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คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 3 จาก 12 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร   

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลลัพธ์หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
ที่มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 

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

- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานประชุมส านักงาน ตั้งแต่การด าเนินการ 

ก่อนการประชุม การด าเนินการระหว่างการประชุม และการด าเนินการหลังการประชุม เพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย และให้หน่วยงาน 
ใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 

หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ระเบี ยบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมส านักงาน 

หมายถึง เอกสารระเบียบวาระและเอกสารที่ใช้ประกอบการประชุม
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

หมายถึง การน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Information 
and Communication Technology :  ICT)  ม า ใ ช้ ใ น ก า ร
ประชุมด้วยระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือ
ช่วยอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานประชุม รวมทั้งการ
เก็บเอกสารการประชุมและการสืบค้นเอกสารการประชุม 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 4 จาก 12 

 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นประธานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยตามที่ก าหนด  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ให้ความเห็นชอบ/รับทราบ และให้ข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ ตามระเบียบวาระการประชุม และพิจารณาวาระการประชุม
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และรับรองรายงานการประชุม 

เจ้าหน้าทีง่านบริหารทั่วไป 
(ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ประสานการประชุม/รวบรวมและจัดเตรียมระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุม/จัดท าข้อมูลการประชุมในระบบ e-Meeting/จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม/จัดเก็บเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการประชุม/เผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์ 

ผู้แถลงวาระการประชุม แถลงวาระการประชุมตามที่เสนอต่อที่ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
โดยส่งเอกสารเสนอผ่านเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานบริหารทั่วไป) 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

ประสานขอวาระการประชุม
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย
และด าเนินการจัดท า (ร่าง) 
วาระการประชุม และ
เอกสารการประชุม 

ได้รับเอกสารถูกตอ้ง 
ครบถ้วน ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป) 
 
 

3 ชั่วโมง - ปฏิทินการประชุม
ส านักงาน 

- เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

2 
 
 

จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารการ
ประชุมเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

วาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม 
มีเนือ้หาถกูต้อง 
ครบถ้วน และทันตาม
เวลาทีก่ าหนด 

- เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวทิยาลัย 

30 นาท ี - เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

3  

ด าเนนิการจัดส่งเอกสาร 
การประชุม และจัดท าเอกสาร
ด้วยระบบ e-Meeting 

วาระการประชุมและ
เอกสารการประชุม
ใน e-Meeting มีเนื้อหา
ถูกต้อง และครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

2 ชั่วโมง - เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

4  

ด าเนนิการจัดประชุม
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยตามวนั เวลา 
และสถานที ่ทีก่ าหนด 

การจดัประชมุ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานสภา
มหาวิทยาลัย, 
งานติดตามฯ,
พนักงานธุรการ) 

3 ชั่วโมง 
 

- เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

- ระบบ e-Meeting 

ปฏิทิน 
การประชุม/

วาระการประชุม
และเอกสาร 

 หัวหน้าส านักงานสภาฯ 
พิจารณา 

 

 (ร่าง) ระเบียนวาระ 
การประชุม 

ส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
และจัดท าเอกสารด้วยระบบ e-Meeting 

ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยฯ  
ตามวัน เวลา และสถานที่ 

มติที่ประชุม 

A 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 5 จาก 12 

 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  

จัดท า (ร่าง) รายงานการประชมุ
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย
และตรวจสอบความเรียบร้อย
ก่อนส่งเวนียนรับรอง 

(ร่าง) รายงานการประชุม
มีเนือ้หาถกูต้อง และ
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานบริหารทั่วไป) 

2 ชั่วโมง - เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

- (ร่าง) รายงานการ
ประชุมส านักงาน 

6  

ด าเนนิการส่ง (ร่าง) รายงาน 
การประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยให้ผู้เข้ารว่ม
ประชุมเพือ่รับรองรายงาน
การประชุม 

ส่ง (ร่าง) รายงานการ
ประชุมให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมหลังจากวนั
ประชุมภายใน 7 วัน
ท าการ 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

10 นาท ี - (ร่าง) รายงานการ
ประชุมส านักงาน 

7  

- ผู้เข้ารว่มประชุมตอบ
รับรองรายงานการประชุม
ภายในวันทีก่ าหนด และ
ด าเนนิการปรับรายงาน
การประชุมหากผู้ร่วม
ประชุมเห็นควรให้แก้ไข 

- ด าเนินการสรุปผลการ
รับรองรายงานการประชมุ
ในการประชุมส านกังาน
ครั้งถัดไป ในวาระที่ 2.1 

- จัดท ารายงานการประชุม
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ฉบับที่ผ่านการเวียนรับรอง 

- ได้รับแบบตอบ
รับรองรายงาน
การประชุมภายใน
วันทีก่ าหนด 

- แก้ไขรายงานการ
ประชุมได้ถกูต้อง 
และครบถว้น ตาม
ผลการเวียน
รับรอง และ
สรุปผลการรับรอง
รายงานการ
ประชุมได้ครบถว้น 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 
(งานสภา
มหาวิทยาลัย, 
งานติดตามฯ,
พนักงานธุรการ) 

30 นาท ี
 

- (ร่าง) รายงาน 
การประชุมฉบับที่
ผ่านการเวียนรับรอง 

- เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

- รายงานการประชุม
ส านักงานฉบับผ่าน
การรับรองในที่ประชุม 

8  

จัดเก็บรายงานการประชุม
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย
ในแฟ้มเอกสาร และเผยแพร่
บนเว็บไซต์ส านักงาน 

สามารถเผยแพร่
รายงานการประชุม
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยได้
อย่างครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

5 นาที/ฉบับ - รายงานการประชุม
ส านักงาน 

 
 
 
 
 
 

A 

ส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 
ให้ผู้เข้าประชุมรับรอง 

จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม 
และตรวจสอบรายงานการประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุมส านักงาน 
ในแฟ้มเอกสารและบนเว็บไซต์ส านักงาน 

สรุปผลการรับรองรายงาน
การประชุมเสนอใน 
การประชุมครั้งถัดไป 

รายงานการ
ประชุมฉบบัรบัรอง 

 
ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับรอง 
(ร่าง) รายงานการประชุม 

(ร่าง) รายงานการ
ประชุมฉบับ 

ผ่านการเวียนรับรอง 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 12 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. (ร่าง) ระเบียบวาระ 
การประชุม 

- ประสานขอวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยและด าเนินการจัดท า (ร่าง) วาระ
การประชุมและเอกสารการประชุม 

2. เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจาณา 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมเสนอ
หัวหน้าส านักงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

3. ส่งเอกสารการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุม และจดัท า
เอกสารด้วยระบบ e-Meeting 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมส่งให้หัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และจัดท าเอกสารประกอบการประชุมในระบบ e-Meeting 
เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมศึกษาก่อนถึงวันประชุม 

4. ด าเนินการประชุมส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั ตามวัน 
เวลา และสถานท่ี 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยตามวัน เวลา 
และสถานท่ี ท่ีก าหนดไว้ 

5. จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม 
และตรวจสอบรายงานการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท า (ร่าง) รางายการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
และตรวจสอบความเรียบร้อยของรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยก่อนส่งเวียน
รับรอง 

6. ส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 
ให้ผู้เข้าประชุมรับรอง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยให้ผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อรับรองรายงานการประชุม โดยต้องส่งรายงาน 
การประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมภายใน 7 วันท าการ หลังจากวันประชุม 

7. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบ
รับรองรายงานการประชุม 
และด าเนินการสรุปผล 
การรับรองรายงาน 
การประชุมเสนอใน 
การประชุมครั้งถัดไป 

- ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับรองรายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยโดยส่งแบบ
ตอบรับรองรายงานการประชุมภายในวันท่ีก าหนด  

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการสรุปผลการรับรองรายงานการประชุมในการประชุม
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยครั้งถัดไป ในวาระที่ 2.1 รับรองรายงานการประชุมส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยตามที่ผู้ร่วมประชุมเห็นควรให้แก้ไข โดยหลังจากแก้ไขแล้ว (ร่าง) รายงาน
การประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยฉบับนี้จะถือเป็นฉบับที่ผ่านการเวียบรับรองแล้ว 
และน าเสนอเป็นเอกสารประกอบวาระที่ 2.1 รับรองรายงานการประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ในการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยในครั้งถัดไป 

8. จัดเก็บรายงานการประชุม
ส านักงานในแฟ้มเอกสาร
และบนเว็บไซตส์ านักงาน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมฉบับที่ผ่านการรับรองใน 
ที่ประชุม และจัดเก็บรายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยในแฟ้มเอกสาร และ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักงาน 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 12 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ         

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และ/หรือติดตามการด าเนินงาน
ผ่านการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 ระเบียบวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.2 เอกสารประกอบการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.3 รายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.4 ระบบ e-Meeting 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

9.2 แบบฟอร์มวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
9.3 แบบฟอร์มรายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  (ร่าง) ระเบียบวาระการ

ประชุม 
- ได้รับหัวข้อวาระ และเอกสารวาระการประชุม

ล่าช้า 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปติดตามหัวข้อ

วาระ และเอกสารวาระการประชุมจาก
ทุกงาน 

2. ส่งเอกสารการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุม และจดัท า
เอกสารด้วยระบบ e-Meeting 
 

- ระบบ e-Meeting ล่ม ไม่สามารถใช้งานได้ - ติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ ให้
ด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

3. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับรอง
รายงานการประชุม 

- ผู้ เข้าร่วมประชุมตอบรับรองรายงานการ
ประชุมล่าช่ากว่าวันท่ีก าหนด 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งผู้เข้าร่วม
ประชุมเพื่อติดตามการส่งแบบตอน
รับรองรายงานการประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 12 

 

 

ภาคผนวก 
ก. ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1K3ZXMDeazIuxAlpIAB9Wxt0rkDG2CD4Y/view? 
usp=sharing) 

ข. ตัวอย่างวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1d4dNnDaGGH4O3DV6EDByhDRATTynoCbf/view? 
usp=sharing) 

ค. ตัวอย่างรายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1KZ2p462ycSqb1S668q-aLtEvSIO2EFA_/view?usp 
=sharing) 

จ. ระบบ e-Meeting  
(ค้นได้ที่ : http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/) 
  

http://eccs1.sut.ac.th/emeeting/


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 12 

 

 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 10 จาก 12 

 

 

ตัวอย่างวาระการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 11 จาก 12 

 

 

ตัวอย่างรายงานการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C08 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 12 จาก 12 

 

 

ตัวอย่างระบบ e-Meeting  


