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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็น

ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการท างาน
ให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

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

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีตั้งแต่การจัดท าหนังสือเชิญประชุมถึงการจัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติ
การประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือที่หน่วยงานภายในและภายนอกสามารถใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
กรรมการติดตามและ
ประเมินผลงาน 

หมายถึง กรรมการติดตามและประเมินผลงานตามองค์ประกอบตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลงาน 
พ.ศ. 2564 ข้อ 7 โดยให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วยกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่
ไม่เกินห้าคน ดังนี้ 
(1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่มีหน้าที่ในการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย เป็นประธานกรรมการ 
(2) ผู้ทรงคุณวุฒิด้านต่าง ๆ จ านวนสองถึงสี่คน เป็นกรรมการ โดยใน
คณะกรรมการที่ แต่ งตั้ งขึ้ นอย่ างน้อยหนึ่ งคนควรมีความรู้  
ประสบการณ์ หรือความเชี่ยวชาญด้านการติดตามและประเมินผลงาน 
หนึ่งคนเป็นผู้ที่มีความรู้ หรือความเชี่ยวชาญด้านการศึกษา ใน
ระดับอุดมศึกษา และอีกหนึ่งคนควรเป็นผู้ที่มีความรู้ หรือความ
เชี่ยวชาญด้านการบริหาร หรือระบบงาน 
(3) รองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านกิจการสภามหาวิทยาลัย  
เป็นเลขานุการ  
(4) หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 4 จาก 4 

 

 

เลขานุการ หมายถึง เลขานุการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน ; รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน ; 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานติดตามและประเมินผลงาน) 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส่วน/ส านักงาน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 

หมายถึง การน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ( Information and 
Communication Technology ; ICT)  ม า ใ ช้ เ ป็ น ร ะบ บ ก า ร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือช่วยอ านวยความสะดวก
ในการด าเนินการประชุม รวมทั้งการเก็บเอกสารการประชุมและ
การสืบค้นเอกสารการประชุม 

ระบบบริหารการคลัง หมายถึง โ ป ร แ ก ร ม  SUTFinCounter เ ป็ น ร ะบ บ จ อ ง ง บ ป ร ะม า ณ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน ประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ /
รับทราบและให้ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

อธิการบดี พิจารณา/ลงนามอนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่าย 
การประชุมฯ 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลงานตามที่ก าหนด และหรือแถลงวาระ 
การประชุม 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
 

พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แก้ไข (ถ้ามี) เอกสารที่
เกี่ยวข้องในการจัดการประชุม  

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/ลงนาม/แก้ไข (ถ้ามี) และหรือ
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดการประชุม  

หัวหน้างานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ น าส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องในการประชุมผ่านทาง
ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที่งานติดตามและประเมินผลงาน ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

ร่าง/รวบรวม/จัดเตรียม/จัดส่ง เอกสารที่เกี่ยวข้องใน
การจัดประชุม และเผยแพร่สรุปมติการประชุม 
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เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย จัดเตรียม/จัดส่ง เอกสารที่เกี่ยวข้องในการจัดประชุม 
และเผยแพร่สรุปมติการประชุม 

เจ้าหน้าที่งานตรวจจ่าย ส่วนการเงินและบัญชี รวบรวม/ตรวจสอบ เอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้องใน
การจัดประชุม 

เจ้าหน้าที่งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา 

ควบคุมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณท์ี่ใช้ในห้องประชุม 

   
5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  1. ร่างหนังสือเชิญประชุม 
และหนังสือเชิญเสนอ
วาระการประชุม  

2. ร่างระเบียบวาระการ
ประชุม  

3. จัดท าแบบตอบยืนยัน
การเข้าประชุม 

 
 
 
 

1. เนื้อหาหนังสือระบุวัน 
เวลา และสถานที่การ
ประชุมครบถ้วนและ
ถูกต้องตามปฏิทินการ
ประชุม 

2. ร่างระเบียบวาระการ
ประชุมครบถ้วนและ
ถูกต้องตามปฏิทิน
กิจกรรมหลักการประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการติดตาม 
และประเมินผลงาน 

2. ปฏิทินกิจกรรม
หลักการประชุม 

2  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

หนังสือเชิญประชุม 
เชิญเสนอวาระการ
ประชุม ระเบียบวาระ
การประชุม แบบตอบ
ยืนยันการเข้าประชุม
ได้รับการพิจารณา
ครบถ้วนทุกรายการ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. ปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลงาน 

2. ปฏิทินกิจกรรม
หลักการประชุม 

3  1. ส่งหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม 
และแบบตอบยืนยันการ
เข้าประชุม 

2. ส่งใบน าส่งของทาง
ไปรษณีย์ให้หัวหน้างาน
ไปรษณีย์ ส่วนสาร
บรรณ เพื่อจัดส่ง
เอกสาร 
 
 
 

จัดส่งเอกสารเชิญประชุม 
(หนังสือเชิญ ระเบียบวาระ
การประชุม และแบบตอบ
ยืนยันการเข้าประชุม) ได้
ตามเวลาที่ก าหนดไว้ใน
ปฏิทินการประชุม (วนัส่ง
เอกสารต้นเรื่อง)  

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- หัวหน้างาน
ไปรษณีย์ ส่วนสาร
บรรณและนิติการ 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการติดตาม 
และประเมินผลงาน 

2. ใบน าส่งของทาง
ไปรษณีย์โดยช าระค่า
ฝากส่งเป็นรายเดือน 

3. ที่อยู่กรรมการ
ติดตามฯ 

 
  

ปฏิทินการ
ประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม  

แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

1 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา//ให้ความเห็นชอบ 

กรรมการ
/ผู้เข้าร่วม
ประชุม
รับทราบ
การประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม/

ประสานการประชุม (กรรมการ/
ผู้เข้าร่วมประชุม) 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 6 จาก 6 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  1. ประมาณค่าใช้จ่ายใน
การประชุมฯ 

2. จั ด ท า ห นั ง สื อ ข อ
อนุมั ติการเดินทาง
และค่าใช้ จ่ายการ
ประชุมฯ 

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมได้ครบถ้วนและ
ถู ก ต้ องตามประก าศ
มหาวิทยาลัยฯ (1) เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ ย
ประชุมและอั ตราเบี้ ย
ประชุม พ.ศ. 2555 และ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 (2) 
เรื่อง หลักเกณฑ์การไป
ป ฏิ บั ติ ง า น น อ ก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

15 นาที 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 2 )  
พ.ศ. 2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

5  น าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ า ย กิ จ ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา/
ลงนาม 

หนังสือขออนุมัติการ
เดินทางและค่าใช้จ่าย
การประชุมฯ ได้รับการ
พิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม พ.ศ.2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 2 )  
พ.ศ. 2556 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
เรื่อง หลักเกณฑ์การไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 

6  อธิ การบดีพิ จารณา/
อนุมัติ 

หนังสือขออนุมัติการ
เดินทางและค่าใช้จ่าย
การประชุมฯ ได้รับการ
พิจารณา/อนุมัติ 
 

- อธิการบดี ตามที่
พิจารณา 

หนังสือขออนุมัติการเดินทางและ
ค่าใช้จ่ายการประชุมฯ 

7  1. กรอกใบยืมเงินทดรอง
จ่ าย /Checklist การ
เบิกจ่ายตามโครงการ/
กิจกรรม/งานประจ า 

2. ต ร ว จ ส อ บ / จ อ ง
งบประมาณ ในระบบ
บ ริ ห า ร ก า ร ค ลั ง 
(SUTFinCounter) แล้ว
จัดพิมพ์จากระบบ 

1. เอกสารการขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายมีเนื้อหา
ถูกต้องและครบถ้วน
ตามที่ส่วนการเงินและ
บัญชีก าหนด 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

20 นาที 1. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2. Checklist การเบิกจ่ายตาม

โครงการ/กิจกรรม/งานประจ า 
3. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้

งบประมาณประจ าปี 
4. ตารางแผน/ผล/การด าเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้ง
แผนงานและแผนเงิน 

5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

8  หั วหน้ าส านั ก ง านสภา
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการขอยืมเงินทด
รองจ่ายได้รับการ
พิจารณา/ลงนาม 

- หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2. Checklist การเบิกจ่ายตาม

โครงการ/กิจกรรม/งานประจ า 
3. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้

งบประมาณประจ าปี 
4. ตารางแผน/ผล/การด าเนินงาน

ตามแผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้ง
แผนงานและแผนเงิน 

5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

จัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทาง 

และค่าใช้จ่ายการประชุมฯ 

1 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ยืมเงินทดรองจ่าย  

หัวหน้าส านักงานสภา 
พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

อธิการบดี 
พิจารณา/อนุมัติ 

2 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 7 จาก 7 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9  น าส่งเอกสารการขอยืม
เงินทดรองจ่ายไปยังส่วน
การเงินและบัญชี 

1. ส่งเอกสารการขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายก่อนวัน
ประชุม 7 วัน 

2. เอกสารการขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายมีเนื้อหา
ถูกต้องและครบถ้วน
ตามที่ส่วนการเงินและ
บัญชีก าหนด 

3. ได้รับเงินก่อนวันประชุม
อย่างช้า 3 วันก่อนวัน
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- เจ้าหน้าที่งาน
ตรวจจ่าย ส่วน
การเงินและ
บัญชี 

10 นาที 1. ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
2. Checklist การเบิกจ่ายตาม

โครงการ/กิจกรรม/งานประจ า 
3. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้

งบประมาณประจ าปี 
4. ตารางแผน/ผล/การด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้งแผนงาน
และแผนเงิน 

5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 

10  1. ประสานขอเอกสารน า
วาระและเอกสาร
ประกอบวาระฯ (ถ้ามี) 
กับหน่วยงานผู้แถลง
วาระ 

2. จัดท าเอกสารน าวาระ
และเอกสารประกอบ
วาระการประชุม 

3. รวบรวมเอกสารการ
ประชุมเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 

เนื้อหาเอกสารการ
ประชุมครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องกับ
ระเบียบวาระการประชุม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 วัน 1. ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลงาน 

2. เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานที่
เสนอวาระการประชุม 

11  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

เอกสารการประชุม 
ได้รับการพิจารณา/ให้
ความเห็นชอบ 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลงาน 

2. เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานที่
เสนอวาระการประชุม 

12  ร่างหนังสือส่งเอกสารการ
ประชุม เสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 

1. เนื้อหาหนังสือระบุวัน 
เวลา และสถานที่การ
ประชุมครบถ้วนและ
ถูกต้องตามปฏิทินการ
ประชุม 

2. Username และ 
Password การเข้าสู่
ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ของ
กรรมการทุกคนถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ
ติดตาม และประเมินผลงาน 

13  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการประชุม ได้รับ
การพิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

หนังสือส่งเอกสารการประชุม 

 

2 

น าส่งเอกสารการขอยืม

เงินทดรองจ่าย 

เงินที่ใช้ใน 

การประชุม 

จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารการประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

3 

จัดท าเอกสารการประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 8 จาก 8 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14  1. จัดส่งเอกสารการประชุม 
ไปยังกรรมการทาง
ไปรษณีย์ ผ่านงาน
ไปรษณียส์่วนสารบรรณ
และนิติการ และผ่าน
หน่วยประสานงานมทส.-
กทม. 

2. แจ้งข้อมูลการส่งเอกสาร
การประชุมให้กรรมการ
ทางอีเมล์  

3. จัดท าข้อมูลการประชุม
ในระบบ e-Meeting 
เสนอหัวหน้าส านักงาน
เพื่อตรวจสอบ 

1. จัดส่งหนังสือเอกสารการ
ประชุมก่อนการประชุม
ล่วงหน้า 7 วันก่อนการ
ประชุม 

2. ข้อมูลการประชุมใน
ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ถูกต้อง
และครบถ้วนตามเอกสาร
การประชุม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 ชั่วโมง 1. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ
ติดตามและประเมินผลงาน 

2. ใบน าส่งเอกสารทางไปรษณีย์โดย
ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 

3. ระบบ SUT e-Meeting 
(http://eccs.sut.ac.th/emeeting/) 

15  1. ประสานเลขาฯ ของ
กรรมการ ขอข้อมูล
ยืนยันการเข้าประชุม 

2. รวบรวมข้อมูลผู้เข้าร่วม
ประชุม (รายชื่อ/
จ านวน) (ถ้ามี) 

3. รวบรวมข้อมูลเอกสารที่
โต๊ะประชุม (ถ้ามี) 

4. จัดท าหนังสือสรุปข้อมูล
เกี่ยวกับการประชุม
เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณา 

เนื้อหาหนังสือระบุข้อมูล
เกี่ยวกับการประชุม
ครบถ้วนและถูกต้องตาม
ความจริง 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 

16  น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/แก้ไข 

หนังสือสรุปข้อมูลการ
ประชุมได้รับการ
พิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

หนังสือสรุปข้อมูลการประชุม 

17 

 

1. จัดท าซองเบี้ยประชุม 
ตรวจสอบจ านวนเบี้ย
ประชุม และบรรจุลงใน
ซองเบี้ยประชุม 

2. จัดท าใบลงลายมือชื่อ
เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณา 

3. จัดท าใบส าคัญรับเงิน 
เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณา 

 
 
 
 
 
 

บรรจุเบี้ยประชุมลงใน
ซองเบี้ยประชุมได้ถูกต้อง
ตามหนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

15 นาที 1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

 

จัดส่งเอกสารการประชุม และ
จัดท าข้อมูลการประชุม 
ในระบบ e-Meeting 

3 

กรรมการ/
ผู้เข้าร่วม
ประชุมได้รับ
เอกสารการ
ประชุม 

จัดท าหนังสือสรุปข้อมูล 

เกี่ยวกับการประชุม แบบตอบ
ยืนยันการ
เข้าประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

จัดท าซองเบี้ยประชุม 
ใบลงลายมือช่ือ ใบส าคัญรับเงิน 

4 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

18 
 

1. คณะกรรมการ
ด าเนินการ
ประชุม 

2. เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
บันทึกมติการ
ประชุม 

การประชุม
ด าเนินแล้วเสร็จ
เรียบร้อย 

- กรรมการติดตามฯ 
- เลขานุการคณะกรรมการ

ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

4 ชั่วโมง 1. เอกสารการประชุม 
2. ระบบ SUT e-Meeting 

(http://eccs.sut.ac.th/emeeting/) 

19  จัดท าร่างรายงาน
การประชุมเสนอ
หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

ร่างรายงานการ
ประชุมมีเนื้อหา
ครบถ้วน และ
ถูกต้องตามที่
ด าเนินการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 วัน เอกสารการประชุม 

20  เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/
แก้ไข 

ร่างรายงานการ
ประชุมได้รับการ
พิจารณา/ให้
ความเห็นชอบ 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา/ลงนาม/แก้ไข 

21  ร่างหนังสือแจ้งมติ
เสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา  

จัดส่งสรุปมติ
การประชุม
ภายใน 3 วันท า
การหลังจากวัน
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 
นาท ี

ร่างรายงานการประชุม 

22  เสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/
แก้ไข 

หนังสือแจ้งมติฯ 
ได้รับการ
พิจารณา/ให้
ความเห็นชอบ 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

ร่างรายงานการประชุม 

23 

 

1. อธิการบดีทราบ/ 
แจ้งผู้รับผิดชอบ 

2. รองอธิการบดีทุก
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

1. อธิการบดี
รับทราบหนังสือ
แจ้งมติฯ/ 
แจ้งผู้รับผิดชอบ 

2. รองอธิการบดี
ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

- อธิการบดี 
- รองอธิการบดีทุกฝ่ายที่

เกี่ยวข้อง 

ตามที่
พิจารณา 

หนังสือแจ้งมติ 

ร่างรายงาน

การประชุม 

จัดท าหนังสือแจ้งมติ  
(อธิการบดี/หน่วยงานต้นเร่ือง) 

ร่างรายงาน
การประชุม 

มติที่ประชุม ประชุมคณะกรรมการติดตามฯ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด 

4 

จัดท ารายงานการประชุม 

 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

5 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

อธิการบดี 
ทราบ/แจ้งผู้รับผิดชอบ 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 10 จาก 10 

 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

24  ร่างหนังสือรับรอง/
รับทราบรายงานการ
ประชุมเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 

1. เนื้อหาหนังสือระบุครั้ง
การประชุม วันที่
ประชุม และวันที่
ก าหนดส่งผลการ
พิจารณารายงานฯ ได้
ถูกต้องสอดคล้องกับ
แบบตอบรับรอง  

2. เนื้อหาแบบตอบรับรอง 
ระบุครั้งการประชุม 
วันเวลาและสถานที่
การประชุม และวันที่
ก าหนดส่งแบบตอบ
รับรองได้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ; รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที 1. รายงานการประชุม 
2. แบบรับรองรายงานการ

ประชุม 

25  รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนาม/
แก้ไข 

หนังสือส่งรับรอง/
รับทราบรายงานฯ/แบบ
ตอบรับรอง ได้รับการ
พิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

ร่างรายงานการประชุม 

26  1. จัดส่งเอกสารรับรอง/
รับทราบรายงานฯ 
ทางไปรษณีย์ ผ่านงาน
ไปรษณีย์ส่วนสาร
บรรณและนิติ 

2. แจ้งข้อมูลการเอกสาร
รับรอง/รับทราบรายงานฯ 
ให้กรรมการทางอีเมล์ 
(พร้อมส าเนาอีเมล์ไป
ยังเลขาฯ ของกรรมการ) 

จัดส่งเอกสารรายงาน
การประชุมให้กรรมการฯ 
รับรองภายใน 7 วันท า
การหลังจากวันประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- หัวหน้างานไปรษณีย์  

ส่วนสารบรรณและนิติการ 

10 นาที 1. ปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลงาน 

2. ใบน าส่งของทางไปรษณีย์
โดยช าระค่าฝากส่งเป็น
รายเดือน 

3. ระบบ SUT e-Meeting 
(http://eccs.sut.ac.th/ 
emeeting/) 

27  กรรมการพิจารณา
รับรองรายงานการ
ประชุม/แก้ไขรายงาน
การประชุม 

รายงานการประชุมได้รับ
การพิจารณาจาก
กรรมการ 

- กรรมการติดตามฯ ตามที่
พิจารณา 

1. แบบรบัรองรายงานการ
ประชุม 

2. รายงานการประชุมฉบับที่
ผ่านการเวียนรบัรองแล้ว
จากกรรมการ 

28 
 

แก้ไขรายงานการ
ประชุม (ถ้ามี) 

 

รายงานการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้อง และ
ครบถ้วนตามที่กรรมการ
พิจารณารับรอง/แก้ไข 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ; รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

40 นาที 1. แบบรบัรองรายงานการ
ประชุม 

2. รายงานการประชุมฉบับที่
ผ่านการเวียนรบัรองแล้ว
จากกรรมการ 

จัดท าหนังสือส่งรับรอง/รับทราบรายงานฯ/ 
แบบตอบรับรอง 

5 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

 

รายงาน
ฉบับท่ีผ่าน
เวียน 
กรรมการ
ฯ รับรอง 

กรรมการพิจารณารับรองรายงาน 
การประชุมฯ 

 

ส่งหนังสือส่งรับรอง/รับทราบรายงานฯ ให้กรรมการ 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) แบบรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

6 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 11 จาก 11 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

29 

 

สรุปผลการรับรอง
รายงานฯ เตรียมเสนอ
ในการประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้อง และ
ครบถ้วนตามที่กรรมการ
พิจารณารับรอง/แก้ไข 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ; รองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที แบบรับรองรายงานการ
ประชุม 

30  จัดท าสรุปมติการ
ประชุมเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา
และเสนอรองอธิการฯ 
สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

สรุปมติการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตามร่างรายงาน
การประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาที ร่างรายงานการประชุม
ฉบับที่ผ่านการเวียนรับรอง
แล้วจากกรรมการ 

31  น าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

สรุปมติการประชุมได้รับ
การพิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

ร่างรายงานการประชุม
ฉบับที่ผ่านการเวียนรับรอง
แล้วจากกรรมการ 

32  จัดท าวาระสรุปมติ
การประชุม และวาระ
ก าหนดการประชุม 
เสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา  

วาระสรุปมติการประชุม 
และก าหนดการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตามสรุปมติการ
ประชุมและปฏิทินการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการ
คณะกรรมการติดตามฯ 
; รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาที 1. ปฏิทินการประชุม 
2. สรุปมติการประชุม 

33  น าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

วาระการประชุม
ประสานงานบริหารได้รับ
การพิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. ปฏิทินการประชุม 
2. สรุปมติการประชุม 

34  ส่งวาระสรุปมติการ
ประชุมและวาระ
ก าหนดการประชุมที่
ลงนามแล้วเสนอ
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล 

ส่งวาระการประชุมได้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 5 นาที  

35 
 

จัดเก็บเอกสารการ
ประชุมเข้าในแฟ้ม 
เพื่อใช้อ้างอิงและ
สืบค้น 

จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามความเป็น
จริง 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 10 นาที เอกสารประกอบการ
ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามฯ 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ลงนาม 

ส่งเอกสารวาระการประชุมประสานงานบริหารเสนอ 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม  
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 

7 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

 ร่างรายงาน
การประชุม 

6 

สรุปผลการรับรองรายงานฯ  
เตรียมเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 

จัดท าสรุปมติการประชุม 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าวาระสรุปมติการประชุม และก าหนดการ
ประชุม เสนอท่ีประชุมประสานงานบริหาร 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 12 จาก 12 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

36  ในการประชุมครั้ง
ต่อไป กรรมการ
พิจารณารับรอง/
แก้ไขรายงานการ
ประชุมครั้งก่อนหน้า  
 

รายงานการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ได้รับการ
รับรองในการประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการ
คณะกรรมการติดตามฯ 
; รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที 1. รายงานการประชุม
ฉบับที่ผ่านการรับรอง
แล้วในที่ประชุม 

2. สรุปมติการประชุมที่
ผ่านการรับรองแล้วในที่
ประชุม 

 

37 

 

1. แก้ไขรายงานการ
ประชุม (ถ้ามี)  

2. จัดท ารายงานการ
ประชุมฉบับที่ผ่าน
การรับรองแล้ว 

รายงานการประชุมมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตามที่ได้รับการ
รับรองในการประชุม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการ
คณะกรรมการติดตามฯ 
; รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที 1. รายงานการประชุม
ฉบับที่ผ่านการรับรอง
แล้วในที่ประชุม 

2. สรุปมติการประชุมที่
ผ่านการรับรองแล้วในที่
ประชุม 

 

38  จัดท าหนังสือแจ้งมติ
ที่แก้ไข เสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งมติที่แก้ไขมี
เนื้อหาถูกต้องและ
ครบถ้วนตามรายงาน
การประชุมที่ได้รับการ
รับรอง 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการติดตามฯ 
; หัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 
นาท ี

1. รายงานการประชุม
ฉบับที่ผ่านการรับรอง
แล้วในที่ประชุม 

2. สรุปมติการประชุมที่
ผ่านการรับรองแล้วในที่
ประชุม 

39 

 

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย
พิจารณา/ให้ความ
เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งมติได้รับการ
พิจารณา/ลงนาม 

- เลขานุการคณะกรรมการ
ติดตามฯ ;  
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

สรุปมติการประชุมที่ผ่าน
การรับรองแล้วในทีป่ระชุม 

40  จัดท าส าเนาสรุปมติ
การประชุม และ
น าส่งให้งานบริหาร
ทั่วไป ส านักงานสภา
ฯ เพื่อเผยแพร่สรุป
มติการประชุมบน
เว็บไซต์ของ
ส านักงานสภาฯ 

เผยแพร่สรุปมติการ
ประชุมบน Website 
ของส านักงานสภาฯ 
ภายในวันที่รอง
อธิการบดีฯ สภา
มหาวิทยาลัยลงนาม 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 
- เจ้าหน้าที่งานบริหาร

ทั่วไป ส านักงานสภาฯ 

10 นาที 1. สรุปมติการประชุม 
2. ฐานข้อมูลสรุปมติการ

ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามฯ 
(http://www2.sut.a
c.th/ouc/index%2
0Mati_audit.asp) 

41  จัดเก็บรายงานการ
ประชุมและสรปุมติ
ฉบับสมบูรณ์ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และ
ในระบบ e-Meeting  

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้องและครบถ้วน
ตามความเป็นจริง 

- เจ้าหน้าที่งานติดตามฯ 10 นาที ระบบ SUT e-Meeting 
(http://eccs.sut.ac.th/
emeeting/) 

 

รับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุมครั้งต่อไป 

7 

แก้ไขรายงานการประชุม และสรุปมติ
การประชุมท่ีผ่านการรับรองแล้วในท่ี

ประชุม (ถ้ามีแก้ไข) 

สรุปมติท่ี
ประชุมและ 
รายงานการ
ประชุม 
ฉบับท่ีรับรอง
แล้ว 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และในระบบ  

e-Meeting เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

8 

จัดท าหนังสือแจ้งมติท่ีแก้ไขเสนออธิการบดีและ
หน่วยงานต้นเรื่องทราบ และด าเนินการต่อไป (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 
รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา/ลงนาม 

เผยแพร่สรุปมติการประชุมบน Website ของ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B01 แก้ไขครั้งที่ : 2 (24 พ.ย. 2564) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 1 ตุลาคม พ.ศ. 2561 หน้าที่ : 13 จาก 13 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียด
ขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

42  1. รวบรวมหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินใน 
การประชุม
คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลงาน 

2. สรุปค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมฯ 

3. กรอกใบคืนเงินทด
รองจ่าย 

4. จัดท าแบบรายงาน
การไปปฏิบัติงาน
นอกมหาวิทยาลัย
ภายในประเทศ 

หลักฐานการเงิน
ครบถ้วนและ
ถูกต้องตามที่
ส่วนการเงินและ
บัญชีก าหนด 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 ชั่วโมง 1. ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรบัเงิน/บลิเงินสด 
2. แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
3. เอกสารการต านวณระยะทางจากอ.เมือง

นครราชสีมา ถึงอ.ราชเทวี กทม. โดยกรมทาง
หลวง กระทรวงคมนาคม 

4. ระบบสารสนเทศภูมิศาสตรเ์พื่องานบรกิาร 
(DOH to Travel) กรมทางหลวง 
(http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 

43  1. โอนเงิน/คืนเงิน 
ทดรองจ่าย 

2. ส่งเอกสารการคืน
เงินทดรองจ่ายให้
เจ้าหน้าที่งานตรวจ
จ่าย ส่วนการเงิน
และบัญชีตรวจสอบ 

3. รอรับใบเสร็จรับเงิน
จากเคาน์เตอร์
การเงิน 

โอนเงิน/คืนเงิน/
ส่งเอกสารการ
คืนเงินภายใน 
15 วันนับจาก
วันที่เสร็จสิ้นการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ
ติดตามฯ ; 
หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

15 นาที 1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
สุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม พ.ศ.2555 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี
สุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและ
อัตราเบี้ยประชุม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย
เงินยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2536 

4. ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง 
การใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 

5. ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน
ประเทศ พ.ศ. 2556 

6. ประกาศมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางใน
ประเทศ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2556 

44 

 

จัดเก็บหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน/การคืนเงิน 
ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และใน
แฟ้มค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามฯ เพื่อใช้อ้างอิง
และสืบค้นต่อไป 

จัดเก็บหลักฐาน
การใช้จ่ายเงิน/
การคืนเงิน
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
ติดตามฯ 

5 นาที 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ส าเนาใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 
  

ส่งเอกสารการคืนเงินทดรองจ่าย/ 
คืนเงินทดรองจ่าย 

รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงินใน
การประชุมคณะกรรมการติดตาม

และประเมินผลงาน 

8 

จัดเก็บหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน/การคืนเงิน 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ  
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ร่างหนังสือเชิญประชุม - ร่างหนังสือเชิญประชุม (คณะกรรมการฯ 5 ท่าน เลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ 2 ท่าน ; รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย
และหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย)  

- ร่างหนังสือเชิญประชุมและเชิญเสนอวาระการประชุม (แถลงวาระที่เกี่ยวข้อง) 
ส่งหนังสือเชิญประชุม - ส่งหนังสือเชญิประชุม ระเบียบวาระการประชุม และแบบตอบยืนยันการ

เข้าประชุมไปยังกรรมการทางไปรษณีย์ ผ่านงานไปรษณีย์ส่วนสารบรรณ
และนิติการและหน่วยประสานงาน มทส.-กทม. 

- ส่งหนังสือเชญิประชุม ระเบียบวาระการประชุม และแบบตอบยืนยันการ
เข้าประชุมไปยังกรรมการติดตามฯ ทางอีเมล์ (พร้อมส าเนาอีเมล์ไปยังเลขาฯ 
ของกรรมการติดตามฯ)  

- ส่งหนังสือเชญิประชุมและเสนอวาระการประชุมไปยังผู้แถลงวาระ 
รา่งหนังสือขออนุมัติการเดินทางและ
ค่าใช้จ่ายการประชุม 

- ประมาณค่าใช้จ่ายในการประชมุฯ 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางและค่าใช้จ่ายการประชุมฯ เสนอ

หัวหน้าส านักงานพิจารณา เสนอรองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/แก้ไข และเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

ยืมเงินทดรองจ่าย - กรอกใบยืมเงินทดรองจ่าย เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนาม 

- กรอกแบบฟอร์ม Checklist การเบิกจ่ายตามโครงการ/กิจกรรม/งาน
ประจ า โดยค านวณงบประมาณท่ีสามารถประหยัดได้จากงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ (ไม่รวมค่านน้ ามันรถยนต์และค่าธรรมเนียมทางด่วน) 
เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

- ตรวจสอบ/จองงบประมาณ ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) โดยแบ่งการจองงบประมาณตามหมวดงบประมาณ 
ได้แก่ 1) ค่าเบี้ยประชุม 2) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (ยังไม่รวมค่า
น้ ามันรถยนต์และค่าธรรมเนียมทางด่วน) และ  
3) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม (เฉพาะค่าน้ ามันรถยนต์และ
ค่าธรรมเนียมทางด่วน) แล้วจัดพิมพ์จากระบบ 

- น าส่งเอกสารการขอยืมเงินทดรองจ่ายไปยังส่วนการเงินและบัญชี 
ประกอบด้วย 1) ใบยืมเงินทดรองจ่าย 2) หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การประชุมที่อธิการบดีอนุมัติแล้ว 3) Checklist การเบิกจ่ายตาม
โครงการ/กิจกรรม/งานประจ า 4) แบบฟอร์มการตรวจสอบและ
งบประมาณตามหมวด 5) ตารางแผน/ผล/การด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ (PBM) ทั้งแผนงานและแผนเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ส่งเอกสารการประชุม - จัดส่งเอกสารการประชุม หนังสือน าส่งเอกสารฯ และขั้นตอนการเข้าสู่

ระบบ e-Meeting ไปยังกรรมการทางไปรษณีย์ ผ่านงานไปรษณียส์่วน
สารบรรณและนิติการและหน่วยประสานงาน มทส.-กทม. 

- แจ้งข้อมูลการส่งเอกสารการประชุมให้กรรมการติดตามฯ ทางอีเมล์ 
(พร้อมส าเนาอีเมล์ไปยังเลขาฯ ของกรรมการติดตามฯ)  

- จัดท าข้อมูลการประชุมในระบบ e-Meeting 
ส่งหนังสือรับรอง/รับทราบรายงานฯ - จัดส่งเอกสารรับรอง/รับทราบรายงานฯ ประกอบด้วย 1) หนังสือส่ง

รับรอง/รับทราบรายงานฯ 2) ร่างรายงานการประชุม 3) แบบตอบ
รับรองรายงานฯ  

- เอกสารรายการ 1) – 3) ส่งไปยังกรรมการติดตามฯ ที่เข้าประชุม และ
เอกสารรายการ 1) – 2) ส่งไปยังกรรมการติดตามฯ ที่ไม่เข้าประชุม 

- ส่งเอกสารทั้งหมดทางไปรษณีย์ ผ่านงานไปรษณียส์่วนสารบรรณและ 
นิติการและหน่วยประสานงาน มทส.-กทม. 

- แจ้งข้อมูลการเอกสารรับรอง/รับทราบรายงานฯ ให้กรรมการทางอีเมล์ 
(พร้อมส าเนาอีเมล์ไปยังเลขาฯ ของกรรมการติดตามฯ)  

คืนเงินทดรองจ่าย - รวบรวมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน ได้แก่ ใบลงลายมือชื่อ/ใบส าคัญรับ
เงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด/ตั๋วเครื่องบิน (ถ้ามี) 

- สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม 
- กรอกใบคืนเงินทดรองจ่าย 
- จัดท าแบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ

ของหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พร้อมแนบเอกสารแสดง
ระยะทางโดยกรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 
(http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) ระยะทางจากอ.เมือง
นครราชสีมา ถึง อ.ราชเทวี) เพ่ือประกอบแบบรายงานการปฏิบัติงานฯ 
โดยค านวณค่าพาหนะดังนี้ 

ค่าพาหนะ = ระยะทาง (กิโลเมตร) x 2 เที่ยว x 5 บาทต่อกิโลเมตร  
แล้วเสนอหัวหน้าส านักงานลงนาม 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย

คณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และติดตามการด าเนินงานผ่านการ
ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลงาน พ.ศ. 2564 
8.2 ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 
8.3 ปฏิทินกิจกรรมหลักการประชุม 
8.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม พ.ศ. 2555 
8.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมและอัตราเบี้ยประชุม 

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 
8.6 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2536 
8.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใช้รถยนต์ส่วนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 
8.8 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 

พ.ศ. 2556 
8.9 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
8.10 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 
8.11 ระบบ SUT e-Meeting (http://eccs.sut.ac.th/ebooking/index.php) 
8.12 ฐานข้อมูลสรุปมติการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน 
8.13 ระบบบริหารการคลัง (SUTFinCounter) 
8.14 ระบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม (Project-Based Management) 
8.15 ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการ (DOH to Travel) กรมทางหลวง  
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 
9.2 แบบรับรองรายงานการประชุม 
9.3 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
9.4 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
9.5 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 
9.6 แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
9.7 แบบ Checklist การเบิกจ่ายตามโครงการ/กิจกรรม/งานประจ า 
9.8 ใบน าส่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
9.9 แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
9.10 แบบฟอร์มขออนุมัติรถยนต์ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 รับเอกสารจากหน่วยงาน - หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งว่าส่ง
เอกสารมาแล้ว แต่ยังไม่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่รับ
เอกสาร หากยังไม่พบประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือขอ
ทราบวันที่ส่งเอกสาร และ
ประสานกับงานไปรษณีย์ ส่วน
สารบรรณและนิติการ เพ่ือขอ
ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ลงนามรับ
เอกสาร ใน slip ที่แนบเอกสาร  

  - หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่ง
เอกสารการประชุมให้กระชั้น
ชิด ใกล้ครบก าหนดเวลาในการ
ส่งเอกสารการประชุมให้
กรรมการติดตามฯ 

- รีบเสนอเอกสารต่อหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยและ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย กรณีท่ีหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยและ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภาไม่
อยู่ อาจใช้วิธีประสานผ่านทาง 
Line หรือ e-mail และโทรแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แล้วจึงส่ง
เอกสารต้นฉบับตามทีหลัง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

2 ยืม/คืนเงินทดรองจ่าย - เอกสารประกอบการยืม/คืน
เงินทดรองจ่ายผิดพลาดหรือไม่
ครบถ้วน 

ตรวจสอบเอกสารฯ อย่างละเอียด 
ก่อนน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

3 ประชุมคณะกรรมการ
ติดตามฯ 

- กรรมการติดตามฯ ไม่ได้ตอบ
ยืนยันการเข้าประชุมภายใน
เวลาที่ก าหนด 

- ประสานงานกับเลขานุการของ
กรรมการติดตามฯ เพ่ือยืนยัน
การเข้าประชุม ผ่านทาง
โทรศัพท์/Line/E-mail 

  - ส่งเอกสารการประชุมให้
กรรมการติดตามฯ กระชั้นชิด  

- รีบส่งเอกสารให้กรรมการติดตามฯ 
ดังนี้ 
 กรรมการติดตามฯ ที่อยู่

กทม. ให้ประสานกับหน่วย
ประสานงาน มทส.-กทม. 
ในการน าฝากเอกสารการ
ประชุมไปกับรถเฉพาะกิจ
น าส่งกรรมการติดตามฯ 

 กรรมการติดตามฯ ที่ไม่ได้
อยู่ กทม. ให้ส่งเอกสารส่ง
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 
โดยไม่ต้องผ่านงาน
ไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 

  - กรรมการติดตามฯ ไม่ได้น า
เอกสารการประชุมมา 

- จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
(ส ารอง) ไว้ หรือแจ้งกรรมการ
ติดตามฯ ให้ดูเอกสารในระบบ 
SUT e-Meeting 

4 ส่งเอกสารกลับหน่วยงาน
ต้นเรื่อง หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องแล้วแต่หน่วยงานยัง
ไม่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่ส่ง
เอกสาร หากยังไม่พบประสาน
กับงานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณ
และนิติการ เพ่ือขอตรวจสอบ
ลายมือชื่อผู้ลงนามรับเอกสาร ใน 
slip ที่แนบเอกสาร 
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ภาคผนวก 
ก. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เก่ียวข้องกับการเงินและทรัพย์สิน 

(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/dfa/Loin/index.html) 
ข. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการเงินและบัญชี 

(ค้นหาได้ที่ http://web.sut.ac.th/eform/) 
ค. ฐานข้อมูลสรุปมติการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน มทส.     

(http://www2.sut.ac.th/ouc/index%20Mati_audit.asp) 
ง. ระบบ SUT e-Meeting (http://eccs.sut.ac.th/emeeting/) 
จ. ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่องานบริการ (DOH to Travel) กรมทางหลวง  

(http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/) 
ฉ. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลงาน มทส. 

(ค้นหาได้ที่ http://www2.sut.ac.th/ouc/Cal_audit.html) 

http://eccs.sut.ac.th/emeeting/


 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 

แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 

 
  



 

 

แบบตอบยืนยันการเข้าประชุม 
 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 

แบบตอบรับรองรายงานการประชมุ 



 

 

แบบตอบรับรองรายงานการประชุม 

 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 

ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
  



 

 

ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 
  



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 4 

ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
  



 

 

ใบคืนเงินทดรองจ่าย 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 5 

แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใชง้บประมาณประจ าปี 
  



 

 

แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 6 

แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

  



 

 

แบบรายงานการไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 7 

ใบน าส่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
  



 

 

ใบน าส่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
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