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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 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย ตั้งแต่ 

การด าเนินการก่อนการสัมมนา การด าเนินการระหว่างการสัมมนา และการด าเนินการหลังการสัมมนา เพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย และให้
หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 

หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
โครงการ หมายถึง โครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ระบบบริหารการคลัง หมายถึง โปรแกรม SUTFinCounter เป็นระบบจองงบประมาณ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/อนุมัตเิดินทางและค่าใช้จ่ายส าหรับการสัมมนา 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบโครงการสัมมนา ลงนามการขออนุมัติโครงการ

การเดินทางและค่าใช้จ่ายส าหรับการสัมมนา 
เจ้าหน้าทีง่านบริหารทั่วไป 
(ส านักงานสภามหาวิทยาลัย) 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องและประสานงานส าหรับการสัมมนา 
พร้อมทั้งจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สถานทีท่ี่เก่ียวข้องกับการสัมมนา 

เจ้าหน้าทีง่านบริหารทั่วไป 
(ส่วนทรัพยากรบุคคคล) 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติงบประมาณ โครงการ และ
ด าเนินการจองงบประมาณ 

เจ้าหน้าทีง่านบริหารทั่วไป 
(ส่วนการเงินและบัญชี) 

ตรวจสอบเอกสารการใช้จ่ายงบประมาณ การยืม-คืนเงินเพ่ือใช้ใน
การสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
 
ประสานบุคลากรในส านักงาน 
เพื่อส ารวจหัวข้อเรื่องส าหรับ
การจดัสัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย โดยให้ทกุ
งานเสนอหัวข้อสัมมนา เพื่อ
เสนอที่ประชุมส านักงานให้
ความเห็นชอบ 

ได้รับการเสนอ
ความคิดเห็น ตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป (งาน
สภามหาวิทยาลัย, 
งานติดตามฯ,
งานบริหารทัว่ไป) 

30 นาท ี - ข้อมูลหัวข้อการ
สัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

2 
 

 

รวบรวมขอ้มูลหัวขอ้สัมมนา
เพื่อใช้ในการสมัมนา
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
เสนอในที่ประชุมส านกังาน
สภามหาวิทยาลัยเพือ่ให้
ความเห็นชอบ 

ข้อมูลหัวข้อสมัมนา
ในเอกสารการประชุม 
มีเนือ้หาถกูต้อง 
ครบถ้วน และไดร้ับ
ความเห็นชอบจากที่
ประชุม 

- เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป  
(งานบริหารทัว่ไป,
งานสภา
มหาวิทยาลัย, 
งานติดตามฯ,
งานบริหารทัว่ไป) 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวทิยาลัย 

30 นาท ี - ข้อมูลหัวข้อการ
สัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เอกสารวาระการ
ประชุมส านักงาน 

3  

1) ด าเนนิการจัดท าเอกสาร
โครงการสัมมนาของ 
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 
ตามแบบฟอรม์ และจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติ
เดินทางและค่าใชจ้่าย
โครงการสมัมนาส านกังาน
สภามหาวิทยาลัยเสนอ 
รองอธิการบดีฝ่ายกจิการ
สภามหาวิทยาลัย (ผ่าน
หัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล)  

2) จัดท าเอกสาร
ประกอบการสัมมนา/
ประสานขอใช้รถ 

จัดท าเอกสาร
โครงการสัมมนา 
ได้ถูกต้องตาม
แบบฟอร์มทีก่ าหนด 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 

45 นาท ี - โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- บันทึกขออนมุัติ
เดินทางและค่าใช้จ่าย 
โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารประกอบ 
การสมัมนา 

4  

น าบันทกึขออนุมัตเิดินทาง
และค่าใช้จ่ายโครงการ
สัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพร้อมทั้งแนบ
โครงการสัมมนาของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
เสนอหัวหน้าส านักงานเพือ่
พิจารณา ลงนาม 

เอกสารเสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณา 
ลงนาม ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย  

30 นาทา 
 

- โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- บันทึกขออนมุัติ
เดินทางและค่าใช้จ่าย 
โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 

 

 เสนอที่ประชุมส านักงานสภา 
มหาวิทยาลัย 

 
ส ารวจหวัข้อสัมมนา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดท าเอกสารโครงการสัมมนา 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน 
พิจารณา ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

- ปัญหา/
อุปสรรค 
จากการ 
ปฏิบัติงาน 

- กจิกรรม 
สัมมนา  
ต่าง ๆ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ต่อ) 

ล าดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน 
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 

 
ด าเนนิการจัดส่งบันทกึ 
ขออนมุัติเดินทางและค่าใช้จา่ย
โครงการสัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยพรอ้มทั้ง
แนบโครงการสัมมนาของ
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย
เสนอรองอธกิารบดีฝา่ยกจิการ
สภามหาวิทยาลัย (ผ่านหัวหน้า 
ส่วนทรัพยากรบุคคล) 

จัดส่งเอกสารได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป 

3 นาที/ฉบับ - โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- บันทึกขออนมุัติ
เดินทางและค่าใช้จ่าย 
โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

6  

1) รับใบจองงบประมาณ 
ในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) จาก
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

2) ด าเนนิการบันทึกใบยืม
เงินสดย่อยเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย 
ส าหรับการจัดสัมมนา
ส านกังานสภามหาวทิยาลัย
ส่งส่วนการเงินและบัญช ี

ส่งเอกสารการเบิก
เงินได้ถกูต้อง และ
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป  
(ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย, 
ส่วนการเงนิ
และบัญชี,  
ส่วนทรัพยากร
บุคคล) 

15 นาท ี - ใบยืมเงินสดย่อย 
- ใบจองงบประมาณ 

ในระบบบริหาร 
การคลัง  

- บันทึกขออนมุัติ
เดินทางและค่าใช้จ่าย 
โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยที่ได้รับ
การอนุมตัิแล้ว 

7  

ด าเนนิการจัดสมัมนา
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
โดยด าเนนิการตามก าหนดการ
และรายละเอียดตามเอกสาร
โครงการสัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

การจดัสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย
เป็นไปตามแผน
ที่ตั้งไว้ และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ์

- หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่บรหิาร 
งานทั่วไป (งาน 
สภามหาวิทยาลัย, 
งานติดตามฯ,
งานบริหารทัว่ไป) 

1-2 วัน 
 

- โครงการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เอกสารประกอบการ
สัมมนาส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- ใบลงลายมือชื่อ 
- ใบส าคัญรับเงิน/ 

ใบเสร็จรับเงิน/ 
บิลเงินสด 

8  

1) รวบรวมหลักฐานการใช้
จ่ายเงิน 

2) สรุปค่าใช้จ่ายในการสัมมนา 
3) โอนเงิน/คนืเงนิสดย่อย 
4) ส่งเอกสารการคนืเงนิสดย่อย

ให้ส่วนการเงนิและบญัชี 
ตรวจสอบ 

หลักฐานการใช้จ่ายเงนิ
ถูกต้อง และครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป  
(งานบริหารทัว่ไป) 

20 นาท ี - ใบส าคัญรับเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงิน/ 
บิลเงินสด 

- ใบลงลายมือชื่อ 

9  

ด าเนนิการรวบรวมเอกสาร
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการ
สัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยไว้อ้างองิต่อไป 

สามารถรวบรวม
ข้อมูลการสมัมนาได้
ถูกต้อง และครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่บริหาร 
งานทั่วไป  
(งานบริหารทัว่ไป) 

20 นาท ี - โครงการสัมมนา/
หนังสือขออนุมัต ิ

- เอกสารประกอบการ
สัมมนา 

- หลักฐานทางการเงิน
ต่าง ๆ 

A 

เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการจดัสัมมนา
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

จัดส่งบันทึกข้อความพร้อมทั้งแนบโครงการสัมมนา 
เสนอรองอธกิารบดีฝา่ยกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ด าเนนิการสัมมนาส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
การสมัมนาไวอ้้างอิง 

รวบรวมหลักฐานการใชจ้่ายเงินและคนืเงนิ 

 
เจ้าหน้าที่ส่วนการเงนิและบญัชี 
ตรวจเอกสารการคืนเงนิสดย่อย 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 13 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ส ารวจหัวข้อสัมมนา
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- ประสานบุคลากรในส านักงาน เพื่อส ารวจความคิดเห็นในการสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยให้ทุกงานเสนอหัวข้อสัมมนา และเพื่อใช้ในการเสนอที่ประชุมส านักงาน
เพื่อใหค้วามเห็นชอบ 

2. เสนอที่ประชุมส านักงาน
สภามหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมข้อมูลหัวข้อสัมมนา เสนอในที่ประชุมส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อใหค้วามเห็นชอบในระเบียบวาระที่ 4 

3. จัดท าเอกสารโครงการสมัมนา
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย
และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเสนอรองอธิการบดีฝา่ยกิจการสภามหาวิทยาลัย (ผ่านหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคล)  

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการประสานขอใช้รถมหาวิทยาลัย และด าเนินการจอง
รถมหาวิทยาลัยในระบบ MIS 

4. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
พิจารณา ลงนาม 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายโครงการ
สัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัยพร้อมทั้งแนบโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย
เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา ลงนาม 

5. จัดส่งบันทึกข้อความพร้อม
ทั้งแนบโครงการสมัมนา 
เสนอรองอธิการบดฝี่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินการจัดส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่าย
โครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัยพร้อมทั้งแนบโครงการสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย โดยบันทึกข้อความฉบับ
ดังกล่าวจะต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนทรัพยากรบุคคลก่อน 

6. เบิกค่าใช้จ่ายส าหรับการ
จัดสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการขอรับใบจองงบประมาณในระบบบริหารการคลัง 
(SUTFinCounter) จากเจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ ส่วนทรัพยากรบุคคล 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการบันทึกใบยืมเงินสดย่อยเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย ส าหรับ
การจัดสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย พร้อมทั้งแนบใบจองงบประมาณในระบบ
บริหารการคลัง (SUTFinCounter) ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ ส่วนทรัพยากร
บุคคล ส่งเจ้าหน้าท่ีงานตรวจจ่าย ส่วนการเงินและบัญชี 

7. ด าเนินการสัมมนา
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

- บุคลากรของส านักงานสภามหาวิทยาลัยด าเนินกิจกรรมสัมมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย ตามก าหนดการและรายละเอียดตามเอกสารโครงการสมัมนาส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

8. รวบรวมหลักฐานการใช้
จ่ายเงินและคืนเงิน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการสรุปและรวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อใช้ในการ 
คืนเงินที่เจ้าหน้าท่ีงานตรวจจ่าย ส่วนการเงินและบัญชี 

9. รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
การสัมมนาไว้อ้างอิง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการรวบรวมเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยในแฟ้มสัมมนา เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 13 

 

 

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 โครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.3 ใบลงลายมือชื่อสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

8.4 เอกสารประกอบการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

9.2 แบบฟอร์มใบยืมเงินสดย่อย 
9.3 แบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อ 

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

ที่พบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  ส ารวจความคิดเห็นเพื่อ

เสนอหัวข้อสัมมนา 
- ได้รับหัวข้อสัมมนาล่าช้า - เจ้ าหน้าที่บริหารงานทั่ ว ไปติดตาม 

หัวข้อสัมมนาจากทุกงาน 
2. การยืม/คืนเงินสดย่อย 

 
- เอกสารประกอบการยืม/คืน เ งินสดย่อย

ผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วน 
- เมื่อรับหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จ 

ใบส าคัญรับเงิน ควรตรวจสอบหลักฐาน
ดังกล่าวทันที และเมื่อหลักฐานดังกล่าว
ผิดพลาดให้แก้ไขทันที 

- ตวจสอบเอกสารทั้งหมดอย่างละเอียด 
ก่อนน าส่งส่วนการเงินและบัญชี 

 

 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 13 

 

 

ภาคผนวก 
ก. ตัวอย่างโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1HcDWLs3K-kgiiThKpx3fhPNKLyDtpfG1/view?usp 
=sharing) 

ข. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1R1NDqafOZeVVNzbdcx_MH6tqCW1sflr_/view?usp 
=sharing) 

ค. ตัวอย่างใบลงลายมือชื่อสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1lW9k8r0aXhi4RDfszjF09_t65kjhckJr/view?usp=sharing) 

ง. ตัวอย่างเอกสารประกอบการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/file/d/1eXIiMGDF80pswoMHc2dHPwuRT_0tb6fN/view?usp 
=sharing) 

จ. ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืมเงินสดย่อย 

(ค้นได้ท่ี : http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020400/K_G_ใบยืมเงินสดย่อย.pdf) 
  

https://drive.google.com/file/d/1HcDWLs3K-kgiiThKpx3fhPNKLyDtpfG1/view?usp%20=sharing
https://drive.google.com/file/d/1HcDWLs3K-kgiiThKpx3fhPNKLyDtpfG1/view?usp%20=sharing
https://drive.google.com/file/d/1R1NDqafOZeVVNzbdcx_MH6tqCW1sflr_/view?usp%20=sharing
https://drive.google.com/file/d/1R1NDqafOZeVVNzbdcx_MH6tqCW1sflr_/view?usp%20=sharing
https://drive.google.com/file/d/1lW9k8r0aXhi4RDfszjF09_t65kjhckJr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eXIiMGDF80pswoMHc2dHPwuRT_0tb6fN/view?usp%20=sharing
https://drive.google.com/file/d/1eXIiMGDF80pswoMHc2dHPwuRT_0tb6fN/view?usp%20=sharing
http://web.sut.ac.th/eform/doc/f0020400/K_G_ใบยืมเงินสดย่อย.pdf


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 13 

 

 

ตัวอย่างโครงการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 10 จาก 13 

 

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเดนิทางและค่าใช้จ่ายโครงการสมัมนาส านกังานสภามหาวิทยาลัย 

   



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 11 จาก 13 

 

 

ตัวอย่างใบลงลายมือชื่อสมัมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 12 จาก 13 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย  

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสัมมนาส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C07 แก้ไขครั้งที่ : - 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 13 จาก 13 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบยืมเงินสดย่อย 

 


