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จัดท าโดย 
นายปราการ  นทีประสิทธิพร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกเสียงการประชุมเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกเสียงการประชุมแทนกันได้ 
1.3 เพ่ือช่วยลดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกเสียงการประชุมที่ซ้้าซ้อน 
1.4 เพ่ือช่วยลดข้อผิดพลาดการปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกเสียงการประชุมที่ไม่เป็นระบบ 
1.5 เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกเสียงการประชุมได้ 

ทุกขั้นตอน 
 

2.  ขอบเขตของคู่มือ 
     2.1 การบันทึกเสียงบันทึกการประชุม 
     2.2 การตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 
     2.3 การจัดส่งไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 
     2.4 การลบไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 

 
 3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
     3.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
     3.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
              3.3 พระราชก้าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 
     3.4 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง 
                    คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ.2564   
 

4. ค าจ ากัดความ 

    4.1 “ส้านักงานสภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า ส้านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
    4.2 “ส้านักงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า ส้านักงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย  
                        ส้านักงานสภามหาวิทยาลัย 
             4.3 “ส้านักงานเลขานุการ”  หมายความว่า ส้านักงานเลขานุการ ส้านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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             4.4 “การประชุม”  หมายความว่า การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุมสรรหาคณบดี ผู้อ้านวยการ
วิทยาลัยประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารระดับคณะ หรือหน่วยงานที่เทียบเท่า
คณะ การประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภามหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงาน
สภามหาวิทยาลัย การประชุมบุคลากรส้านักงานสภามหาวิทยาลัย และการประชุมอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
             4.5 “บันทึกเสียงการประชุม”  หมายความว่า การบันทึกเสียงประชุมสภามหาวิทยาลัย การบันทึกเสียงประชุม
สรรหาคณบดี ผู้อ้านวยการวิทยาลัย การบันทึกเสียงประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ผู้บริหารระดับคณะ หรือหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ การบันทึกเสียงประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภา
มหาวิทยาลัย การบันทึกเสียงประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงานสภามหาวิทยาลัย  การบันทึกเสียงประชุม
บุคลากรส้านักงานสภามหาวิทยาลัย และการบันทึกเสียงประชุมอ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
    4.6 “Google Calendar” หมายความว่า ปฏิทินแบบออนไลน์ของส้านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
             4.7 “เลขานุการ”  หมายความว่า เลขานุการประชุมสภามหาวิทยาลัย เลขานุการประชุมสรรหาคณบดี 
ผู้อ้านวยการวิทยาลัย เลขานุการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารระดับคณะ หรือ
หน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ เลขานุการประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภามหาวิทยาลัย เลขานุการประชุม
คณะกรรมการบริหารส้านักงานสภามหาวิทยาลัย เลขานุการประชุมบุคลากรส้านักงานสภามหาวิทยาลัย และ
เลขานุการประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
             4.8 “ประธาน”  หมายความว่า ประธานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประธานการประชุมสรรหาคณบดี 
ผู้อ้านวยการวิทยาลัย ประธานการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารระดับคณะ หรือ
หน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ ประธานการประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภามหาวิทยาลัย ประธานการประชุม
คณะกรรมการบริหารส้านักงานสภามหาวิทยาลัย ประธานการประชุมบุคลากรส้านักงานสภามหาวิทยาลัย และ
ประธานการประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. Flowchart กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

จัดเตรยีมอุปกรณบ์ันทึกเสียงการประชุม 

ส านักงานเลขานกุารฯ 
1.ประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภาฯ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงานสภาฯ 
3.ประชุมบุคลากรส้านักงานสภาฯ 
4.ประชุมอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

ระบบและอุปกรณ์
ยังไม่พร้อม 

ตรวจสอบระบบและอุปกรณ์
บันทึกเสียงก่อนเริ่มประชุม 

ระบบและอุปกรณ์พร้อม 

A 

ส านักงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 
1.ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2.ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
3.ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
4.ประชุมอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

บันทึกข้อมูลการประชมุลงใน                    
Google Calendar  

บุคลากรขออนุมัติจัดประชมุ           
(แจ้งมีบันทึกเสยีงการประชมุ) 

เริ่มต้น 
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ประธานการประชุมพิจารณา
การบันทึกเสยีงการประชุม 

 

อนุญาต 

เริ่มบันทึกเสยีงการประชมุ 

ไม่มีการบันทึกเสยีงการ
ประชุม 

 

ปิดการประชมุ  

A 
A 

เลขานุการขออนุญาตบันทึกเสียงการประชุม  

ไม่อนุญาต 

 B 

เสียงมีคุณภาพ 

ปิดระบบการบันทึกเสียง และบันทึก
ไฟล์เสียงการประชุม 
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จดุเริ่มตน้/สิน้สดุ 

การตดัสนิใจ 

กระบวนการท างาน 

ทศิทางการท างาน 

จดุเช่ือมตอ่หนา้ถดัไป 

 

 

ไฟล์เสียงไม่
ถูกต้อง 

ตรวจสอบและส่งไฟล์เสียงให้กับเจา้ของเรื่อง 

ไฟล์เสียงถูกต้อง 

เจ้าของเรื่องตรวจสอบ    
ไฟล์เสียง 

 B 

สิ้นสุด 

ลบไฟล์เสียงการประชุม 

เจ้าของเรื่องยืนยันการเก็บไฟล์
เสียง(ลงชื่อยืนยันในแบบฟอร์ม) 

ยืนยันการเก็บไฟล์ 

เจ้าของเรื่องเกบ็ไฟล์เสียงเอง 

ยืนยันการเก็บไฟล์เอง 

เก็บไฟล์เสียงทีเ่ครื่องส ารอง 
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6. ผังกระบวนการการบันทึกเสียงการประชุม 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

      

1  

 
 

หน่วยงานภายในส้านักงานสภา
มหาวิทยาลยัแจ้งให้มีการบันทึกเสยีง  
การประชุม 

หน่วยงานภายใน
ส้านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

10 ครั้ง/
เดือน 

30 นาที 

  

 

หน่วยงานภายในส้านักงาน              
สภามหาวิทยาลยั  การบันทึกเสยีง         
การประชุมโดยใช้ระบบ ZOOM/   
เครื่องบันทึกเสียง 
ส้านักงานเลขานุการฯ 
1.ประชุมคณะกรรมการประจ้า
ส้านักงานสภาฯ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส้านักงานสภาฯ 
3.ประชุมบุคลากรส้านักงานสภาฯ 
4.ประชุมอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
ส้านักงานบริหารกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 
1.ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2.ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
3.ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
4.ประชุมอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

  - 

2 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการประชุมลงใน
ตาราง Google Calendar การประชุม 
ของสนง.สภามหาวิทยาลัย 

นายปราการ        
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/ 

เดือน 

30นาที/ 

ครั้ง 

 

บันทึกข้อมูลการประชมุลงใน                    
Google Calendar 

ส้านักงานเลขานุการฯ 
1.ประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภาฯ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงานสภาฯ 
3.ประชุมบุคลากรส้านักงานสภาฯ 
4.ประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ส้านักงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 
1.ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2.ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
3.ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
4.ประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

เริ่มต้น 

บุคลากรขออนุมัติจัดประชมุ           
(แจ้งมีบันทึกเสยีงการประชมุ) 

A 
A 
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ขั้นตอน                        กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

3 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมอุปกรณ์และเครื่อง
บันทึกเสียงการประชุม 

นายปราการ        
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/     
เดือน 

30นาที/ครั้ง 

4 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบระบบการบันทึกเสียง
ก่อนการประชุม ทั้งเครื่องหลัก  และ
เครื่องส้ารอง 

นายปราการ      
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/
เดือน 

30นาที/
ครั้ง 

5  

 

เลขานุการขออนุญาต ประธานการ
ประชุม ในการบันทึกเสียงการประชุม 

เลขานุการประชุม 10 ครั้ง/
เดือน 

1 นาที/ครั้ง 

 

6 

 

 

 

 

 ประธานการประชุมพิจารณาการ
บันทึกเสียงการประชุม 
ส้านักงานเลขานุการฯ 
1.ประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงาน
สภาฯ   - ผู้อ้านวยการสภามหาวทิยาลัย 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงาน
สภาฯ   - ผู้อ้านวยการสภามหาวทิยาลัย 
3. ประชุมบุคลากรส้านักงานสภาฯ 
- ผู้อ้านวยการสภามหาวิทยาลัย 
 

ประธานการ
ประชุม 

10 ครั้ง/
เดือน 

1 นาที/ครั้ง 

 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

ระบบและอุปกรณ์
ยังไม่พร้อม 

ตรวจสอบระบบการ
บันทกึเสียงกอ่นการ

ประชุม 

เลขานุการขออนุญาต
บันทึกเสียงการประชุม 

ระบบและอุปกรณ์พร้อม 

ประธานการ
ประชุมพิจารณา
การบันทึกเสยีง

การประชุม 

 B 

ไม่บันทึก 

จัดเตรยีมอุปกรณบ์ันทึกเสียง     
การประชมุ 

A 
A 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง : กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม หน้า 8/12 

 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

ส้านักงานบริหารกิจการสภา
มหาวิทยาลยั 
1.ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- นายกสภามหาวิทยาลยั 
2.ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
- ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ 
3.ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
- ประธานคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผล 

   

7 

 

 

 ประธานกรรมการด้าเนินการประชุม 
เจ้าหน้าท่ีเริ่มบันทึกเสียงประชุมท้ัง
เครื่องบันทึกเสียงหลักและเครื่อง
บันทึกเสียงส้ารอง 

ประธานการประชุม/
นายปราการ          

นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/เดือน 30 นาที –  

4 ชม./ครั้ง 

8  ประธานปิดการประชุม  

 

 

ประธานการประชุม 10 ครั้ง/เดือน 5 นาที/ครั้ง 

9 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีปิดระบบการบันทึกเสยีง ทั้ง
เครื่องหลัก เครื่องส้ารอง และบันทึกไฟล์
เสียงการประชุม   

 

นายปราการ        
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/เดือน 1-2 ชม./ครั้ง 

 

 

 

 

เริ่มบันทึกเสยีงการประชมุ 

 B 

ประธานปดิการประชมุ 

ปิดระบบการบันทึกเสียง เครื่องส ารอง 
และบันทึกไฟล์เสียงการประชุม 

 C 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง : กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม หน้า 9/12 

 

ขั้นตอน                         กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

10 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีน้าไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 
ออกทั้งเครื่องหลัก  และเครื่องส้ารอง
มอบให้ผู้รับผิดชอบต่อไป 

 

 

นายปราการ    
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/
เดือน 

1ชม./ครั้ง 

11  เจ้าของเรื่องตรวจสอบไฟล์บันทึกเสียง
การประชุม 

ส้านักงานสภามหาวิทยาลัย                                                                                            
1. ผู้รับไฟล์บันทึกของประชุมสภา
มหาวิทยาลยั   

- นางสาวชตาพรณ์ บุญเหนือ     

2. ผู้รับไฟล์บันทึกของประชุมสรรหา
ผู้บริหาร   - นางสาวพรลภสั แผลงศร    

3. ผู้รับไฟล์บันทึกของประชุมประเมิน
ผู้บริหาร   - นายอิทธิชัย อ่อนน้อม 

4. ผู้รับไฟล์บันทึกของประชุม
คณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภา     
- นางสาวศิริวรรณ นาคท่าโพ                                 

5. ผู้รับไฟล์บันทึกของประชุม
คณะกรรมการบรหิารส้านักงานสภา       
- นางสาวศิริวรรณ นาคท่าโพ       

เจ้าของเรื่อง/ 

นายปราการ    
นทีประสิทธิพร 

10 ครั้ง/
เดือน 

1ชม./ครั้ง 

 
 

ไฟล์เสียงไม่
ถูกต้อง 

เจ้าของเร่ือง
ตรวจสอบ   
  ไฟล์เสียง 

ไฟล์เสียงถูกต้อง 

ตรวจสอบและส่งไฟล์เสียง
ให้กับเจ้าของเรื่อง 

 D 

 C 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง : กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม หน้า 10/12 

 
ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

13 

 

 เจ้าของเรื่องยืนยันการเก็บไฟล์เสยีง    

1. เก็บไฟลเ์สียงท่ีเครื่องส้ารอง 
2. เจ้าของเรื่องเก็บไฟล์เสยีงเอง 

(ลงช่ือยืนยันการเก็บไฟล์ในแบบฟอร์ม) 

  นายปราการ          

  นทีประสิทธิพร 

  10ครั้ง/เดือน 5 นาที/ครั้ง 

14 

 

เจ้าของเรื่องเก็บไฟล์เสยีงเอง 

  นายปราการ          

  นทีประสิทธิพร 

  10ครั้ง/เดือน 30 นาที/ครั้ง 

15 

 
เจ้าหน้าท่ีรับการยืนยันจากเจ้าของเรื่อง
ในการลบไฟล์บันทึกเสียง   เจ้าหน้าท่ีท้า
การลบไฟล์บันทึกเสียงประชุม 

  นายปราการ          

  นทีประสิทธิพร 

  10ครั้ง/เดือน 30 นาที/ครั้ง 

 
 

 

   

 
 
 
 

เจ้าของเรือ่งยืนยนัการ
เกบ็ไฟล์เสียง(ลงชือ่
ยืนยันในแบบฟอร์ม) 

 D 

ลบไฟล์เสียงการประชุม 

สิ้นสุด 

ไม่เก็บไฟล์ 

เจ้าของเรื่องเกบ็ไฟล์เสียงเอง 

เกบ็ไฟล์เสียงที่เครื่องส ารอง 



 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 7.1  หน่วยงานภายในส้านักงานสภามหาวิทยาลัยแจ้งให้มีการบันทึกเสียงการประชุม 
 7.2  บุคลากรส้านักงานสภามหาวิทยาลัยแจ้งมีการประชุม 
         ส้านักงานเลขานุการฯ 

1.ประชุมคณะกรรมการประจ้าส้านักงานสภาฯ 
2.ประชุมคณะกรรมการบริหารส้านักงานสภาฯ 
3.ประชุมบุคลากรส้านักงานสภาฯ 
4.ประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ส้านักงานบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย 
1.ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
2.ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
3.ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 

   4.ประชุมอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 7.3  บันทึกข้อมูลการประชุมลงในตาราง Google Calendar การประชุม ของสนง.สภามหาวิทยาลัย 
 7.4  จัดเตรียมอุปกรณ์และเครื่องบันทึกเสียงการประชุม 
 7.5  ตรวจสอบความพร้อมของระบบการบันทึกเสียงก่อนการประชุม ทั้งเครื่องหลักและเครื่องส้ารอง 
 7.6  เลขานุการการประชุม  ขออนุญาตประธานการประชุมในการบันทึกเสียงการประชุม 
 7.7  ประธานที่ประชุมและคณะกรรมการพิจารณาในการให้บันทึกเสียงการประชุม 
 7.8  ประธานกรรมการด้าเนินการประชุม เจ้าหน้าที่เริ่มบันทึกเสียงการประชุม 
 7.9   ประธานปิดการประชุม ท้าการปิดระบบการบันทึกเสียง ทั้งเครื่องหลัก เครื่องส้ารอง  
 7.10  ตรวจสอบและน้าไฟล์บันทึกเสียงการประชุม ออกบันทึกเสียงประชุมทั้งเครื่องบันทึกเสียงหลักและ 
         เครื่องบันทึกเสียงส้ารองมอบให้ผู้รับผิดชอบต่อไป 
 7.11  เจ้าของเรื่องตรวจสอบไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 
 7.12  เจ้าของเรื่องยืนยันการเก็บไฟล์เสียง(ลงชื่อยืนยันการเก็บไฟล์ในแบบฟอร์ม) 
 7.13  เจ้าของเรื่องเก็บไฟล์เสียงเอง  
 7.14  เจ้าหน้าที่ได้รับการยืนยันจากเจ้าของเรื่องในการเก็บไฟล์เสียงในเครื่องส้ารอง 
 7.15  เจ้าหน้าที่ได้รับการยืนยันจากเจ้าของเรื่องในการลบไฟล์บันทึกเสียง  เจ้าหน้าที่ท้าการลบไฟล์ 
         บันทึกเสียงประชุม 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง : กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม หน้า 11/12 



  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง : กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม หน้า 12/12 

   
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 8.1 การบันทึกเสียงการประชุมเป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีก้าหนด 
 8.2 สามารถแก้ไขเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นระหว่างการบันทึกเสียงได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง ทันเวลา 
 8.3 ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานลดลง 
 
9. การติดตามประเมินผล 

ติดตามและตรวจสอบการด้าเนินงานตามมาตรฐานที่ก้าหนดไว้ โดยหัวหน้างานอ้านวยการ หัวหน้า
ส้านักงานเลขานุการ และผู้อ้านวยการส้านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

10. ผู้ปฏิบัติงาน  
 นางวิลาวัลย์  ดอนรุ่งจันทร์ : รักษาการในต้าแหน่งหัวหน้าส้านักงานเลขานุการ 
     : ให้ค้าปรึกษา ควบคุม ตรวจสอบ กระบวนการจัดประชุมฯ 
     : เบอร์โทร : 0 5596 8819 โทรสาร : 0 5596 2328 

  นางวิลาวัลย์  ดอนรุ่งจันทร์ : รักษาการในต้าแหน่งหัวหน้างานอ้านวยการ 
         : ปฏิบัติงานด้านการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล 
                                                                 ด้านการประชุมออนไลน์ 
                                                                 ส้านกังานสภามหาวิทยาลัย 
                                                               : เบอร์โทร : 0 5596 2395 โทรสาร : 0 5596 2383  

นายปราการ  นทีประสิทธิพร : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
         : ปฏิบัติหน้าที่บันทึกเสียงการประชุม 
                                                                 ส้านกังานสภามหาวิทยาลัย  

: เบอร์โทร : 0 5596 2395 โทรสาร : 0 5596 2395 



แบบฟอร์มยืนยันการรับไฟล์บันทึกเสียงการประชุม 

 

วันที่: ____________________ 

ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าได้รับไฟล์บันทึกเสียงการประชุม และตรวจสอบความสมบูรณ์ของไฟล์ 

เรียบร้อยแล้วตามรายละเอียดดังนี้: 

ชื่อการประชุม: _____________________________________________________________ 

วันที่จัดประชุม: _____________________________________________________________ 

สถานที่ ___________________________________________________________________ 

โดยได้ให้ผู้ส่งมอบไฟล์ ด าเนินการต่อดังนี้ 

     ให้ผู้ส่งมอบไฟล์ ด าเนินการเก็บรักษาส ารองข้อมูลไฟล์บันทึกเสียงตามข้ันตอนปฏิบัต ิ

   ให้ผู้ส่งมอบไฟล์ ลบไฟล์บันทึกเสียงการประชุม ดังกล่าว โดยผู้รับไฟล์บันทึกเสียงจะ 

     เป็นผู้รับผิดชอบการเก็บรักษาและส ารองข้อมูลด้วยตนเอง 

 

 

ลงชื่อผู้รับ: ______________________________________ 

(_________________________________________) 

วันที่รับ: _____________________________ 

 


