
 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 

 

 

เรื่อง: กระบวนการจัดท าแบบฟอร์มลงคะแนนผ่านระบบ NUC eVote 

ของการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

 

 

จัดท ำโดย 

 

 

นำยธนวรรธน์ ยอดบุรี เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

นำยจักรพันธ์ ขำวสุวรรณ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 
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1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote ของกำรประชุม

สภำมหำวิทยำลัย เป็นไปตำมวิธีกำรที่ก ำหนดไว้อย่ำงถูกต้อง 

 1.2 เพ่ือให้บุคลำกรเข้ำใจ ทรำบวิธีกำร ปฏิบัติงำนได้ และสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 

2. ขอบเขตของคู่มือ 

 2.1 กำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 2.2 กำรจัดท ำแบบฟอร์มกำรลงคะแนน 

 2.2 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบฟอร์มลงคะแนน 

 2.3 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรลงคะแนน 

 2.4 กำรด ำเนินกำรหลังจำกกำรลงคะแนน 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

 3.1 ประกำศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เรื่อง มำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย ของกำร

ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

 3.2 ข้อเสนอแนะมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื ่อสำรที ่จ  ำเป็นต่อธ ุรกรรมทำง

อิเล็กทรอนิกส์ ขมธอ. 26-2564 ว่ำด้วยระบบกำรลงคะแนนผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 3.3 คู่มือกำรประเมินควำมสอดคล้องด้วยตนเอง ส ำหรับระบบกำรลงคะแนนเสียงผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 “ประธำนที่ประชุม” หมำยควำมว่ำ ประธำนที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 4.2 “ระบบ NUC eVote” หมำยควำมว่ำ ระบบกำรลงคะแนนผ่ำนระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 4.3 “ผู้ตรวจสอบวำระ” หมำยควำมว่ำ เลขำนุกำรหรือผู้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ 

 4.4 “ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม” หมำยควำมว่ำ ผู้น ำระบบข้อมูลกำร Vote เข้ำสู่ระบบ 

 4.5 “ผู้ช่วยเลขำนุกำร” หมำยควำมว่ำ ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 4.6 “ผู้ดูแลระบบ” หมำยควำมว่ำ ผู้บริหำรจัดกำรในกำรเพ่ิม/ลดสิทธิ์กำรลงคะแนน 

 4.7 “หัวหน้ำงำน” หมำยควำมว่ำ หัวหน้ำงำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
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 4.8 “ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน” หมำยควำมว่ำ ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนนในวำระกำรประชุมของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

 4.9 “กำรลงคะแนน” หมำยควำมว่ำ กำรลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 

 4.10 “ระยะเวลำที่ด ำเนินกำร/ระยะเวลำที่ใช้งำน” หมำยควำมว่ำ ช่วงเวลำที่เริ่มต้นและสิ้นสุดของกำร

ด ำเนินงำนหรือกำรจัดกำรขั้นตอนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ NUC eVote ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่กำรตั้งค่ำระบบ  

กำรทดสอบ กำรอนุมัติกำรใช้งำน จนถึงกำรปิดระบบหลังจำกเสร็จสิ้นกระบวนกำรลงคะแนน 

5. Flowchart 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

ผู้ตรวจสอบวำระ 

พบวำระที่ตอ้งมีกำรลงคะแนน 

ผู้ตรวจสอบวำระแจ้งข้อมูลวำระที่ต้องมี

กำรลงคะแนนให้กับผูส้ร้ำงแบบฟอร์ม 

 

 
ผู้สร้ำงแบบฟอร์มสร้ำงแบบฟอร์ม 

 

แจ้ง Link กำรลงคะแนนให้

ผู้ช่วยเลขำนุกำรด ำเนินกำรต่อไป 

 

A 

หัวหน้ำงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
พบข้อผิดพลำด 

ไม่พบข้อผิดพลำด 

แก้ไขแบบฟอร์ม 
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ตรวจสอบจ ำนวนผู้ลงคะแนน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
  

A 

 

ฝ่ำยเลขำนกุำรเปิดใช้งำน 

ระบบ NUC eVote 

 

 ผู้ช่วยเลขำนุกำรส่ง Link 

ให้กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

 

ลงคะแนนและยนืยนักำรลงคะแนน 

ในระบบ NUC eVote 

 

ฝ่ำยเลขำนกุำร 

ปิดระบบกำรลงคะแนน 

B 

ที่ประชุมพิจำรณำวำระว่ำจะมกีำร

ลงคะแนนผ่ำนระบบ  

NUC eVote หรอืไม ่

ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน 

เข้ำสู่ระบบ NUC eVote 

 

ที่ประชมุพิจำรณำ 
ที่ประชุมพิจำรณำ 

มีมติให้ลงคะแนนใหม่ 

ไม่ลงคะแนน 

เข้ำระบบไม่ได้ 

ลงคะแนนไม่ครบ 

เข้ำระบบได้แล้ว 

ลงคะแนน 

ลงคะแนนครบ 
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จบกำรท ำงำน 

ฝ่ำยเลขำนุกำรแสดงผลสรุปกำร

ลงคะแนนบนจอภำพในที่ประชุม 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

  

B 

ฝ่ำยเลขำนุกำร ยืนยันในระบบ 

เพื่อสรุปผลกำรลงคะแนน 

ผู้สร้ำงแบบฟอร์มบันทึกผลคะแนน

และส่งผลคะแนนให้หัวหนำ้งำน 

ผู้สร้ำงแบบฟอร์มยกเลิกสิทธิ ์

กำรเข้ำดูระบบบันทกึผลคะแนน 

พบข้อผิดพลำด 

ของกำรลงคะแนน พบข้อผิดพลำด 

ไม่พบข้อผิดพลำด 
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6. ผังกระบวนการ 

ล าดับ กระบวนการ รายะเอียด 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ/

ระยะเวลาทีใ่ช้งาน 
ก่อนการประชมุ 

1 
 

เริ่มต้นกระบวนกำร 
 

2 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้ตรวจสอบวำระพบว่ำในระเบียบวำระกำร
ประชุม ต้องมีกำรลงคะแนนในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย  
เมื่อพบวำระที่อำจต้องมีกำรลงคะแนน ให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 3 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้ตรวจสอบวำระ 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

1 วัน 

3 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้ตรวจสอบวำระน ำข้อมูลเกี่ยวกำรลงคะแนน 
ประกอบกับข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง แจ้งให้กับผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
หลังจำกได้รับข้อมูลส ำหรับท ำฟอร์มครบถ้วนแล้ว ให้ด ำเนินกำร
ต่อในข้อ 4 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้ตรวจสอบวำระ/ผูส้ร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

0.5 วัน 

4 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์มเข้ำสู่ระบบ NUC eVote 
สร้ำงแบบฟอร์มตำมรำยละเอียดที่ได้รับและก ำหนดตัวเลือกกำร
ลงคะแนนให้ถูกต้อง และเลือกผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน หลังจำก
ก ำหนดวิธีกำรลงคะแนนเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 5 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

0.5 วัน 

5 

 

รายการปฏิบัติ: หัวหน้ำงำนตรวจสอบแบบฟอรม์โดยกำรเข้ำระบบ 
NUC eVote เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง กรณีพบข้อผดิพลำด  
ให้ด ำเนินกำรแจ้งผูส้รำ้งแบบฟอร์มเพื่อแก้ไข (ด ำเนินกำรในข้อ 4) 
กรณไีมม่ีข้อผดิพลำด ใหด้ ำเนินกำรตต่อในข้อ 6 
ผู้รับผิดชอบ: หัวหน้ำงำน/ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

1 วัน 

เร่ิมต้น 

ผู้ตรวจสอบวำระ 

พบวำระที่ตอ้งมีกำร

ลงคะแนน 

 

ผู้ตรวจสอบวำระแจ้งขอ้มูล

วำระที่ต้องมีกำรลงคะแนน

ให้กับผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 

 

ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
สร้ำงแบบฟอร์ม 

 
หัวหน้ำงำน 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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ที่ประชุมพิจำรณำวำระ 

ว่ำจะมีกำรลงคะแนนผ่ำนระบบ  

NUC eVote หรอืไม ่

 

 

ล าดับ กระบวนการ รายะเอียด 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ/

ระยะเวลาทีใ่ช้งาน 
6 

 

รายการปฏิบัติ: หัวหน้ำงำนแจ้งผลกำรสร้ำงแบบฟอร์มพร้อม 
link กำรลงคะแนน ให้กับผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
หรือหัวหน้ำส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย  
และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยต่อไป  
เพื่อใช้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 7 
ผู้รับผิดชอบ: หัวหน้ำ 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

1 วัน 

ระหว่างประชุม (ถึงวาระที่อาจมกีารลงคะแนน)  

7  รายการปฏิบัติ: เมื่อถึงวำระกำรประชุมที่มีกำรลงคะแนน  
ที่ประชุมจะเป็นผูล้งมติตดัสินใจวำ่จะมีกำรลงคะแนนหรือไม่  
 - กรณีที่มีกำรลงคะแนน ให้ด ำเนนิกำรต่อในข้อ 8  
 - กรณีที่ไม่มีกำรลงคะแนน ให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 21 
ผู้รับผิดชอบ: มติที่ประชุม/ผู้ควบคุมระบบ 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

8 

 

รายการปฏิบัติ: ฝ่ำยเลขำนุกำรเปดิใช้งำนระบบ NUC eVote 
ตรวจสอบควำมพร้อมของระบบกอ่นเริ่มกำรประชุม 
ตรวจสอบกำรลงคะแนนให้ครบถว้น เมื่อเปิดระบบแล้วให้
ด ำเนินกำรต่อในข้อ 9 
ผู้รับผิดชอบ: ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

9 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้ช่วยเลขำนุกำรจัดส่ง link ให้กรรมกำรสภำ
มหำวิทยำลัยตำมช่องทำงที่ก ำหนดไว ้เช่น Line กลุ่มกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัยเมื่อส่งแล้วให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 10 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 
 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

แจ้ง Link กำรลงคะแนนให้

ผู้ช่วยเลขำนุกำรด ำเนินกำรต่อไป 

ฝ่ำยเลขำนกุำรเปิดใช้งำน

ระบบ NUC eVote 

 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรส่ง linkให้

กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยั 

 



 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 

หน่วยงำน : งำนประชุมสภำฯ ส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ 1 

เรื่อง: กระบวนกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 
ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หน้ำ 
7 จาก 12 

 

 

ล าดับ กระบวนการ รายะเอียด 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ/

ระยะเวลาทีใ่ช้งาน 
10 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้มีสิทธิล์งคะแนนเข้ำสู่ระบบ NUC eVote ด้วย
บัญชี NU Account ที่ระบุไว้กับส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
 - กรณีที่เข้ำสู่ระบบไม่ได้ให้กรรมกำรในที่ประชุม
พิจำรณำด ำเนินกำรลงคะแนนโดยใช้ระบบอื่น เช่น Google 
Form วิธีกำรแจกบัตรลงคะแนน เป็นต้น 
 - กรณีผูม้ีสิทธ์ิลงคะแนนเข้ำสูร่ะบบ NUC eVote ได้
ทุกคน ให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 11 
ผู้รับผิดชอบ: ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

11 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้มีสิทธ์ิลงคะแนนท ำกำรลงคะแนน และ
ยืนยันกำรลงคะแนนในระบบ NUC eVote 
ผู้รับผิดชอบ: ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

12 

 

รายการปฏิบัติ: ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรกำร ตรวจสอบจ ำนวน 
ผู้ลงคะแนนหำกเกิดข้อผิดพลำดระหว่ำงกำรลงคะแนน  
ใหผู้้สรำ้งแบบฟอร์มแก้ไนทันที ท้ังนี้ กรณีทีไ่มส่ำมำรถแก้ไขได้
ใหแ้จ้งผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัยเพื่อหำรือกรรมกำร
และเลขำนุกำรสภำ เพื่อแจ้งให้ที่ประชุมพิจำรณำใช้ระบบอ่ืน 
เช่น Google Form/Microsoft Form เป็นต้น กรณีที่ไมม่ี
ข้อผิดพลำดให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 13 
ผู้รับผิดชอบ: ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

13  รายการปฏิบัติ: ผู้มีสิทธ์ิลงคะแนนท ำกำรลงคะแนนตำม
ตัวเลือกที่ก ำหนดในแบบฟอรม์ หำกไมส่ำมำรถลงคะแนนได้
ครบทุกคน ผู้ช่วยเลขำนุกำรจะแจง้ให้กรรมกำรและเลขำนุกำร
สภำมหำวิทยำลยั หำรือต่อท่ีประชุม เพื่อพิจำรณำปดิ
ลงคะแนนหรือแจ้งเพื่อเข้ำไปลงคะแนนในระบบ (ด ำเนินกำร
ในข้อ 12) กรณีลงคะแนนครบทุกคนหรือที่ประชุมพิจำรณำ
ปิดลงคะแนน ให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 14 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

 

ลงคะแนนและยนืยนักำร

ลงคะแนนในระบบ NUC eVote 

ตรวจสอบจ ำนวน 

ผู้ลงคะแนน 

ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน 

เข้ำสู่ระบบลงคะแนน 

NUC eVote 

ที่ประชุมพิจำรณำ 



 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 

หน่วยงำน : งำนประชุมสภำฯ ส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ 1 

เรื่อง: กระบวนกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 
ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หน้ำ 
8 จาก 12 

 

ล าดับ กระบวนการ รายะเอียด 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ/

ระยะเวลาทีใ่ช้งาน 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้มีสิทธ์ิลงคะแนน/กรรมกำรในท่ีประชุม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

14 

 

รายการปฏิบัติ: เมื่อท่ีประชุมมีมตใิห้ลงคะแนนใหม่ ให้
ด ำเนินกำรต่อในข้อ 11 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

15 

 

รายการปฏิบัติ: เมื่อผู้มีสิทธ์ิลงคะแนนครบหรือท่ีประชุมมีมติ
ให้ปิดลงคะแนน ผูส้รำ้งแบบฟอรม์จะด ำเนินกำรปดิระบบ
ลงคะแนน และด ำเนินกำรต่อในข้อ 16 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

16 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์มเปิดผลกำรลงคะแนนจำก
ระบบ NUC eVoteและกดเพื่อใหร้ะบบยืนยันผล และน ำเสนอ
ผลกำรลงคะแนนต่อที่ประชุมตำมรูปแบบที่ก ำหนด เมื่อท่ี
ประชุมรับทรำบแล้วใหด้ ำเนินกำรต่อในข้อ 17 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

ในช่วงเวลำ 
ของกำรประชุม 

17 

 

รายการปฏิบัติ: ฝ่ำยเลขำนุกำร สรุปผลกำรลงคะแนนให้ท่ี
ประชุมรับทรำบบนจอภำพและใหผ้ลดังกล่ำวเป็นมติในท่ี
ประชุม เมื่อสรุปเรียบร้อยแล้วใหด้ ำเนินกำรต่อในข้อ 18 
ผู้รับผิดชอบ: ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

หลังจำกใช้สิทธิ
ลงคะแนน
ครบถ้วน 

18 

 

รายการปฏิบัติ: กรณีทีท่ีป่ระชุมพบข้อผิดพลำดของผลคะแนน 
ผู้ช่วยเลขำนุกำรเสนอให้กรรมกำรและเลขำนุกำร หำรือ
กรรมกำรในท่ีประชุมพจิำรณำด ำเนนิกำรลงคะแนนโดยใช้ระบบ
อื่น เช่น Google Form หรือวิธีกำรหย่อนบตัรลงคะแนน กรณีที่
ไม่พบข้อผิดพลำดใหด้ ำเนินกำรตอ่ในข้อ 19 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม 

หลังจำก 
พบข้อผิดพลำด 

ที่ประชุมพิจำรณำ 

มีมติให้ลงคะแนนใหม่ 

ฝ่ำยเลขำนุกำร 

ปิดระบบกำรลงคะแนน 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรกดยืนยัน

ในระบบเพื่อสรุปผลกำร

ลงคะแนน 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรแสดง

ผลสรุปกำรลงคะแนน

บนจอภำพในที่ประชุม 

 

 
พบข้อผิดพลำด 

ของกำรลงคะแนน 



 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 

หน่วยงำน : งำนประชุมสภำฯ ส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ 1 

เรื่อง: กระบวนกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 
ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หน้ำ 
9 จาก 12 

 

ล าดับ กระบวนการ รายะเอียด 
ระยะเวลาที่
ด าเนินการ/

ระยะเวลาทีใ่ช้งาน 
19 

 

รายการปฏิบัติ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์มบันทึกผลลงคะแนนจำก
ระบบ NUC eVote และส่งผลใหห้ัวหน้ำงำน หลังจำกส่งผล
เรียบร้อยแล้วให้ด ำเนินกำรต่อในข้อ 21 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม/หัวหน้ำงำน 
ความถี่: ทุกครั้งท่ีมีกำรประชุม  

ไม่เกิน 1 วัน 

หลังจากวันที่ปิดลงคะแนน  
20 

 

รายการปฏิบัติ: ระบบจะยกเลิกสทิธ์ิกำรเข้ำดูบันทึกผล
ลงคะแนน โดยผูส้ร้ำงแบบฟอร์มจะไมส่ำมำรถเข้ำไปดู
แบบฟอร์มได้อีก และด ำเนินกำรตอ่ในข้อ 22 
ผู้รับผิดชอบ: ผู้ควบคุมระบบ/ระบบ NUC eVote 
ความถี่: หลังจำกบันทึกผลลงคะแนนเสร็จสิ้น  

หลังประชุม 
เสร็จสิ้น 1 วัน 

21 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

  มีกำรตรวจสอบวำระกำรประชุม เตรียมข้อมูลส ำหรับกำรสร้ำงแบบฟอร์มกำรลงคะแนน และ

ตรวจสอบควำมพร้อมของระบบ NUC eVote 

 7.2 กำรสร้ำงและตรวจสอบแบบฟอร์มกำรลงคะแนน 

  สร้ำงแบบฟอร์มในระบบ NUC eVote มีกำรก ำหนดสิทธิ์ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน ตรวจสอบควำมถูก

ต้องและได้รับกำรอนุมัติแบบฟอร์มจำกผู้บังคับบัญชำ 

  

ผู้สร้ำงแบบฟอร์ม

บันทึกผลคะแนนและ

ส่งให้หัวหน้ำงำน 

 

ระบบยกเลิกสิทธิกำร

เข้ำดูบันทึกผลคะแนน

ของผู้สร้ำงแบบฟอร์ม 

 

จบกำรท ำงำน 



 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 

หน่วยงำน : งำนประชุมสภำฯ ส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ 1 

เรื่อง: กระบวนกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 
ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หน้ำ 
10 จาก 12 

 

 7.3 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม 

  เปิดระบบลงคะแนนและแจกจ่ำยลิงก์/QR Code ให้กับผู้มีสิทธิ์ลงคะแนน โดยฝ่ำยเลขำนุกำร 

มีหน้ำทีอ่ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้มีสิทธิ์ลงคะแนนเข้ำใช้งำนระบบ โดยระบบจะมีกำรติดตำมสถำนะกำรลงคะแนน 

ท ำให้ทรำบว่ำผู้ใดยังไม่ท ำกำรลงคะแนน แต่จะไม่สำมำรถรู้ได้ว่ำผู้มีสิทธิ์ลงคะแนนอะไร 

 7.4 กำรปิดกำรลงคะแนนและรำยงำนผล 

  กำรปิดระบบลงคะแนนระบบจะด ำเนินกำรประมวลผล เมื ่อผลกำรลงคะแนนออกมำแล้ว  

ฝ่ำยเลขำนุกำรจะด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของผลกำรลงคะแนน และน ำเสนอผลกำรลงคะแนนต่อที่ประชุม 

 7.5 กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 

  ผู้ควบคุมระบบจะส่งผลกำรลงคะแนนให้กับฝ่ำยเลขำนุกำรเพ่ือจัดท ำรำยงำนสรุปกำรลงคะแนน 

และเม่ือด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วควรประเมินประสิทธิ์ภำพของระบบและกระบวนกำร 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 8.1 แบบฟอร์มสร้ำงแล้วเสร็จภำยใน 2 วันท ำกำร  

 8.2 ควำมถูกต้องของแบบฟอร์มไม่มีข้อผิดพลำดก่อนใช้งำน 

 8.3 ระบบ NUC eVote พร้อมใช้งำนก่อนเริ่มกำรประชุมทุกครั้ง  

 8.4 ผลกำรลงคะแนนต้องสำมำรถรำยงำนได้ภำยใน 5 นำทีหลังปิดกำรลงคะแนน 

9. การติดตามประเมินผล 

 9.1 ทบทวนและวิเครำะห์ปัญหำที่เกิดข้ึนในกำรใช้งำนระบบ 

 9.2 จัดประชุมทีมงำนเพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำน 

 9.3 มีกำรทดสอบระบบและปรับปรุงควำมปลอดภัยของระบบ 

 9.4 จัดท ำรำยงำนประสิทธิ์ภำพกำรท ำงำนของระบบและน ำเสนอต่อผู้บริหำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

               เมื่อพบปัญหำในขั้นตอนกำรท ำงำน 

  



 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 

หน่วยงำน : งำนประชุมสภำฯ ส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 
 ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ 1 

เรื่อง: กระบวนกำรจัดท ำแบบฟอร์มลงคะแนนผ่ำนระบบ NUC eVote 
ของกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

หน้ำ 
11 จาก 12 

 

10. ผู้ปฏิบัติงาน  

 นำงสำวพัชรี ท้วมใจดี  : รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักงำนบริหำรกิจกำรสภำมหำวิทยำลัย 

     : ให้ค ำปรึกษำและตรวจสอบกระบวนกำรลงคะแนน 

 นำงสำวชตำพรณ์ บุญเหนือ : รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย 

     : ผู้ตรวจสอบวำระ ควบคุมและตรวจสอบกระบวนกำรลงคะแนน 

 นำยธนวรรธน์ ยอดบุรี  : เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

     : ผู้สร้ำงแบบฟอร์มลงคะแนน ควบคุมกระบวนกำรลงคะแนน 

 นำยจักรพันธ์ ขำวสุวรรณ  : นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

     : ผู้พัฒนำระบบลงคะแนน 


