
ส ำนกังำนสภำสถำบนัพระบรมรำชชนก 
WEBSITE  http://council.pi.ac.th 

ค ู่มือส ำหรบัผ ูติ้ดต่อ

ขอรบับรกิำร 

                                 

                                สถำบนัพระบรมรำชชนก 

  

TELEPHONE : 02 590 1911 



 

-1- 
 

คู่มือสำหรับผู้ติดต่อขอรับบริการ 
เรื่องที่ 1 การนำเสนอข้อมูลวาระเข้าที่ประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานสภาสถาบัน 
กระทรวง :  กระทรวงสาธารณสุข 

 

ที่มาและความสำคัญ  
บทบาทหน้าที่สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื ่อง การกำหนดหน้าที ่และอำนาจของส่วนราชการภายในสถาบัน  
พระบรมราชชนก ประกาศ ณ วันที ่ 13 กันยายน พ.ศ. 2565 ในข้อ 5.1.1 ได้กำหนดหน้าที ่และอำนาจ  
ของสำนักงานสภาสถาบัน ดังนี้  
1. สนับสนุนการดำเนินงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก ตามพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก  
พ.ศ. 2562 
2. ประสานงานประชุม และติดตามควบคุมกำกับ ให้เป็นไปตามมติจากการประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง หรืองานอื ่นใดที ่สถาบัน  
พระบรมราชชนกมอบหมาย 
 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการเสนอวาระเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน 
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  
1. ผู้ขอใช้บริการรับรู้ขั้นตอนการทำงาน 
2. ลดความขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้ขอใช้บริการ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(พักเท่ียงเวลา 12.00 – 13.00 น.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
 
ที่ตั้ง 
สำนักงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
88/20 อาคาร 4 ชั้น 6 ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 
 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับบริการ การนำเสนอข้อมูลวาระเข้าที่ประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่
 
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้้ที่ประสงค์จะนำเสนอข้อมูล
วาระเพื ่อเข้าที่ประชุมสภา
สถาบ ันพระบรมราชชนก  
ให้ดำเนินการนำเสนอเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
- แบบฟอร์มแบบเสนอเรื่อง 
เพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประช ุมสภาสถาบัน
พระบรมราชชนก โดยผ่าน
การลงนามจากอธิการบดี
และรองอธิการบดีเรียบร้อย
แล้ว 
- เอกสารประกอบการพิจารณา
ในที่ประชุม 

ก่อนปิดวาระ 
แต่ละเดือน 

สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 

 

2 การบรรจุวาระเข้า - ดำเนินการเขียนวาระเข้า
ที่ประชุมสภาสถาบัน 
พระบรมราชชนก 

3 วันทำการ สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม 
ราชชนก 

 

3 การพิจารณา - เสนอนายกสภาสถาบัน
เพ่ือพิจารณาอนุมัติวาระ
บรรจุเข้าท่ีประชุมสภา
สถาบันพระบรมราชชนก  

2 วันทำการ สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม 
ราชชนก 
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คู่มือสำหรับผู้ติดต่อขอรับบริการ 
เรื่องที่ 2 การขอเอกสารของสภาสถาบันพระบรมราชชนก  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานสภาสถาบัน 
กระทรวง :  กระทรวงสาธารณสุข 

 

ที่มาและความสำคัญ  
บทบาทหน้าที่สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื ่อง การกำหนดหน้าที ่และอำนาจของส่วนราชการภายในสถาบัน  
พระบรมราชชนก ประกาศ ณ วันที ่ 13 กันยายน พ.ศ. 2565 ในข้อ 5.1.1 ได้กำหนดหน้าที ่และอำนาจ  
ของสำนักงานสภาสถาบัน ดังนี้  
1. สนับสนุนการดำเนินงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก ตามพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก  
พ.ศ. 2562 
2. ประสานงานประชุม และติดตามควบคุมกำกับ ให้เป็นไปตามมติจากการประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง หรืองานอื ่นใดที ่สถาบัน  
พระบรมราชชนกมอบหมาย 
 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการขอเอกสารของสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  
1. ผู้ขอใช้บริการรับรู้ขั้นตอนการทำงาน 
2. ลดความขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้ขอใช้บริการ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(พักเท่ียงเวลา 12.00 – 13.00 น.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
 
ที่ตั้ง 
สำนักงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
88/20 อาคาร 4 ชั้น 6 ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 
 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับบริการ การขอเอกสารของสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่
 
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การพิจารณา - เสนอให ้ผ ู ้อำนวยการ
สำน ั กงานสภาสถาบัน 
เพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 
การให ้ เอกสารของสภา
สถาบันพระบรมราชชนก 

1 วันทำการ สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม 
ราชชนก 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้้ที่ประสงค์จะขอเอกสาร
ของสภาสถาบันพระบรม
ราชชนก ให ้ลง ในสมุด
บ ันท ึกขอเอกสารสภา
สถาบันฯ  

ในวันและเวลา
ราชการ 

สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 

 

3 ดำเนินการ -  ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง
ดำเนินการให้เอกสารสภา
สถาบันพระบรมราชชนก  

1 วันทำการ สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 
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คู่มือสำหรับผู้ติดต่อขอรับบริการ 
เรื่องที่ 3 การขอใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่สำนักงานสภาสถาบัน  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  สำนักงานสภาสถาบัน 
กระทรวง :  กระทรวงสาธารณสุข 

 

ที่มาและความสำคัญ  
บทบาทหน้าที่สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื ่อง การกำหนดหน้าที ่และอำนาจของส่วนราชการภายในสถาบัน  
พระบรมราชชนก ประกาศ ณ วันที ่ 13 กันยายน พ.ศ. 2565 ในข้อ 5.1.1 ได้กำหนดหน้าที ่และอำนาจ  
ของสำนักงานสภาสถาบัน ดังนี้  
1. สนับสนุนการดำเนินงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก ตามพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก  
พ.ศ. 2562 
2. ประสานงานประชุม และติดตามควบคุมกำกับ ให้เป็นไปตามมติจากการประชุมสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง หรืองานอื ่นใดที ่สถาบัน  
พระบรมราชชนกมอบหมาย 
 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการขอใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่สำนักงานสภาสถาบัน 
 
ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  
1. ผู้ขอใช้บริการรับรู้ขั้นตอนการทำงาน 
2. ลดความขัดแย้งระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้ขอใช้บริการ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(พักเท่ียงเวลา 12.00 – 13.00 น.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สำนักงานสภาสถาบัน สถาบันพระบรมราชชนก 
 
ที่ตั้ง 
สำนักงานสภาสถาบันพระบรมราชชนก 
88/20 อาคาร 4 ชั้น 6 ตึกสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 11000 
 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับบริการ การขอใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่สำนักงานสภาสถาบัน 

 

 

 

 

 

 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
ที ่
 
 
 

ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

ส่วนงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การดำเนินการ - ผู้ที ่จะขอใช้เครื ่องถ่าย
เอกสารที ่สำนักงานสภา
สถาบันจะต้องลงข้อมูล 
ในแฟ ้มบ ันท ึกการถ ่ าย
เอกสาร ของสำน ักงาน
สภาสถาบัน  

ในวันและเวลา
ราชการ 

สำนักงานสภา
สถาบัน 
 
สถาบันพระบรม
ราชชนก 

 

 

 



 

 

 

 

สถำบนัพระบรมรำชชนก 

ส ำนกังำนสภำสถำบนัพระบรมรำชชนก 

WEBSITE  http://council.pi.ac.th 
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