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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนา 
การทำงานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือ 
การปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

หมายเหตุ :  ข้อกำหนดที่สำคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาท ิ
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

ตั้งแต่การดำเนินการก่อนการประชุม การดำเนินการระหว่างการประชุม และการดำเนินการหลังการประชุม  
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมสภามหาวิทยาลัย และ  
ใหห้น่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. คำจำกัดความ 
3.1 สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.2 มหาวิทยาลัย หรือ มทส. หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.3 การประชุมสภามหาวิทยาลัย หมายถึง การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามที่สภามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีได้มีมติ หรือในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน 
ที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยตั้งแต่ 7 คนขึ้นไปร้องขอ หรือ
นายกสภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร นายกสภามหาวิทยาลัย
จะเรียกประชุมเป็นพิเศษก็ได้ (ข้อบังคับฯ การประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2563 ข้อ 5) ซึ่งประกอบด้วย 
การประชุมลับและการประชุมปกติ 

3.4 ระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง เอกสารระเบียบวาระและเอกสารที่ใช้ประกอบการประชุม
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3.5 ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

หมายถึง การนำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( Information 
and Communication Technology; ICT) มาใช้ในการประชุมด้วย
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือช่วยอำนวย
ความสะดวกในการดำเนินงานประชุม รวมทั้งการเก็บเอกสาร
การประชุมและการสืบค้นเอกสารการประชุม 

3.6 ระบบบริหารการคลัง หมายถึง โปรแกรม SUTFinCounter เป็นระบบจองงบประมาณ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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3.7 กรรมการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง กรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีตามองค์ประกอบ
ของสภามหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี พ.ศ. 2533 มาตรา 14 ประกอบด้วย (1) นายกสภา
มหาวิทยาลัย (2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตำแหน่ง 
(อธิการบดี ประธานสภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย และ
ประธานสภาหอการค้าแห่งประเทศไทย) (3) กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  (จำนวนไม่น้อยกว่าเก้าคนแต่  
ไม่ เกินสิบสองคน ซึ่ งทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ งจาก
บุคคลภายนอกและในจำนวนนี้จะต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ  
จากภาคตะวันออกเฉียงเหนือจำนวนสี่คน) (4) กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยซึ่งสภาวิชาการเลือกจากกรรมการสภาวิชาการ
จำนวนสองคน (5) กรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่ งเลือกตั้ ง 
จากคณาจารย์ประจำ จำนวนห้าคน 

3.8 ฝ่ายเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

หมายถึง ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย       
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย (เลขานุการ) 
หั วหน้ าสำนั กงานสภามหาวิทยาลัย (ผู้ ช่ วยเลขานุการ)  
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่  
งานสภามหาวิทยาลั ย และเจ้ าหน้ าที่ งานบริหารทั่ วไป 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

3.9 ผู้บริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง รองอธิการบดีทุกฝ่าย ที่เข้าร่วมการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
3.10 หน่วยงานต้นเรื่อง หมายถึง เลขานุการสภาวิชาการ เลขานุการคณะกรรมการประจำ 

สภามหาวิทยาลัย (คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
อุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย คณะกรรมการธรรมาภิบาล
และจริยธรรม คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยง และคณะกรรมการที่ปรึกษากฎหมายมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี) และหน่วยงานที่ส่งต้นเรื่องวาระการประชุม
เพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย โดยผ่ านความเห็นชอบจาก
อธิการบดี ก่อนเสนอไปที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามที่กำหนด เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ให้ความเห็นชอบ/
รับทราบและให้ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ ตามระเบียบวาระการประชุม/
รับรองรายงานการประชุม 

อธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบการเสนอวาระ กรณีเป็นการเสนอวาระจาก
หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ไม่ผ่านการตรวจสอบกลั่นกรองจากเลขานุการสภา
วิชาการ และเลขานุการคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัยแต่ละชุด/
พิจารณาลงนามอนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่ายการประชุมฯ/พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม/มติ และรับรองรายงานการประชุม 
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เลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม/อนุมัติ/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) และหรือจัดทำเอกสารที่เก่ียวข้อง
กับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย เข้าร่วมการประชุมสภามหาวิทยาลัยตามที่กำหนด และหรือแถลงวาระ
การประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง จัดทำเอกสารที่ต้องการเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  
ผู้แถลงวาระการประชุม แถลงวาระการประชุมตามที่เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย และจัดเตรียม

เอกสารนำเสนอเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  
ผู้ร่วมแถลงวาระการประชุม ร่วมแถลงวาระการประชุมตามที่ผู้แถลงวาระการประชุมมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย 
(สำนักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ร่างหนังสือเชิญประชุม/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ประสานการประชุม/รวบรวม
และจัดเตรียมระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม/จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม/จัดทำมติและรายงานการประชุม/
จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม/เผยแพร่สรุปมติการประชุม 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 
(สำนักงานสภามหาวิทยาลัย) 

จัดเตรียม/จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุม และเผยแพร่สรุปมติ
การประชุม 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
(ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา) 

ควบคุมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม และบันทึกเทป 
การประชุม 

เจ้าหน้าทีดู่แลระบบเครือข่าย 
(ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา) 

จัดเตรียมและควบคุมการประชุมทางไกลผ่านระบบ Teleconference 
และประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom Cloud Meeting   

เจ้าหน้าที่ถ่ายทอดสดการประชุม 
(ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา) 

ถ่ายทอดสดการประชุมสภามหาวิทยาลัยผ่านทาง SUT Channel 

หัวหน้างานไปรษณีย์  
(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะ 
(ส่วนอาคารสถานที่) 

จัดรถยนต์ มทส. เพ่ือใช้ตามภารกิจที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่งานตรวจจ่าย 
(ส่วนการเงินและบัญชี) 

ตรวจสอบเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้องกับการประชุม (เช่น งบประมาณตาม
ระบบ Project-Based Management; PBM) การยืม-คืนเงินทดรองจ่าย 
เป็นต้น 
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แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

 

 

 

 

1. จัดทำหนงัสือขอวาระเลขานกุาร
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ (สภาวิชาการ 
คกก.การเงินและทรัพย์สิน คกก.บริหาร 
งานบุคคล คกก.ติดตามและประเมินผลงาน 
คกก.ส่งเสรมิกจิการมหาวทิยาลัย 
คกก.อทุธรณร์้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลยั  
คกก.ธรรมาภิบาลและจริยธรรม 
คกก.ตรวจสอบ และคกก.บริหาร
ความเสีย่ง) และขอวาระเพื่อ
พิจารณาเชิงนโยบายตามปฏิทนิที่
กำหนดไว ้

2. ร่างหนังสอืเชญิประชมุและขอวาระ 
(กรรมการฯ ผูท้รงคุณวุฒิ และ
กรรมการฯ ภายใน) 

3. ร่างหนังสอืเชญิประชมุผู้บริหาร  
(รองอธกิารบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีที่
เกีย่วกับสภามหาวทิยาลยั/
ผู้ช่วยเลขานกุาร) 

4. จัดทำแบบตอบยนืยนัการเข้าประชมุ 
5. จัดทำหนงัสือขอความอนุเคราะห ์

ส่วนอาคารสถานที ่(แม่บ้าน) ศนูย์
นวัตกรรมฯ (ถ่ายทอดสดและประชุม
ออนไลน์) และรองอธกิารบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป 
(เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงาน มทส. กทม.)  

6. นำเสนอหัวหน้าสำนกังานพจิารณา 
และเสนอรองอธกิารบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลยัพิจารณา 

1. เนื้อหาหนังสือ
ระบุวัน เวลา 
และสถานทีก่าร
ประชุมครบถ้วน
และถกูต้องตาม
ปฏิทินการประชุม 
และส่งทันตาม
กรอบเวลา 

2. ร่างระเบียบวาระ
การประชุม
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตามปฏิทิน
กิจกรรมหลักการ
ประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลัย ; 
หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

1 
ชั่วโมง 

1. ปฏิทินการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

2. ปฏิทินการ
นำเสนอวาระ
ศึกษาเพื่อ
พิจารณาเชิง
นโยบายต่อสภา
มหาวทิยาลยั 

2 
 

 

 

1. ส่งหนงัสือเชญิประชุม โดยระบุ QR 
code และลิงคแ์บบตอบยนืยนัการเข้า
ประชุมออนไลน์ พรอ้มแบบตอบยืนยัน
การเข้าประชุมไปยังกรรมการ ทาง
อีเมลส่งถึงกรรมการ/เลขาฯ ของ
กรรมการ และทางไปรษณีย์ โดย
ประสานงานไปรษณยี์ สว่นสารบรรณ
และนิตกิาร เพือ่จัดส่งเอกสารฯ  

2. ส่งใบนำส่งของทางไปรษณยี์ฯ ให้
หัวหนา้งานไปรษณยีเ์พือ่จัดส่งเอกสาร 

3. จัดส่งหนังสอืขอวาระเลขานกุาร
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

1. จัดส่งเอกสารเชญิ
ประชุมพรอ้ม
แบบตอบยนืยนั
การเขา้ประชมุได้
ตามเวลาทีก่ำหนด  

2. จัดส่งหนังสอืขอ
วาระและขอความ
อนเุคราะห์ไดต้าม
เวลาที่กำหนด 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานบริหาร
ทั่วไป สำนกังานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการ 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานไปรษณยี์  
ส่วนสารบรรณและ
นิติการ 

 

30
นาท ี

1. ที่อยู่กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 

2. ใบนำส่งของทาง
ไปรษณีย์โดย
ชำระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดอืน 

3  
 

 

โทรประสานกับหน่วยยานพาหนะ 
(โทร. 4861, 4862) เพื่อขอใช้รถยนต์ 
มทส. สำหรับการส่งเอกสารการประชุม 
(รถเก๋ง 1 คัน) การเดินทางไปประชุม
สำหรับฝ่ายเลขานกุารฯ  (รถตู้ 1 คัน) 
และกรรมการ (รถเก๋ง/รถตู้) 

มีรถยนตส์ำหรับ
การประชุมฯ ตาม
ภารกจิทีก่ำหนด 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าที่หน่วย
ยานพาหนะ 

10 
นาท ี

ปฏิทินการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 

ปฏิทินการ
ประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญ/ขอวาระ 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

ประสานขอใช้รถยนต์ มทส. 

กรรมการ/
เลขานุการ/
ผู้เข้าร่วม 
รับทราบ 

ส่งหนังสือเชญิ/ประสานการเข้าร่วม 
(กรรมการ/เลขานุการ/ผู้เข้าร่วม) 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

A 
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แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลการขอใช้รถยนต์
ในระบบจองรถยนต์ พรอ้ม
แนบสำเนาเอกสารการขออนมุัติ
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
สำเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบ 
และสำเนาเอกสารขอใช้
งบประมาณประจำปี 

2. หัวหน้าสำนักงานพจิารณา/
อนุมตัิผ่านระบบจองรถยนต์
ออนไลน ์

3. เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะ
พิจารณาจัดรถยนต์พร้อมคนขับ 

ข้อมูลการขอใชร้ถยนต์
มีเนือ้หาและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องครบถ้วน
และถกูต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่หน่วย
ยานพาหนะ 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

30
นาท ี

1. ระบบจองรถยนต์
ออนไลน์ผา่นระบบ 
SUT-MIS 

2. สำเนาหนงัสอืขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชมุ
สภามหาวทิยาลยัที่
ได้รับการอนมุัติแล้ว 

3. แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 

5 
 

 

จองห้องประชุมและสื่อโสตทัศน์
ผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์ 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking
/index.php) ทัง้อาคารพญาไทพลาซ่า 
และอาคารบริหาร 

ห้องประชุมมีวัสดุ
อุปกรณ์และพร้อม 
ตามวันเวลาที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

10 
นาท ี

1. ปฏิทินการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 

2. ระบบการจองห้องประชมุ 
(http://eccs.sut.ac.th 
/ebooking/index.php) 

6  

 

 

 

 

 

 

 

1. ประมาณค่าใช้จ่ายในการประชมุฯ 
2. จัดทำหนงัสือขออนุมตัิการเดนิทาง

นำเสนอหัวหน้าสำนกังานพจิารณา 
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัยพจิารณาลงนาม 
และเสนออธกิารบดีพจิารณา
อนุมตั ิ

3. จัดทำหนังสอืขออนุมัติค่าใชจ้่าย
การประชุมฯ เสนอหัวหนา้
สำนักงานพิจารณา และเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ

กำหนดค่าใชจ้่ายใน 
การประชุมได้ครบถว้น
และถกูตอ้งตามประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ 
(1) เรื่อง หลักเกณฑ์
การจา่ยเบ้ียประชุม
และอัตราเบีย้ประชมุ  
พ.ศ. 2555 และ  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 
(2) เรื่อง หลักเกณฑ์
การไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

30
นาท ี

1. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสรุนารี เรือ่ง 
หลักเกณฑ์การจ่าย
เบ้ียประชมุและอัตรา
เบ้ียประชุม พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสรุนารี เรือ่ง 
หลักเกณฑ์การจ่าย
เบ้ียประชมุและอัตรา
เบ้ียประชุม (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสรุนารี เรือ่ง 
หลักเกณฑ์การไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

  

A 

จองห้องประชุมสำหรับการประชุมท้ัง
อาคารพญาไทพลาซ่า  

และอาคารบริหาร 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/อนุมติ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทาง
และค่าใช้จ่าย 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

บันทึกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ใน
ระบบจองรถยนต์ออนไลน ์

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา/อนุมัติผ่านระบบ 

จองรถยนต์ออนไลน ์

เจ้าหน้าท่ีหน่วยยานพาหนะ 
พิจารณาจัดสรรรถยนต์ 

B 

http://eccs.sut.ac.th/
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แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. บันทึกใบยืมเงินทดรองจ่าย 
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภาฯ 
พิจารณาลงนาม 

2. ตรวจสอบ/จองงบประมาณ 
ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) โดยแบ่ง
การจองงบประมาณตามหมวด
งบประมาณ ได้แก่ 1) ค่าเบ้ีย
ประชมุและเบ้ียเลีย้ง 2) ค่าใช้จ่าย
การประชุมสภามหาวิทยาลยั 
แล้วจัดพิมพจ์ากระบบ พร้อม
ลงนาม 

3. ส่งเอกสารการขอยืมเงินทดรอง
จ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
ประกอบด้วย 1) ใบยืมเงนิ 
ทดรองจ่าย 2) หนังสอืขออนมุัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมที ่

4. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภาฯ 
อนุมตัิแล้ว 3) แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและงบประมาณ
ตามหมวด  

1. เอกสารการขอ
ยืมเงนิทดรอง
จ่ายมีเนื้อหา
ถูกต้องและ
ครบถ้วนตาม
เกณฑ์และส่ง
ก่อนประชมุ
อย่างน้อย 10 
วัน 

2. ได้รับเงินก่อน
วันประชุมอย่าง
ช้า 3 วันก่อนวนั
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าที่งาน 
ตรวจจ่าย ส่วน
การเงินและบัญช ี

30 นาที 1. ใบยมืเงนิทดรองจ่าย 
2. แบบฟอร์มการ

ตรวจสอบและขอใช้
งบประมาณประจำปี 

3. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการ
ประชมุที่ได้รับการ
อนุมัติแล้ว 

4. หนังสือขออนุมัติ
การเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
สถานที่ที่ได้รับการ
อนุมตัิแล้ว 
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1. ตรวจนับจำนวนแฟ้มและวัสดุ
ที่ใช้ในการประชุม (กระดาษสี  
80 แกรม/กระดาษสติ๊กเกอร์
ขาวด้าน/พลาสตกิเคลอืบ
บัตร/ซองส่งแฟ้ม ฯลฯ) 

2. สั่งซ้ือ/จัดหาแฟ้มและวัสดทุี่ใช้
ในการประชุม 

มีแฟ้มและวัสดุพร้อม
สำหรับจัดทำแฟ้ม
การประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการ 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

10 นาท ี - 
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1. รวบรวมและตรวจสอบเรื่อง 
ที่เสนอวาระการประชมุ 

2. ร่างระเบียบวาระเสนอหัวหน้า
สำนักงานพิจารณา และเสนอ 
รองอธกิารบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  

ระเบียบวาระเนือ้หา
ครบถ้วน ถกูต้อง 
และเป็นไปตาม
ระเบียบ/ข้อบังคับ
ของมหาวทิยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวทิยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ; 
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

 

3 ชั่วโมง 1. มติสภาวิชาการ 
2. มติคณะกรรมการ

ประจำสภา
มหาวทิยาลยั 

3. เอกสารตน้เรื่อง
เสนอวาระต่อ
เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย 

4. ระเบียบ/ข้อบังคับที่
เกีย่วขอ้ง 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอ วาระ
ประชุม 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

“ร่าง” ระเบียบวาระ 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

บันทึกใบยืมเงินทดรองจ่าย/
Checklist/ตรวจสอบงบประมาณ  

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ 
พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เงินที่ใช้ใน
การประชุม 

B 

ตรวจนับจำนวนแฟ้มและวสัดุท่ีใช้ใน
การจัดทำแฟ้มการประชุม  

สั่งซื้อ/จัดหาแฟ้มและวสัดุท่ีใช้ใน
การจัดทำแฟ้มการประชุม  

C 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 4 มกราคม พ.ศ. 2567 หน้าที่ : 9 จาก 44 

 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 
 

   

1. จัดทำหนงัสือและระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเสนอ
หัวหน้าสำนกังานและเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัยพจิารณา/ลงนาม 

2. เสนอระเบียบวาระการประชุม
ต่ออธิการบดีพจิารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

3. เสนอระเบียบวาระการประชุม
ต่อนายกสภามหาวทิยาลยั
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

ระเบียบวาระเนือ้หา
ครบถ้วน ถกูตอ้ง และ
เป็นไปตามระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

- อธิการบด ี
- นายกสภา

มหาวิทยาลัย 

10 นาท ี
และ 
ตามที่

พิจารณา 

1. ระเบียบวาระการ
ประชมุสภา
มหาวิทยาลัย 

2. หนังสือพิจารณา
ระเบียบวาระการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
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จัดทำระเบียบวาระการประชมุและ
เอกสารการประชุมเสนอหัวหน้า
สำนักงานพิจารณา และเสนอ 
รองอธิการบดีฯ สภามหาวทิยาลยั
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

วาระการประชุม 
และเอกสารการ
ประชุมมเีนือ้หา
ครบถ้วน ถกูต้อง 
และเป็นไปตาม
ระเบียบ/ข้อบังคับ
ของมหาวทิยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

3 วัน 
(21 

ชั่วโมง) 

1. มติสภาวชิาการ 
2. มติคณะกรรมการ

ประจำสภา
มหาวิทยาลัย 

3. เอกสารตน้เรือ่งเสนอ
วาระตอ่เลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั 

4. ระเบียบ/ขอ้บังคับ 
/ประกาศที่เกีย่วขอ้ง
กับวาระการประชุม 
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1. จัดทำแฟ้มเอกสารการประชุม 
ประกอบด้วย แฟ้ม ปก ธงวาระ/
แผ่นคั่น โดยวาระการประชุม
จำแนกตามสี (วาระที่ 1 เหลือง 
วาระที่ 2 ฟ้า วาระที่ 3 ชมพู 
วาระที่ 4 เขียว วาระที ่5 เหลือง 
วาระที่ 6 ฟ้าวาระที่ 7 เหลือง และ
วาระที่ 8 ฟ้า) โดยธงวาระให้จัดทำ
ตามสีเชน่เดยีวกับวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหน้าสำนักงานพิจารณา 

แฟ้มเอกสารการ
ประชุมมเีนือ้หา
ครบถ้วน ถกูต้อง 
ตามมติ
คณะกรรมการฯ/
ระเบียบ/ข้อบังคบั
ของมหาวทิยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการ 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

10 
ชั่วโมง 

1. ปกแฟ้มเอกสารการ
ประชุม 

2. ต้นฉบับวาระและ
เอกสารประกอบ 
การประชุม 
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1. จัดส่งแฟ้มเอกสารการประชุม
พร้อมหนังสือนำส่งเอกสารฯ โดย
ประสานใช้รถยนต์ มทส. เพื่อไป
ส่งเอกสารการประชุม 

2. จัดทำข้อมูลการประชุมในระบบ        
e-Meeting 

3. หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  e-Meeting 

1. จัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้กรรมการ 
ได้ศึกษาล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 7 วัน 
ทำการกอ่นวนัประชุม 

2. ข้อมูลการประชุม
ในระบบการประชมุ
อิเล็กทรอนิกส์
ถูกต้องและครบถ้วน
ตามเอกสารการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

 

2 ชั่วโมง 1. ที่อยู่กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

2. ระบบ SUT 
 e-Meeting  

จัดทำแฟ้มเอกสารการประชุม 

นำส่งแฟ้มเอกสารการประชุม และจัดทำ 
ข้อมูลการประชุมด้วย 
ระบบ e-Meeting 

จัดทำระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา e-Meeting 

แก้ไข (ถ้ามี) 

C 

จัดทำหนังสือและระเบียบวาระการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เสนอระเบียบวาระต่ออธิการบดี 
พิจารณา/ให้ความเหน็ชอบ 

 

เสนอระเบียบวาระต่อนายกสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

D 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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1. ประสานกรรมการ/เลขาฯ ของกรรมการ 
ขอขอ้มูลยืนยันการเข้าประชุม 

2. รวบรวมขอ้มูลผู้เข้ารว่มประชุม 
(รายชื่อ/จำนวน) (ถ้ามี) 

3. รวบรวมข้อมูลแจกที่โต๊ะประชุม  
(ถ้ามี) 

4. จัดทำหนังสือสรุปข้อมูลการ
ประชุมและจัดทำผังที่นั่งการ
ประชุมเสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณา และเสนอรองอธกิารบดีฯ 
สภามหาวทิยาลยัพจิารณา/ลงนาม 

1. เนื้อหาหนังสือ
ระบุข้อมูลการ
ประชุมครบถว้น
และถกูต้อง 

2. ผังที่นั่งครบถ้วน
และถกูต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหนา้สำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

45 นาท ี 1. แบบตอบยนืยนั
การเข้าประชุม 

2. เอกสารที่จะแจก
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 
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1. จัดทำซองเบ้ียประชุม 
ตรวจสอบจำนวนเบ้ียประชุม 
และบรรจุลงในซองเบ้ียประชุม
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2. จัดทำใบลงลายมือชื่อเสนอ
หัวหน้าสำนกังานพจิารณา 

3. เตรียมเอกสารที่วางโต๊ะประชุม ป้ายชื่อ 

บรรจุเบ้ียประชุม
ลงในซองเบ้ียประชมุ
ได้ถูกต้องตามหนังสือ
ขออนุมัติค่าใชจ้่าย
ในการประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหนา้สำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

30 นาท ี หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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1. จัดห้องประชุม ป้าย เอกสาร
โต๊ะประชมุ ตามผังทีก่ำหนด 

2. ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 
3. ประสานอาหาร/อาหารว่าง 
4. ตรวจนับองค์ประชุม (ตอ้งม ี

กรรมการสภามหาวิทยาลยัอยู่ใน 
ที่ประชมุไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของ
กรรมการสภามหาวทิยาลยัทั้งหมด) 

5. เลขานกุาร ผู้ช่วยเลขานกุาร 
และเจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัยบันทกึมตกิาร
ประชุม 

6. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดในห้อง
ประชุม หลงัจากเสรจ็การประชุม 

7. จัดเตรียมใบสำคัญรับเงนิ (ถ้ามี) 

การประชุมดำเนนิ
แล้วเสร็จเรยีบร้อย 
และดำเนนิการเป็นไป
ตามข้อบังคับการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
พ.ศ. 2563  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่หน่วย
ประสานงาน  
มทส-กทม. 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลัย 
; หัวหนา้สำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

4 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับการประชมุ
สภามหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสุรนารี 
พ.ศ. 2563 

2. ผังที่นั่งการประชุม 
3. ระบบ SUT  

e-Meeting  
4. ใบลงชื่อ ซองเบ้ีย

ประชุม 
5. เอกสารการประชมุ 
6. เอกสารบนโต๊ะประชุม 
7. ใบสำคัญรับเงิน (ถ้ามี) 
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จัดทำมติการประชมุและหนังสอื
แจ้งมตกิารประชมุเสนอหัวหน้า
สำนกังานพิจารณาและเสนอรอง
อธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภามหาวทิยาลัย
พิจารณา/ลงนาม 

1. มติการประชมุ
มีเนือ้หาครบถว้น 
และถกูต้อง
ตามทีด่ำเนนิการ
ประชุม 

2. จัดส่งสรุปมติ
การประชุมภายใน 
3 วันทำการ
หลังจากวันประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลัย ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 
 
 

 
 
 
 

7-10 
ชั่วโมง 

1. เอกสารการประชุม 
2. มติการประชมุ 

E 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด 

ต้อนรับกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
และตรวจนับองค์ประชุม 

จัดทำมติและหนังสือแจ้งมติแก่
อธิการบดี/หน่วยงานต้นเร่ือง 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

ส่งหนังสือแจ้งมติไปยังอธิการบดี/
หน่วยงานต้นเร่ือง 

มติที่

ประชุม 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ พจิารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดทำหนังสือสรุปข้อมูล/จัดทำผังท่ีนั่ง 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

แบบตอบ
ยืนยัน 

D 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดทำซองเบี้ยประชุม ใบลงลายมือชื่อ 
ใบสำคัญรับเงิน 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 4 มกราคม พ.ศ. 2567 หน้าที่ : 11 จาก 44 

 

 

ส่งหนังสือและรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการท่ีเข้าประชุมพิจารณารับรอง
พร้อมแบบตอบรับรอง และส่งรายงานการ
ประชุมให้กรรมการที่ไม่เข้าประชุมทราบ 

 

รายงาน
ฉบับท่ี
เวียน
รับรอง 

ปรับ/แก้ไขรายงาน (ถ้ามี) 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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จัดทำร่างรายงานการประชมุ  
(โดยพิมพล์ายน้ำข้อความ DRAFT  
ทุกหน้า) เสนอหัวหน้าสำนกังาน
พิจารณาและเสนอรองอธกิารบดี
ฝ่ายกจิการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม 

1. ร่างรายงานการ
ประชุมมเีนือ้หา
ครบถว้น และถกูตอ้ง
ตามที่ดำเนินการ
ประชมุ 

2. จัดส่ง (ร่าง) รายงาน
การประชุมให้
กรรมการรับรอง
ภายใน 7 วนัทำการ
หลังจากวนัประชมุ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

10-14 
ชั่วโมง 

1. เอกสารการประชมุ 
2. รายงานการประชุม 
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1. ร่างหนังสอืรับรอง/รับทราบ
รายงานการประชุมเสนอหัวหน้า
สำนักงานพิจารณาและเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

2. จัดส่งรายงานการประชุมพร้อม
แบบตอบรับรองให้กรรมการ
ที่เข้าร่วมประชุมรับรองและ
กรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุม
รับทราบ โดยระบุ QR code 
และลิงคแ์บบตอบรับรอง
ออนไลน ์โดยส่งทางอีเมล 
(พร้อมสำเนาเรียนอเีมลไปยัง
เลขาฯ ของกรรมการ) และส่ง
ทางไปรษณยี์ โดยประสานงาน
ส่วนสารบรรณและนิติการ
เพื่อจัดส่งเอกสารฯ 

3. ส่งใบนำส่งของทางไปรษณยี์ฯ  
ให้หัวหน้างานไปรษณียเ์พื่อ
จัดส่งเอกสาร 

4. ปรับแก้ไขรายงานการประชุม
ตามทีก่รรมการตอบกลับใน
การรับรอง (ถ้ามี) 

เนื้อหาหนังสือและ 
แบบตอบรับรอง 
ระบุครั้งการประชุม 
วันที่ประชุม และ 
วันทีก่ำหนดส่งผล 
การพิจารณารายงานฯ 
ได้ถูกต้องสอดคล้องกับ
แบบตอบรับรอง 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการ 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

- กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

40 นาท ี 1. รายงานการประชุม 
2. แบบรับรองรายงาน

การประชุม 
3. ใบนำส่งของทาง

ไปรษณีย์โดยชำระ
ค่าฝากส่งเปน็ 
รายเดือน 
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1. รวบรวมหลกัฐานการใชจ้่ายเงนิ 
2. สรุปค่าใช้จ่ายในการประชมุ 
3. กรอกใบคืนเงินทดรองจ่าย 
4. จัดทำแบบรายงานการไป

ปฏิบัติงานนอกมหาวทิยาลัย
ภายในประเทศ 

5. โอนเงิน/คืนเงินทดรองจ่าย 
6. ส่งเอกสารการคืนเงนิทดรอง

จ่ายให้เจ้าหน้าที่งานตรวจจ่าย 
ส่วนการเงนิและบัญชีตรวจสอบ 

7. รอรับใบเสร็จรับเงินจาก
เคาน์เตอรก์ารเงนิ 

8. จัดเก็บหลักฐานการใช้จา่ยเงนิ/
การคนืเงนิด้วยระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์และในแฟ้ม
ค่าใช้จ่ายในการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย เพือ่ใช้อ้างอิง
และสืบค้นตอ่ไป 

1. สรุปค่าใช้จ่ายและ
หลักฐานการใช้จ่าย
ให้ถูกต้องและส่ง
เอกสารได้ทนัตาม
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

2. จัดเก็บหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงนิ/การคนื
เงินครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 ชั่วโมง 1. ใบสำคัญรับเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงิน/ 
บิลเงินสด 

2. หนังสือขออนุมัติ
การเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่
ที่อธิการบดีอนมุัติแล้ว 

3. แบบรายงานการไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 

4. เอกสารการคำนวณ
ระยะทาง โดยกรม
ทางหลวง กระทรวง
คมนาคม 

5. ระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์เพื่องาน
บริการ (DOH to Travel) 
กรมทางหลวง 

จัดทำหนังสือนำส่งรับรองรายงานการประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

จัดทำร่างรายงานการประชุม 

E 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

จัดเก็บหลักฐานการใช้จา่ยเงิน/ 
การคืนเงิน 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

F 

รวบรวมหลักฐานการใชจ้่ายเงิน 
 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ส่งเอกสารการคืนเงินทดรองจ่าย/คืน
เงินทดรองจ่าย 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 4 มกราคม พ.ศ. 2567 หน้าที่ : 12 จาก 44 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  

  

6. ประกาศ มทส. เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจา่ย
เบ้ียประชมุและอัตรา
เบ้ียประชุม พ.ศ. 2555 

7. ประกาศ มทส. เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจา่ย
เบ้ียประชมุและอัตรา
เบ้ียประชุม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 

8. ระเบียบ มทส. ว่าดว้ย
เงนิยมืเงินทดรองจ่าย
ของมหาวทิยาลยั  
พ.ศ. 2536 

9. ประกาศ มทส. เรื่อง 
การใช้รถยนต์ส่วนตัว
ไปปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

10. ประกาศ มทส. เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ในประเทศ พ.ศ. 2556 

11. ประกาศ มทส. เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และอตัรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ในประเทศ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2556 
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สรุปผลการเวยีนรับรองรายงาน
การประชุมเสนอหัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวทิยาลยั และรองอธกิารบด ี
ฝ่ายกจิการสภามหาวทิยาลัยเพื่อ
เตรยีมเสนอรับรองในการประชุม
สภามหาวิทยาลยัครั้งตอ่ไป 
 

สรุปผลการตอบรับรอง
ถูกตอ้ง และรายงาน
การประชุมที่จัดทำ
เผ่านการเวียนรับรอง
จากกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาท ี 1. ร่างรายงานการประชุม 
2. สรุปการตอบรับรอง

รายงานการประชุม 
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1. ในการประชุมครั้งตอ่ไป จัดทำ
วาระรับรองรายงานการประชุม 
และกรรมการพิจารณารับรอง/
แก้ไข  

2. แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
3. จัดทำรายงานการประชุม

ฉบับที่ผ่านการรับรองแล้ว  
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

รายงานการประชุมมี
เนื้อหาถูกตอ้งและ
ครบถ้วนตามที่ไดร้ับ
การรับรองในการประชมุ 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

 
 
 
 

30 นาท ี รายงานการประชุม 
รับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุม 

ครั้งต่อไป 

แก้ไขรายงานการประชุม ท่ีผ่านการรับรอง
แล้วในท่ีประชุม (ถ้ามีแก้ไข) 

สรุปผลการรับรองรายงานการประชุม 
เตรียมเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

F 

G 
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แก้ไข (ถ้ามี) 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

22 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปมตกิารประชุมที่ผ่าน
การรับรองแล้วในที่ประชุม
พร้อมจัดทำหนังสือส่งสรุปมต ิ
ที่ประชมุเพือ่เวยีนให้หนว่ยงาน
ทราบและดำเนินการต่อไป 
เสนอหัวหน้าสำนักงานพิจารณา
และเสนอรองอธกิารบด ี
ฝ่ายกจิการสภามหาวทิยาลัย
พิจารณา/ลงนาม 

- สรุปมติการประชุม
มีเนือ้หาถกูต้อง 
ครบถ้วน และ
เป็นไปตามมต ิ
การประชุม 

- หนังสือส่งสรุปมติ
การประชุมระบุ
ครั้งการประชมุ 
วันที่ประชุม และ
หน่วยงานถกูต้อง
และครบถว้น 

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวทิยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวทิยาลยั 

- เลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย ;  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายกจิการสภา
มหาวิทยาลัย 

20 นาท ี 1. สรุปมติการประชุม 
2. หนังสือส่งสรุปมติ

ที่ประชมุ 

23 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สำเนาสรุปมติการประชุมให้
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป 
เพื่อเผยแพร่ใน Website ของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลยั 

2. จัดเก็บรายงานการประชุม
และสรุปมติฉบับสมบูรณ์ใน
แฟ้มเอกสาร และระบบ
อิเลก็ทรอนกิส ์การประชุม  
(e-Meeting) เพื่อใชอ้้างอิง
และสืบค้น 

Website ของ
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
เผยแพร่สรุปมติ
ถูกตอ้ง  

- เจ้าหน้าที่งานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานกุาร
สภามหาวิทยาลยั ; 
หัวหน้าสำนกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

15 นาท ี 1. สรุปมติการประชุม 
2. Website ของ

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย  

3. ระบบ SUT  
e-Meeting  

 
  

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

เผยแพร่สรุปมติท่ีประชุมใน Website ของ
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

จัดเก็บรายงานการประชุมและ 
สรุปมติการประชุมฉบับ

สมบูรณ์ และจัดเก็บในระบบ 
e-Meeting เพื่อใช้อ้างอิง 

และสืบค้นต่อไป 

จัดทำสรุปมติการประชุมและหนังสือส่ง 
สรุปมติการประชุมเพื่อเวียนให้หน่วยงาน 

G 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม / ขอวาระ
การประชุมและขอความอนุเคราะห์
ต่าง ๆ และจัดส่ง พร้อมทั้งประสาน 
ในรายละเอียด 

1) ร่างหนังสือเชิญประชุม แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม และขอวาระ
การประชุม เพ่ือเชิญกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยภายใน  

2) ร่างหนังสือเชิญประชุมผู้บริหาร และแบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 
ประกอบด้วย รองอธิการบดี /เลขานุการสภามหาวิทยาลัย/ 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย/ผู้ช่วยเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย  

3) จัดทำหนังสือขอวาระเลขานุการคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย 
และขอวาระเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายตามปฏิทินที่กำหนดไว้ 

4) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่วนอาคารสถานที่ (แม่บ้าน) 
ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา (ถ่ายทอดสดการประชุม
ควบคุมการประชุมทางไกลผ่านระบบ Teleconference และ
ประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom Cloud Meeting) และ
รองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป (เจ้าหน้าที่
หน่วยประสานงาน มทส.กทม.) 

5) เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

6) ส่งหนังสือเชิญประชุม โดยระบุ QR code และลิงค์แบบตอบ
ยืนยันการเข้าประชุมออนไลน์ พร้อมแนบแบบตอบยืนยันการ
เข้าประชุมไปยังกรรมการ/เลขาฯ ของกรรมการทางอีเมล และ 
ส่งทางไปรษณีย์ โดยประสานงานไปรษณีย์ส่วนสารบรรณและ
นิติการ เพ่ือจัดส่งเอกสาร 

7) ส่งใบนำส่งของทางไปรษณีย์ให้หัวหน้างานไปรษณีย์เพ่ือจัดส่งเอกสาร 
8) จัดส่งหนังสือขอวาระเลขานุการคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย 

2. ประสานและขออนุมัติใช้รถยนต์ มทส. 
กับหน่วยยานพาหนะ เพ่ือใช้ในการ
ประชุม 

1) โทรประสานกับหน่วยยานพาหนะ (โทร. 4861, 4862) เพ่ือ 
ขอใช้รถยนต์ มทส. สำหรับการส่งเอกสารการประชุม (รถเก๋ง 1 คัน) 
การเดินทางไปประชุมสำหรับฝ่ายเลขานุการฯ (รถตู้ 1 คัน) และ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย (รถเก๋ง/รถตู)้ 

2) บันทึกข้อมูลการขอใช้รถยนต์ในระบบจองรถยนต์ 
(https://mis.sut.ac.th/) พร้อมแนบสำเนาเอกสารการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว สำเนาบันทึกการขอใช้
งบประมาณประจำปี 

3) หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/อนุมัติในระบบจองรถยนต์ 
4) เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะพิจารณาจัดรถยนต์ 

3. จองห้องประชุมสำหรับการประชุมทั้ง
อาคารพญาไทพลาซ่า และอาคารบริหาร 

1) จองห้องประชุมและสื่อโสตทัศน์ผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์ 
(http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) ห้องประชุมพจนสาร 
อาคารพญาไทพลาซ่า และห้องประชุมสารนิเทศ อาคารบริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4. จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทาง
และค่าใช้จ่ายการประชุม 

1) จัดทำหนังสือขออนุมัติการเดินทางนำเสนอหัวหน้าสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาลงนาม และอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

2) ประมาณค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
การประชุม เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

3) กรอกใบยืมเงินทดรองจ่าย เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

4) ตรวจสอบ/จองงบประมาณ ในระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 
โดยแบ่งการจองงบประมาณตามหมวดงบประมาณ ได้แก่  
(1) ค่าเบี้ยประชุมและเบี้ยเลี้ยง 
(2) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมที่ยังไม่รวมค่าน้ำมันรถยนต์และ

ค่าธรรมเนียมทางด่วน 
(3) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเฉพาะรายการค่าน้ำมันรถยนต์และ

ค่าธรรมเนียมทางด่วน 
5) จัดพิมพ์เอกสารการจองงบประมาณจากระบบบริหารการคลัง 

(SUTFinCounter) พร้อมลงนาม และเสนอหัวหน้าสำนักงาน
พิจารณาลงนาม 

6) ส่งเอกสารการขอยืมเงินทดรองจ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
ประกอบด้วย  
(1) ใบยืมเงินทดรองจ่าย  
(2) หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว  
(3) แบบฟอร์มการตรวจสอบและงบประมาณตามหมวด  
(4) หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกเขตพ้ืนที่  

5. จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม จัดส่งให้กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย และจัดทำข้อมูลใน
ระบบ e-Meeting 

1) การตรวจสอบวาระการประชุมที่ เสนอสภามหาวิทยาลัยมี
รายละเอียดดังนี้ 
(1) เรื่องที่เสนอวาระการประชุมต้องเป็นไปตามอำนาจของสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่กำหนดไว้ในมาตรา 16 ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 

(2) เรื่องที่เสนอจากสภาวิชาการต้องเป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ
สภาวิชาการที่กำหนดไว้ในมาตรา 19 ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 และเป็นไปตาม
มติสภาวิชาการ 

(3) เรื่องที่เสนอจากคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัยต้องเป็นไป
ตามอำนาจ/หน้าที่ของคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ และข้อบังคับฯ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไป
ตามมติคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 (3.1)  คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินทำหน้าที่ตามที่
กำหนดไว้ ในข้อ  5 ตามระเบี ยบมหาวิทยาลั ย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

(3.2)  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลทำหน้าที่ตามที่กำหนดไว้
ในข้ อ 10 ตามข้อบั งคับมหาวิทยาลั ยเทคโนโลยี  
สุรนารี ว่าด้วย บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 

(3.3)  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลงานทำหน้าที่
ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 11 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลงาน 
พ.ศ. 2564 

(3.4)  คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยทำหน้าที่
ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 6 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย คณะกรรมการส่งเสริม
กิจการมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

(3.5)  คณะกรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ประจำมหาวิทยาลัย 
ทำหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 7 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การอุทธรณ์และการพิจารณา
เรื่องอุทธรณ์ของพนักงาน พ.ศ. 2558 และข้อ 7 ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การร้องทุกข์
และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ของพนักงาน พ.ศ. 2558 

(3.6)  คณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรมทำหน้าที่
ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 12 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย คณะกรรมการธรรมาภิบาล
และจริยธรรม พ.ศ. 2564 

(3.7)  คณะกรรมการตรวจสอบทำหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ใน 
ข้อ 13 และข้อ 14 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยคณะกรรมการตรวจสอบ พ.ศ. 2564 

(3.8)  คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงทำหน้าที่ตามที่กำหนด
ไว้ในข้อ 6 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ว่าด้วย คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง พ.ศ. 2564 

(4) เรื่องที่เสนอจากคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิต้อง
เป็นไปตามอำนาจ/หน้าที่ของคณะกรรมการสรรหาคณะนั้น 
ที่กำหนดไว้ในข้อบังคับฯ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามมติ
คณะกรรมการสรรหาฯ ดังนี้ 

http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A/29-%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%20%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%81.%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%202564.pdf
http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A/29-%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%B1%E0%B8%9A%20%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%81.%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%202564.pdf
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(4.1)  คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยทำหน้าที่
ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 7 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การสรรหานายกสภ า
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 

(4.2)  คณะกรรมการสรรหาอธิการบดีทำหน้าที่ตามท่ีกำหนด
ไว้ในข้อ 7 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ว่าด้วย การสรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2537 

(4.3)  คณะกรรมการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิทำหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในข้อ 7 ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การสรรหา
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2561 

2) เรื่องที่ เสนอจากคณะกรรมการบริหารหน่วยวิสาหกิจ และ 
หน่ วยงานอ่ืน  ๆ นอกเหนือจากเรื่องที่ เสนอจากกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี สภาวิชาการ คณะกรรมการประจำ
สภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
และคณะกรรมการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
ต้องเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดีก่อน 

3) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่เสนอบรรจุ
เป็นวาระการประชุม ประกอบด้วย  
(1) บันทึกข้อความขอเสนอวาระการประชุมฯ พร้อมเอกสารตน้เรื่อง  
(2) File วาระนำ เอกสารประกอบวาระ และ PowerPoint (ถ้ามี)  

4) นำร่างระเบียบวาระเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

5) จัดทำหนังสือและระเบียบวาระการประชุมเสนออธิการบดี
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

6) จัดทำหนั งสือและระเบียบวาระการประชุมเสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

7) จัดทำรายละเอียดวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

8) จัดทำแฟ้มเอกสารการประชุม ประกอบด้วย แฟ้ม ปก ธงวาระ/ 
แผ่นคั่น โดยแยกระเบียบวาระการประชุมตามสี ดังนี้  
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ (สีเหลือง) 
วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม (สีฟ้า) 
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วาระท่ี 3 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ (สีชมพู) 
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอขออนุมัติ-เพ่ือทักท้วง (สีเขียว) 
วาระท่ี 5 เรื่องสืบเนื่อง (สีเหลือง) 
วาระท่ี 6 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ (สีฟ้า) 
วาระท่ี 7 เรื่องศึกษาเพื่อพิจารณาเชิงนโยบาย (สีเหลือง) 
วาระท่ี 8 เรื่องอ่ืน ๆ (สีฟ้า) 
โดยธงวาระเป็นสีเดียวกันกับวาระการประชุม และนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

9) จัดส่งแฟ้มเอกสารการประชุมพร้อมหนังสือนำส่ งเอกสาร  
โดยประสานใช้รถยนต์ มทส. เพ่ือไปส่งเอกสารการประชุม 

10) จัดทำข้อมูลการประชุมในระบบ e-Meeting 
6. สรุปข้อมูลการประชุม และเตรียม

ความพร้อมการประชุม 
1) ประสานเลขานุการของกรรมการ ขอข้อมูลยืนยันการเข้าประชุม 
2) รวบรวมข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม (รายชื่อ/จำนวน) (ถ้ามี) 
3) รวบรวมข้อมูลเอกสารที่จัดวางโต๊ะประชุม (ถ้ามี) 
4) จัดทำหนังสือสรุปข้อมูลการประชุมและจัดทำผังที่นั่งการประชุม

เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

5) จัดทำซองเบี้ยประชุม ตรวจสอบจำนวนเบี้ยประชุม และบรรจุลงใน
ซองเบี้ยประชุม เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

6) จัดทำใบลงลายมือชื่อเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
7) เตรียมเอกสารที่วางโต๊ะประชุม ป้ายชื่อ 
8) จัดห้องประชุม ป้าย เอกสารโต๊ะประชุม ตามผังที่กำหนด 
9) ทดสอบระบบ SUT e-Meeting 

10) ประสานอาหาร/อาหารว่าง สำหรับห้องประชุมพจนสาร และ
ห้องประชุมสารนิเทศ 

7. ประชุมสภามหาวิทยาลัยตามวันเวลาที่
กำหนด 

1) ประสานการประชุมให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2563 

2) นับองค์ประชุม (ต้องมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยอยู่ในที่ประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการสภามหาวิทยาลัยทั้งหมด) 

3) เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และเจ้าหน้าที่งานสภามหาวิทยาลัย
บันทึกมติการประชุม 

4) จัดเก็บเอกสารทั้งหมดในห้องประชุม หลังจากเสร็จการประชุม 
5) จัดเตรียมใบสำคัญรับเงิน (ถ้ามี) 

8. การคืนเงินทดรองจ่าย 1) รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินให้ครบถ้วน 
2) ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้ถูกต้องตามประกาศ กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ (ส่วนการเงินและบัญชีตรวจสอบ) อาทิ  
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- กรณีมีใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด ตรวจสอบชื่อ
ผู้ชำระเงินในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (เลขประจำตัวผู้
เสียภาษี 0994000288654) 

- กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด ให้จัดทำ
ใบสำคัญรับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน/บิลเงินสด ต้องลงลายมือชื่อ
ผู้รับสินค้า/ผู้จ่ายเงิน และระบุเลขที่/เล่มที่ (ถ้ามี) ให้ครบถ้วน 
และถูกต้อง 

ทั้งนี้สามารถศึกษาวิธีการคืนเงินทดรองจ่ายเพ่ิมเติมในคู่มือ 
การดำเนินการยืม-คืนเงินทดรองจ่ายและเงินสดย่อย สำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ที่ เผยแพร่ บนเว็บไซต์  
สำนั กงานสภามหาวิ ทยาลั ย (http://www2.sut.ac.th/ouc/KM/ 
km%202562/คู่มือการยืม-คืนเงินทดรองจ่าย%20และเงินสดย่อย%
20สสม..pdf) 

3) สรุปรายการจ่ายเงินให้ถูกต้อง 
4) กรณีมีเงินทดรองจ่ายเหลือเกิน 20% ของเงินทดรองจ่ายที่ขอยืม 

จะต้องจัดทำบันทึกข้อความชี้แจงสาเหตุดังกล่าว เสนอหัวหน้า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม และแนบประกอบ
หลักฐานการจ่ายเงิน (ตามแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจำปี พ.ศ. 2563) 

5) กรอกใบคืนเงินทดรองจ่าย และเสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

6) สำเนาเอกสารการคืนเงินทั้งหมดเพ่ือเก็บไว้ใช้อ้างอิง 
7) นำส่งเอกสารการคืนเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 

9. สรุปมติการประชุมและรายงานการ
ประชุม จัดส่งให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยรับรองรายงานการ
ประชุม และจัดเก็บรายงานการ
ประชุม 

1) จัดทำมติการประชุมและหนังสือแจ้งมติการประชุมเสนอหัวหน้า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

2) จัดทำร่างรายงานการประชุม (โดยพิมพ์ลายน้ำข้อความ DRAFT ทุกหน้า) 
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

3) ร่างหนังสือรับรอง/รับทราบรายงานการประชุมเสนอหัวหน้า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

4) จัดส่งรายงานการประชุมพร้อมแบบตอบรับรองให้กรรมการที่
เข้าร่วมประชุมรับรองและกรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุมรับทราบ 
โดยส่งทางอีเมล และส่งทางไปรษณีย์ โดยประสานงานส่วนสารบรรณ
และนิติการเพื่อจัดส่งเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 5) ส่งใบนำส่งของทางไปรษณีย์ ให้หัวหน้างานไปรษณีย์เพ่ือจัดส่งเอกสาร 
6) ปรับแก้ไขรายงานการประชุมตามที่กรรมการตอบกลับในการ

รับรอง (ถ้ามี) 
7) สรุปผลการเวียนรับรองรายงานการประชุม เตรียมเสนอรับรอง

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไป 
8) จัดทำสรุปมติการประชุมเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พิจารณาและเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

9) จัดทำหนังสือส่งสรุปมติที่ประชุมเพ่ือเวียนให้หน่วยงานทราบและ
ดำเนินการต่อไป เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

10) ส่งสรุปมติที่ประชุมเพ่ือเวียนให้หน่วยงานทราบและดำเนินการ 
โดยส่งผ่านส่วนสารบรรณและนิติการ 

11) จัดทำวาระสรุปมติการประชุม และวาระกำหนดการประชุม 
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 
เพ่ือเสนอในการประชุมประสานงานบริหาร 

12) ในการประชุมครั้งต่อไป จัดทำวาระรับรองรายงานการประชุม  
13) แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี)  
14) จัดทำรายงานการประชุมฉบับที่ผ่านการรับรองแล้ว 
15) จัดทำหนังสือแจ้งมติที่แก้ไขเสนออธิการบดีและหน่วยงาน 

ต้นเรื่องทราบและดำเนินการต่อไป (ถ้ามี)  
16) จัดทำหนั งสือแจ้งมติที่ แก้ ไข เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพิจารณา และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม 

17) ส่งสรุปมติที่แก้ไขไปยังอธิการบดี และหน่วยงานต้นเรื่องทราบ
และดำเนินการ โดยส่งผ่านส่วนสารบรรณและนิติการ 

18) สำเนาสรุปมติการประชุมให้เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป เพ่ือ
เผยแพร่ใน Website ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

19) จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติฉบับสมบูรณ์ในแฟ้มเอกสาร 
และบันทึกในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือ
ใช้อ้างอิงและสืบค้น 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการดำเนินงาน 
ผ่านการประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน    
7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบรบิท เชน่ ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานในภาพรวมปีละ 1 ครั้ง เป็นต้น 
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8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 
8.2 ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยและปฏิทินกิจกรรมหลักการประชุม 
8.3 ปฏิทินการนำเสนอวาระศึกษาเพ่ือพิจารณาเชิงนโยบายต่อสภามหาวิทยาลัย 
8.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2563 
8.5 มติสภาวิชาการ และมติคณะกรรมการประจำสภามหาวิทยาลัย 
8.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 
8.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2556 
8.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 
8.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 
8.10 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
8.11 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
8.12 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย เช่น ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ว่าด้วย การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2554 (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2556  
และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลงาน พ.ศ. 2564   

8.13 ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องจากภายนอก เช่น ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2558 เป็นต้น 

8.14 ระบบการจองห้องประชุม (http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 
8.15 ระบบ SUT e-Meeting (http://eccs.sut.ac.th/emeeting/)  
8.16 ระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 
8.17 ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ (https://mis.sut.ac.th/MISPublic/logon.aspx) 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

9.1 แบบฟอร์มเสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
9.2 แบบฟอร์มการเสนอหลักสูตรต่อสภามหาวิทยาลัย 
9.3 แบบตอบยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
9.4 แบบรับรองรายงานการประชุม 
9.5 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
9.6 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
9.7 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
9.8 ใบนำส่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
9.9 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 
1 จัดทำหนังสือเชิญประชุม / ขอวาระ

การประชุมและขอความอนุเคราะห์
ต่าง ๆ  และจัดส่ง พร้อมทั้งประสาน
ในรายละเอียด 

- กรรมการสภามหาวิทยาลัยอาจไม่ได้
รับหนังสือเชิญ ที่เกิดจากความผิดพลาด
ในการส่ง  

- ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยทางอีเมล พร้อมประสาน
ติดตามทางโทรศัพท์ 

2 การเสนอวาระสภามหาวิทยาลัย - ผู้เสนอเรื่อง แจ้งว่าส่งเอกสารมาแล้ว 
แต่ยังไมไ่ดร้ับ 

- ตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่รับเอกสาร หาก 
ยังไม่พบประสานผู้เสนอเรือ่ง เพื่อขอทราบ
วันที่ส่งเอกสาร และประสานกับงานไปรษณีย์ 
ส่วนสารบรรณและนิติการ เพื่อตรวจสอบ
ลายมือช่ือผู้ลงนามรับเอกสาร ในใบรับ
เอกสารที่แนบไว้กับเอกสาร 

  - ผู้เสนอเรื่อง ส่งเอกสารที่จะเสนอล่าช้า
กว่ากำหนดเวลาที่ได้ระบุไว้ในปฏิทิน
การประชุม 

- แจ้งเตือนทางอีเมลล่วงหน้าประมาณ  
3 วันก่อนครบกำหนดเวลา 

  - ผู้เสนอเรื่อง นำส่งข้อมูลไม่ครบถ้วน/ 
ไม่มีการยืนยันข้อมูลจากผู้บริหาร 

- แจ้งสถานะการได้รับข้อมูลทางอีเมลล่วงหน้า
ประมาณ 3 วันก่อนครบกำหนดเวลา 

3 จัดทำระเบียบวาระการประชุม
และเอกสารการประชุม จัดส่งให้
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และ
จัดทำข้อมูลในระบบ  e-Meeting 

- เอกสารประกอบการประชุมผิดพลาด - ตรวจสอบก่อนการจัดส่งให้กรรมการ
สภามหาวิทยาลยั 

- เอกสารไมส่ามารถส่งไดต้ามกำหนดเวลา - ประสานขอเลื่อนรถยนต์ มทส. กับ
หน่วยยานพาหนะ (กรณีจำเป็น) 

4 ยืม/คืนเงินทดรองจ่าย - เอกสารประกอบการยืม/คืนเงิน 
ทดรองจ่ายผดิพลาดหรือไม่ครบถ้วน 

- เมื่อรับหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จ 
รับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ควรตรวจสอบ
หลักฐานดังกล่าวทันที และเมื่อหลักฐาน
ดังกล่าวผิดพลาดให้แก้ไขทันที  

- ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด อย่างละเอียด 
ก่อนนำส่งส่วนการเงินและบัญชี 

5 ประชุมสภามหาวิทยาลัย - กรรมการสภามหาวิทยาลัย ไมไ่ด้
ตอบยืนยันการเข้าประชุมภายใน
เวลาที่กำหนด 

- ประสานงานกับเลขานุการของกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเพื่อยืนยันการเข้าประชุม 
ผ่านทางโทรศัพท์/Line/E-mail 

  - กรรมการสภามหาวิทยาลัย ไมไ่ดน้ำ
เอกสารการประชุมมาในวันประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารการประชุม (สำรอง) ไว้ 
และหรือให ้ด ูในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) 

  - ระบบการประชุมสองทางอาจมี
ปัญหา ไมส่ามารถใช้งานได ้

- ประสานเจ้าหน้าที่ศูนย์บรรณสารฯ และ
เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงาน มทส.-กทม. 
ทดสอบระบบล่วงหน้า 
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ภาคผนวก 
ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533  

(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/pdf/พรบ%20มทส..pdf) 
ข. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2536 

(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/DocFile/rules/ข้อบังคับ/11-ข้อบังคับ-การประชุมสภา-63.pdf) 
ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 

(ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27276.pdf) 
ง. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2556 (ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/30000/29963.pdf) 
จ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 
ฉ. (ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/7000/6328.pdf) 
ช. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใข้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

(ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/36000/35733.pdf) 
ซ. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 (ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/30000/29965.pdf) 
ฌ. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 

(ค้นหาได้ที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/6000/5672.pdf) 
ญ. แบบฟอร์มการขอใช้รถหน่วยยานพาหนะ (ยน. 01) 

(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/F_ยน.01.pdf) 
ฎ. แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฎิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย (ยน. 02) 

(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020500/S_ยน.02.pdf) 
ฏ. แบบ Checklist การเบิกจ่ายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจำ 

(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020400/Y_Checklist%20%การเบิกจ่ายโครงการใหม่.pdf) 
ฐ. ฐานข้อมูลสรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/index%20Mati_sapa.asp) 
ฑ. ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการ (DOH to Travel) กรมทางหลวง  

(ค้นหาได้ที่ http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/
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ภาคผนวก 1 

แบบฟอร์มการเสนอวาระสภามหาวิทยาลัย 

(วาระปกติ) 
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ภาคผนวก 2 

แบบฟอร์มการเสนอวาระสภามหาวิทยาลัย 

(วาระลับ) 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 4 มกราคม พ.ศ. 2567 หน้าที่ : 28 จาก 44 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : A02 แก้ไขครั้งที่ : 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 4 มกราคม พ.ศ. 2567 หน้าที่ : 29 จาก 44 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 3 

หนังสือเชิญประชุม/ขอเสนอวาระ  

- กรรมการสภามหาวิทยาลยั 

- เลขานุการคณะกรรมการ 

ประจำสภามหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก 4 

หนังสือโปรดพิจารณาระเบียบวาระการประชุม  
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ภาคผนวก 5 

หนังสือส่งแฟ้มวาระการประชุม 
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ภาคผนวก 6 

หนังสือขอทราบผู้แถลงวาระ 
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ภาคผนวก 7 

หนังสือรับรองรายงานการประชุม/ 

รับทราบรายงานการประชุม 
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