
 
 

  

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Operating Procedure)   

 

 

 

กระบวนการ งานประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานอ านวยการ ส านักงานส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

 



 
 

  

 

 

ค าน า 

          งานจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงาน เนื่องจากเป็นการประชุม

ของคณะกรรมการในการบริหารจัดการงานด้านวิชาการ   ท าหน้าที่ในการพิจารณากลั่นกรองวาระต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอน โดยมีระเบียบและเกณฑท์ี่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา 

         คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) งานจัดประชุมคณะกรรมการ

วิชาการ จัดท าขึ้นเพื่อใหบุ้คลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน

การประชุมทุกกระบวนการ และใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการท างานคราวต่อ ๆ ไป 

          หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริง เพื่อลดการผิดพลาด ในภายหน้าหากมี

ข้อบกพร่องประการใด ต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 

 

 

 

 งานอ านวยการ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 

สารบัญ 

              หน้า 

ค าน า 

วัตถุประสงค์ของการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน     1 

ผูร้ับผิดชอบ/หน้าที่ความรับผิดชอบ       1 

ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน       1 

ผูร้ับบริการในการปฏิบัติงาน       2 

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวชิาการ       2 

ความตอ้งการของผู้รับบริการ       3 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง       3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม       4 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.1 เพื่อให้การปฏิบัติงานงานประชุม  

1.2.ผู้ปฏิบัติงานจะทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  

1.3 ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  

1.4 ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 

2. ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ว่าที่รอ้ยตรีหญิงนศิานาท ศรีด ีต าแหน่งนักวิชาการศกึษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หนา้ที่ความรับผดิชอบหลัก จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุมและมตปิระชุม 
 

3. ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน งานประชุมคณะกรรมการวิชาการ  
 

ขั้นตอน การปฏิบัติ ระยะเวลา 

1.วางแผนเตรียมการก่อนประชุม 1.หารือกับเลขานุการก าหนดวันประชุม

2.จองหอ้งประชุมในระบบ 

3.จัดท าบันทึกขออาหารว่างและผู้

ให้บริการ 

4.จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

5.จัดท าใบลงนามเข้าร่วมประชุม 

ล่วงหน้า 1 ปี 

ก่อนประชุม 5 วัน 

ก่อนประชุม 5 วัน 

 

ก่อนประชุม 5 วัน 

ก่อนประชุม 5 วัน 

2.เตรียมเนือ้หาและเอกสาร 1.สอบถามวาระการเข้าประชุมจากผู้ที่

เกี่ยวข้อง คณะ/วิทยาลัย 

2.รวมเนือ้หาและเอกสารการประชุม 

3 .ตรวจสอบ เอกสารการประ ชุม

เบือ้งตน้ก่อนน าเข้าเรียนประชุม 

4.น าลงเล่มวาระ 

ก่อนประชุม 7 วัน 

 

ก่อนประชุม 7 วัน 

ก่อนประชุม 7 วัน 

 

ก่อนประชุม 7 วัน 

3.การด าเนินการประชุม ขณะประชุม 1.ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ

ประชุม เชน่ อุปกรณ์ เครื่องบันทึก

อาหารเครื่องดื่ม และเอกสารอื่น ๆ 

2.บันทึกการประชุม 

3.สรุปการประชุม 

ขณะประชุม 
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ขั้นตอน การปฏิบัติ ระยะเวลา 

 4.ตดิต่อผูเ้กี่ยวข้องกับวาระการประชุม 

หากคณะกรรมการมีประเด็นข้อสงสัย 

 

4.จัดท ารายงานและมตกิารประชุม 1.น าไฟล์บันทึกการประชุมมาสรุป

ปรับแก้ไขเพื่อจัดท ารายงานการประชุม

2.ส่งเลขานุการเพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องก่อนเผยแพร่มติการประชุม 

3.ปรับแก้ไขรายงานการประชุมตามที่

เลขานุการการประชุมเพื่อน าเสนอ

รับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป

4.เผยแพร่รายงานการประชุมและมติ

ประชุมเพื่อการด าเนินการตอ่ไป 

ภายใน 1 สัปดาห์ 

หลังการประชุม 

 

  

4.ผู้รับบริการในการปฏิบัติงาน 

          คณะกรรมการวิชาการ และ อาจารย์ผู้เกี่ยวข้องกับวาระ 

5.อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการวิชาการ 

          5.1 พิจารณากลั่นกรองแผนการรับนักศกึษาในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศกึษา 

          5.2  พิจารณาช่ัวโมงสอนของอาจารย์ที่ไม่ถึงเกณฑแ์ละเกินเกณฑใ์นการจัดตารางเรียนตารางสอน

ในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศกึษา 

         5.3  พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการจัดอาจารย์ผู้สอนทั้งประจ าและพิเศษในระดับปริญญาตรี

และระดับบัณฑติศกึษา 

         5.4  พิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหาและใหข้้อเสนอแนะในการจัดการศกึษาให้เกิดคุณภาพและได้

มาตรฐาน 

        5.5  พิจารณาใหค้วามเห็นชอบการขอแก้ไขผลการเรียนแรดเหมอืนผลการศึกษา 

        5.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการ ในระดับปริญญาตรแีละระดับบัณฑิตศกึษา 
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6.ความต้องการของผู้รับบริการ 

         มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามวัตถุประสงค์ บรรลุผล 

7.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

        6.1 เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

        6.2 หนังสอืเชญิประชุม 

        6.3 บันทึกจองห้องประชุม 

        6.4 บันทึกขออาหารว่างและเครื่องดื่ม 

        6.5 ระเบียบหลักเกณฑ์ตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องใช้ประกอบการพิจารณา 

        6.6 รายงานการประชุม 

        6.7  บันทึกมตเิวียนแจง้การประชุม 
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ขั้นตอนกระบวนการการประชุม 

ชื่อกระบวนการ : งานประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอน/รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

  

 

 

    

1.  

 

 

 

1.ก าหนดวันประชุม 

2.จองห้องประชุมในระบบ 

3 .จั ดท าบั นทึ ก ขออาหารว่ า ง และ ผู้

ให้บรกิาร 

4.จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

5.จัดท าใบลงนามเข้าร่วมประชุม 

6.รวมรวบเนือ้หาการประชุมเพื่อลงวาระ 

 

กรรมการและ

เลขานุการ , 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

4 ชั่วโมง 
 

2.  

 

 

 

1.เข้าร่วมในการประชุมคณะกรรมการ

วิชาการตามวันเวลาทีก่ าหนด 

2.ตรวจสอบความเรียบรอ้ยและอ านวย

ความสะดวกตลอดการประชุม 

 

 

คณะกรรมการวชิาการ 
 

4 ชั่วโมง 
 

3.  

 

 

1.จดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระ

2.บันทึกมติประชุมไว้เปน็หลกัฐาน 

3.บันทึกเสียงการประชุม 

4.สรุปการประชุม 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

4 ชั่วโมง 
 

4.  

 

 

1.น ามติที่ได้บันทึกในที่ประชุม ด าเนินการ

จัดท ามติการประชุม 

2.ถอดเทปเสียงเพิม่เติม 

3.ตรวจสอบรายงานการประชุม 

4.ปรับแก้ไขตามเลขานุการตรวจสอบ

เบือ้งต้น 

5.เผยแพร่มติรายงานการประชุม 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

1 วัน 
 

 

เริ่มต้น 

เตรียมประชุม 

ด ำเนินกำร/เข้ำร่วมประชุม 

บันทึกประชุม 

จัดท ำมต ิ
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5.  

 

 

 

1.เสนอกรรมการและเลขานกุารพิจารณา 

2.กรณีไม่เห็นชอบ น ากลับไปแก้ไข 

3.กรณีเห็นชอบลงนาม 

 

กรรมการและ

เลขานุการ , 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

1 วัน 
 

6.  

 

 

น ามติที่กรรมการและเลขานกุารลงนาม

เสนอประธานพิจารณาลงนามก ากับ 

 

 

ประธาน 

 

1 วัน 
 

7.  

 

 

น ามติที่ประธานพิจารณาลงนามก ากบั

เสนอรองอธิการบดีลงนามใหค้วามเห็น 

 

รองอธิการบด ี

1 วัน  

8.  

 

 

น ามติที่รองอธิการบดีพจิารณาลงนามให้

ความเหน็ เสนออธิการบดลีงนามสั่งการ 

 

อธิการบด ี

1 วัน  

9.  

 

 

 

1.น ามติที่อธกิารบดีลงนามสัง่การแจง้

ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบและด าเนินการ 

2.จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

ผู้ชว่ยเลขานุการ ,

ผู้เกี่ยวข้องในวาระ 

1 วัน  

      

 

 

กรรมกำรและ
เลขำนุกำรพิจำรณำ

ลงนำม 

ประธำนพจิำรณำลงนำมก ำกับ 

ประธำนพจิำรณำลงนำมก ำกับ 

อธิกำรบดีลงนำมสั่งกำร 

ด ำเนนิกำรตำมที่ได้รับ
มอบหมำยและแจ้งผูเ้กี่ยวขอ้ง 

สิ้นสุด 


