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(นางดรุณี  ลีนิน) 
บุคลากร รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุเทพ  ชูกลิ่น) 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 
 วัตถุประสงค์  
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัย  ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2556  เมื่อวันที่ 28 

มิถุนายน 2556  และประกาศจัดตั้งตามประกาศสภามหาวิทยาลัย  เรื่อง จัดตั้งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี

วิชัย  ประกาศ ณ วันที่  28 มิถุนายน 2556 โดยจัดตั้งเป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย  มีฐานะเทียบเท่ากอง  ท าหน้าที่

เป็นหน่วยธุรการของสภามหาวิทยาลัย สนับสนุนและขับเคลื่อนการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือให้การท างาน

ของสภามหาวิทยาลัย มีความคล่องตัว น าไปสู่การบริหารมหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ  ตามจุดมุ่งหมายในการจัดตั้ง

มหาวิทยาลัยและนโยบายด้านการศึกษาของประเทศ  

 นโยบายการบริหาร  

“บริการด้วยไมตรี  บรรยากาศเยี่ยม  สู่งานคุณภาพ” 

 วิสัยทัศน์  

 มุง่สนับสนุนและตอบสนองต่อภารกิจและนโยบายของสภามหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล 

 พันธกิจ  
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เป็นหน่วยธุรการของสภามหาวิทยาลัย  ที่ท าหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับ

ภารกิจของสภามหาวิทยาลัย  ดังนี้ 

1. สนับสนุนการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  

2. บริหารจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  และบริหารจัดการ

ประชุมคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง รวมทั้งบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภา

มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง  
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3. ด าเนินการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย สรรหาอธิการบดี และด าเนินการประเมินผู้บริหารอย่างโปร่งใส 

4. วิเคราะห์ กลั่นกรอง และเสนอประเด็นเชิงนโยบายต่อสภามหาวิทาลัย และประสานงานในการน านโยบาย

ของสภามหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติ 

5. รวบรวมเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง  ประกาศต่าง ๆ และมติของสภามหาวิทยาลัย เพ่ือเอ้ือ

ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ 

6. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย/มติของสภามหาวิทยาลัย ติดตามผลการด าเนินงานของ

คณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และคณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และรายงาน

ความก้าวหน้าของการด าเนินการดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัย 
 

 วัตถุประสงค์  

 1. ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมของสภามหาวิทยาลัยและ
เป็นสื่อกลางในการติดต่อ ประสานงานกับบุคคลทั้งภายใน  และภายนอก มหาวิทยาลัย 
 2. เป็นหน่วยงานสนับสนุนการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยที่บัญญัติ 
ไว้ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 
 3. ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานรวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของ สภา
มหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย ซึ่งเอื้อประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ  
 4. เป็นหน่วยงานท าหน้าที่ประสานงาน และสนับสนุนการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
 5. ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานด าเนินการในการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย สรรหาอธิการบดี  และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี และผู้บริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/ส านัก 
 6. เพื่อเป็นหน่วยงานประสานงานเกี่ยวกับการติดตามผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
 7. เพื่อเป็นหน่วยงานประสานงานและเชื่อมโยงฐานข้อมูลด้านสารสนเทศท่ีจ าเป็นต่อการ 
ก าหนดนโยบายในเชิงรุก รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรและส่วนงาน 
ในมหาวิทยาลัย รวมทั้งส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 

 ยุทธศาสตร ์  
1. การบริหารจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2. การสนับสนุนการสรรหาและประเมินผู้บริหารอย่างโปร่งใส 
3. การส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
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 เป้าประสงค์  
 1. เพ่ือสร้างความร่วมมือกับทุกภาคส่วนในการพัฒนาระบบฐานข้อมูลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2. เพ่ือเผยแพร่ภาพลักษณ์และผลงานในการพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 3. เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการให้บริการและจัดการตามความต้องการในภารกิจ ของมหาวิทยาลัยอย่างเป็น             
รูปธรรม 
 

 ผลผลิต  

งาน ผลผลิต 

งานบริหารงานทั่วไป 1. งานจัดการทั่วไปในส านักงาน เช่น งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานถ่ายเอกสาร  การ
ด าเนินงานกิจกรรม 5 ส และการจัดประชุมส านักงาน  
2. อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการจัดประชุม และการต้อนรับ  ดูแล รับรอง
กรรมการสภามหาวิทยาลัย  คณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และ
คณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
3. ประสานงานและจัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย และการจัดประชุมคณะอนุกรรมการที่สภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และคณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัย
แต่งตั้ง 
 

งานสภามหาวิทยาลัย 1. งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  เช่น  รวบรวมวาระการประชุม เพ่ือจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย  จัดท ารายงานการประชุม และจัดท า
มติที่ประชุม รวมถึงการประชุมคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และ
ประชุมคณะกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่ง 
2.  วิเคราะห์ กลั่นกรอง และเสนอประเด็นเชิงนโยบายต่อสภามหาวิทยาลัย และ

ประสานงานในการน านโยบายของสภามหาวิทยาลัยไปสู่การปฏิบัติ 
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งาน ผลผลิต 

งานสภามหาวิทยาลัย 3. แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสานงานเกี่ยวกับมติสภามหาวิทยาลัยที่ได้มอบหมายให้
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน น าไปปฏิบัติ 
4. ตรวจสอบค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่ได้รับความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลัยแล้ว เพ่ือน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม และแจ้งค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
5. งานสรรหา/แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
6. งานสรรหา/แต่งตั้งอธิการบดี 
7. งานจัดอบรม/สัมมนา และศึกษาดูงาน ของสภามหาวิทยาลัย 

งานติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผล 

 

1. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัยที่มอบหมายให้มหาวิทยาลัย
หรือหน่วยงาน น าไปปฏิบัติและรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานต่อสภา
มหาวิทยาลัยตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด   
2. รวบรวม จัดเก็บ จัดท าฐานข้อมูลและพัฒนา เผยแพร่ให้บริการข้อมูลมติสภา
มหาวิทยาลัย และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากร
และส่วนราชการของมหาวิทยาลัย ตลอดจนส่วนราชการอ่ืนๆ และประชาชน
ทั่วไป รวมทั้งการจัดท าและเผยแพร่ผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย เช่น 
การจัดท ารายงานประจ าสภามหาวิทยาลัย 
3. รวบรวมเกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ และมติของ
สภามหาวิทยาลัยในเรื่องส าคัญให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอส าหรับใช้อ้างอิง 
4. งานประเมินบทบาทและหน้าที่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของอธิการบดี  
6. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของคณบดี ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการ
สถาบัน และผู้อ านวยการส านัก 
7. งานประกันคุณภาพภายใน  และงานจัดการความรู้ 
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1. ขอบเขต 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

 ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง จัดตั้งส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย  ประกาศ ณ วันที่  28 มิถุนายน 2556  

 ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ของส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ ณ วันที่  28 มิถุนายน 2556 

 3.  ข้อก าหนดพื้นฐานและค านิยามศัพท์ 
 3.1   ค านิยามศัพท์   

         3.1.1 สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

         3.1.2 กรรมการสภามหาวิทยาลัย หมายถึง กรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

         3.1.3 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

         3.1.4 หน่วยงาน หมายถึง ส านักงานอธิการบดี คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย กอง หรือส่วนราชการที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกองทั้งที่จัดตั้งตามกฎกระทรวง ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และมติสภา

มหาวิทยาลัย   

  3.2   ข้อก าหนดพื้นฐาน  - 

 
 

งานติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผล 

งานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานบริหารงานทั่วไป 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.1 งานบริหารงานทั่วไป 

    1) งานสารบรรณ  
 
                  ขั้นตอนงานหนังสือเข้าภายใน – นอก 
              ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนงัสือ 

เร่ิมต้น 

บนัทึกลงรับในโปรกแกรม e-document  

บนัทึกผลการสัง่การใน
โปรแกรมฯ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณาสัง่การ 

เพ่ือทราบ 

ด าเนินการต่อ 

จดัเก็บ 

ร่างพิมพห์นงัสือส่ง/เสนอ 

ส าเนาแจกจ่ายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.02  

 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ส่วน 1.01 ......... 

 
งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

6/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
                     ขั้นตอนงานหนังสือเข้าภายใน – นอก 
                ของเลขานุการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือ 

เร่ิมต้น 

บนัทึกลงรับในโปรกแกรม e-document  

บนัทึกผลการสัง่การใน
โปรแกรมฯ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา 

เพ่ือทราบ 
ด าเนินการต่อ 

จดัเก็บ 

ร่างพิมพห์นงัสือส่ง/เสนอ 

ส าเนาแจกจ่ายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.03  

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา/สัง่การ เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.04  

 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
                         ขั้นตอนงานหนังสือเข้าภายใน – นอก 
                      ของนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือ 

เร่ิมต้น 

บนัทึกลงรับในโปรกแกรม e-document  

บนัทึกผลการสัง่การใน
โปรแกรมฯ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา 

เพ่ือทราบ 
ด าเนินการต่อ 

จดัเก็บ 

ร่างพิมพห์นงัสือส่ง/เสนอ 

ส าเนาแจกจ่ายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.05  

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.06  

 
เสนอแฟ้ม/พิจารณา/สัง่การ นายกสภามหาวิทยาลยั 

ส่วน 1.07  
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

ไม่ผา่น 

 
                          ขั้นตอนงานหนังสือออกภายนอก 
          ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนงัสือออกภายใน – นอก 3 ชุด 
          - ตน้ฉบบั 1 ชุด 
          - ส าเนา 2 ชุด 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจ/ทาน ความถูกตอ้งหนงัสือ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณาลงนาม 
 

ออกเลขหนงัสือโดยโปรแกรม e - document 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบั/เก็บส าเนา 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

                                 งานบริหารงานทัว่ไป 

 
 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.08  

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ไม่ผา่น 

9/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

ไม่ผา่น 

 
 

                          ขั้นตอนงานหนังสือออกภายนอก 
          ของเลขานุการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ร่างหนงัสือออกภายใน – นอก 3 ชุด 
          - ตน้ฉบบั 1 ชุด 
          - ส าเนา 2 ชุด 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจ/ทาน ความถูกตอ้งหนงัสือ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณาลงนาม 
 

ออกเลขหนงัสือโดยโปรแกรม e - document 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบั/เก็บส าเนา 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

                                 งานบริหารงานทัว่ไป 

 
 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.10  

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ไม่ผา่น 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.09  

 

10/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

ไม่ผา่น 

 
                          ขั้นตอนงานหนังสือออกภายนอก 
          ของนายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ร่างหนงัสือออกภายใน – นอก 3 ชุด 
          - ตน้ฉบบั 1 ชุด 
          - ส าเนา 2 ชุด 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจ/ทาน ความถูกตอ้งหนงัสือ 

เสนอแฟ้ม/พิจารณาลงนาม 
 

ออกเลขหนงัสือโดยโปรแกรม e - document 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบั/เก็บส าเนา 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

                                 งานบริหารงานทัว่ไป 

 
 

นายกสภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.13  

 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ไม่ผา่น 

เสนอแฟ้ม/พิจารณา ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
ส่วน 1.11  

 
เสนอแฟ้ม/พิจารณา เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 

ส่วน 1.12  
 

11/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
2)  งานบุคลากร 

  

                    ขั้นตอนการลงชื่อปฏิบัติงาน  ขาด  ลา มาสาย 
 
 

                      การลงช่ือปฏิบัติงาน                                             การลา 
                                                             

 
 

                
   

       

 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบ/บนัทึกการลาเสนอ ผอ. 

           แจง้ผลการลาใหผู้ล้าทราบ 

สรุปการปฏิบติังานประจ าเดือน 
เสนอ ผอ.สนง. 

            ติดประกาศ ขาด ลา มาสาย  
           ประจ าเดือนใหบุ้คลากรทราบ 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

เร่ิมต้น 
  

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 
  

          จดัท าใบลงเวลาการปฏิบติังาน 
-  ลาป่วย  ส่งใบลาเม่ือมาท างานวนัแรก 
-   ลากิจ  ส่งใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั 
-  ลาพกัผอ่น ส่งใบลาล่วงหนา้อยา่งน้อย 1 สปัดาห์ 

ตรวจสอบการลงช่ือปฏิบติัในแต่ละวนั 

           สรุปการปฏิบติังานประจ าปีส่ง 
                   กองบริหารงานบุคคล 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
3) งานพัสดุ 
                               ขั้นตอน  งานพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือส่งประมาณการวสัดุ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 

สอบถามความตอ้งการใชว้สัดุของหน่วยงาน 

รับวสัดุและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

บนัทึกวสัดุท่ีตอ้งการลงในแบบฟอร์มประมาณการฯ 
(แยกเป็นไตรมาส 4 ไตรมาส 3 เดือนต่อคร้ัง) 

ร่าง/พิมพ ์ หนงัสือส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ.สนง. 

ส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ.กองคลงั 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

บนัทึกในโปรแกรมระบบบญัชี 3 มิติ 
(ระบบบริหารพสัดุ) 

บนัทึกรับวสัดุในบญัชีควบคุมวสัดุ 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

13/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
4) การจัดท างบประมาณ 

 
                             ขั้นตอน  การจัดท างบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แจง้แนวทางการจดัท าค าของบประมาณไปยงักลุ่มงาน 

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการฯ พิจารณาค าขอฯ 

รวบรวมขอ้มูลจดัท าค าของบประมาณประจ าปีของสนง.
สภามหาวทิยาลยั ส่งกองนโยบายและแผน 

ทบทวน 

ผ่าน 

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบติังานตามแผน 

รับแผนปฏิบติัราชการประจ าปีของมหาวทิยาลยัฯ 

แจง้ใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบและด าเนินการ 
 

ส้ินสุด 

งานบริหารงานทัว่ไป  
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
ส่วน 1.14  

 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
 

งานบริหารงานทัว่ไป 
 

ทุกงาน 
 

จดัท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี งานบริหารงานทัว่ไป 
 

14/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
4.2 งานสภามหาวิทยาลัย 

1)  งานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

                        ขั้นตอนงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ก าหนดการส่งวาระการประชุม 
ใหห้น่วยงานในสงักดั 

เร่ิมต้น 

จดัท าร่างระเบียบวาระการประชุม 

จดัท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม/ 
เอกสารประกอบวาระฯ 35 เล่ม 

จดัท าร่างระเบียบวาระการประชุม/ 
เอกสารประกอบวาระฯ (10 เล่ม) 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั/
วิทยาล ั

 

คณะกรรมการกิจการสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาตรวจทานวาระฯ 

พิจารณากลัน่กรอง 
ระเบียบวาระการประชุม 

ปรับปรุง / แกไ้ข / เพ่ิมเติม / ตดัออก 

แก้ไข 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยั
วิทยาล ั

 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

15/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

      เลขานุการสภาฯ /ผูช่้วยเลขานุการสภาฯ 

           กรรมการสภามหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัส่งใหก้รรมการสภามหาวทิยาลยั 
พร้อมหนงัสือเชิญประชุม 

จดัท ารายงานการประชุม 

ร่าง / พิมพห์นงัสือแจง้มติสภามหาวทิยาลยั 

จดัเก็บตน้ฉบบัเพ่ือบรรจุเป็นวาระรับรองรายงานการ 
ในการประชุมคร้ังต่อไป 

จดัท ามติสภามหาวทิยาลยั 

เลขานุการสภามหาวิทยาลยั 
 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาตรวจทานรายงานฯ 

พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมทางระบบอินเตอร์เน็ต 

พิจารณาลงนามมติสภาฯ 

พิจารณาตรวจทานหนงัสือ 

แก้ไข 

ไม่รับรอง 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 
 

16/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ / ด าเนินการ 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบัมติสภาฯ / ส าเนาหนงัสือออก 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาลงนาม 

ส้ินสุด 

ลงอินเตอร์เน็ตเวปไซตง์านสภาและงานประชุม 

งานสภามหาวิทยาลยั/ 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

17/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
                ขั้นตอนงานติดต่อประสานงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จดัท าหนงัสือขออนุญาตจดัประชุม 

เร่ิมต้น 

พิจารณาลงนาม 

จดัท าหนงัสือเชิญประชุม / หนงัสือขออนุญาต 
หนงัสือขอความอนุเคราะห์ 

ตดิต่อประสานงาน/จดัเตรียมงาน 
- ประสานเร่ืองการเดินทาง/ รถรับ-ส่งกรรมการ 
   สภามหาวทิยาลยัผูท้รงคุณวฒิุ 
- ประสานโรงแรมท่ีพกัของกรรมการสภาผูท้รงคุณวฒิุ 
- ประสานอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม /อาหารกลางวนั 
- ประสานหอ้งประชุม /อุปกรณ์การประชุม 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ส้ินสุด 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาตรวจทาน
หนงัสือ 

พิจารณาลงนามหนงัสือ 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

งานสภามหาวิทยาลยั/ 
งานบริหารงานทัว่ไป 

18/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

           กรรมการ 

 
2)  งานประชุมคณะอนุกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง และคณะกรรมการเฉพาะกิจอื่น ๆ ที่สภา

มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 
                                          ขั้นตอนงานประชุมผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้ก าหนดการประชุมและ 
ก าหนดการส่งวาระการประชุม 

ใหห้น่วยงานในสงักดั 

เร่ิมต้น 

จดัท าร่างระเบียบวาระการประชุม 

จดัท าร่างระเบียบวาระการประชุม/ 
เอกสารประกอบวาระฯ  

แจกผูบ้ริหารท่ีเขา้ร่วมประชุม 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ฝ่ายเลขานุการ 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

พิจารณาตรวจทานวาระฯ 

จดัท ารายงานการประชุม 

พิจารณาตรวจทานรายงานฯ 

พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมทางระบบอินเตอร์เน็ต 

แก้ไข 

แก้ไข 

ไม่รับรอง 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ฝ่ายเลขานุการ 

19/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

งานสภามหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่าง / พิมพห์นงัสือแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ/ด าเนินการ 

จดัเก็บตน้ฉบบัเพ่ือบรรจุเป็นวาระรับรองรายงานการ 
ในการประชุมคร้ังต่อไป 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ประธานกรรมการ 

ฝ่ายเลขานุการ 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ / ด าเนินการ 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบัมติสภาฯ / ส าเนาหนงัสือออก 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาตรวจทานหนงัสือ 

พิจารณาลงนาม 

ส้ินสุด 

20/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
3)  งานเบิกจ่ายเงินในการด าเนินการประชุม 

 
                     ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินในการด าเนินการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

จดัท าหนงัสือขออนุญาตยมืเงินทดรองจ่าย 

เร่ิมต้น 

งานสภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาสัง่การ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 

รับเช็ค / น าเช็คข้ึนเงิน 
 

งานสภามหาวิทยาลยั 

จดัเตรียมเอกสาร 
- รายงานการเดินทางของกรรมการสภาฯ 
- ใบส าคญัรับเงินค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในการประชุม 
- ใบลงเวลาของกรรมการสภามหาวทิยาลยั 
- จดัเตรียมเบ้ียประชุม/ค่าเดินทางใหก้รรมการสภาฯ 
 

 
รวบรวมหลกัฐานส าหรับการเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย  

ในการด าเนินการจดัประชุม 
 

 
 
จดัท าหนงัสือขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการ
ด าเนินการจดัประชุมพร้อมแนบหลกัฐาน 

งานสภามหาวิทยาลยั 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 

21/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ผอ.สนง.สภามหาวิทยาลยั 

งานสภามหาวิทยาลยั 

พิจารณาลงนาม 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
 

พิจารณาสัง่การ 

ด าเนินการคืนเงินยมื 
(ใหก้บัแผนกการเงิน) 

 

ส้ินสุด 

22/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
4.3 งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
       1) งานติดตามผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
 

                ขั้นตอนงานติดตามผลการด าเนินงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จดัท าหนงัสือติดตามผลการด าเนินงานไปยงั
หน่วยงาน 

เร่ิมต้น 

พิจารณาลงนาม 

รวบรวมขอ้มูลและสรุปผลการด าเนินงานตามมติ
สภามหาวทิยาลยั 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

ส้ินสุด 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

แก้ไข 

รวบรวมขอ้มูลมติสภามหาวทิยาลยั งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

เสนอรายงานสภามหาวทิยาลยัทราบ 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 เลขานุการสภามหาวทิยาลยั 

 

23/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
       2) งานพัฒนาและเผยแพร่ข้อมูล 
 

                ขั้นตอนงานพัฒนาและเผยแพร่ข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ารูปแบบเวบ็ไซตข์อง สนง.สภามหาวทิยาลยั 

เร่ิมต้น 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

ด าเนินการเผยแพร่ขอ้มูล                                                 
บนเวบ็ไซต ์สนง.สภามหาวทิยาลยั 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

ส้ินสุด 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

แก้ไข 

24/30 



 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 
       3) การจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
 

                ขั้นตอนการจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จดัท าโครงร่างรายงานประจ าปี 

เร่ิมต้น 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

เผยแพร่ขอ้มูลบนเวบ็ไซต ์สนง.สภามหาวทิยาลยั 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

ส้ินสุด 

ผอ.สนง.สภามหาวทิยาลยั 
 

งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

แก้ไข 

รวบรวมขอ้มูลและสรุปผลการด าเนินงาน งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

จดัพิมพข์อ้มูลและตรวจสอบ งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

ปรับปรุง/แกไ้ข/ตรวจสอบ/เพ่ิมเติมขอ้มูล งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

จดัท ารูปเล่มฉบบัสมบูรณ์ งานติดตาม ตรวจสอบฯ 

จดัท ารูปเล่มเอกสาร เผยแพร่ไปยงัหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก  งานติดตาม ตรวจสอบฯ 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
“ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
วันที่บังคับใช้  :   01/10/2558 
ISSUE  :  01 
หน้าที ่ :   

 

  

 

5. เอกสารแนบ  - 

 
6. เอกสารจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้เก็บเอกสาร ระยะเวลาที่เก็บ 

ทะเบียนคุมหนังสือภายใน - งานบริหารงานทั่วไป 10 ปี 
ทะเบียนคุมหนังสือภายนอก - งานบริหารงานทั่วไป 10 ปี 
ส าเนาหนังสือส่งภายนอก - งานบริหารงานทั่วไป 5 ปี 
ส าเนาหนังสือส่งภายใน - งานบริหารงานทั่วไป 5 ปี 
ส าเนาค าสั่ง - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
ส าเนาประกาศ - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
ส าเนาระเบียบ - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
ส าเนาข้อบังคับ - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
แบบการน าเสนอวาระการประชุมสภาฯ - งานสภามหาวิทยาลัย 1 ปี 
ระเบียบวาระการประชุมสภาฯ - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
รายงานการประชุมสภาฯ - งานสภามหาวิทยาลัย 5 ปี 
มติสภามหาวิทยาลัยฯ - งานสภามหาวิทยาลัย 10 ปี 
ใบลงเวลาของกรรมการสภาฯ - งานสภามหาวิทยาลัย 4  ปี 
ระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการ - งานสภามหาวิทยาลัย 2 ปี 
รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ - งานสภามหาวิทยาลัย 2 ปี 
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ราชมงคลศรีวิชัย” 

รหัสเอกสาร : Council  Srivijaya  PM   
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แบบการเสนอเร่ืองเพือ่จัดระเบียบวาระการประชุม 

สภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย  คร้ังที ่ .........../25......... 

  ดว้ย.........................................................................................................................................มีความประสงค ์
 น าเสนอวาระการประชุมเร่ือง......................................................................................................................................... 
 ซ่ึงเป็นระเบียบวาระ 

   เร่ืองสืบเน่ือง    เร่ืองน าเสนอเพื่อทราบ 

   เร่ืองน าเสนอเพื่อพิจารณา   เร่ืองอ่ืน ๆ 

  โดยมีสาระส าคญั  ดงัน้ี 

  ความเป็นมา 
  (ความเป็นมา  หมายถึง  ท่ีมาของประเด็นท่ีน าเสนอ)  
 ……………………………………………………………………………………………………………................... 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 

  ข้อเสนอเพือ่พจิารณา 
  (ขอ้เสนอเพื่อพิจารณา  หมายถึง  ประเด็นท่ีตอ้งการขออนุมติั หรือ เห็นชอบ)    
 ……………………………………………………………………………………………………………................... 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………………………………………………… 
  (หากมีเอกสารอา้งอิงท่ีใชป้ระกอบการพิจารณากรุณาแนบมาดว้ย) 

       (...........................................................................) 
       วนัท่ี................เดือน...........................พ.ศ. ........... 

 หมายเลขโทรสาร  074 317 156  หรือ  E-mail : council.rmutsv@gmail.com 
 ขอความกรุณาส่งไปยงัส านกังานสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั   ภายในวนัท่ี.................................. 
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ระเบียบวาระการประชุม 

สภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย 
คร้ังที ่…../……… 

วนั…….ที ่.......เดือน............พ.ศ. ........  เวลา ........ น. 
ณ .................................................. 

*********************************** 

ระเบียบวาระที ่1 เร่ืองประธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 
  1.1 เร่ืองประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที ่2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุมสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย   
  2.1 รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ี ......../.........  วนั......ท่ี........เดือน ............พ.ศ. ........ 

ระเบียบวาระที ่3       เร่ืองสืบเน่ืองหรือค้างจากการพจิารณาคร้ังก่อน 
  3.1   ............................................................................... 

ระเบียบวาระที ่4 เร่ืองเสนอเพือ่ทราบ 
  4.1 .............................................................................................. 

ระเบียบวาระที ่5 เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 
    5.1 ..........................................................................................  

ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ 
6.1 ..................................................................... ................... 
 

--------------------------------------------------- 
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รายงานการประชุมสภามหาวทิยาลยั 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย 

คร้ังที ่ ........../............... 
วนั..........เดือน..........พ.ศ. ........ เวลา  .......... น. 
ณ ..................................................................... 

**************************** 
 
ผู้มาประชุม 

  ผู้ไม่มาประชุม 

 ผู้เข้าร่วมช้ีแจง/สังเกตการณ์ 

 เร่ิมประชุมเวลา    

ระเบียบวาระที ่1  เร่ืองประธานแจ้งทีป่ระชุมทราบ 

 ระเบียบวาระที ่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 

 ระเบียบวาระที ่ 3  เร่ืองสืบเนื่อง 

 ระเบียบวาระที ่ 4 เร่ืองเสนอเพือ่ทราบ 

 ระเบียบวาระที ่ 5 เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 

 ระเบียบวาระที ่ 6 เร่ืองอืน่ ๆ 

 เลกิประชุมเวลา  
 

  ...............................................   
  ผูบ้นัทึกการประชุม   

     
       ....................................................    ………………………………… 
      ผูช่้วยเลขานุการสภามหาวทิยาลยั         เลขานุการสภามหาวทิยาลยั 
      ผูต้รวจรายงานการประชุมคนท่ี 1    ผูต้รวจรายงานการประชุมคนท่ี 2 
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การประชุม 
สภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย 

คร้ังที ่......./........................ 
วนั........... ที ่......เดือน ..........พ.ศ. ............ 

*************************** 
  
 วาระที ่....................................................................................................... 
  ความเป็นมา 
   .................................................................................................................................................. 
 ...................................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................... 

 ข้อเสนอเพือ่โปรดพจิารณา 
   .................................................................................................................................................. 
 ...................................................................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................... 
 
  มติสภา มทร.ศรีวชัิย   ....................................................................................................................... 
 ...................................................................................................................................................................... 
   
 
 

     ................................................................... 
     เลขานุการสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั
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