
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การประชุมสภาวิชาการ 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 

ผู้รับผิดชอบ : 
งานบริหารทั่วไป 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเตรียมการ  เอกสารการประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการจัดประชุม  
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   
 

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมสภาวิชาการ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามก าหนด  
(ร้อยละ 90)   
 

ขอบเขตงาน เริ่มตั้งแต่แจ้งก าหนดวันประชุม และขอวาระการประชุมสภาวิชาการจากทุกหน่วยงาน จัดท าระเบียบ
วาระการประชุมเสนอสภาวิชาการ จัดท าหนั งสือเชิญและรับรองรายงานการประชุ ม  
และติดต่อประสานงานคณะกรรมการสภาวิชาการ จัดท าเอกสารประกอบการประชุมสภาวิชาการ 
ด าเนินการจัดประชุมสภาวิชาการ ไปจนถึงการจัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ และแจ้งมติ  
ที่ประชุมสภาวิชาการแก่ผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตามมติที่ประชุม
ต่อไป   
 

ค าจ ากัดความ มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
สภาวิชาการ หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
การประชุม หมายถึง การมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
จึงจะเป็นองค์ประชุม   
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ คณะกรรมการสภาวิชาการ :   
1. พิจารณาเกณฑ์มาตรฐานเกี่ยวกับหลักสูตร การเรียนการสอน การวิจัย การวัดผลการศึกษา  
    และการประกันคุณภาพการศึกษาเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย   
2. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการรวมและการยกเลิกสาขาวิชาต่อสภามหาวิทยาลัย   
3. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการเปิดสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย   
4. พิจารณาเสนอความเห็นในเรื่องท่ีเกี่ยวกับวิชาการต่อสภามหาวิทยาลัย   
5. ส่งเสริมการวิจัยและการบริการทางวิชาการที่สอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย และความ  
    ต้องการของชุมชน   
6. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือกระท าการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจ  
    และหน้าที่ของสภาวิชาการ   
อธิการบดี : ประธานสภาวิชาการ   
เลขานุการ : ลงนามหนังสือเชิญประชุม/ตรวจสอบรูปเล่มวาระการประชุม/ตรวจสอบรายงานการ
ประชุม/ด าเนินการประชุม/ลงนามมติท่ีประชุมสภาวิชาการ   
ผู้ช่วยเลขานุการ : ตรวจสอบรูปเล่มวาระการประชุม/สัญญายืมเงินทดรองราชการ/การจดบันทึก
รายงานการประชุม/การจัดท ารายงานการประชุม   
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เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป : จัดท าหนังสือขอวาระการประชุม/จัดท าหนังสือเชิญประชุม/ จัดท า
หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม/จัดท าหนังสือยืมเงินทกรองราชการ/จัดท าหนังสือล้างเงิน 
ยืมทดรองราชการ/จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม/จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม/จัดเตรียม 
ใบเซ็นต์ชื่อเข้าร่วมประชุม/ด าเนินการจัดประชุม/จัดท ามติท่ีประชุม 
 

เอกสารอ้างอิง 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548   
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยสภาวิชาการ พ.ศ. 2563   
 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบเสนอขอบรรจุวาระการประชุมสภาวิชาการ   
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