
 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานจัดท าข่าวสารสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ :  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 1 จาก 8 

 
 

 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานจัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
 
 
 

 
 
                               นางสาวจันทกานต์ ปลั่งกลาง 
                                              ผู้จัดท า 
 
                                                                       นางนงเยาว์  สุค าภา 

 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 2 จาก 8 

 

 

สารบัญ 
หน้า 

1. วัตถุประสงค์               3 
2. ขอบเขต                3 
3. ค าจ ากัดความ               3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ             3-4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)            4-5 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน             5-7 
7. ระบบติดตามประเมินผล              7 
8. เอกสารอ้างอิง               7 
9. แบบฟอร์มที่ใช้               7 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา      7 
ภาคผนวก                8 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 3 จาก 8 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานทีม่ีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่มีอยู่เพ่ือขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

หมายเหตุ :  ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 

- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ตั้งแต่การด าเนินการก่อนการจัดท าข่าวสาร การด าเนินการระหว่างการจัดท าข่าวสาร และการด าเนินการหลัง
การจัดท าข่าวสาร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

 

3. ค าจ ากัดความ 

ข่าวสาร  หมายถึง ข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
ส านักงาน หมายถึง ส านั ก ง านสภามหาวิ ทยาลั ย เทค โน โลยี สุ ร น า รี  
มติที่ประชุม หมายถึง มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ข่าวกิจกรรม อบรม สัมมนา ดูงาน หมายถึง ข่าวการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และ

การด า เนินภารกิจที ่ส าคัญของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย 

ผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/สั่งการ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานบริหารทั่วไป) ด าเนินการประสาน
โรงพิมพ์เพ่ือเสนอราคา จัดท า “ร่าง” ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 
ติดต่อโรงพิมพ์เพ่ือผลิตข่าวสารสภามหาวิทยาลัย ตรวจรับข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ  เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
และประชาสัมพันธ์บนอีเมลล์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 4 จาก 8 

 

 

เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
โรงพิมพ์ ส าเนา/จัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. ประสานโรงพิมพ์เพื่อ
เสนอราคา 

2. จัดท าบันทักขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายจัดท าข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย 

3. เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยและ
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติ 

4. จองงบประมาณใน
ระบบจองงบประมาณ 
(SUT Fin Counter) 

5. เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย
พิจารณา/ลงนามใน
แบบฟอร์มการตรวจสอบ 
และขอใช้งบประมาณ
ประจ าปี 

 
 
 
 
 

สามารถขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย
จัดท าข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย
ได้ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

30 
นาที 

1. ใบเสนอราคาข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

2. บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย  
จัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

3. แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอ
ใช้งบประมาณประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2  1. จัดท า “ร่าง” ข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ใน
โปรแกรม Illustrator 
เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย  
ผู้ช่วยอธิการบดี และ
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาตามล าดับ 

2. ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) และ
จัดท าข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ 
เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย  
ผู้ช่วยอธิการบดี และ
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณาตามล าดับ 

เนื้อหาข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ผู้ช่วยอธิการบดี 
- รองอธิการบดี  

ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

6  
ข่ัวโมง 

1. ข้อมูลการจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

2. สรุปมติการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

3. ข่าวสารกิจกรรม อบรม 
สัมมนา ดูงาน ที่เกี่ยวข้องกับ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

4. (ร่าง) ข่าวสารสภามหาวิทยาลยั 

3  1. ประสานโรงพิมพ์เพื่อ
จัดท าต้นฉบับข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบต้นฉบับข่าวสาร 
สภามหาวิทยาลัยจาก     
โรงพิมพก์่อนผลิต 
 

ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันเวลา 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่โรงพิมพ์ 
 

1 
สัปดาห ์

ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 
 

ประสานโรงพิมพ์

เพื่อเสนอราคา 

จัดท าหนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จา่ย 

เสนอหัวหน้าส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย 

รองอธกิารบดฯี สภามหาวทิยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท า “ร่าง” ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

หัวหนา้ส านักงานพิจารณา 

 

ขอ้มูลในข่าวสาร 
- ขอ้มูลการจัด
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- สรุปมติการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- ขา่วสาร
กิจกรรม 
อบรม สัมมนา 
ดูงาน ที่
เก่ียวข้องกับ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

- ภาพการ

ผู้ช่วยอธกิารบดฯี สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธกิารบดฯี สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จองงบประมาณ 

ประสานโรงพิมพ์เพื่อจัดท าต้นฉบับ
ขา่วสารสภามหาวทิยาลัย 

 

A 

หัวหนา้ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 5 จาก 8 

 

 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. ประสานโรงพิมพ์เพื่อผลิต
ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

4  
 

จัดท าแบบใบขอให้จัดซื้อ 
ส่งส่วนพัสดุ 

แบบใบขอให้
จัดซื้อถูกต้อง       
แนบเอกสาร
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่สวนพัสดุ 

10 
นาที 

1. แบบใบขอให้จัดซื้อ 
2. ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 
3. ใบจองงบประมาณ 

5  1. ตรวจรับข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี 

2. น าส่งใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
ให้ส่วนพัสดุ โดยส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยมีการ 
scan เก็บไว้อ้างอิง 

1. ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย
ถูกต้องตามที่
ส่งต้นฉบับให้
โรงพิมพ์ และ
ทันเวลา 

2. รับข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย
ภายใน 3 วัน
ท าการก่อนวัน
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
พัสดุ 

 

15 
นาที 

1. ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 
2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ (ฉบับ

ต้นฉบับและฉบับส าเนาลูกค้า) 

6  เผยแพร่ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
เผยแพร่บนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
และประชาสัมพันธ์บนอีเมล
ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย  

เผยแพร่ข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย
ให้หน่วยงาน
ภายใน และ
ภายนอกได้
ครบถ้วนตาม
เป้าหมาย และ
ทันต่อเหตุการณ์ 
ภายใน 2 วัน 
หลังจากได้รับ
ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยจาก
ผู้ผลิต 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3 
ช่ัวโมง 

ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

1. ประสานโรงพิมพ์เพ่ือเสนอ
ราคา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประสานโรงพิมพ์เพ่ือขอใบเสนอราคาข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยตามรายละเอียดที่ส านักงานสภามหาวิทยาลัยก าหนด 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดท าข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

3. จองงบประมาณ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจองงบประมาณในระบบจองงบประมาณ (SUT 
Fin Counter) แล้วเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 

4. เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนาม 

5. เสนอผู้บริหารพิจารณา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

จัดท าแบบใบขอให้จัดซือ้ 

สง่เผยแพร่หนว่ยงานภายใน และส่งเผยแพร่มหาวทิยาลัย 
ในก ากับของรัฐ/มหาวิทยาลัยตา่ง ๆ  

เผยแพร่บนเวบ็ไซต์ ประชาสัมพันธ์อีเมลมหาวทิยาลัย   
และจัดเก็บไว้อ้างอิง 

ตรวจรับขา่วสารสภามหาวทิยาลัย 

น าใบสง่ของ/ใบแจ้งหนี้ สง่สว่นพัสดุ 

 A 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 8 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

6. จัดท าข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ภาพการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 สรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ข่าวการร่วมกิจกรรมของกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

7. เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

8. เสนอผู้บริหาร เสนอผู้ช่วยอธิการบดี และรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย 

9. ประสานโรงพิมพ์เพ่ือผลิต
ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประสานโรงพิมพ์เพ่ือผลิตข่าวสารสภามหาวิทยาลัย     
จ านวน 400 ฉบับ โดยได้รับการสนับสนุนเพ่ิมจากโรงพิมพ์ รวมเป็นจ านวน 420 ฉบับ 

10. จัดท าแบบใบขอให้จัดซื้อ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าแบบใบขอให้จัดซื้อ จัดท าข่าวสาร           

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แล้วน าส่งส่วนพัสดุ 
11. ตรวจรับข่าวสารสภา

มหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการตรวจรับข่าวสารสภามหาวิทยาลัยว่าถูกต้อง     

ตามต้นฉบับหรือไม ่
12. น าใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ส่ง

ส่วนพัสดุ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปลงลายมือชื่อรับข่าวสารสภามหาวิทยาลัย โดยเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป scan เอกสารเก็บไว้ อ้างอิง แล้วน าใบส่งของและใบแจ้งหนี้                
ส่งเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ 

13. เผยแพร่ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย และจัดเก็บไว้
อ้างอิง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการเผยแพร่ข่าวสารสภามหาวิทยาลัยบนเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ขอความอนุเคราะห์ส่วนประชาสัมพันธ์ส่งข่าวสาร         

สภามหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์ที่อีเมลของบุคลากรในมหาวิทยาลัย และจัดเก็บไว้
เพ่ืออ้างอิง 

หมายเหต ุ: มีการเผยแพร่ข่าวสารสภามหาวิทยาลัยท้ังสิ้น 420 ฉบับ รายละเอียดดังน้ี 
1. คณะกรรมการชุดต่าง ๆ จ านวน 63 ฉบับ 

1.1 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย จ านวน 22 ฉบับ 
1.2 คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน จ านวน 8 ฉบับ 
1.3 กรรมการบริหารงานบุคคล จ านวน 6 ฉบับ 
1.4 กรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน จ านวน 5 ฉบับ 
1.5 กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย จ านวน 16 ฉบับ 
1.6 กรรมการอุทธรณ์ ร้องทุกข์ จ านวน 6 ฉบับ 

2. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 114 ฉบับ 
3. หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 243 ฉบับ (นายกสภามหาวิทยาลัย 121 ฉบับ 

อธิการบดี 122 ฉบับ) 
3.1 มหาวิทยาลัยรัฐบาล จ านวน 62 ฉบับ (นายกสภามหาวิทยาลัย 28 ฉบับ อธิการบดี 34 ฉบับ) 
3.2 มหาวิทยาลัยราชภัฏ จ านวน 81 ฉบับ (นายกสภามหาวิทยาลัย 43 ฉบับ อธิการบดี 38 ฉบับ) 
3.3 มหาวิทยาลัยราชมงคล จ านวน 18 ฉบับ (นายกสภามหาวิทยาลัย 9 ฉบับ อธิการบดี 9 ฉบับ) 
3.4 มหาวิทยาลัยเอกชน จ านวน 82 ฉบับ (นายกสภามหาวิทยาลัย 41 ฉบับ อธิการบดี 41 ฉบับ)  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 8 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

14. การจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าซอง
บรรจุข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประสานโรงพิมพ์เพ่ือขอใบเสนอราคาซองบรรจุข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย โดยการจัดซื้อจัดจ้างจัดท าซองบรรจุข่าวสารสภามหาวิทยาลัยต้องมีการ
ตั้งงบค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณนั้น ๆ ไว้ (หากซองบรรจุข่าวสารสภามหาวิทยาลัยหมด) 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ        

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน ( Internal Auditor) และติดตามการด าเนินงาน
ผ่านการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3  หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1  สรุปมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
8.2 เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (http://www2.sut.ac.th/ouc) 
8.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง มาตรการบริหารงบประมาณและการคลัง ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย (http://www2.sut.ac.th/ouc) 
9.2 แบบใบขอให้จัดซื้อ 
9.3 ใบเสนอราคา 
9.4 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจ าปี 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  จัดท า “ร่าง” ข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัย 

- ข้อมูลที่ได้รับไม่ถูกต้อง  - สอบถามข้อมูลจากเจ้าของเรื่อง หรือหาแหล่งข้อมูล
ที่ใช้ในการเผยแพร่หลาย  ช่องทาง 

2. ด าเนินการเผยแพร่ข่าวสาร
สภามหาวิทยาลยับนเว็บไซต์
ส านกังานสภามหาวิทยาลัย 
(www.sut.ac.th/ouc) 

- ไม่สามารถด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลบน
เ ว็ บ ไซต์ ส านั กงานสภามหาวิทยาลั ย ได้
เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอร์เครือข่าย (server) 
ของศูนย์คอมพิวเตอร์มีปัญหา 

- แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อให้ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข หากศูนย์คอมพิวเตอร์ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป        
จึ ง เ ผยแพร่ ข้ อมู ลลงเว็บไซต์ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

3. การส่งใบขอให้จัดซื้อการ 
จัดท าข่าวสารสภา
มหาวิทยาลยั 

- ส่วนพัสดุจัดซื้อจัดจ้างจัดท าข่าวสารสภา
มหาวิทยาลัยช่วงเดือนกันยายนไม่ทัน 

- ด าเนินการส่งใบขอให้จัดซื้อจัดจ้างจัดท าข่าวสาร
สภามหาวิทยาลัย ภายในระยะเวลาตามที่       
ส่วนพัสดุขอความอนุเคราะห์ให้ด าเนินการ       
(15 สิงหาคม) 

http://www2.sut.ac.th/ouc/
http://www2.sut.ac.th/ouc/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานข่าวสารสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C12 แก้ไขครั้งที่ : - 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 8 

 

 

ภาคผนวก 
ก. เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 (ค้นได้ท่ี : http://www2.sut.ac.th/ouc/) 
ข. แบบใบขอให้จัดซื้อ 
 (ค้นได้ท่ี : http://web.sut.ac.th/eform/) 
ค. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง มาตรการบริหารงบประมาณและการคลัง ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2563 
 (ค้นได้ท่ี : https://das.sut.ac.th/edcx/documents/48000/47868.pdf) 

http://www2.sut.ac.th/ouc/
http://web.sut.ac.th/eform/
https://das.sut.ac.th/edcx/documents/48000/47868.pdf

