
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ 13(2/2567) 

ในวันจันทร์ที่ 4 มีนาคม 2567 เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป 
ณ  ห้องประชุมนเรศวร 101 อาคารส านักงานอธิการบดี  ชั้น 1 มหาวิทยาลัยนเรศวร 

------------------------------------------------ 
รายนามกรรมการที่เข้าประชุม 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ภาณุ พุทธวงศ์ ประธานกรรมการ 
(ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย)

2. นางสาววาสนา  นุชท่าโพ กรรมการ 
(หัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย)

3. นางสาวทิพากร  ดิษโต กรรมการ 
(หัวหน้างานสภาอาจารย์)

4. นายธนวรรธน์  ยอดบุรี กรรมการ 
(หัวหน้างานสรรหา ติดตามและประเมินผล)

5. นางสาวพัชรี  ท้วมใจดี  กรรมการและเลขานุการ 
(หัวหน้าส านักงานเลขานุการ)

6. นางวิลาวลัย์  ดอนรุ่งจันทร์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
(หัวหน้างานอ านวยการ)

7. นางสาวศิริวรรณ  นาคท่าโพ   ผูช้่วยเลขานุการ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. รศ.ดร.ภญ.รัตติมา จีนาพงษา ผู้อ านวยการส านักหอสมุด 
2. นายปราการ  นทีประสิทธิพร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3. นางทิพย์สุพรรษา  ด่านเจริญกิจกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. นายอภินันท์  มีพยุง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

เริ่มประชุมเวลา 13.3๐ น. 

  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ภาณุ พุทธวงศ์  ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประธานการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  กล่าวเปิดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 13(2/๒๕๖7)  และมอบให้นางวิลาวัลย์  ดอนรุ่งจันทร์   หัวหน้างานอ านวยการ 
ส านักงานเลขานุการฯ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมฯ   

ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมฯ ขออนุญาตให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมและให้ข้อมูลและขออนุญาต 
บันทึกเสียงการประชุมเพ่ือใช้ประกอบในการจัดท ารายงานการประชุมฯ 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
วาระท่ี 1.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภาณุ พุทธวงศ์  ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประธานการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  แจ้งเรื่องสภามหาวิทยาลัยนเรศวร มีมติให้แต่งตั้ง    
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รศ.ดร.ภญ.รัตติมา จีนาพงษา ผู้อ านวยการส านักหอสมุด รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยส านักงานสภามหาวิทยาลัย อีกต าแหน่งหนึ่ง ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 26 มีนาคม 2567 ถึงวันที่ 
25  กันยายน 2567  

วาระท่ี 1.2  รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 ในคราวประชุม ครั้งที่ 12(1/2567) 

 ตามท่ี ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ได้จัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ในคราวประชุมครั้งที่ 12(1/2567) เมื่อวันศุกร์ที่  12 มกราคม  2567  เรียบร้อยแล้วนั้น 

 ฝ่ายเลขานุการฯ  รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย  เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  ตามเอกสารประกอบการประชุม  

มติ   ทีป่ระชุมฯ รับทราบ 

วาระท่ี 1.3  รายงานสรุปวันปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย รอบการประเมินที่ 1 ประจ าปี 
 งบประมาณ 2567 (1 ตุลาคม 2566 – 27 กุมภาพันธ์ 2567) 

สรุปเรื่อง 
    ฝ่ายเลขานุการฯ รายงานสรุปวันปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย  รอบการ

ประเมินที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ 2567 (1 ตุลาคม 2566 – 27 กุมภาพันธ์ 2567) เพ่ือเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ ตามเอกสารประกอบการประชุม 

มติ  ที่ประชุมฯ รับทราบ 

วาระที่  1.4  รายงานสรุปการฝึกอบรมของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ  2567 
รอบการประเมินที่ 1 (ตุลาคม 2566 – กุมภาพันธ์ 2567) 

สรุปเรื่อง 
ฝ่ายเลขานุการฯ  รายงานสรุปการฝึกอบรม/สัมมนาของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ประจ าปีงบประมาณ 2567 รอบการประเมินที่ 1 (ตุลาคม 2566 – กุมภาพันธ์ 2567) เพ่ือเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  ตามเอกสารประกอบการประชุม 

มติ  ที่ประชุมฯ รับทราบ 



-3-

วาระที่ 1.5  รายงานผลการติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ.2567 ไตรมาส 2 (มกราคม 2567-           
      มีนาคม 2567) ข้อมูล ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2567 

สรุปเรื่อง 
ฝ่ายเลขานุการฯ  ขอรายงานผลการติดตามโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ.2567  ไตรมาส 2 

(มกราคม 2567-มีนาคม 2567)  ข้อมูล ณ วันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2567  เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ  ตามเอกสารประกอบการประชุม 

มติ 1. ที่ประชุมฯ รับทราบ 
2. มอบให้แต่ละส่วนงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ 2567 จัดท าสรุปรายละเอียดการด าเนินโครงการฯ และกรณีต้องการ
เพ่ิมโครงการฯในแผนปฏิบัติการให้จัดท าโครงการฯ เพ่ิมเติมเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป

3. มอบส านักงานเลขานุการ และฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย ในการเตรียมความพร้อมพิธี
พระราชทานทูลเกล้าฯ  ถวายปริญญากิตติมศักดิ์ ประจ าปี พ.ศ. 2562  แด่มกุฎราชกุมาร
เจ้าชายอากิชิโน แห่งประเทศญี่ปุ่น

วาระที่  1.6  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 แยกตามส่วนงาน ของ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ไตรมาสที่ 2 (มกราคม 2567-มีนาคม 2567)  ข้อมูล ณ 
วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2567  

สรุปเรื่อง 
ฝ่ายเลขานุการฯ  ขอรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2567 

แยกตามส่วนงาน ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย ไตรมาสที่ 2 (มกราคม 2567-มีนาคม 2567)  ข้อมูล ณ 
วันที ่ 23 กุมภาพันธ์ 2567 (ตุลาคม 2566 - มีนาคม 2567)  เพื ่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ ตามเอกสารประกอบการประชุม 

มติ ที่ประชุมฯ รับทราบ 

วาระที่  1.7  รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สรุปเรื่อง 
 ฝ่ายเลขานุการฯ  ขอรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ ตามเอกสารประกอบการประชุม 

มติ ที่ประชุมฯ รับทราบ 
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วาระที่  2    รับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ 12(1/2567) เมื่อวันศุกร์ที่ 12 มกราคม 2567 

สรุปเรื่อง 
ตามที่  ได้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12(1/2567) 

เมื่อวันศุกร์ที่  12 มกราคม  2567 เวลา 13.30 น. เป็นต้นไป ณ ห้องประชุมนเรศวร 102 อาคารส านักงาน
อธิการบดี  ชั้น 1  มหาวิทยาลัยนเรศวร นั้น  

ฝ่ายเลขานุการฯ  ได้จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ 12(1/2567)  เมื่อวันศุกร์ที่ 12 มกราคม 2566  เสนอที่ประชุมฯ  เพื่อพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมฯ ตามเอกสารประกอบการประชุม  

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 

 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 12(1/2567) 
เมื่อวันศุกร์ที่ 12 มกราคม  2567 

มติ ทีป่ระชุมฯ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 12(1/2567) 
      เมื่อวันศุกร์ที่  12 มกราคม  2567  โดยไม่มีข้อแก้ไข 

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องสืบเนื่อง 
วาระท่ี   3.1   การขอความเห็นชอบขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  (กรณีเรื่องลับ) 

สรุปเรื่อง 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  ครั้งที่ 12(1/2567) 

เมื่อวันศุกร์ที่  12  มกราคม  2567  วาระที่  4.1  พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการขอส าเนา
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  ที่ประชุมฯมีมติ เห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operation 
Procedure : SOP)  เรื่อง ขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  และให้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  เรื่อง ขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลยั 
(กรณีเรื่องลับ) แยกออกจาก คู่มือปฏิบัติงาน  เรื่อง ขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย   
โดยคณะกรรมการฯ มีข้อเสนอแนะดังนี้ 

1. กรณี ที่เป็นเรื่องลับพิเศษ การขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ลับ)ให้กรรมการ
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณา โดยขอความเห็นจากกองกฎหมาย 

2. กรณีที่ไม่ใช่เรื่องของตนเองหรือเป็นบุคคลภายนอกเป็นผู้ขอส าเนารายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย (ลับ) ให้ส่งหนังสือไปที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการมหาวิทยาลัยนเรศวร เพ่ือด าเนินการตาม
กระบวนการของมหาวิทยาลัย (ตรวจสอบ ข้อมูล PDPA) 

3. ระบุผู้มีสิทธิ์ส าเนาเอกสารลับ  เป็นนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนลับ
4. ให้เพ่ิมกฎหมาย PDPA  ลงในเอกสารอ้างอิง และมอบงานประชุมสภามหาวิทยาลัย  ฝ่ายกิจการ
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สภามหาวิทยาลัย  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการเสนอแนะ แล้วน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไปนั้น 

เพ่ือให้การน าเสนอขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรณีเรื่องลับ) 
ดังกล่าวต่อสภามหาวิทยาลัย เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  ในการนี้  ฝ่ายกิจการสภา
มหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือพิจารณาตามเอกสารประกอบการประชุมและการรายงานของ
นางสาววาสนา  นุชท่าโพ  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย  ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ขั้นตอนการขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย  (กรณีเรื่องลับ) 

มติ 1. ที่ประชุมฯ เห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  เรื่อง ขั้นตอน 
 การขอส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (กรณีเรื่องลับ) 

2. มอบฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย  ปรับแก้ไขตามคณะกรรมการเสนอแนะ  ดังนี้
2.1 หน้าที่  1/5 ข้อ 3  ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เก่ียวข้อง  ให้เพ่ิมข้อมูล 
      ข้อ 3.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ข้อ 3.5  พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
          2.2 หน้าที่ 2/5 กระบวนการด าเนินการ ให้ตัดข้อความ “พิเศษ” ออก และแก้ไขเป็น 

“กรณีที่เป็นเรื่องลับ” 
2.3 หน้า 3/5 ผังกระบวนการจัดประชุมสภามหาวิยาลัย 

ข้อ 1. ให้เพ่ิมรายละเอียดเกี่ยวกับความหมายของค าว่า เรื่องลับ เพ่ือให้เกิดความชัดเจน 
ข้อ 2. การส าเนารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้ส าเนาเฉพาะเรื่องที่ร้องขอเท่านั้น 
ข้อ 3. ให้เพ่ิมแนวปฏิบัติในการให้ผ่านกรรมการข้อมูลข่าวสารด้วย 

2.4 มอบฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยจัดท าหนังสือไปยังคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ 
      มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าแนวปฏิบัติกรณีท่ีเป็นเรื่องลับของสภามหาวิทยาลัย โดยให้  
      คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารที่เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาเท่านั้น 

3. มอบฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัยปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการให้
ข้อเสนอแนะ และแจ้งเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ พร้อมทั้งเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยต่อไป

ระเบียบวาระท่ี  4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
วาระท่ี  4.1  พิจารณาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

 งานสภาข้าราชการฯ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เรื่อง กระบวนการจัด 
ประชุมงานสภาข้าราชการ  พนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยนเรศวร  
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สรุปเรื่อง 
ด้วย งานสภาข้าราชการฯ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ขอความเห็นชอบ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) งานสภาข้าราชการฯ ส านักงาน
เลขานุการ  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  จึงน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาขอความเห็นชอบ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  งานสภา
ข้าราชการฯ  ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย   ตามเอกสารประกอบการประชุมและ การน าเสนอ
ของนายอภินันท์  มีพยุง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  งานสภาข้าราชการฯ ส านักงานเลขานุการ  ส านักงาสภา
มหาวิทยาลัย 

ข้อมูลระกอบการพิจารณา 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) งานสภาข้าราชการฯ 

ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย   

มติ 1. ทีป่ระชุมฯ เห็นชอบคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)
งานสภาข้าราชการฯ  เรื่อง กระบวนการจัดประชุมสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย
นเรศวรในรูปแบบออนไซต์และออนไลน์ โดยให้แก้ไขดังนี้

1.1 เพ่ิมนิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ ส่วนของอนุกรรมการ 
1.2 หน้าที่ 7/7  ข้อ 6  (6.2/6.3)  ให้เปลี่ยนข้อความจากค าว่าแฟ้มการประชุมฯ  เป็นเอกสาร

ประกอบการประชุมฯ  
1.3 เพ่ิมระยะเวลาในการปฏิบัติงานในผังกระบวนการจัดประชุมฯ 

2. มอบนายอภินันท์  มีพยุง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานสภาข้าราชการฯ ส านักงานเลขานุการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะ และแจ้งเวียนให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ พร้อมทั้งเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ต่อไป

วาระท่ี  4.2  พิจารณาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) ของ 
 งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เรื่อง กระบวนการจัดประชุม 
 คณะกรรมการประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

สรุปเรื่อง 
ด้วยส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยงานอ านวยการ เสนอที่ประชุม

เ พื ่อ พิจารณา คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ของงานอ านวยการ  
เพื ่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เพื ่อ พิจารณาคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  ตามเอกสารประกอบการประชุม  
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ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ของงานอ านวยการ 

ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Meeting)รายละเอียดตามเอกสารประกอบการประชุม   

มติ      1.  ที่ประชุมฯ เห็นชอบคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)   
เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยให้เปลี่ยนชื่อเรื่องจากเดิม 
เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัยในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting) เปลี่ยนเป็น เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานสภามหาวิทยาลัย ใน
รูปแบบออนไซต์และออนไลน์  

2. ปรับแก้ไขรายละเอียด  หน้า 1/9  ข้อ 3 นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ  โดยให้ปรับแก้ไขให้
สอดคล้องกับกระบวนการฯ 

3. มอบนางสาวศิริวรรณ  นาคท่าโพ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  งานอ านวยการ  ส านักงานเลขานุการ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะและแจ้งเวียนให้ผู ้ที ่เกี่ยวข้อง
รับทราบและถือปฏิบัติพร้อมทั้งเผยแพร่บนเว็ปไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยต่อไป   

วาระท่ี 4.3   พิจารณาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
      ของงานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย เรื่อง กระบวนการ 
      บันทึกเสียงการประชุม   

สรุปเรื่อง 
ด้วยส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยงานอ านวยการ เสนอที่ประชุม

เพ่ือพิจารณา คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ของงานอ านวยการเพ่ือน าเสนอ  
ต่อคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เพื่อพิจารณาคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard 
Operating Procedure : SOP)  ตามเอกสารประกอบการประชุม  

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ของงานอ านวยการ  

ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย   เรื่อง กระบวนการบันทึกเสียงการประชุม  รายละเอียดตาม
เอกสารประกอบการประชุม   

มติ    1.  ที่ประชุมฯ เห็นชอบคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
เรื่อง กระบวนการบันทึกเสียงการประชุมโดยให้แยกผังกระบวนการเป็น 2 กระบวนการ คือ ผังกระบวนการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยและผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย โดยให้ปรับแก้ไข ดังนี้ 
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1.1 ข้อ 3 นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ (ถ้ามี) ให้เพ่ิมค านิยามศัพท์/ค าจ ากัดความให้
สอดคล้องกับกระบวนการโดยแจกแจงชื่อกระบวนการจัดประชุม  

1.2 ให้เพ่ิมรายละเอียดในกระบวนการประชุม กรณีเป็นการประชุมภายในมหาวิทยาลัย 
และกรณีที่ เป็นการประชุมภายนอกมหาวิทยาลัย   ให้ระบุรายละเอียดในแต่ละ
กระบวนการมีการด าเนินการอย่างไร  

1.3 การบันทึกเสียงให้บันทึกผ่านแผ่นแล้วปรับไฟล์ส าหรับการแชร์ และให้ระบุรายละเอียด
ในกระบวนการให้ชัดเจน แต่ละการประชุมกรรมการท่านใดเป็นผู้รับ-ส่งไฟล์ 

2. มอบฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัยร่วมกับนายปราการ  นทีประสิทธิพร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ส านักงานเลขานุการ งานอ านวยการ จัดท าผังกระบวนการบันทึกเสียงของการประชุมสภามหาวิทยาลัย/ประชุม
คณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหารระดับคณะหรือหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ/ประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ และให้จัดท ารายละเอียดและกระบวนการของแต่ละการประชุมฯ ให้ชัดเจน  

3. ให้จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  เพ่ิมอีก 2 เรื่อง คือ
3.1  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  เรื่อง การบริหาร  

 จัดการ Account กลางของส านักงานสภามหาวิทยาลัย   
3.2  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)  เรื่อง  การจัดเก็บ 

 ไฟล์เสียงการประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
4. มอบนายปราการ  นทีประสิทธิพร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการให้ข้อเสนอและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรรมการ
บริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยในคราวถัดไป 

วาระที่  4.4  พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส านักงานสภา 
       มหาวิทยาลัยรอบการประเมินรอบที่ 1 (1 ตุลาคม 2566 - 31 มีนาคม 2567) 

สรุปเรื่อง 
ตามที่  มหาวิทยาลัยนเรศวรจะด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้างประจ า ณ วันที่ 1 เมษายน 2567  ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตั้งแต่
วันที่ 1 ตุลาคม 2566 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2567 นั้น 

ในการนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าของส านักงานสภามหาวิทยาลัย ณ วันที่ 1 เมษายน 2567  (ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 ถึงวันที่ 
31 มีนาคม 2567) ตามเอกสารประกอบการประชุม (เอกสารแจกนอกแฟ้ม)     

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
1. ตารางเงินเดือนข้าราชการและตารางเงินเดือนลูกจ้างประจ า
2. ประกาศส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง เกณฑ์การให้ Reward/Star ในการ

พิจารณาเลื่อนเงินเดือน ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดส านักงานสภามหาวิทยาลัย




