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แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการรับเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาสถาบัน 
พระบรมราชชนกทุกเดือน 

 
สภาสถาบันพระบรมราชชนก มีกำหนดการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยการประชุมแต่ละครั้งจะต้อง               

รับวาระจากหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 
(1) งานประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนกทุกรอบเดือน  โดยสำนักงานสภาสถาบันได้ประกาศ 

วันประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนกประจำแต่ละเดือนไว้ตลอดทั้งปี 
 

(2) ขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน (3) ระยะเวลาที่ใช้ในการทำงาน 

1. แจ้งหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในสถาบัน
พระบรมราชชนก ขอให้เสนอวาระ
เพ ื ่อบรรจ ุ เข ้าระเบ ียบวาระการ
ประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 

-  จ ัดทำบ ันท ึกแจ ้งท ุกหน ่วยงาน            
พร้อมแนบแบบฟอร์มการเสนอวาระ 
- ติดตามการส่งข้อมูลและเอกสาร
ประกอบวาระที่ครบถ้วนจากผู้เกี่ยวข้อง 
ตามระยะเวลาที่กำหนด  

เอกสารประกอบการประชุมที่          
ครบถ้วนส่งถึงสำนักงานสภา
สถาบัน ๑๐ วันทำการก่อนวัน
ประชุม 

2. แจ ้งหน ่วยงานต ่าง ๆ ภายใน
สถาบันพระบรมราชชนก เพื ่อขอ
ทราบความก้าวหน้าการดำเนินงาน
ตามมต ิ การประชุ มส ภ า ส ถ า บั น                
พระบรมราชชนกในครั ้งที ่ผ ่านมา
และวาระที ่อยู ่ระหว่างดำเนินการ
ตามมติที่ประชุม ปี พ.ศ. 2565 ถึง 
2567 
 

จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงานเพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าการดำเนินงานตามมติ
การประชุม  

1. วาระที่ขอทราบความก ้าวหน้ า              
การดำเนินงานตามมติการประชุม ดังนี้ 

- วาระท่ีพิจารณารอบเดือนที่ผ่านมา
ทุกวาระ  

- วาระที่อยู่ระหว่างดำเนินการตามมติ 
ที่ประชุมประจำปี พ.ศ. 2565 - 2567  
2. ติดตามความก้าวหน้าการดำเนินงาน
ตามมต ิ ก า รประช ุ มสภาสถาบัน                
พระบรมราชชนก เพื ่อจัดส่งเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ
สภาสถาบันพระบรมราชชนก 

1 เดือนก่อนการประชุมสภา
สถาบันพระบรมราชชนก 

3 .  ร ว บ ร ว ม ว า ร ะก า ร ป ร ะ ชุ ม             
ทีค่รบถ้วนและสมบูรณ์ 

    1. บันทึกเป็นลายลักษณ์อ ักษร              
ไปยังเลขานุการสภาสถาบันเพื่อพิจารณา 
และอธิการบดีเห็นชอบ 
    2 .  แบบเสนอเรื่ อ ง เ พ่ื อบ รร จุ                    
เข ้าระเบียบวาระการประช ุมสภา
สถาบันพระบรมราชชนก  โดยระบุ 

2 – 3 วันทำการ 
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(2) ขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน (3) ระยะเวลาที่ใช้ในการทำงาน 

รายละเอียดตามแบบเสนอเรื่ องฯ               
ให้ครบถ้วน 
    3. เอกสารประกอบการพิจารณา 
จำนวน 1 ชุด หากขออนุมัติหลักสูตร 
เล่มหลักสูตร จำนวน 1 เล่ม 
    4 .  ไ ฟ ล์ ข้ อ มู ล ท า ง ไ ป ร ษ ณี ย์
อิเล็กทรอนิกส์ council.pbri@pi.ac.th 
และสำเนาเอกสารประกอบการพิจารณา                
ที ่สำนักงานสภาสถาบัน ในวาระปกติ
จำนวน 45 ชุด หากเป็นการขออนุมัติ
หลักสูตร เล่มหลักสูตร จำนวน 35 เล่ม 

4. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
ให้เป็นไปตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 
 

    1. วาระที่ ๑ เรื ่องที่ประธานและ
เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    2 .  วาระที่  ๒ เรื่ องรายงานผล            
การดำ เน ินการตามมต ิที่ ป ร ะชุ ม                
ครั้งก่อน 
    3. วาระที่ ๓ เรื ่องรับรองรายงาน
การประชุม 
        3.1 รับรองรายงานการประชุม 
        3.2 เรื่องสืบเนื่อง 
    4. วาระท่ี ๔ เรื่องเชิงนโยบาย 
    5. วาระท่ี ๕ เรื่องเพ่ืออนุมัติ 
    6. วาระท่ี ๖ เรื่องเพ่ือทักท้วง 
    7. วาระท่ี ๗ เรื่องเพ่ือทราบ 
    8. วาระท่ี ๘ รับรองมติท่ีประชุม 
    9. วาระท่ี ๙ เรื่องอ่ืน ๆ 

1 – 2 วันทำการ 

5. จัดทำรายละเอียดการนำเสนอ
วาระการประชุมตามลำดับระเบียบ
วาระการประชุม 

เขียนใบนำวาระการประชุมตามลำดับ
ระเบ ียบวาระพร ้อมทั้ งตรวจสอบ              
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 

1 – 2 วันทำการ 

6. ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ประชุมพร้อมไฟล์ข้อมูลตามลำดับ
ระเบียบวาระการประชุม ให้สมบูรณ์ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม
พร้อมไฟล์ข้อมูลตามลำดับระเบียบ
วาระการประชุม ให้สมบูรณ์ ถูกต้อง 

1 วันทำการ 
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(2) ขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน (3) ระยะเวลาที่ใช้ในการทำงาน 

7. จัดแฟ้มเอกสารประกอบวาระ 
การประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 

7 .  แฟ ้ ม เ อกส า รประกอบว า ร ะ                  
การประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
2 รูปแบบ 
    1 .  จ ั ดทำ เอกสารการประชุม 
จำนวน 45 เล่ม       
    2. จ ัดทำไฟล ์ข ้อม ูลตามลำดับ
ระเบียบวาระใน One drive       

1 – 2 วันทำการ 

8. ส่งเอกสารประกอบวาระการประชุม จ ัดทำและส ่ งหน ังส ือเช ิญประชุม               
สภาสถาบัน พร้อมจัดส่งเอกสารประกอบ
วาระการประช ุ มให้ คณะกรรมการ                      
สภาสถาบัน ผ่านทางไปรษณีย์ 

6 วันทำการ ก่อนวันประชุม 
เพ่ือให้ถึงกรรมการภายใน 5 วัน 
ทำการ 

9. จัดประชุมสภาสถาบันพระบรม
ราชชนก 
 

    1. ตรวจสอบเล่ม เอกสารเพิ่มเติม
กรณีมีวาระเพ่ิมเติม ของกรรมการสภา
สถาบันในห้องประชุมให้ครบถ้วน 
    2. ตรวจสอบระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่
ใช ้ ในการประช ุมให ้พร ้อมใช ้ งาน 
ตรวจเช็คองค์ประชุมที่เข้าร่วมประชุม 
นำเสนอไฟล์การเสนอวาระทุกวาระ
และเอกสารชี้แจงประกอบ 
    3.  บ ันท ึกการประช ุมระหว ่าง             
การประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
    4. การบริหารงบประมาณ 
    5. อำนวยความสะดวกในระหว่าง
การประชุม เช่น อาหารว่าง อุปกรณ์
ในการประชุมต่าง ๆ 

 

10. จัดทำรายงานการประชุม     1. จัดทำร่างรายงานการประชุม                   
ตามรูปแบบให้ถูกต้อง  
    2. เสนอผู้อำนวยการสำนักงานสภา
สถาบันพิจารณา 

    3. แก้ไขตามทีผู่้อำนวยการสำนักงาน
สภาสถาบันให้แก้ไข 
    4. ผ ู ้อำนวยการสำน ักงานสภา
สถาบัน เสนอเลขานุการสภาสถาบัน
เพ่ือตรวจสอบ  
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(2) ขั้นตอน แนวทางการปฏิบัติงาน (3) ระยะเวลาที่ใช้ในการทำงาน 

    5. แก ้ ไขตามที่ เลขาน ุการสภา
สถาบันให้ปรับแก้ไข 
    6. เสนอเอกสารฉบับสมบูรณ์ต่อ
เลขานุการสภาสถาบัน  
    7. เลขานุการสภาสถาบัน เสนอ
กรรมการสภาสถาบันพิจารณา 

11. รายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
 

คัดสำเนา ส่งมติหรือความเห็นของสภา
สถาบันที่กรรมการสภาบันเห็นชอบ
รายงานการประชุม (เบื้องต้น) ไปยัง 
- รองอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก
ที่รับผิดชอบกองที่เกี่ยวข้อง ที่นำเสนอ
วาระ  
- ส ่งสำเนาเร ียนไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบในวาระท่ีนำเสนอ 

 

 
(4) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการประชุมสภาสถาบัน พ.ศ. 2562 
2. ข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการประชุมสภาสถาบัน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


