
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง : กระบวนการจัดประชุมสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ในรูปแบบ Onsite และ Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย   
นายอภินันท์  มีพยุง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สังกัด  ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

ส านักงานเลขานุการ  งานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลยันเรศวร 
 
 
 



 

 
1. วัตถุประสงค์  
      เพื ่อให ้การจ ัดการประช ุมสภาข้าราชการ พนักงานและล ูกจ ้าง มหาว ิทยาล ัยนเรศวร   

เป็นไปด้วยความความคล่องตัว  ลดระยะเวลาในการด าเนินการ  มีหลักฐานในการอ้างอิงในการด าเนินการ  

ในการจัดประชุมฯ  และเพื่อเป็นการลดการใช้ทรัพยากรในการจัดท าแฟ้มการประชุม  เอกสารประกอบวาระ

การประชุม  

  

2.  ขอบเขตของคู่มือ 
 ขั้นตอนการด าเนินงานนี้เป็นการปฏิบัติงานกระบวนการ การจัดประชุม ของงานสภาข้าราชการ 

พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 
 3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

    3.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 , ฉบับที ่ 2 (พ.ศ.2548) ,  
             ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2560)  และฉบับที่ 4 (พ.ศ.2564)               

     3.2   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย  สภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
             พ.ศ.2556 , ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2564) , ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2565) และฉบับที่ 4 (พ.ศ.2566) 

3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยประชุมกรรมการจากเงินรายได้  
          มหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ.2552 

     3.4  ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร หรือระเบียบอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
               

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
    4.1   ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร  
    4.2   ความรวดเร็ว ลดขั้นตอน ทันเวลา 
    4.3   ความคุ้มค่า ประหยัดทรัพยากร 
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5.  ค าจ ากัดความ 
    ผู้บริหาร   หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี  ผู้อ านวยการส านักงาน 

      สภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
     ประธานสภาข้าราชการ หมายถึง ประธานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  
        มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     กรรมการ   หมายถึง คณะกรรมการสภาข ้ า ร าชการ  พน ั ก ง าน 
        และลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     อนุกรรมการ   หมายถึง  คณะกรรมการที่แต่งตั้งฯ ขึ้น  เพื่อด าเนินการตาม 
       ที่คณะกรรมการชุดใหญ่เห็นสมควรให้รับผิดชอบ 
        ในการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     หน่วยงาน   หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร 
     การประชุม   หมายถึง การประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการฯ  

สมัยสามัญ , การประชุมคณะกรรมการบริหาร
สภาข้าราชการฯ และการประชุมอื ่นๆ ที ่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร 

ผู้เข้าร่วมการประชุม หมายถึง ผู ้บร ิหาร , หัวหน้าหน่วยงาน , ประธานสภา 
   ข้าราชการฯ , คณะกรรมการสภาข้าราชการฯ    
   คณะอนุกรรมการ , คณะท างาน , ผ ู ้ เข ้าร ่วม 
   ประชุมสังเกตการณ์ ,  เจ้าหน้าที่ และผู้ที ่ได้รับ 
   มอบหมายให้เข้าประชุมแทน 

ระบบการจองห้องประชุม หมายถึง ระบบส าหรับการจองการใช้งานห้องส าหรบัใช้งาน 
       ในการจัดประชุมฯ ของมหาวิทยาลัยนเรศวร 
    ระบบการจัดประชุม  หมายถึง ระบบส าหรับใช้ในการจัดการประชุมฯ  
       ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
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6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

     ประธานที่ประชุม  รับผิดชอบ ท าหน้าที ่ประธานในที ่ประชุมและดูแลความ 
        เรียบร้อยของการจัดประชุมทั้งหมด 
      เลขานุการ   รับผิดชอบ ท  าหน ้าท ี ่ เป ็นฝ ่ายเลขาน ุการการประช ุมฯ  
        จดบันทึกการประชุม , จัดท ารายงานการประชุม 
     ผู้ช่วยเลขานุการ  รับผิดชอบ อ านวยความสะดวก และปฏิบ ัต ิหน ้าที ่แทน 
        เลขานุการกรณีติดภาระกิจไม่สามารถเข้าร่วม 
        การประชุมได้ 
     เจ้าหน้าที่ส่วนงาน  รับผิดชอบ จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม , จัดท า 
        หนังสือเชิญประชุม/แบบตอบรับการประชุม ,  
        จองห้องประชุมในระบบ , จัดท าระเบยีบวาระการ 
        ประชุม , จัดท าเอกสารด้านการเงิน/จ่ายเบี้ย 
        ประชุม (ถ้ามี) , จัดท าใบเซ็นชื ่อผู ้เข้าประชุม/ 
        ใบส าคัญรับเงิน (ถ้ามี) บันทึกข้อมูลลงในระบบ   
        ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม , บันทึกภาพ 
        และเสียงการประชุม (กรณีไม่เป็นความลับ) ,  
        ส่งหนังสือรับรองรายงานการ/ จัดเก็บเอกสารการ 
        ประชุมจัด , ท าแบบประเมินความพึงพอใจในการ 
        ให้บริการ ฯลฯ 

    ผู้เข้าประชุม    รับผิดชอบ  เสนอวาระการประชุม (ถ้ามี)/ เข้าประชุมตามที่ 
      ก าหนด พิจารณาวาระการประชุมฯ และรับรอง 
      รายงานการประชุมฯ  
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7. กระบวนการและข้ันตอนการด าเนินการ 

              7.1  กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการพนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
 
 

 
 
 

              ความหมายของสัญลักษณ์ 
                                                                                                                                         

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด 
 
  

กระบวนการ 
 
           

การน าเข้าข้อมูล 
 
 
          ทิศทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    /ผังกระบวนการ... 
 

การด าเนินการก่อนการจัดประชุมฯ 

ขออนุมัติจัดการประชุมฯ 

รวบรวมและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

การด าเนินการภายหลังการเสร็จสิ้น 
การประชุมฯ  

การให้บริการและอ านวยความสะดวก 
ในการจัดการประชุม 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

 

การด าเนินการดา้นเอกสารการเงินฯ 

ส ารวจข้อมูล/จองห้องประชุม 

น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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7.2   ผังกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการพนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

1  
 

 
 

-  ส ารวจวัน/เวลา/และสถานที่ ของกรรมการ
สภาข้าราชการฯ ในการเข้าร่วมการประชุมผ่าน
แบบส ารวจ google form 
-   จองสถานท ี ่ ส  าหร ับจ ั ดการประช ุมฯ 
ผ่านระบบการจองห้องประชุมของกองกลาง 

นายอภินันท์   
มีพยุง 
และ 

นายปราการ   
นทีประสิทธิพร 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

30 นาที 

2  -  จัดท าบันทึกขออนุมัต ิจัดประชุมฯ เสนอ
ผ ู ้อ  านวยการส  าน ักงานสภามหาว ิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติ 
-  จัดท า หรือ ส าเนา เอกสารประกอบหนังสือ
ขออนุมัติจัดประชุม (ถ้ามี) 

นายอภินันท์   
มีพยุง 

 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

30 นาที 

3 
 

 
 
 
 
 

-  จัดท าหนังสือเชิญประชุมฯ 
-  จัดท าเอกสารการยืมเงินส าหรับจัดประชุม 
เสนอผู้บริหารลงนาม/จัดท าเอกสารคืนเงินยืม 
-  ประสานร้านอาหาร อาหารว่าง ส าหรับสั่ง
อาหาร/อาหารว่างและเครื่องดืม่ 
-  จัดท าใบส าคัญรบัเงิน ใบลงทะเบียนเข้าร่วม
การประชุมฯ ฯลฯ 

นายอภินันท์   
มีพยุง 

 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

30-60 นาที 

4  -  จัดท าวาระการประชุมเสนอประธานสภา
ราชการฯ และเลขานุการสภาฯ พิจารณา 
-  รวบรวมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
-  สแกนเอกสารการประชุมฯ เป็น PDF file  
-  จัดท าปก หรือ หัวข้อในการจัดประชุมฯ 
-  น าส่ง File เอกสารวาระการประชุมฯ 
และเอกสารประกอบจัดส่งฝ่าย IT เพื่อน าลงใน
ระบบการจัดประชุมของส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
-  จัดท าแบบประเมิน ฯลฯ (ถ้ามี) 

นายอภินันท์   
มีพยุง 

 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

2-3  ช่ัวโมง 

 
 

/ผังกระบวนการ (ต่อ)... 

การด าเนินการก่อนการ 
จัดประชุมฯ 

ขออนุมัติจัดการประชุมฯ 

การด าเนินการด้านเอกสาร
การเงินส าหรับ 
จัดการประชุมฯ 

รวบรวมและจดัท ำเอกสำร
ทีเ่กีย่วข้อง 
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ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี่ ระยะเวลา 

5  
 
 
 
 
 
 

-  น าเข้าข้อมูลวาระการประชุมฯ ที่จัดท าเป็น 
PDF file  เข้าสู่ระบบในส่วนหัวข้อวาระการจดั
ประชุมฯ 
-  น าเข้าข้อมูลเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ 
ที่จัดท าเป็น PDF file เข้าสู่ระบบในส่วนเอกสาร
ประกอบวาระการจดัประชุมฯ 
-  จัดท า Link และ QR code ตั้งรหัสผ่านส าหรับ
กรรมการสภาข้าราชการฯ ท่ีจะเขา้ดูแฟ้มการ
ประชุมฯ 
-  ส ารวจความพึงพอใจในการจัดการประชุมฯ 
ภายหลังจากการจดัการประชุมฯ 

นายอภินันท์ 
มีพยุง 
และ 

นายปราการ 
นทีประสิทธิพร 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

30-60 นาที 
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-  อ านวยความสะดวกในการรับลงทะเบียน 
เข้าร่วมการประชุมฯ 
-  อ านวยความสะดวกในการจ่ายเบี้ยการ 
ประชุมฯ 
-  อ านวยความสะดวกในการบันทึกภาพ 
การจัดประชุมฯ และบันทึกเสียง 
-  อ านวยความสะดวกในการน าเสนอ 
File  วาระการประชุมผ่านระบบการ 
จัดประชุมของส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

นายอภินันท์ 
มีพยุง 
และ 

นายปราการ 
นทีประสิทธิพร 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

180 - 240
นาที 
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-  จัดเก็บอุปกรณ์  จัดเก็บขยะ และดูแล 
ความเรยีบร้อยภายหลังจากการจดัประชุม 
-  จัดท า File ภาพการจัดประชุมลง 
Web site สภาข้าราชการฯ  
-  จัดส่ง File เสียงการประชุมฯ ให้กับฝ่าย 
เลขานุการสภาข้าราชการฯ 
-  น า File รายงานการประชุมสภาข้าราชการฯ  
ที่ผ่านความเห็นชอบแล้ว ลงใน Web site  
สภาข้าราชการฯ  
-  สรุปรายงานผลการประเมินความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ รายงาน สนง.สภามหาวิทยาลยั
ทราบ ในสิ้นปีงบประมาณ 

นายอภินันท์ 
มีพยุง 

 

เดือนละ 1 -2 
การประชุม 

30-60 นาที 

น าข้อมูลเขา้ 
สู่ระบบ 

การให้บริการและอ านวย
ความสะดวก 

ในการจัดการประชุม 

 

กำรด ำเนินกำรภำยหลงักำร
เสร็จส้ิน 

กำรประชุมฯ  



 

 
6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

    6.1  ความพึงพอใจของกรรมการสภาข้าราชการฯ ในการจัดการประชุมจากแบบประเมิน : ร้อยละ
ของความพึงพอใจของกรรมการสภาข้าราชการฯ ที่เข้าร่วมการประชุมในภาพรวม  อยู่ในเกณฑ์พึงพอใจใน
ระดับมาก (ประเมินปีงบประมาณละ 1 ครั้ง) 
    6.2  ความผิดพลาดในการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมกรรมการสภาข้าราชการฯ  :  มีการเสนอ
ปรับแก้ไขข้อความและค าผิดอยู่ในเกณฑ์  น้อยที่สุด 
    6.3  มีการลดการใช้ทรัพยากรในการจัดท า เอกสารประกอบวาระการประชุมกรรมการสภา
ข้าราชการฯ และเอกสารประกอบวาระการประชุมฯ    
  

7. การติดตามประเมินผล 
 ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยหัวหน้า

ส านักงานเลขานุการ และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
8. ผู้รับผิดชอบ 
          8.1 นางสาวพัชรี  ท้วมใจดี                    :   ปฏบิัติหน้าที่ หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
          ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
                                                      :   ให้ค าปรึกษา ควบคุม ตรวจสอบ 

    
8.3 นายอภินันท์  มีพยุง   :   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

          :   งานสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างฯ 
:   เบอร์โทร : 0 5596 2382  
    โทรสาร    : 0 5596 2383 

 
 
 
 
 
 
 

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

แก้ไขครั้งท่ี : 

เรื่อง :        กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการสภาข้าราชการ 
               พนักงานและลูกจ้างฯ ในรูปแบบ Onsite และ Online 
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