
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอสําเนารายงาน 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

กรณีเรือ่งลับ 

 

งานประชุมสภามหาวทิยาลัย ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 



 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
หนวยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   สํานักงานสภามหาวทิยาลัย 

แกไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      ข้ันตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (วาระลับ) หนา 1/6 

 
1.  วตัถุประสงค 
  คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
(วาระลับ) ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานเขาใจข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และยังเปนเอกสารอางอิงได
อยางมปีระสิทธิภาพ รวมถึงการนํามาปรับปรุงพฒันาคุณภาพการทํางานใหดียิ่งขึ้นตอไป 
 
2.  ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  (วาระลับ) ฉบับนี้ แสดงถึง
กระบวนการ ขั้นตอน การปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรณีเร่ืองลับ) 
 
3.  ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ 
  3.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 
  3.2  ขอบังคบัมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย  การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566  
  3.3  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคลมหาวิทยาลัย
นเรศวร  ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2565 
  3.4  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3.5  พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคล พ.ศ 2562 
 
4.  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
  4.1  ความถูกตอง 
  4.2  เปนไปตามกระบวนการทาํงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 คูมือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

หนวยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   สํานักงานสภามหาวทิยาลัย 

แกไขครั้งท่ี : 
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5. กระบวนการดําเนนิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีผู่จดัเกบ็รายงานการประชุม   
จัดทาํบันทึกพรอมแนบสาํเนารายงาน 
ที่รองขอ ถึงผูอํานวยการสํานักงานสภา  

เพ่ือลงนามสงเร่ือง 

สงเร่ืองไปทีผู่รองขอ 

ผูรองขอทําบันทึกถึง 
กรรมการและเลขานกุารสภา  

เจาหนาที่หนวยธุรการของสํานักงานสภา และ
ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย  ลงรับเรื่องและ

เสนอตามสายงานตามลําดับ กรณีที่เปนเร่ืองลับ 
ผานกองกฎหมายพจิารณา 

ใหความเห็น 

กรณีเปนเร่ืองที่ไมใชของ
ตัวเอง หรือบุคคลภายนอกขอ           

สงศูนยขอมูลขาวสารฯ 
พจิารณา 

กรรมการและ
เลขานุการสภา  
ลงนามอนุญาต 

 



 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
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 ผังกระบวนการจดัประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ข้ันตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดาํเนินการ /
ระยะเวลาแลวเสร็จ 

 
1 

ผูรองขอสําเนารายงานการประชุม  
ทําบันทึกขอความ เรียนกรรมการ
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 
สามารถดาวโหลดแบบฟอรม 
ไดที่หนาเว็บไซตของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

 1. ผูรองขอ 
2.  กรรมการ
และเลขานุการ
สภา 

 

2 1.  เจาหนาท่ีหนวยธุรการของ
สํานักงานเลขา ดาํเนินการลงรับ
เร่ือง พรอมจัดสงใหกับฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 
2.  เจาหนาที่หนวยธุรการของ 
ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัยลงรับ
เร่ือง  พรอมเสนอผูบงัคับบัญชา
ตามลาํดับ  
1.  หัวหนางาน 
2.  หัวหนาฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
3.  ผูอํานวยการสํานักงานสภา 
4.  กรรมการและเลขานุการสภา 
 
 
 

กรณีท่ีเปนเรื่องลับ 
ใหกรรมการและ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 
เปนผูพิจารณา  
โดยขอความ
เห็นชอบจาก 
กองกฎหมาย 
 
หมายเหตุ  “ลับ”
หมายถึง ขอมูล
ขาวสารลับ ซ่ึงหาก
เปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวน จะ
กอใหเกิดความ
เสียหายแก
ประโยชนแหงรัฐ 
 
กรณีเปนเร่ืองที่
ไมใชของตัวเอง 
หรือบุคคล 
ภายนอกขอ           
ใหสงหนังสือไปที่
ศูนยขอมูลขาวสาร
ประจํามหาวิทยาลัย
นเรศวร เพ่ือ
ดําเนินการตาม
กระบวนการ 
ของมหาวิทยาลยั 
(ตรวจสอบขอมูล 
PDPA) 

1. เจาหนาที่
หนวยธุรการของ
สํานักงานเลขา 
2. เจาหนาที่
ธุรการของฝาย
กิจการสภา 
3. หัวหนางาน 
4. หัวหนาฝาย 
5. ผอ.สํานักงาน
สภา 
6.  กรรมการ
และเลขานุการ
สภา 
7.  กองกลาง 
8.  กอง
กฎหมาย 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 

ผูรองขอทําบนัทึกกรรมการและ
เลขานุการสภา 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการของสํานักงานสภา 
และฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย  ลงรับ
เร่ืองและเสนอตามสายงานตามลําดบั 
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ข้ันตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ /
ระยะเวลาแลวเสร็จ 

3 กรรมการและเลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาและอนุญาต 
 
 
 

 กรรมการและ
เลขานุการสภา 

1 วัน 

4 เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา
เรียบรอยแลว ผูชวยนายทะเบียน
ลบั จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนา
รายงานการประชุมตามที่รองขอ  
(สําเนาเฉพาะเรื่องที่รองขอเทานั้น)  
เสนอผูอํานวยการสาํนักงานสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนนิการจัดสง
ใหกับผูรองขอตอไป 
 

นายทะเบียนลับ 
คอื น.ส.วาสนา  
นุชทาโพ 
 
ผูชวยนาย
ทะเบียนลับ 
คอื 
น.ส.ชตาพรณ  
บุญเหนือ   
 
หมายเหต ุ         
การสําเนา
รายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  
ใหสําเนาเฉพาะ
เร่ืองที่รองขอ
เทานั้น 
 

1. นายทะเบียน
ลับ 
2.  ผูชวยนาย
ทะเบียนลับ   
5.  ผูอํานวยการ
สํานักงานสภา 

2 วัน 

5  เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการ
ประชมุ สงเรื่องใหกับผูรองขอ 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

สงเร่ืองไปท่ีผูรองขอ 

เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการประชุม  
จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนารายงาน 
ที่รองขอ ถึงผูอํานวยการสํานักงานสภา  

เพ่ือลงนามสงเร่ือง 

กรรมการและเลขานกุารสภา  
ลงนามอนุญาต 
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6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (คําอธิบาย) 

6.1  หนวยงานหรือผูรองขอทําบันทึกขอความขอสําเนารายงานการประชุมถึงสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยนําเรียนกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  (แบบฟอรมดาวโหลดไดที่เว็บไซตของ
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย) 

6.2  เจาหนาท่ีหนวยธุรการสํานักงานเลขานุการ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  ดําเนินการลงรับเรื่อง 
พรอมจัดสงใหกับฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย   

6.3  เจาหนาท่ีหนวยธุรการฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการลงรับเร่ืองพรอมกับดําเนินการ
ดังน้ี 

 1)  กรณีที่เปนเร่ืองลับ   หมายถึง เร่ืองลับที่เปนเร่ืองทั่วไป  ท่ีสามารถเปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยขนแหงรัฐ  

  ใหกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เปนผูพิจารณา โดยขอความเห็นจาก
กองกฎหมาย 

 2)  กรณีที่เปนเรื่องท่ีไมใชของตัวเอง 
  ใหจัดสงเรื่องดังกลาวไปที่ศูนยขอมูลขาวสารประจํามหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือ

ดําเนินการตามกระบวนการของมหาวิทยาลัย (ตรวจสอบขอมูล PDPA)  โดยใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารที่
เปนกรรมการสภามหาวิทยาลัยเปนผูพิจารณาเทานั้น   

6.4   เมื่อทั้ง 2 หนวยงานพิจารณาเรื่องดังกลาวเรียบรอยแลว  ผู อํานวยการสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย หรือกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะเปนผูพิจารณาและอนุญาต  

6.5  เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาเรียบรอยแลว ผูชวยนายทะเบียนลับ จัดทําบันทึกขอความ
พรอมแนบสําเนารายงานการประชมุที่รองขอ (สําเนาเฉพาะเร่ืองที่รองขอเทานั้น)  เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
สภามหาวิทยาลัย เพื่อดําเนินการจัดสงใหกับผูรองขอตอไป 

6.6  เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการประชุม สงเร่ืองใหกับผูรองขอ 
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 7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   7.1 ความสําเร็จของการจัดสงรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เปนไปตามมาตรฐาน 
ที่กําหนด (เปาหมายไมต่ํากวา  80%) 
  7.2  มีการนําระบบเทคโนโลยีมาปรับใชเพ่ือใหการบริการเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา 
  7.3  สงทนัตามเวลาที่กําหนด 

 
8. การติดตามประเมินผล 
 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว โดยหัวหนางาน

ประชุมสภามหาวิทยาลัย และหัวหนาฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 
 

9. ผูปฏิบัติงาน (จํานวน 3 คน) 
  8.1  น.ส.วาสนา  นุชทาโพ รกัษาการในตําแหนงหวัหนางานประชุมสภามหาวิทยาลยั 

ปฏิบตัิงานดานการควบคมุ  ตรวจสอบ  ดูแลกํากับ     
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวทิยาลัย 
เบอรโทร : 0 5596 1151   

  8.2  น.ส.ชตาพรณ  บุญเหนือ นักวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบตัิหนาที่ในการจัดทํา/จัดเก็บรายงานการประชุม 
เบอรโทร : 0 5596 1151   

  8.3 น.ส.จินดา   หมอนจันทร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบตัิหนาที่ทางดานธุรการ 
เบอรโทร : 0 5596 2392   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


