
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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1. วัตถุประสงค์ 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง ตามมาตรฐานและสามารถเป็นเอกสารอ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการน าไปใช้
ปรับปรุงคุณภาพการท างานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
2. ขอบเขตของคู่มือ 

  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับนี้ แสดงถึงแนวทาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ของงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
3.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 
3.2  ข้อบังคับการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2562 
3.3  ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวรที่เก่ียวข้อง  

 
4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 4.1 ความถูกต้อง  
 4.2 ความรวดเร็ว ทันเวลา 
 4.3 ความครบถ้วน ไม่สูญหาย 

  4.4 การต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้กับกรรมการ 
  4.5 การสื่อสาร 
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5. กระบวนการด าเนินการ 

  5.1 Flow Chart  ขั้นตอนการจัดประชุม 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนประชุม 

A 

1. จัดท าก าหนดการประชุมประจ าปี 
 

3. จัดท าหนังสือเชิญประชมุ 

2. ขออนุมัติจัดประชุม/ยืมเงิน 

4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

6. จัดส่งหนังสือขอระเบียบ
วาระการประชุม 

7. ลงรับเรื่องในระบบ  
E-Document 

8. สรุปเรื่อง/จัดท าวาระ 

5. จัดท าหนังสือขอระเบียบ
วาระการประชุมถึงหน่วยงาน

ต่างๆ 

9. ขอความ
เห็นชอบระเบยีบ
วาระการประชุม 
จากนายกสภา 

หน่วยงานตา่งๆ  
ส่งเรื่องที่กรรมการและเลขานุการสภา 
หรือนายกสภามหาวิทยาลยั เพื่อสั่ง
การให้น าเขา้วาระการประชุมให้กับ

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 
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วันประชุม 

16. จัดท ามติการประชุม 

A 

18. จัดท า (ร่าง) รายงาน 
การประชุม 

19. จัดท าหนังสือรับรองรายงาน 
การประชุม/แบบฟอร์มแก้ไข 

15. การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

14. จัดเตรียมสถานที่/ 
ห้องประชุม/ลงทะเบียน/ 

จ่ายค่าเบ้ียประชุม 

หลังประชุม 

10. ถ่ายเอกสาร/จัดท าแฟ้มประชุม 

11. ส่งแฟ้มประชุม 

A 

12. น าข้อมูลลงระบบ E-Metting 

13. สรุปรายชื่อกรรมการ 
ที่เข้าร่วมประชุม 

17.2 กรณีได้รับการรับรอง 
เรียบร้อยแล้ว 

ให้หน่วยงานทีข่อแก้ไขท าบันทึก 
ขอแก้ไขรายงานการประชุม 

น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา  

เพ่ือพิจารณาแก้ไข 
 

17.1 กรณียังไม่ได้รับการรับรอง 

ให้หน่วยงานที่ขอแก้ไขท าบันทึก 
ขอแก้ไขรายงานการประชุม 

17. การขอแก้ไขมติ
ที่ประชุม 

น าเสนอที่ประชมุ
สภามหาวิทยาลัย 

เพ่ือขอแก้ไข 
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21. จัดเข้าวาระการประชุมสภา
ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการ

ประชุม 

23. เคลียร์เงินยืม/เบิกจ่ายเงิน 

20. สรุปการแก้ไขรายงานการประชุม
พร้อมทั้งรายงานการประชุมน าเข้าท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

A 

22. น ารายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลัย ท่ีผ่านการ

รับรองแล้ว เสนอลงนาม 
 

24. จัดเก็บส าเนามติ/รายงานและ
จัดส่งมติคืนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ด าเนินการต่อไป 
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 ผังกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

 
1 

 1. ก าหนดปฏิทินการประชุม
ประจ าเดือนตลอดทั้งปี  
โดยผ่านความเห็นชอบจากท่ี
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2. ประชาสัมพันธ์ให้ทุกหน่วยงาน
รับทราบ 
 

 1. ที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
2. น.ส.วาสนา  
นุชท่าโพ 
 

เดือน พ.ย.  
ของทุกปี 

 
 

เดือน ธ.ค.  
ของทุกปี 

2  1.  จัดท าบันทึกขออนุมัติจัด
ประชุมและด าเนินการยมืเงิน 
เพื่อจ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
ว่างและค่าเลี้ยงรับรอง 
2.  น าเสนอเจ้าหน้าท่ีการเงิน  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
3.  น าเสนอหัวหน้าฝ่ายกิจการ
สภา 
4.  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
สภา เพื่อลงนาม 
 

ต้องขออนุมัติก่อน
จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม 

1. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
2. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
3.  น.ส.จินดา 
หมอนจันทร ์
4. นางวิลาวัลย์  
ดอนรุ่งจันทร์ 
 

จัดท าก่อนการ
ประชุม  

2 สัปดาห ์

3  1.  ร่างหนงัสอืเชิญประชมุ  
แบบยืนยันเข้าร่วมประชุม  
ถึงผู้อ านวยการส านักงานสภา  
และกรรมการและเลขานุการสภา 
3. น าเสนอร่างหนังสือแกห่ัวหนา้
ฝ่ายกิจการสภา พิจารณาและ
ตรวจสอบความเรียบร้อย 
3. น าเสนอหนังสือถึง 
รองอธิการบดีที่ท าหน้าท่ี
เลขานุการเพื่อลงนาม 
 

ข้อความในหนงัสือ
ระบุ ช่ือนามสกลุ 
ต าแหน่ง  วัน เวลา 
และสถานท่ี การ
ประชุมและ/หรือ
รูปแบบการประชุม 
ครบถ้วนและถูก 
ตอ้งตามปฏิทินการ 
ประชุม 

1. รองอธิการบดี
ที่ท าหน้าที่
เลขานุการ 
2. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา 
3. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา 
4. น.ส.จินดา 
หมอนจันทร ์
 

จัดท าหลังจาก
ประชุมเสร็จ

เรียบร้อย ภายใน 
7 วัน 

4  สง่หนงัสือเชิญประชุม 
พร้อมแบบตอบรับเข้าร่วม 
ประชุม  
 

จัดส่งเอกสารเชญิ
ประชุม และได ้
รับแบบตอบยืนยนั 
การเขา้ร่วมประชุม
ตามเวลาที่ก าหนด 
 

น.ส.จินดา 
หมอนจันทร ์

 

จัดท าก าหนดการประชุม 
ประจ าปี 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชมุ 

ขออนุมัติจัดประชุม/ยมืเงิน 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

5  1.  ร่างหนังสือขอระเบียบวาระ
การประชุมถึงหน่วยงานภายใน
ต่างๆ ได้แก่ กองกฎหมาย กอง
คลัง กองแผนงาน กองการ
บริหารงานบุคคล กองบริการ
การศึกษา กองกลาง ส านักงาน
อธิการบด ี
2.  น าเสนอหนังสือแก่หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา
และตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว
3.  น าเสนอหนังสือแก่ 
ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั เพื่อลงนาม 

 

ข้อความในหนังสือ
ระบุหน่วยงานและ
ก าหนดวันส่งวาระ
ถูกต้องตาม
แผนปฏิบัติการ 

1. หน่วยงานตา่งๆ 
ภายใน
มหาวิทยาลัย 
2. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
3. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
4. น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 

 

6  สง่หนงัสือขอระเบยีบวาระ 
ถึงหน่วยงานต่างๆ 
 

 

จัดส่งหนังสือขอวาระ 
และได้วาระตามเวลา
ที่ก าหนด โดยวาระ
เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลยันเรศวร 
ว่าด้วย การประชุม
สภามหาวิทยาลยั 
พ.ศ. 2556  

 

น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 

ตามแผนที่ก าหนด 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทุกหน่วยงาน/คณะกรรมการฯ 
ในมหาวิทยาลัยน าเสนอเรื่องถึง
กรรมการและเลขานุการสภา  
หรือนายกสภามหาวิทยาลัย หรือ
อธิการบดี เพื่อสั่งการให้น าเข้าที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2. หน่วยงานน าส่งเรื่องมาที่
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
3. ลงรับเรื่องเพื่อน าเข้าวาระการ
ประชุมในระบบ E-Document 

 

1. นายกสภา
มหาวิทยาลัย 
2. กรรมการและ
เลขานุการสภา 
3. อธิการบดี 
4. คณะกรรมการ
ชุดต่างๆ 
5. น.ส.จินดา   
หมอนจันทร ์
 

ลงรับเรื่อง 
ทุกวัน 
 

จัดท าหนังสือขอระเบียบ
วาระการประชุมถึงหน่วยงาน

ต่างๆ  

จัดส่งหนังสือขอระเบียบ
วาระการประชุมถึงหน่วยงาน

ต่างๆ  

ลงรับเร่ืองในระบบ 
E-Document 
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8  1. รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่
เสนอเป็นร่างวาระการประชุม  
2. จัดท าระเบยีบวาระการประชุม  
3. เสนอร่างระเบียบวาระต่อ
หัวหนา้ฝ่ายกิจการสภา 
เพื่อตรวจสอบ  เสนอผู้อ านวยการ
ส านักสภาเพื่อพิจารณา  
และเสนอรองอธิการบดีที่ท า
หน้าท่ีเลขานุการใหค้วามเห็นชอบ  
 

วาระการประชุม
และเอกสาร
ประกอบวาระ 
การประชุม มเีนื้อหา
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นไปตาม
ระเบียบ/ขัอบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 

1. รองอธิการบดีที่
ท าหน้าที่
เลขานุการ 
2.  ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา 
3. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา 
4. น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 
5. น.ส.จินดา 
หมอนจันทร ์

สรุปเรื่อง 
ทุกวัน 

9  1. จัดท าระเบยีบวาระการประชุม
สภา เสนอต่อหัวหนา้ฝ่ายกิจการ
สภา ผู้อ านวยการส านักงานสภา  
และเสนอรองอธิการบดีที่ท า
หน้าท่ีเลขานุการเพื่อพิจารณา 
ลงนามเสนอนายกสภา 
2. เสนอระเบยีบวาระต่อนายก
สภาเพื่อพิจารณาและให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

1. ระเบียบวาระ
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นไปตามข้อ 
บังคบัมหาวทิยาลยั 
นเรศวร ว่าด้วย  
การประชุมสภา
มหาวิทยาลยั  
พ.ศ. 2556 
2. เสนอระเบยีบ
วาระต่อนายกสภา
ตามเวลาที่ก าหนด 
 

1. นายกสภา 
2. รองอธิการบดีที่
ท าหน้าที่เลขา 
3. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา 
4. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา  
5. น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 
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1.  จัดท าแฟ้มเอกสารการประชุม 
ประกอบด้วย แฟม้ ปก ธงวาระ 
แผ่นคั่น  
2. เสนอหัวหนา้ฝ่ายกิจการสภา 
และหัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

การจัดวาระการ
ประชุมเป็นไปตาม
ข้อบังคบั
มหาวิทยาลยั
นเรศวร ว่าด้วย  
การประชุมสภา
มหาวิทยาลยั  
พ.ศ. 2556 
 

บุคลากรทุกคนใน
งานประชุมสภา 

จัดท าก่อนประชุม 
อย่างน้อย 14 วัน 

ท าการ 

 

 

 

 

 

 

สรุปเร่ือง/จัดท าวาระ 

ถ่ายเอกสาร/จัดท าแฟ้มประชุม 

ขอความเห็นชอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุม จากนายก

สภา 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 8/13 

   

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

11  1. จัดส่งแฟ้มเอกสารการประชุม
ถึงนายกสภา อุปนายกสภา
กรรมการฯ ผู้ทรงคณุวฒิุ  
ประธานคณะกรรมการส่งเสรมิฯ  
ทางไปรษณีย ์
2. จัดส่งแฟ้มเอกสารการประชุม
ถึงกรรมการฯ ได้แก่ อธิการบดี 
รองอธิการบดีที่ท าหน้าท่ี
เลขานุการ  กรรมการประเภท
อาจารย์ กรรมการประเภท
ผู้บริหาร ประธานสภาอาจารย์ 
ผ่านระบบการเดินเอกสารภายใน 
3. จัดส่งแฟ้มเอกสารการประชุม
ถึงผู้อ านวยการส านักสภา   ผู้ช่วย 
เลขานุการ และผู้อ านวยการกอง
กฎหมาย  และผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบด ี
 

จัดส่งเอกสารการ 
ประชุมใหก้รรมการ  
ศึกษาล่วงหนา้ไม่ 
น้อยกว่า 5 วัน 
ก่อนวนัประชมุ 

น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 

 

12  1. จัดท าข้อมลูการประชุม 
ในระบบ e-Meeting  
2. หวัหนา้ฝ่ายกิจการสภา 
ตรวจสอบขอ้มลูในระบบ  
e-Meeting 

ข้อมลูการประชุม 
ในระบบการประชุม 
อิเล็กทรอนกิส์ถูก 
ตอ้งและครบถ้วน
ตามเอกสารการ 
ประชุม 
 

น.ส.จินดา 
หมอนจันทร ์
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1. ประสานกรรมการ/เลขาฯ  
ของกรรมการ เพื่อยืนยนัการเข้า 
ประชุม  
2. รวบรวมจ านวนและรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชมุ (ถ้ามี) เพื่อ
รายงานให้เลขานุการประชุมทราบ 
และแจ้งในที่ประชุม เพื่อขอ
อนุญาต 
3. รวบรวมเอกสาร/ข้อมูลเพิม่เตมิ 
ส าหรับแจกในวันประชุม (ถ้าม)ี  
 

1. จ านวนและ
รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม ตรงกับ
จ านวนและรายชื่อ 
ที่เซ็นในวันประชุม 
2. เอกสาร/ข้อมลู
เพิ่มเตมิ ส าหรับแจก
ในวันประชุมมีข้อมูล
และจ านวนถูกต้อง 
 

น.ส.วาสนา 
นุชท่าโพ 

 

 

จัดส่งแฟ้มประชมุ 

น าข้อมลูลงระบบ E-Metting 

สรุปรายชื่อกรรมการที่เข้าร่วม
ประชุม 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 9/13 

   

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

14  1. จัดท าใบรายช่ือส าหรับลงนาม
เข้าร่วมประชุม 
2. จัดห้องประชุม โตะ๊ประชุม
พร้อมจัดวางป้ายรายนามและ
เอกสาร/ข้อ มูลเพิม่เตมิส าหรับ
แจกในวันประชุม (ถ้ามี) ตามผังที่
ก าหนด 
3. ทดสอบระบบ e-meeting  
4. ทดสอบระบบการประชุม 
online ส าหรับวาระปกติและ
วาระลับ 

1. ใบรายช่ือ ป้าย
รายนาม เอกสาร/
ข้อมูลเพิ่มเติม
ส าหรับแจก ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามราย 
นามและจ านวน
ผู้เข้าร่วม 
2. ระบบ  
e-meeting และ 
ระบบการประชุม 
online พร้อมใช้
งาน 
 

1. น.ส.วิลาวัลย ์
ดอนรุ่งจันทร์ 
2. นายปราการ 
นทีประสิทธิพร 
3. นายธนวรรธน ์
ยอดบุร ี
4. นายจกัรพันธุ ์
ขาวสง่า 

1 วัน 
ก่อนวันประชุม 
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1. ตรวจสอบนับองค์ประชุม  
โดยจะต้องมีกรรมการจ านวน 
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
ทั้งนี้รวมถึงการประชุมด้วยระบบ
ทางไกลผ่านจอภาพ 
2. นายกสภาเปดิการประชุม  
รองอธิการบดีที่ท าหน้าท่ี
เลขานุการ ขออนุญาตบุคคล 
ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม และ
แจ้งน าเข้าสู่วาระการประชุม
ตามล าดับ 
3. เลขานกุาร ผู้ช่วยเลขานกุาร 
และเจา้หนา้ทีส่ านักงานสภา
มหาวิทยาลยับันทึกการประชุม
และมติการประชุม  
4. เลขานกุาร ขอให้มีการรับรอง
มติที่ประชุม ในระเบียบวาระ 
เรื่องเสนอเพื่อพิจารณางานประจ า 
  

การด าเนินการ
ประชุมเป็นไปตาม
ข้อบังคบัมหาวทิยา-
ลยันเรศวร ว่าด้วย
การประชุมสภา
มหาวิทยาลยั  
พ.ศ. 2556 

ทีมประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

วันประชุม 

 

 

 
 

จัดเตรียมสถานที่/ห้องประชุม/
ลงทะเบียน/จ่ายคา่เบี้ยประชุม 

 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 10/14 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

16  1. จัดท ามติการประชุมและ
หนงัสือแจ้งมติการประชุมของ
ระเบียบวาระ เรื่องเสนอเพื่อ
พิจารณางานประจ า ให้หัวหนา้
ฝ่ายกิจการสภาตรวจสอบความ
ถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการส านัก
สภาพิจารณา และเสนอรอง
อธิการบดีที่ท าหน้าท่ีเลขานุการ 
พิจารณาลงนาม 
2. จัดส่งมติการประชมุและ
หนงัสือแจ้งมติการประชุม  
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

1. มติการประชมุ
และหนงัสือแจ้งมติ
การประชมุ ถูกต้อง
ครบถ้วนและเสร็จ
ตามก าหนด 
 
 
 
 
2. จัดส่งมติการ
ประชุมและหนงัสือ
แจง้มติการประชุม 
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยว 
ข้องตามก าหนด 
 

1. รองอธิการบด ี
ที่ท าหน้าที่เลขาฯ 
2. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา 
3. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา 
4. น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 
 

หลังจากการประชุม 
ไม่เกิน 3 วัน 

17 

 
 

17.1  กรณียังไม่ได้รับการรับรอง 
1. ให้หน่วยงานท่ีขอแก้ไขท า
บันทึกขอแก้ไขรายงานการประชุม 
2.  ฝ่ายกิจการสภา น าเสนอ 
ผอ.ฝ่าย ผอ. ส านัก เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
3. น าเสนอรองอธิการบดีที่ท า
หน้าท่ีเลขานุการพิจารณาลงนาม 
 
17.2  กรณีรับรองเรียบร้อยแล้ว 
1. ให้หน่วยงานท่ีขอแก้ไขท า
บันทึกขอแก้ไขรายงานการประชุม 
2.  ฝ่ายกิจการสภา น าเสนอ 
ผอ.ฝ่าย ผอ. ส านัก  และรอง
อธิการบดีที่ท าหน้าท่ีเลขานุการ 
3.  น าเข้าท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลยั เพื่อขอความ
เห็นชอบให้แก้ไข 
 
 

 1. รองอธิการบดีที่
ท าหน้าที่เลขาฯ 
2. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภา 
3. หัวหน้าฝา่ย
กิจการสภา 
4. น.ส.ชตาพรณ์ 
บุญเหนือ 
5. .ส.สดุารัตน์ 
สิงหเดช 
 

 

 

จัดท ามติการประชุม 

17. การขอ
แก้ไขมติท่ี
ประชุม 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 11/14 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

18  
 
 
 
 

1. จัดท าร่างรายงานการประชุม 
(มี Footnote ระบุฉบับร่างและ
ระบุรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลยันเรศวร ครั้งที่....) 
เสนอให้ผู้ช่วยเลขานุการ (หัวหน้า
ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย และ
หัวหน้าส านักงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั) ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
2. จัดท าหนังสือน าส่งร่างรายงาน
การประชุมทีร่ะบุวันที่และเวลาที่
ต้องส่งคืนร่างรายงาน พร้อม
แบบฟอร์มแก้ไขรายงานการ
ประชุมเสนอหัวหน้าฝา่ยกิจการ
สภามหาวิทยาลยัตรวจสอบความ
ถูกต้อง และเสนอรองอธิการบดีที่
ท าหน้าที่เป็นเลขานุการสภา
พิจารณาลงนาม 
 

1. ร่างรายงานการ
ประชุมถูกต้อง
ครบถ้วนและเสร็จ
ตามก าหนด 
 
 
 
 
 
 
2. หนังสือน าส่งร่าง
รายงานการประชุม
ระบุวันที่และเวลาที่
ต้องส่งคืนร่าง
รายงานและ
แบบฟอร์มแก้ไข
รายงานการประชุม
ถูกต้อง และสอด
คลองกัน 

1. รองอธิการบด ี
ที่ท าหน้าที่เลขาฯ 
2. ผู้ช่วยเลขานุการ
สภา 
3. น.ส.ชตาพรณ์ 
บุญเหนือ 
 

หลังจากการประชุม 
ไม่เกิน 15 วัน 
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1. ส่งหนังสือน าส่งและร่างรายงาน
การประชุมพร้อมแบบฟอร์มแกไ้ข
รายงานการประชุมถึง นายกสภา 
อุปนายกสภา กรรมการฯ 
ผู้ทรงคณุวฒิุ (ที่เข้าร่วมประชุม)
ประธานคณะกรรมการส่งเสรมิ
กิจการมหาวิทยา-ลัย ทางอเีมล  
3. ส่งหนังสือน าส่งและร่างรายงาน
การประชุมพร้อมแบบฟอร์มแกไ้ข
รายงานการประชุม ถึงกรรมการฯ 
ภายใน 

1. จัดส่งหนังสือ
น าส่ง และร่าง 
ราย งานการประชุม 
พร้อมแบบฟอร์ม
แก้ไขรายงานการ
ประชุม ให้แก่กรรม-
การที่เข้าร่วมประ-
ชุมถูกต้องตาม
รายนามผู้เข้าร่วม 
และตรงตาม
ก าหนดเวลา 
2. ได้รับร่างรายงาน 
พร้อมแบบฟอร์ม
แก้ไขรายงานการ
ประชุมคืนตาม
ก าหนด 
 

น.ส.ชตาพรณ ์
บุญเหนือ 
 

 

จัดท าหนังสือรับรองรายงาน
การประชุม 

จัดท า (ร่าง) รายงาน 
การประชุม 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 12/14 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 

20  1. สรุปผลการแกไ้ขรายงานการ
ประชุมที่ได้รับจากกรรมการ 
2. แก้ไขร่างรายงานการประชุม
ตามที่กรรมการตอบกลับ (ถ้ามี) 
เพื่อให้ได้รายงานการประชุมฉบับ
น าเข้าสูส่ภาเพื่อรับรอง 
3. เสนอเอกสารสรุปผลการแกไ้ข
รายงานการประชุม และรายงาน
การประชุมฉบบัน าเข้าสู่สภา  
แก่หัวหนา้ฝ่ายกิจการสภาและ
หัวหน้าส านักเลขานุการสภา 
ตรวจ สอบความเรยีบร้อย เสนอ
ผู้อ านวยการส านักสภาพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดีที่ท า
หน้าท่ีเลขานุการ เพื่อเตรยีมเสนอ
รับรองในการประชุมสภา
มหาวิทยาลยัครั้งต่อไป 
 

1. สรุปผลการแกไ้ข
รายงานการประชุม
มีความสอดคล้องกับ
เนื้อหารายงานการ
ประชุมฉบับน าเข้าสู่
สภา เพื่อการรับรอง 
2. เนื้อหารายงาน
การประชุมฉบบั
น าเข้าสูส่ภาเพื่อการ
รับรองมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1. รองธิการบด ี
ที่ท าหน้าที่เลขาฯ 
2. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภาฯ 
3.  หัวหนา้ฝ่าย
กิจการสภาฯ 
4. น.ส.ชตาพรณ์ 
บุญเหนือ 
 

1. เอกสารสรุปผล
การแก้ไขรายงาน
การประชุม 
2. รายงานการ
ประชุมฉบับน าเข้า
สู่สภา 
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ในการประชุมครั้งต่อไป 
1. น ารายงานการประชุมฉบับจริง
น าเข้าสู่ที่ประชุมสภาเพื่อการ
รับรอง และสรุปผลการแก้ไข
รายงานการประชุมบรรจุในวาระ 
เรื่องพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม 
2. แก้ไขรายงานการประชุมในท่ี
ประชุม (ถ้ามี) 
 

การรับรองรายงาน
การประชุมเป็นไป
ตามขอ้บังคบัมหา-
วิทยาลัยนเรศวร  
ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลยั 
พ.ศ. 2556 

 1. แฟ้มเอกสาร
การประชมุ บรรจุ
วาระ เรื่อง
พิจารณารับรอง
รายงานการ
ประชุม 
2. เอกสารสรุปผล
การแก้ไขรายงาน
การประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปการแก้ไข
รายงานการ
ประชุมพร้อม
ทั้งรายงานการ
ประชุมน าเข้าท่ี

ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดเข้าไว้ในระเบียบวาระที่ 2 
รับรองรายงานการประชุมสภา 

 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 13/14 

   

ขั้นตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ข้อก าหนด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ /
ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
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1. จัดท ารายงานการประชุมฉบับ
ที่ผ่านการรบัรอง เสนอหัวหนา้
ฝ่ายกิจการสภาและหัวหน้าส านัก
เลขานุการสภา ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและลงนาม และเสนอ
ผู้อ านวยการส านักสภาพิจารณา
และรองอธิการบดีที่ท าหน้าท่ี
เลขานุการ และนายกสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณาลงนาม 
2.  น ารายงานการประชุมแขวนไว้
บนเว็บไซต์ของส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
 

รายงานการประชุม
ฉบับท่ีผ่านการรับ 
รองถูกต้อง ครบ 
ถ้วนและเสร็จตาม
ก าหนด 

1. นายกสภา
มหาวิทยาลัย 
2. รองธิการบด ี
ที่ท าหน้าที่เลขาฯ 
3. ผู้อ านวยการ
ส านักงานสภาฯ 
4.  หัวหนา้ฝ่าย
กิจการสภาฯ 
5. น.ส.ชตาพรณ์ 
บุญเหนือ 
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เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการ
เคลียร์เงินยืม/เบิกจ่ายเงินค่า 
เบี้ยประชุมและค่าอาหารว่าง 
 

 น.ส.วิลาวัลย ์
ดอนรุ่งจันทร์ 

 

24  1. จัดเก็บส าเนามติและรายงานฯ 
ทางช่องทางดังนี้ 
   1) จัดเก็บเอกสารสแกนใน one 
drive ของ Office 365  
    2) จัดเก็บเป็น Paper ในแฟ้ม
เอกสาร 
2. จัดส่งมติคืนให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 

 1. น.ส.สุดารัตน์ 
สิงหเดช 
2. น.ส.ชตาพรณ์ 
บุญเหนือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เคลียร์เงินยืม/เบิกจ่ายเงิน 
 

จัดเก็บส าเนามติ/รายงาน
และจัดส่งมต ิ

คืนให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  

 

น ารายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  

ที่ผ่านการรับรอง
แล้ว เสนอ 

ลงนาม 
 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย หน้า 14/14 

 
 6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  6.1 ความส าเร็จของการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยตามมาตรฐานที่ก าหนด : ร้อยละ
ความส าเร็จของการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยตามมาตรฐานที่ก าหนด (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า  80%) 
  6.2 มาตรฐานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   6.2.1  หนังสือเชิญประชุม แล้วเสร็จหลังการประชุมไม่เกิน 7 วัน 
   6.2.2  ส่งแฟ้มประชุมล่วงหน้าก่อน 5 วันท าการ ภายในวันศุกร์ สัปดาห์ก่อน 
การประชุม 
    6.2.3  มติที่ประชุม แล้วเสร็จหลังการประชุมไม่เกิน 3 วันท าการ 
   6.2.4  รายงานการประชุมฯ แล้วเสร็จหลังจากประชุม ไม่เกิน 10 วัน 

 
7. การติดตามประเมินผล 
 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยหัวหน้างาน

ประชุมสภามหาวิทยาลัสย และหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
 

8. ผู้ปฏิบัติงาน (จ านวน 4 คน) 
  8.1  น.ส.วาสนา  นุชท่าโพ รกัษาการในต าแหน่งหัวหน้างานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติงานด้านการควบคุม  ตรวจสอบ  ดูแลก ากับ     
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เบอร์โทร : 0 5596 2392  โทรสาร :  0 5596 2390 

  8.2  น.ส.สุดารัตน์   สิงหเดช เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม//มติที่ประชุม  
เบอร์โทร : 0 5596 1151  โทรสาร :  0 5596 2390 

  8.3 น.ส.ชตาพรณ์  บุญเหนือ นักวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานด้านจดบันทึกการประชุม/รายงานการประชุม 
เบอร์โทร : 0 5596 1151  โทรสาร :  0 5596 2390 

  8.4 น.ส.จินดา   หมอนจันทร์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ลงรับเรื่องเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม  และปฏิบัติงานด้านการต้อนรับ/รับรอง/
อ านวยการความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมประชุม  
เบอร์โทร : 0 5596 2392  โทรสาร :  0 5596 2390 


