
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอืมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

กรณีเรือ่งลับ 

 

งานประชุมสภามหาวทิยาลัย ฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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1.  วตัถุประสงค 
  คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
(วาระลับ) ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานเขาใจข้ันตอน วิธีการดําเนินงาน ใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และยังเปนเอกสารอางอิงได
อยางมปีระสิทธิภาพ รวมถึงการนํามาปรับปรุงพฒันาคุณภาพการทํางานใหดียิ่งขึ้นตอไป 
 
2.  ขอบเขตของคูมือ 
  คูมือขั้นตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  (วาระลับ) ฉบับนี้ แสดงถึง
กระบวนการ ขั้นตอน การปฏิบัติงานเก่ียวกับการขอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรณีเร่ืองลับ) 
 
3.  ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเก่ียวของ 
  3.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ. 2533 
  3.2  ขอบังคบัมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย  การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566  
  3.3  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคลมหาวิทยาลัย
นเรศวร  ณ วันที่ 1 มิถุนายน 2565 
  3.4  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3.5  พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคล พ.ศ 2562 
 
4.  ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 
  4.1  ความถูกตอง 
  4.2  เปนไปตามกระบวนการทาํงาน 
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5. กระบวนการดําเนนิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีผู่จดัเกบ็รายงานการประชุม   
จัดทาํบันทึกพรอมแนบสาํเนารายงาน 
ที่รองขอ ถึงผูอํานวยการสํานักงานสภา  

เพ่ือลงนามสงเร่ือง 

สงเร่ืองไปทีผู่รองขอ 

ผูรองขอทําบันทึกถึง 
กรรมการและเลขานกุารสภา  

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

เสนอตามสายงานตามลําดับ กรณีที่เปนเร่ืองลับ 
ผานกองกฎหมายพจิารณา 

ใหความเห็น 

กรณีเปนเร่ืองที่ไมใชของ
ตัวเอง หรือบุคคลภายนอกขอ           

สงศูนยขอมูลขาวสารฯ 
พจิารณา 

กรรมการและ
เลขานุการสภา  
ลงนามอนุญาต 
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 ผังกระบวนการจดัประชุมสภามหาวิทยาลัย 

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

 
1 

ผูรองขอสําเนารายงานการประชุม  
ทําบันทึกขอความ เรียนกรรมการ
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 
สามารถดาวโหลดแบบฟอรม 
ไดที่หนาเว็บไซตของสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

 1. ผูรองขอ 
2.  กรรมการ
และเลขานุการ
สภา 

 

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  
1.  หัวหนางาน 
2.  หัวหนาฝายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย 
3.  ผูอํานวยการสํานักงานสภา 
4.  กรรมการและเลขานุการสภา 
 
 
 

กรณีท่ีเปนเรื่องลับ 
ใหกรรมการและ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 
เปนผูพิจารณา  
โดยขอความ
เห็นชอบจาก 
กองกฎหมาย 
 
หมายเหตุ  “ลับ”
หมายถึง ขอมูล
ขาวสารลับ ซ่ึงหาก
เปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวน จะ
กอใหเกิดความ
เสียหายแก
ประโยชนแหงรัฐ 
 
กรณีเปนเร่ืองที่
ไมใชของตัวเอง 
หรือบุคคล 
ภายนอกขอ           
ใหสงหนังสือไปที่
ศูนยขอมูลขาวสาร
ประจํามหาวิทยาลัย
นเรศวร เพ่ือ
ดําเนินการตาม
กระบวนการ 
ของมหาวิทยาลยั 
(ตรวจสอบขอมูล 
PDPA) 

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 
6.  กรรมการ
และเลขานุการ
สภา 
7.  กองกลาง 
8.  กอง
กฎหมาย 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 

ผูรองขอทําบนัทึกกรรมการและ
เลขานุการสภา 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการของสํานักงานสภา 
และฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย  ลงรับ
เร่ืองและเสนอตามสายงานตามลําดบั 
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ข้ันตอน กระบวนการ รายละเอียดการปฏบิัติงาน ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา

ดําเนินการ /
ระยะเวลาแลวเสร็จ 

3 กรรมการและเลขานกุารสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาและอนุญาต 
 
 
 

 กรรมการและ
เลขานุการสภา 

1 วัน 

4 เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา
เรียบรอยแลว ผูชวยนายทะเบียน
ลบั จัดทําบันทึกพรอมแนบสําเนา
รายงานการประชุมตามที่รองขอ  
(สําเนาเฉพาะเรื่องที่รองขอเทานั้น)  
เสนอผูอํานวยการสาํนักงานสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนนิการจัดสง
ใหกับผูรองขอตอไป 
 

นายทะเบียนลับ 
คอื น.ส.วาสนา  
นุชทาโพ 
 
ผูชวยนาย
ทะเบียนลับ 
คอื 
น.ส.ชตาพรณ  
บุญเหนือ   
 
หมายเหต ุ         
การสําเนา
รายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย  
ใหสําเนาเฉพาะ
เร่ืองที่รองขอ
เทานั้น 
 

1. นายทะเบียน
ลับ 
2.  ผูชวยนาย
ทะเบียนลับ   
5.  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 

กรรมการและเลขานกุารสภา  
ลงนามอนุญาต 
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6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (คําอธิบาย) 

6.1  หนวยงานหรือผูรองขอทําบันทึกขอความขอสําเนารายงานการประชุมถึงสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยนําเรียนกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  (แบบฟอรมดาวโหลดไดที่เว็บไซตของ
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย) 

6.2  เจาหนาท่ีหนวยธุรการสํานักงานเลขานุการ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  ดําเนินการลงรับเรื่อง 
พรอมจัดสงใหกับฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย   

6.3  เจาหนาท่ีหนวยธุรการฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย ดําเนินการลงรับเร่ืองพรอมกับดําเนินการ
ดังน้ี 

 1)  กรณีที่เปนเร่ืองลับ   หมายถึง เร่ืองลับที่เปนเร่ืองทั่วไป  ท่ีสามารถเปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยขนแหงรัฐ  

  ใหกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เปนผูพิจารณา โดยขอความเห็นจาก
กองกฎหมาย 

 2)  กรณีที่เปนเรื่องท่ีไมใชของตัวเอง 
  ใหจัดสงเรื่องดังกลาวไปที่ศูนยขอมูลขาวสารประจํามหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือ

ดําเนินการตามกระบวนการของมหาวิทยาลัย (ตรวจสอบขอมูล PDPA)  โดยใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารที่
เปนกรรมการสภามหาวิทยาลัยเปนผูพิจารณาเทานั้น   

6.4   เมื่อทั้ง 2 หนวยงานพิจารณาเรื่องดังกลาวเรียบรอยแลว  ผู อํานวยการสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย หรือกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะเปนผูพิจารณาและอนุญาต  

6.5  เมื่อไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาเรียบรอยแลว ผูชวยนายทะเบียนลับ จัดทําบันทึกขอความ
พรอมแนบสําเนารายงานการประชมุที่รองขอ (สําเนาเฉพาะเร่ืองที่รองขอเทานั้น)  เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
สภามหาวิทยาลัย เพื่อดําเนินการจัดสงใหกับผูรองขอตอไป 

6.6  เจาหนาที่ผูจัดเก็บรายงานการประชุม สงเร่ืองใหกับผูรองขอ 
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หนวยงาน :     งานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย    
                   สํานักงานสภามหาวทิยาลัย 

แกไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :      ข้ันตอนการขอสําเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (วาระลับ) หนา 6/6 

 
 7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   7.1 ความสําเร็จของการจัดสงรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เปนไปตามมาตรฐาน 
ที่กําหนด (เปาหมายไมต่ํากวา  80%) 
  7.2  มีการนําระบบเทคโนโลยีมาปรับใชเพ่ือใหการบริการเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา 
  7.3  สงทนัตามเวลาที่กําหนด 

 
8. การติดตามประเมินผล 
 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามมาตรฐานที่กําหนดไว โดยหัวหนางาน

ประชุมสภามหาวิทยาลัย และหัวหนาฝายกิจการสภามหาวทิยาลัย 
 

9. ผูปฏิบัติงาน (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   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


