ
ระบุข้อมูลการ
ประชุมถูกต้อง
และครบถ้วน 

2. ผังที่นั่งถูกต้อง
และครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
ชั่วโมง 

แบบตอบยืนยันการเข้า
ประชุม 

11 
 

1) จัดท าซองเบ้ียประชุม 
ตรวจสอบจ านวนเบ้ีย
ประชุม และบรรจุลงใน
ซองเบ้ียประชุมเสนอ
หัวหน้าส านกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

2) จัดท าใบลงลายมือชื่อเสนอ
หัวหน้าส านกังานพจิารณา 

3) เตรียมเอกสารที่วางโต๊ะ
ประชุม ป้ายชื่อ 

บรรจุเบ้ียประชุม
ลงในซองเบ้ีย
ประชุมได้ถกูต้อง
ตามหนังสอืขอ
อนุมตัิค่าใช้จ่ายใน
การประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งาน
สภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 
นาท ี

1) หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

2) ประกาศ มทส. เรือ่ง 
หลักเกณฑ์การจ่าย
เบ้ียประชมุและอตัรา
เบ้ียประชุม พ.ศ. 2559 

3) ประกาศ มทส. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางในประเทศ 
พ.ศ. 2556 และ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

4) ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
เรื่อง การใช้รถยนต์
ส่วนตัวไปปฏิบัติงาน
ของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2559 

 
  

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

C 

จัดท าแฟ้มเอกสารการประชุม 

 

จัดท าหนังสอืสรปุข้อมูล/ 
จัดท าผงัท่ีน่ัง 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

แบบตอบ
ยืนยัน 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดท าซองเบี้ยประชุม ใบลงลายมือช่ือ 
ใบส าคัญรับเงิน 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

D 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 10 จาก 13 

 

 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏบิัตงิาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12 
 

1) จัดห้องประชุม ป้าย เอกสาร
โต๊ะประชุม 

2) ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
3) ประสานอาหาร/อาหารว่าง 
4) อ านวยการประชุมให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 
5) จัดเก็บเอกสารและวัสดุ

อุปกรณท์ั้งหมดในห้องประชุม 
หลังจากเสร็จการประชุม 

การประชุม
ร่วมฯ ด าเนิน
แล้วเสร็จ
เรียบร้อย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 
- เจ้าหน้าที่หน่วย

ประสานงาน มทส-กทม 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์บรรณสาร

และสื่อการศึกษา 
- หัวหน้าส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย 
- รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ

สภามหาวิทยาลัย 

2 วัน 1) ผังที่นั่งการประชุม 
2) ระบบ SUT  

e-Meeting 
3) ใบลงชื่อ ซองเบี้ย

ประชุม 
4) เอกสารการประชุม 
5) เอกสารบนโต๊ะ

ประชุม 
6) ใบส าคัญรับเงิน 

13  จัดท าร่างรายงานการประชุม 
ร่วมฯ เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

ร่างรายงานการ
ประชุมร่วมฯ มี
เนื้อหาถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่
ด าเนินการ
ประชุม และทัน
ตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

2 วัน เอกสารการประชุม 

14  ประสานงาน/จัดท ารูปเล่ม
รายงานการประชุมร่วมฯ 

รูปเล่มรายงาน
การประชุม 
ร่วมฯ มีเนื้อหา
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 วัน รายงานการประชุมร่วมฯ 

15  เผยแพร่รายงานการประชุมร่วมฯ 
ให้คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
ประจ าสภามหาวิทยาลัย และ
คณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ต้ังแต่ระดับหัวหน้าสาขาวิชา 
หัวหน้าส่วนข้ึนไป และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  

เผยแพร่รายงาน
การประชุมร่วมฯ 
ได้ครบถ้วนตาม
เป้าหมาย และ
ทันต่อ
เหตุการณ์ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 ช่ัวโมง รายงานการประชุมร่วมฯ  

16  1) รวบรวมหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน 

2) สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุมร่วมฯ 
3) กรอกใบคืนเงินทดรองจ่าย 
4) จัดท าแบบรายงานการไป

ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย
ภายในประเทศ 

หลักฐานการเงิน
ถูกต้อง และ
ครบถ้วนตาม
กฎระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 ช่ัวโมง 1) ใบส าคัญรับเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

2) แบบรายงานการไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

3) เอกสารการต านวณ
ระยะทาง โดยกรมทาง
หลวง กระทรวงคมนาคม 

 

มติท่ี
ประชุม 

ประชุมร่วมฯ ตามวัน เวลา 

และสถานที่ที่ก าหนด 

D 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

จัดท าร่างรายงานการประชุมร่วมฯ 

ตรวจสอบและประสานงาน/จัดท า
รูปเล่มรายงานการประชุมร่วมฯ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ตรวจสอบและเผยแพรร่ายงานการ
ประชุมร่วมฯ 

รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

E 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 11 จาก 13 

 

 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

17  1) โอนเงิน/คืนเงินทดรองจ่าย 
2) ส่งเอกสารการคืนเงินทดรอง

จ่ายให้เจ้าหน้าที่งานตรวจจ่าย 
ส่วนการเงินและบัญชี
ตรวจสอบ 

3) รอรับใบเสร็จรับเงินจาก
เคาน์เตอร์การเงิน 

โอนเงิน/คืนเงิน/ส่ง
เอกสารการคืนเงิน
ภายใน 15 วันนับจาก
วันที่เสร็จสิ้นการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

15 นาที 1) ใบส าคัญรับเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

2) แบบรายงานการไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

3) เอกสารการ 
ต านวณระยะทาง  
โดยกรมทางหลวง 
กระทรวงคมนาคม 

18  จัดเก็บหลักฐานการใช้จ่ายเงิน/
การคืนเงิน ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และในแฟ้ม
ค่าใช้จ่ายในการประชุม เพื่อใช้
อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

จัดเก็บหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงิน/การคืนเงิน
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 นาที  

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดท ารายละเอียดงาน/เตรียมงาน - รับนโยบายการจัดประชุมร่วมฯ จากนายกสภามหาวิทยาลัย 
- จัดท ารายละเอียดงานการจัดประชุมร่วมฯ  
- ประสานงานและส ารวจสถานที่การจัดประชุมร่วมฯ 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและการเดินทาง 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- สรุปการตอบยืนยันเข้าประชุมร่วมฯ 
- จัดท าเอกสารการประชุมร่วมฯ 
- ด าเนินการขอใช้รถยนต์เพ่ือปฏิบัติงานการประชุมร่วมฯ 

2. จัดท าบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์พนักงานช่วยงานและ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่/ยืมเครื่อง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์การจัด
ประชุมร่วมฯ 

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและบริหารทั่วไป
เพ่ือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าทีช่่วยงานและปฏิบัติงานนอกสถานที่  

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ้ค และเครื่อง Printer ส าหรับการ
จัดการประชุมร่วมฯ  

- จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์ส าหรับการจัดประชุมร่วมฯ (เช่น 
กล้องถ่ายภาพ ไมค์โครโฟน ป้ายข้อความ เป็นต้น) และเจ้าหน้าที่ช่วย
ปฏิบัติงานด้านอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

ส่งเอกสารการคืนเงินทดรองจ่าย/คืนเงิน
ทดรองจ่าย 

จัดเก็บหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน/การคืนเงิน 

 

E 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 12 จาก 13 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

3. จัดท าร่างรายงานการประชุมร่วม
ฯ เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

เนื้อหารายงานการประชุมร่วมฯ เช่น 
- ค ากล่าวเปิดการประชุมร่วมฯ 
- ค าบรรยายของอธิการบดี 
- สรุปสาระส าคัญจากการประชุมกลุ่มย่อย และหรือเสวนา 
- สรุปผลการประเมินการประชุมร่วมฯ 
- ประมวลภาพกิจกรรม 
- ภาคผนวก เช่น โครงการประชุมร่วมฯ เอกสารประกอบการบรรยาย 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมร่วมฯ เป็นต้น 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1  ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการด าเนินงานผ่าน
การประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2559 
8.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
8.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 
8.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
8.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ  

พ.ศ. 2556 
8.6 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
8.7 ระบบการจองห้องประชุม (http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 
8.8 ระบบ SUT e-Meeting (http://eccs.sut.ac.th/emeeting/)  
8.9 ระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 
8.10 ระบบจองรถยนต์ออนไลน์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มโครงการ/งานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9.2 แบบฟอร์มประมาณการรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (ง.001) 
9.3 แบบฟอร์มรายละเอียดค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (ง.002) 
9.4 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 
9.5 แบบตอบรับการเข้าร่วมการประชุมร่วมฯ 
9.6 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 



 
หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมร่วม (Retreat) คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั คณะกรรมการประจ าสภา
มหาวิทยาลยั และคณะผู้บรหิารมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี (มทส.) 

รหัสเอกสาร : A01 แก้ไขครั้งที่ : - 
วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 13 จาก 13 

 

 

9.7 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
9.8 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 จัดท าค าของบประมาณ
การจัดประชุมร่วมฯ 

อาจได้รับจัดสรรงบประมาณในการ
จัดประชุมร่วมฯ น้อยกว่าที่ยื่นขอ 

ปรับรายละเอียดการด าเนินงาน
ให้สอดคล้องกับงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร หรือขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติม กรณีท่ีมี
ความจ าเป็น 

2 ยืม/คืนเงินทดรองจ่าย เอกสารประกอบการยืม/คืนเงิน 
ทดรองจ่ายผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสารฯ อย่าง
ละเอียด ก่อนน าส่งส่วนการเงิน
และบัญชี 

 
ภาคผนวก 

ก. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2559 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ประกาศ/32-ประกาศหลักเกณฑ์-เบี้ย
ประชุม%202559.pdf) 

ข. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใข้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
(ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/36000/35733.pdf) 

ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 
(ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/7000/6328.pdf) 

ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ประกาศ/32-ประกาศ%20ค่าใช้จ่ายเดินทาง%20(
ฉ.2)%202556.pdf) 

จ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 
พ.ศ. 2556 
(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ประกาศ/33-ประกาศ%20ค่าใช้จ่ายเดินทาง%
202556.pdf) 

ฉ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/dfa/Loin/file/financePDF/9finance/4-2536.pdf) 


