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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้งานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างานให้
เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการด าเนินงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งสภาวิชาการ

เลือกจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือหน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  การเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย ซึ่งเลือก
จากกรรมการสภา
วิชาการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

หมายถึง การด าเนินการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งสภา
วิชาการเลือกจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือให้องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัย
ครบถ้วนตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
พ.ศ. 2533 

3.2 กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ซึ่งเลือกจาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

หมายถึง กรรมการสภาวิชาการที่ได้รับการเลือกจากสภาวิชาการให้ท า
หน้าที่กรรมการสภามหาวิทยาลัย ตามองค์ประกอบของสภา
มหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี พ.ศ. 2533 

3.3  ประธานสภาวิชาการ หมายถึง อธิการบดี ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
พ.ศ. 2533 

3.4 กรรมการสภาวิชาการ หมายถึง องค์ประกอบของสภาวิชาการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 ประกอบด้วย 1) ประธานสภา
วิชาการ 2) กรรมการสภาวิชาการโดยต าแหน่ง ได้แก่ คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักวิชา สถาบันหรือศูนย์ 
และศาสตราจารย์ 3) กรรมการสภาวิชาการที่คณาจารย์ประจ า
เลือกจากคณาจารย์ประจ าส านักวิชา ส านักวิชาละสามคน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการสภา

วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย 
กรรมการสภาวิชาการ ประชุมสภาวิชาการตามก าหนด เพ่ือพิจารณาเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

อธิการบดี พิจารณา/สั่งการหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง/ลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เลขานุการสภาวิชาการ พิจารณา/สั่งการ/ด าเนินการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยจาก
กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ผู้ช่วยเลขานุการสภาวิชาการ พิจารณา/จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/เอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการ
เลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบเอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เลขานุการอธิการบดี เสนอเอกสารที่เกี่ยวกับการด าเนินการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา/สั่งการ/ลงนาม 

เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย ร่างหนังสือเรียนประธานสภาวิชาการ/ขอความอนุเคราะห์
หน่วยงานต่างๆ/ร่างประกาศฯ/ร่างหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือ 
ลงนามในประกาศฯ/ประสานรายละเอียดกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป เผยแพร่ข่าวผลการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารีจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เจ้าหน้าที่งานนิติการ  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

สอบทานร่างประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการ
เลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จากกรรมการ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือเสนออธิการบดี
พิจารณา/ลงนาม 

เจ้าหน้าที่งานจัดเก็บเอกสาร  
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

จัดเก็บประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จากกรรมการสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ต้นฉบับ) และแจ้งเวียน
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. จัดท าหนังสือเรียน
ประธานสภาวิชาการ 
(อธิการบดี) เสนอให้พิจารณา
ด าเนินการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยซึ่งสภาวิชาการ
เลือกจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี
ด้วยการก าหนดวาระเสนอที่
ประชุมสภาวิชาการก่อน
กรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่ง
เลือกจากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
จะครบวาระ (ประมาณเดือน
มกราคม) 

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. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยจาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารีและคณาจารย์ประจ า 
พ.ศ. 2536 

2. หนังสือเรียนประธานสภา
วิชาการ 

2  1. ประสานรายละเอียดกับ
เจ้าหน้าที่ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

2. สภาวิชาการด าเนินการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัย จาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3. สภาวิชาการแจ้งผลการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัย จาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
มายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย
เพื่อด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดใน
การด าเนินการ
และเอกสารที่
จัดส่งให้ส่วน
ส่งเสริมวชิาการ
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ส่งเสริมวิชาการ 

ตามท่ี
พิจารณา 

1. หนังสือเรียนประธานสภา
วิชาการ 

2. ผลการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยจาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

3  1. จัดท าร่างประกาศฯ เรือ่ง 
ผลการเลอืกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี
จากกรรมการสภาวชิาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนาร ี

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
งานนิติการ ส่วนสารบรรณและ
นิติการสอบทานประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เรื่อง ผลการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3. จัดท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อ
โปรดพิจารณาลงนามในประกาศ
ดังกล่าว เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาและ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เนื้อหาประกาศ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
เรื่อง ผลการเลือก
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี
จากกรรมการสภา
วิชาการ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี
ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานนิติการ 
ส่วนสารบรรณและ
นิติการ 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1 
ชั่วโมง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง 
ผลการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีจาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

2. มติจากสภาวิชาการแจ้ง
ผลการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีจาก
กรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

การครบ
วาระ 

 

จัดท าหนังสือเรียนประธานสภา
วิชาการเพื่อเลือกกรรมการฯ 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

สภาวชิาการด าเนนิการเลอืกกรรมการ 

สภามหาวทิยาลัย จากกรรมการสภาวชิาการ 

สภาวิชาการแจ้งผลการเลือกกรรมการฯ มายังส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการต่อไป 

A 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดท าประกาศฯ เรื่อง ผลการเลือกกรรมการฯ 
จัดท าหนังสือและประสานส่วนสารบรรณฯ  

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 
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ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  1. เสนอประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการ
เลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
ให้อธิการบดีลงนาม 

2. หลังจากอธิการบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ประสานงานกับ
งานจัดเก็บเอกสาร ส่วนสาร
บรรณและนิติการ ในการ
จัดเก็บประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการ
เลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(ต้นฉบับส่งส่วนสารบรรณและ
นิติการ และส าเนาต้นฉบับตัว
จริง และส าเนาต้นเรื่องเก็บใน
แฟ้มและในระบบ B-office 
เพื่ออ้างอิง) 

3. ส าเนาประกาศดังกล่าวให้
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป เพื่อ
เผยแพร่ข่าวใน Website ของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

4. จัดท าหนังสือแจ้งผู้ได้รับเลือก 
เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย
จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
พร้อมแนบประกาศฯ เรื่องผล
การเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1. ส่งต้นฉบับประกาศฯ 
และจัดเก็บในแฟ้ม
ถูกต้อง  

2. เผยแพร่ข่าวบน 
Website ของ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
ภายใน 2 วัน 
หลังจากประกาศฯ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานจัดเก็บ
เอกสาร ส่วนสาร
บรรณและนิติการ 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการอธิการบดี 
- อธิการบดี 

1 ชั่วโมง ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง
ผลการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี จากกรรมการ
สภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

5  จัดท าวาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อทราบในการ
ประชุมครั้งต่อไป 

วาระประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฯ มี
เนื้อหาครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาท ี ประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง
ผลการเลือกกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี จากกรรมการสภา
วิชาการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนาร ี

 
 
  

จัดท าวาระการประชุมเสนอ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

A 

ประสานและจัดส่งต้นฉบับให้ 
ส่วนสารบรรณและนิติการ  

เพื่อเวียนให้หน่วยงานทราบ  
และส านักงานสภามหาวิทยาลัย

จัดเก็บส าเนา 1 ชุด และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ประกาศ มทส.  
เรือ่งผลการเลือก
กรรมการสภา
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลย ี
สุรนารี  
จากกรรมการสภา
วิชาการ 

เสนออธิการบดีลงนามประกาศ

ฯ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดท าหนังสือเรียนประธานสภา
วิชาการ (อธิการบดี) เสนอให้
พิจารณาด าเนินการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่ง 
สภาวิชาการเลือกจากกรรมการ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี พร้อมทั้ง
ประสานในรายละเอียด 

- จัดท าหนังสือเรียนประธานสภาวิชาการ (อธิการบดี) เสนอให้พิจารณา
ด าเนินการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่งสภาวิชาการเลือกจาก
กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ด้วยการก าหนดวาระ
เสนอที่ประชุมสภาวิชาการก่อนกรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่งเลือกจาก
กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจะครบวาระ น าเสนอ
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

- ประสานรายละเอียดกับเจ้าหน้าที่ส่วนส่งเสริมวิชาการ 
- สภาวิชาการด าเนินการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากกรรมการสภา

วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
- สภาวิชาการแจ้งผลการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากกรรมการสภา

วิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีมายังส านักงานสภามหาวิทยาลัย
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
งานนิติการ ส่วนสารบรรณและ 
นิติการ และหนังสือเรียนอธิการบดี
เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์งานนิติการ ส่วนสารบรรณและนิติการ
สอบทานประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

- จัดท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในประกาศดังกล่าว 
เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- เสนอประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือกกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย เทคโนโลยีสุ รนารี  จากกรรมการสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เสนออธิการบดีลงนามจ านวน 3 ฉบับ 
(ต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนา 2 ฉบับ) 

3. จัดเก็บเอกสารและเผยแพร่ข่าวใน 
Website ของส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หลังจากอธิการบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว (จ านวน 3 ฉบับ) ประสานงานกับงาน
จัดเก็บเอกสาร ส่วนสารบรรณและนิติการ ในการจัดเก็บต้นฉบับประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี จากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(ที่มีตรามหาวิทยาลัย) ส าหรับส าเนาประกาศฯ เก็บไว้ที่ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 1 ฉบับ และส่งให้หน่วยงานต้นเรื่องเก็บไว้ 1 ฉบับ 

- ส าเนาประกาศดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือเผยแพร่ข่าวใน 
Website ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

4. จัดท าวาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

- จัดท าวาระการประชุมเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
ซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการสภาวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A11 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 8 จาก 9 

 

 

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 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 
8.2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยจากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและคณาจารย์ประจ า พ.ศ. 2536 
8.3  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง ผลการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

จากกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
8.4  มติสภาวิชาการ เพื่อแจ้งผลการเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากกรรมการสภาวิชาการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
8.5  ระบบ B-office (https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index-tracking.php?) 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- ไม่มี - 

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 

 
  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
ซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการสภาวิชาการ 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A11 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

 

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) 

ค. ระบบ B-office (ค้นหาได้ที่ https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index-tracking.php?) 


