
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอสําเนารายงาน 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

(กรณปีกติ) 

 

งานประชุมสภามหาวทิยาลัย ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 



 

 คูมือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
หนวยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   สํานักงานสภามหาวทิยาลัย 

แกไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      ข้ันตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (วาระปกติ) หนา 1/5 

 
1.  วตัถุประสงค 
  คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 
เขาใจขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และยังเปนเอกสารอางอิงไดอยางมี
ประสิทธิภาพ รวมถึงการนํามาปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการทาํงานใหดีย่ิงขึ้นตอไป 
 
2.  ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับนี้ แสดงถึงกระบวนการ 
ขั้นตอน การปฏบิตัิงานเกี่ยวกับการขอรายงานการประชมุสภามหาวิทยาลัย  
 
3.  ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ 
  3.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 
  3.2  ขอบังคบัมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย  การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566  
 
4.  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
  4.1  ความถูกตอง 
  4.2  เปนไปตามกระบวนการทาํงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 คูมือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
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แกไขครั้งท่ี : 
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5. กระบวนการดําเนนิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่หนวยธุรการของสํานักงานสภา และ
ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย  ลงรับเร่ืองและ

เสนอตามสายงานตามลําดับ 

เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการประชุม  จดัทํา
บันทึกพรอมแนบสําเนารายงานทีร่องขอ 

 ถึงผูอํานวยการสํานักงานสภา  
เพ่ือลงนามสงเร่ือง 

สงเร่ืองไปทีผู่รองขอ 

ผูรองขอทําบันทึกถึง  
ผูอํานวยการสํานักงานสภา  

ผูอํานวยการสํานักงานสภา ลงนามอนญุาต 
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 ผังกระบวนการจดัประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ข้ันตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดาํเนินการ /
ระยะเวลาแลวเสร็จ 

 
1 

ผูรองขอสําเนารายงานการประชุม  
ทําบันทึกขอความ เรียน 
ผูอํานวยการสํานกังานสภา
มหาวิทยาลัย 
 
สามารถดาวโหลดแบบฟอรม 
ไดที่หนาเว็บไซตของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

 1. ผูรองขอ 
2.  ผอ.
สํานกังานสภา 
 

 

2 1.  เจาหนาท่ีหนวยธุรการของ
สํานักงานเลขา ดาํเนินการลงรับ
เร่ือง พรอมจัดสงใหกับฝายกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 
2.  เจาหนาที่หนวยธุรการของ 
ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัยลงรับ
เร่ือง  พรอมเสนอผูบงัคับบัญชา
ตามลาํดับ ดังนี ้
1.  หัวหนางาน 
2.  หัวหนาฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
3.  ผูอํานวยการสํานักงานสภา 
   
 

 1. เจาหนาที่
หนวยธุรการของ
สํานักงานเลขา 
2. เจาหนาที่
ธุรการของฝาย
กิจการสภา 
3. หัวหนางาน 
4. หัวหนาฝาย 
5. ผอ.สํานักงาน
สภา 
 

1 วัน 

3 ผูอํานวยการสํานกังานสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาและอนุญาต 
 
 
 
 

 ผอ.สํานักงาน
สภา 
 

 

 

 

 

ผูรองขอทําบันทึกถึง ผูอํานวยการ
สาํนกังานสภา 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการของสํานักงานสภา 
และฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย  ลงรับ
เร่ืองและเสนอตามสายงานตามลําดบั 

ผูอํานวยการสาํนกังานสภา  
ลงนามอนุญาต 
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ข้ันตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ /
ระยะเวลาแลวเสร็จ 

4 เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา
เรียบรอยแลว  เจาหนาที่ผูเก็บ
รายงานการประชุม จัดทําบันทึก
พรอมแนบสําเนารายงานการ
ประชมุตามที่รองขอ  เสนอ
ผูอํานวยการสํานกังานสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนนิการจัดสง
ใหกับผูรองขอตอไป 
 

 1.  เจาหนาที่ท่ี
จัดเก็บรายงานฯ 
2.  หัวหนางาน 
3.  หัวหนาฝาย 
4.  ผูอํานวยการ
สํานักงานสภา 

2 วัน 

5  เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการ
ประชมุ สงเรื่องใหกับผูรองขอ 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงเร่ืองไปท่ีผูรองขอ 

เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการประชุม  
จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนารายงาน 
ที่รองขอ ถึงผูอํานวยการสํานักงานสภา  

เพ่ือลงนามสงเร่ือง 
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 6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  6.1 ความสําเร็จของการจัดสงรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เปนไปตามมาตรฐาน 
ที่กําหนด (เปาหมายไมต่ํากวา  80%) 
  6.2  มีการนําระบบเทคโนโลยีมาปรับใชเพ่ือใหการบริการเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา 
  6.3  หนังสือเสร็จตามเวลาที่กําหนด 

 
7. การติดตามประเมินผล 
 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว โดยหัวหนางาน

ประชุมสภามหาวิทยาลัย และหัวหนาฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 
 

8. ผูปฏบิัติงาน (จํานวน 3 คน) 
  8.1  น.ส.วาสนา  นุชทาโพ รกัษาการในตําแหนงหวัหนางานประชุมสภามหาวิทยาลยั 

ปฏิบตัิงานดานการควบคมุ  ตรวจสอบ  ดูแลกํากับ     
กระบวนการจัดประชุมสภามหาวทิยาลัย 
เบอรโทร : 0 5596 1151   

  8.2  น.ส.ชตาพรณ  บุญเหนือ นักวิเทศสัมพันธ 
ปฏิบตัิหนาที่ในการจัดทํา/จัดเก็บรายงานการประชุม 
เบอรโทร : 0 5596 1151   

  8.3 น.ส.จินดา   หมอนจันทร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบตัิหนาที่ทางดานธุรการ 
เบอรโทร : 0 5596 2392   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ    

ที ่  วันที่       
เรื่อง    ขอความอนุเคราะหสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

เรยีน   ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย/กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

  ดวย.............................. .(หนวยงาน/บุคคล).........................................มีความประสงค  
ขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ในการประชุม คร้ังที่...........................วันที่........................... .......
ระเบียบวาระที่.....................เรื่อง................................................................. .............................  เพ่ือนําไปใช
......................................................(โปรดระบุเหตุผลในการรองขอ).......................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห จะเปนพระคุณย่ิง 

 

 

 
                 (....................................................................)  

        ...................................................... 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


