
 



 
 

คํานํา 
 คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรประจํา
สํานักวิจัย และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาวเพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึง (1) แนวทางในการ
จัดประชุมวิชาการท่ีมีประสิทธิภาพ (2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประชุมวิชาการทราบข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกตองในการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ (3) เพ่ือเสนอข้ันตอนและ
แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ (4) เพ่ือเป็นแนวทางใน
การศึกษาสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดประชุมวิชาการ และผูสนใจท่ัวไป โดยเป็น
คูมือท่ีผูปฏิบัติงานรวบรวมจากแหลงความรูและประสบการณ์ในการดําเนินงานดานการจัดประชุม
วิชาการมาตลอดระยะกวา 9 ปท่ีผานมา  

 เนื้อหาในคูมือดังกลาวจะมีเนื้อหากลาววิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวทางข้ันตอนดานการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมี 2 ภารกิจหลักในการจัดประชุมวิชาการ คือ (1) การจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติและการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2) การจัดทํารายงาน
สืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ (Proceedings) ซ่ึงกลุมงานเผยแพรและ
วิชาการ สํานักวิจัยจําเป็นตองศึกษาและทําความเขาใจในข้ันตอนอยางละเอียด โดยผูจัดทําหวังเป็นอยาง
ยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะสามารถใชเป็นแนวทางประกอบสําหรับผูสนใจและผูปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
วิชาการ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามข้ันตอนไดดวยตนเอง 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความสําคัญและท่ีมาของการจัดทําคูมือ 
 

 ทามกลางการเปลี่ยแปลงในยุคของกระแสโลกาภิวัตน์ท่ีเกิดข้ึนในสังคมไทย ถือเป็นยุคของ
ขอมูลขาวสาร เทคโนโลยี ท่ีรวดเร็วทันสมัย ซ่ึงการคงความอยูรอดขององค์กรนั้น ทรัพยากรท่ีมี
ความสําคัญมากอยางหนึ่งในการขับเคลื่อนองค์กรนั่นคือ “คน” ท่ีจะตองมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
ตองมีการเรียนรู การแลกเปลี่ยนความคิดทัศนคติตอกัน ดังนั้นองค์กรและหนวยงานตาง ๆ ในปัจจุบันจึง
ใหความสําคัญในการพัฒนา “คน” เป็นอันดับแรก โดยเครื่องมือท่ีใชในการพัฒนา “คน” มีหลากหลาย 
อาทิเชน การใหการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน การทดลองปฏิบัติงานในหนาท่ีใหม การแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นซ่ึงกันและกัน รวมถึงการใหความรูในรูปแบบของการการอบรม การประชุมวิชาการหรือการ
สัมมนาในรูปแบบตาง ๆ ซ่ึงการจัดประชุมวิชาการในปัจจุบันนับเป็นเครื่องมือหนึ่งท่ีไดรับความนิยม  
อยางแพรหลายในการสงเสริม แลกเปลี่ยนความรูในการพัฒนา “คน” ท่ีเป็นกําลังหลักขององค์กร ท้ังนี้ 
แตละหนวยงานตางก็เลือกสรรรูปแบบของการประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนาท่ีเหมาะสมกับ  
ลักษณะงาน บริบทขององค์กรและการพัฒนาองค์กร ตลอดจนหัวขอเรื่องตองเป็นการสงเริมและพัฒนา
“คน” เพ่ือใหเกิดการเพ่ิมพูนความรู แลกเปลี่ยนความรู และประสบการณ์ระหวางบุคคลากรในองค์กร 
และนอกองค์กร นั่นเอง  
 

 ในปัจจุบันการจัดสัมมนา (Seminar) หรือการประชุมวิชาการ (Conference) เป็นกิจกรรม
รูปแบบหนึ่งซ่ึงเป็นการไดมาซ่ึงความรู ประสบการณ์ ซ่ึงนับวาเป็นกิจกรรมท่ีมีบทบาทสูงสุดในการสราง
องค์ความรูใหม ๆ แกบุคลากรของหนวยงาน โดยใชการประชุม พบปะ พูดคุย บรรยาย อภิปรายหรือ  
การระดมสมอง โดยมีผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญ และผูเขาฟังสัมมนา ไดมีโอกาสในการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ซ่ึงกันและกัน เพ่ือเป็นการหาขอสรุปและนําขอมูลท่ีไดจากการสัมมนาหรือการประชุม
วิชาการไปใชในการแกปัญหาขององค์กร และเป็นแนวทางในการพัฒนาองค์กรใหสามารถอยูรอดใน
สภาวะการณ์แขงขันไดอยางมีประสิทธิภาพ และยังถือเป็นการบริการวิชาการแกบุคคลท่ัวไปภายนอก
องค์กรใหไดรับความรู และประสบการณ์จากผูทรงคุณวุฒิท่ีเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีจะมีการจัดประชุมวิชาการ 
ดังนั้น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงไดกําหนดใหมีการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน ข้ึน
เป็นประจําทุกป เพ่ือใหบุคลากรภายในสถาบัน และบุคลากรภายนอกสถาบันท้ังหนวยงานภาครัฐ และ
ภาคเอกชน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป ไดเขารวมฟังและนําเสนอผลงานทางวิชาการ 

  

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กอกําเนิดข้ึนจากพระราชดําริอันกวางไกล และพระมหา
กรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชฯ ท่ีทรงหวงใยประเทศชาติท่ีตอง  
เผชิญกับปัญหาการเปลี่ยนแปลงท้ังทางดานเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี จึงไดกอตั้งสถาบันบัณฑิต-
พัฒนบริหารศาสตร์ ข้ึนเม่ือวันท่ี 1 เมษายน พ.ศ.2509 ดวยความชวยเหลือจากคณะรัฐประศาสนศาสตร ์
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กรมวิเทศสหการ มูลนิธิฟอร์ด และ Midwest University Consortium for 
International Affairs (MUCIA) โดยโอนคณะรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ งานฝึกอบรม
สวนหนึ่งของสภาพัฒนาการเศรษฐกิจสังคมแหงชาติ และงานสอนสวนหนึ่งของสํานักงานสถิติแหงชาต ิ 

1 

 



 
 

มาเป็นกิจกรรมหนึ่งของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุงผลิตบุคลากรเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาประเทศ ปัจจุบัน
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีพันธกิจหลัก คือ การจัดการเรียนการสอนใน ระดับบัณฑิตศึกษา โดย
เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท จํานวน 15 หลักสูตร ปริญญาเอก 9 หลักสูตร  ดานการวิจัยมุงเนนการ
สรางองค์ความรู เพื ่อชวยแกไขปัญหาสําคัญของสังคมและประเทศชาติ ดานการบริการวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จัดใหมีการบริการวิชาการแกสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน
ตาง ๆ ในลักษณะการทําวิจัยและท่ีปรึกษางานวิจัยจํานวนมาก และสถาบันฯ ไดมีการพัฒนาองค์กร   
อยางตอเนื่อง มีการปรับเปลี่ยนโครงสราง ปรับบทบาทภารกิจ ตามแนวทางการปฏิรูประบบราชการ  
   

 ผูบริหารสถาบัน โดยทานอธิการบดี ไดกําหนดกลยุทธ์การพัฒนาระยะยาวของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (พ.ศ. 2551 – 2565) โดยยุทธศาสตร์ท่ี 6 ยุทธศาสตร์การรักษาความเป็น  
เลิศทางวิชาการดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการท่ีมีความโดดเดนและสอดคลองกับความ
ตองการของสังคม แนวคิดสถาบันการศึกษามีบทบาทสําคัญในการผลิตกําลังคนท่ีมีคุณภาพเขาสู
ตลาดแรงงาน ผลิตผลงานวิจัยและใหบริการวิชาการแกสังคม ชุมชน ท่ีเป็นประโยชน์ตอการพัฒนา
ประเทศ ดังนั้น การสรางความเป็นเลิศทางวิชาการจะเป็นกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนสถาบันการศึกษา
ใหตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ การสรางความเป็นเลิศทางวิชาการจะเป็นกลไกสําคัญใน              
การขับเคลื่อนสถาบันการศึกษาใหตอบสนองความตองการการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของ
สังคม ชุมชน และประเทศชาติ ดังนั้นสถาบันจึงมีการกําหนดใหมีการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของ
สถาบันข้ึนทุกป เพ่ือใหบุคคลจากหนวยงานภายใน ภายนอกสถาบัน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไปท่ีสนใจเขา
รวมงานประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ไดโดยไมเสียคาใชจาย    
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ กําหนดใหจัดข้ึนในวันท่ี 1 เมษายนของทุกป ถือเป็นกิจกรรมทางวิชาการหลักกิจกรรมหนึ่งท่ี
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จัดใหมีข้ึนเป็นประจําอยางตอเนื่อง เพ่ือเผยแพรผลงานวิชาการของ
คณาจารย์ นักวิชาการ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน เพ่ือเป็นเวทีใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรู         
ทางวิชาการ และนําเสนอผลการศึกษาของงานวิจัยในชวงท่ีผานมาท่ีจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนาสังคม 
และประเทศชาติ การจัดประชุมวิชาการไดรับจัดสรรเงินงบประมาณสําหรับการจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติ จากเงินงบประมาณแผนดิน และสถาบันฯ ไดมอบหมายใหสํานักวิจัยเป็นผูดําเนินการ         
จัดประชุมวิชาการอยางตอเนื่องตั้งแต ป พ.ศ.2551 จนถึงปัจจุบัน ซ่ึงนับเป็นปท่ี 9 โดยมีการกําหนด
หัวขอหลักของงานประชุมวิชาการ (Theme) ใหสอดคลองกับแนวทางการบริหารการพัฒนา และการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการประชุมวิชาการท่ีไดรับการยอมรับ
จากการสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) โดยผลงานทางวิชาการท่ีจะรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ เป็นผลงานท่ีไดผานการอานประเมินโดยผูทรงคุณวุฒิและจะไดรับการเผยแพรผลงานทาง
วิชาการดังกลาวในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ซ่ึงจัดไวในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์  
(E-Proceedings) และเผยแพรประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของสํานักวิจัย ซ่ึงผลงานทางวิชาการดังกลาว 
ผูเขียนสามารถใชผลงานดังกลาวในการขอตําแหนงทางวิชาการ และนับเป็นภาระงานไดอีกชองทางหนึ่ง 
ดังนั้นในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงมีภารกิจหลักท่ีตอง
ดําเนินการ 2 สวน ไดแก (1) การดําเนินการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และ (2) การจัดทํารายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E-Proceedings) เพ่ือเผยแพร 
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ตารางท่ี 1.1 สถิติจํานวนผูเขารวมประชุมวิชาการระดับชาต ิพ.ศ.2551-2560 
 

ป ช่ือ Themes การประชุมวิชาการ 

 

จํานวนผูเขารวมประชุม
วิชาการ 

ภาคเชา ภาคบาย 

2551 การพัฒนาประเทศไทยสูการเป็นสังคมแหงการเรียนรู 1,254 941 
2552 ฝาวิกฤตประเทศไทย : ทางเลือกสูสังคมไทย 1,635 1,251 
2553 สรางปัญญาสูสังคมท่ีสมดุลและยั่งยืน 887 665 
2554 ศาสตร์การพัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม 802 665 
2555 ธรรมาภิบาลและความสามารถในการแขงขัน :  

ความทาทายของสังคมไทย 
928 730 

2556 พรมแดนใหมของการบริหารการพัฒนา 1,091 737 
2557 พัฒนบริหารศาสตร์ในบริบทอาเซียน 1,079 1,064 
2558 พัฒนบริหารศาสตร์ โลกาภิวัตน์ และการพัฒนาท่ีสมดุลยั่งยืน   
2559 นิดา ๕ ทศวรรษ กับการพัฒนาอยางยั่งยืน 1,240 986 
2560 เศรษฐกิจพอเพียงกับการบริหารการพัฒนา:  

จากปรัชญาสูการปฏิบัติ 
1,321 1,072 

 

การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดแบงกิจกรรมหลัก
ออกเป็น 2 กิจกรรม คือ (1) กิจกรรมภาคเชา ไดแก การปาฐกถาพิเศษ และการอภิปรายโดยผูทรงคุณวุฒิ 
(2) กิจกรรมภาคบาย จะเป็นการดําเนินการจัดกิจกรรมโดยคณะ วิทยาลัยท่ีเปิดการเรียนการสอนใน
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซ่ึงเป็นกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการของ 12 สาขาวิชา เพ่ือ
มุงนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน และเชิญผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงจากภายนอกรวม
นําเสนอผลงานในการประชุมวิชาการรวมกับกับคณาจารย์ภายในสาขาวิชา โดยกําหนดเป็นรูปแบบ Round 
Table เนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง ปัญหาจริง           
ของประชาชนมาวิเคราะห์และเสนอแนวทางการแกไขอยางไร เพ่ือใหเกิดองค์ความรูใหม ท้ังขอเสนอแนะ   
ในแนวทางการพัฒนา ทฤษฎีท่ีตอเนื่องกับขอเสนอแนะในแนวทางของการนํานโยบายไปปฏิบัติ  

 

ความสําเร็จในการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบัน 
ตลอดจนการกําหนดหัวขอหลัก (Theme) การประชุมวิชาการใหมีความนาสนใจ และสอดคลองกับ 
บริบทของสังคมในดานการบริหารการพัฒนา รวมถึงการเชิญผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความสามารถในการ
ถายทอดองค์ความรู ตลอดจนการแนวทางการประชาสัมพันธ์ลวนสงผลตอความสนใจเขารวมประชุม
วิชาการ ใหมีจํานวนผูเขารวมประชุมวิชาการตามเปาหมายของโครงการท่ีกําหนดไว หรือเพ่ือใหมีจํานวน
ผูเขารวมประชุมวิชการเพ่ิมมากข้ึนทุกป ตลอดจนมีผลประเมินผลระดับความพึงพอใจตอการจัดประชุม
วิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ ใหอยูในระดับมากถึงมากท่ีสุดดวย  
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จากความสําเร็จในการจัดประชุมวิชาการดังกลาว จึงเป็นท่ีมาของการเก็บรวบรวมองค์ความรู 
และประสบการณ์เก่ียวกับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ เพ่ือเป็นการถายทอดความรู 
ประสบการณ์และวิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนขอเสนอแนะ ปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของภายในหนวยงาน และภายในสถาบัน สามารถนําไปเป็นแนวทางในการดําเนินงาน
จัดประชุมวิชาการ หรือนําไปพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของผูสนใจจาก  
หนวยงานอ่ืน ๆ 
 
1.2  วัตถุประสงคของการศึกษา 

 

 1.  เพ่ือใชเป็นแนวทางในการจัดประชุมวิชาการท่ีมีประสิทธิภาพ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน- 
บริหารศาสตร ์
 2.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมวิชาการ ทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึง
กฎระเบียบท่ีถูกตองในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 
 3.  เพ่ือเสนอข้ันตอนและแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 4.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดการจัด
ประชุมวิชาการ และผูสนใจท่ัวไป 

 
1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

 1.  เป็นแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมวิชาการ เพ่ือใหการดําเนิน 
การจัดประชุมวิชาการถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

2. เป็นการกําหนดมาตรฐานของงาน และเป็นแนวปฏิบัติเม่ือเกิดการหมุนเวียนผูปฏิบัติงาน 
ทดแทนกันในอนาคต 

1.4  ขอบเขตของการศึกษา 

  คูมือการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เลมนี้เนนศึกษาแนวปฏิบัติ ข้ันตอน เทคนิค และวิธีการดําเนินงานการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
เพ่ือใหเกิดความเขาใจในกระบวนการดําเนินงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานภายใตขอบังคับของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วาดวยหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติ 
ตลอดจนประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราการเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ
แผนดิน พ.ศ. 2558 และรวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยคูมือเลมนี้เป็นคูมือท่ีใชในการดําเนินการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์
เทานั้น หนวยงานอ่ืนหรือผูสนใจท่ัวไปท่ีจะนําคูมือดังกลาวไปเป็นแนวทางในการศึกษาอาจจะตองปรับ   
รูปแบบการดําเนินงานใหเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานหรอืองค์กรของทานตอไป 
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1.5 นิยามศัพท 
 

 ศัพท์ท่ีใชในคูมือ “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ มีดังนี ้
 “สถาบันฯ” หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 “คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ” หมายถึง คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหนาท่ีดําเนินการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยใหมีการนําเสนอ
ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการของทุกคณะ กําหนดสารัตถะท้ังหัวขอหลักและหัวขอรองตามสาขาท่ีมี        
การเรียนการสอน และแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือฃวยดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ 
 “คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา” หมายถึง คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา โดยแบง
ออกเป็น 12 สาขาวิชา โดยใหคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา มีหนาท่ีในการจัดหาบทความภายใน 
และภายนอกสถาบันเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันฯ จัดหาผูประเมิน
บทความ ดําเนินการจัดประชุมวิชาการกลุมยอยของแตละสาขาวิชา 
 “กองบรรณาธิการฯ” หมายถึง กองบรรณาธิการสืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหนาท่ีตรวจสอบการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ
ของแตละสาขาวิชา 

“ท.ค.อ.” หมายถึง ท่ีประชุมคณบด/ีผูอํานวยการสํานัก  

“ท.ค.อ. วิจัย” หมายถึง ท่ีประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก การวิจัยและบริการวิชาการ 

 “การประชุมวิชาการ” หมายถึง การประชุมท่ีเป็นการใหความรู โดยการแลกเปลี่ยนความรู 
ความคิดเห็นและประสบการณ์ การนําเสนอผลงานวิจัยหรือผลงานวิชาการ การศึกษาคนควาวิชาการ 
และการถายทอดเทคโนโลยีและองค์ความรูใหแกผูเขารวมประชุม เผยแพรองค์ความรูจากการศึกษาวิจัย 
หรือผลงานทางวิชาการ รวมท้ังการสรางเครือขายทางวิชาการและสงเสริมการนําความรูจากการ
ศึกษาวิจัยไปใชประโยชน์ 
 “งานวิจัยท่ีเผยแพรในท่ีประชุมวิชาการระดับชาติ” หมายถึง การนําเสนอบทความวิจัยในท่ี
ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ไดรับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับชาติท่ีมีกองบรรณาธิการจัดทํารายงาน หรือคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ ประกอบดวยศาสตราจารย์ หรือผูทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมี
ผลงานเป็นท่ียอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จากตางประเทศไมนอยกวา รอยละ 25 

“บทความวิชาการ” หมายถึง ผลงานท่ีจัดทํา/เขียนข้ึน และไดรับการตีพิมพ์ในเอกสาร/วารสาร
ทางวิชาการ โดยมีการกําหนดประเด็นท่ีชัดเจน มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกลาวตามหลักวิชาการ และ        
มีการสรุปประเด็น อาจเป็นการนําความรูจากแหลงตาง ๆ มาสังเคราะห์ โดยท่ีผูเขียนสามารถใหทัศนะ
ทางวิชาการของตนไดอยางชัดเจน  

“บทความวิจัย” หมายถึง บทความท่ีเป็นผลงานตอเนื่องจากงานวิจัย เป็นบทความท่ีประมวล
สรุปกระบวนการวิจัยใหมีความกระชับและสั้นเพ่ือการตีพิมพ์เผยแพรในวารสารวิชาการ หรือในสื่อ
สิ่งพิมพ์ และ Proceedings ในงานประชุมวิชาการ และตองเป็นบทความท่ีผานการกลั่นกรองและ
ตรวจสอบเนื้อหาความถูกตองจากผูทรงคุณวุฒ ิ
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บทท่ี 2 
โครงสรางการบริหารจัดการ และบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเรื่อง “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์  เนื้อหาในบทนี ้ประกอบดวย 5 สวน ดังนี้ 

  

 2.1    โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิจัย   
 2.2  บทบาทและภารกิจสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย   
 2.3    บทความหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏบัติของตําแหนง       
 2.4    คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 2.5    ความรูความสามารถท่ีจําเป็นสําหรับตําแหนง 

 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิจัย  
 

 สํานักวิจัย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสํานักหนึ่งของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ ท่ีไดรับการจัดตั้งข้ึนพรอมกับคณะและสํานักอ่ืน โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งสํานักวิจัย (1) เพ่ือ
ตองการใหเป็นศูนย์กลางของการวิจัย (2) เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ (3) เพ่ือใหมีการสนับสนุน
และพัฒนางานวิจัยของสถาบัน (4) เพ่ือการบริการวิชาการ การบริการดานแหลงทุนวิจัย โดยใหสํานักวิจัย
ดําเนินการดังตอไปนี้ (คําสั่ง สพบ.ท่ี 298/2529 ลงวนัท่ี 26 กันยายน 2529) 
 

1. วางนโยบายและแผนงานวิจัยใหสอดคลองกับความตองการของสถาบันรัฐบาลและสังคม 
2. สงเสริม กํากับ ควบคุม และสนับสนุนงานวิจัยของสถาบัน 
3. ประสานงานและสนับสนุนงานวิจัยเพ่ือใหทุนสงเสริมงานวิจัย 
4. ใหบริการสนับสนุนงานวิจัยแกคณะ และสํานักอ่ืน 
5. รับผิดชอบงานวิจัยของสถาบันตามท่ีสถาบันและ/หรือท่ีคณะกรรมการประจําสํานักมอบหมาย 
6. ดําเนินงานวิจัยตามโครงการวิจัยของสถาบันท่ีไดรับงบประมาณแผนดิน และท่ีไดรับงบประมาณ

จากแหลงอ่ืน ๆ 
7. จัดหาเงินทุนและทรัพยากรอ่ืน ๆ เพ่ือสงเสริมงานวิจัยใหกวางขวางยิ่งข้ึน 
8. จัดหาผูวิจัยประจําโครงการ 
9. ประมวลขอมูล เอกสาร และผลงานวิจัยของสถาบนั และเป็นหนวยงานเจาของเรื่องในการติดตอ

กับหนวยงานเก่ียวกับงานวิจัย 
10. จัดสัมมนาและฝึกอบรมเก่ียวกับการวิจัย 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบัน 

 

รายงานการประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก ครั้งท่ี 19/2549 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 ได
กําหนดใหสํานักวิจัยปรับบทบาทเป็นหนวยงานสงเสริมและสนับสนุนการวิจัย และในการประชุมสภา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครั้งท่ี 5/2555 วันท่ี 23 พฤษภาคม 2555 อนุมัติใหสํานักวิจัย       
ปรับบทบาทภารกิจและโครงสรางสํานักวิจัย เพ่ือสรางความเขมแข็งดานงานวิจัย โดยอนุมัติใหจัดตั้ง
ศูนย์วิจัยภายใตกองงานวิจัย สํานักวิจัย จํานวน 12 ศูนย์ ประกอบดวย (1) ศูนย์วิจัยการปฏิรูประบบ
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ราชการและการประเมินผลโครงการภาครัฐ (2) ศูนย์วิจัยอุตสาหกรรมการทองเท่ียว (3) ศูนย์วิจัย
ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (4) ศูนย์วิจัยพัฒนาคุณภาพชีวิตและตัวชี้วัด (5) ศูนย์วิจัยสังคมสูงอายุ (6) 
ศูนย์วิจัยการปองกันและปราบปรามการทุจริต (7) ศูนย์วิจัยการเติบโตทางเศรษฐกิจและความเหลี่อมล้ํา
ในสังคม (8) ศูนย์วิจัยผลกระทบจากโลกรอน (9) ศูนย์วิจัยการตลาดพืชเศรษฐกิจ (10) ศูนย์วิจัยปัญหา
อาชญากรรมและยาเสพติด (11) ศูนย์วิจัยการปฏิรูปกฎหมาย (12) ศูนยฺวิจัยขีดความสามารถในการ
แขงขัน 

 
 พันธกิจ  สํานักวิจัยไดกําหนดภารกิจหลัก 6 ดาน คือ 

1. การผลิตผลงานวิจัยทางดานพัฒนบริหารศาสตร ์
2. การประสานงานสงเสริมและสนับสนุนงานวิจัยภายในและภายนอกสถาบัน 
3. การบริการวิชาการ การเผยแพรขอมูลขาวสารผลงานวิจัย และงานวิชาการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทําวารสารทางวิชาการของสถาบัน รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวารสารภายใน

สถาบัน 
5. การเป็นสํานักงานเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนวิจัยของสถาบัน 
6. ปฏิบัติภารกิจตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมายท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

 

 จากการวิเคราะห์ SWOT สํานักวิจัยไดนํามาเป็นแนวคิดในการกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของสํานักวิจัย เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์และพันธกิจท่ีไดเสนอไวเป็นยุทธศาสตร์ 3 ดาน คือ 
 

1. ยุทธศาสตร์การใหบริการงานวิจัยแกสังคม 
2. ยุทธศาสตร์ดานการพัฒนาบุคลากรและการพัฒนาการใหบริการ 
3. ยุทธศาสตร์การสรางความรวมมือการวิจัยกับหนวยงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ 

  

 วิสัยทัศน 
 

 “มุงสูความเป็นเลิศทางดานการวิจัยและการเผยแพรงานวิจัยในระดับประเทศและระดับภูมิภาค” 
 

ปรัชญาการดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานโดยมุงเนนคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และยึดม่ันในคุณธรรม จรรยาบรรณ
การวิจัย เพ่ือดํารงไวซ่ึงความเป็นผูนําในการวิจัยดานการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 
2.2 บทบาทและภารกิจสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย    

 

2.2.1 บทบาทหนาท่ีสํานักวิจัย 
 

สํานักวิจัยเป็นหนวยงานระดับเดียวกับคณะ จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้

(1) สงเสริมใหคณาจารย์ ขาราชการของสถาบันไดมีการทําวิจัยประเภทตาง ๆ ท้ังการ 
วิจัยประเภทพ้ืนฐานและการประยุกต์ โดยการสนับสนุนจากกองทุนวิจัยของสถาบัน งบประมาณแผนดิน
และเงินสนับสนุนจากแหลงภายนอก เพ่ือพัฒนาใหการวิจัยเป็นภารกิจท่ีสําคัญของสถาบัน 
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(2) สงเสริมใหมีการทําวิจัยเพ่ือนําไปใชประโยชน์ในทางนโยบายและการปฏิบัติให
เกิดผลดีแกการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม โดยใหสถาบันมีสวนรวมในการชี้นํา แกปัญหา หรือหาแนวทาง
ในการพัฒนาชุมชนและประเทศในระดับตาง ๆ 

(3) สนับสนุนใหมีการทําวิจัยที่เป็นโครงการของสถาบันที่ใหบุคลากรจากคณะและ
สํานักตาง ๆ มารวมกันดําเนินงาน 

(4) สงเสริมใหมีการบริการทางวิชาการแกบุคลากรภายในและภายนอกสถาบัน 
(5) พัฒนาประสิทธิภาพการจัดการบริหารของสํานักวิจัย การพัฒนาบุคลากรและ

การนําเทคโนโลยีดานสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารงานของสํานักวิจัยมีการบริหารแบบมีสวนรวม โดยมีผูบริหารสํานักวิจัย ประกอบดวย 
ผูอํานวยการสํานักวิจัย ผูบริหารสํานักไดมาโดยการแตงต้ังจากผูบริหารระดับสูงของสถาบันฯ และมี
คณะกรรมการเพ่ือใหคําปรึกษาและชวยในการบริหารงานของสํานักใหบรรลุเปาหมาย ซ่ึงมีคณะกรรมการ
เพ่ือดําเนินกิจการเก่ียวกับงานวิจัย ดังนี ้

 

(1) คณะกรรมการประจําสํานัก มีอํานาจและหนาท่ีเป็นท่ีปรึกษาใหขอเสนอแนะและ 
ความคิดเห็นตาง ๆ แกผูอํานวยการในกิจการของสํานัก และวางระเบียบปฏิบัติภายในสํานักดวยความ
เห็นชอบของสภาสถาบัน 

(2) คณะกรรมการบริหารวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ มีอํานาจและหนาท่ีกําหนด
นโยบายท่ีเก่ียวกับการจัดทําวารสารใหสอดคลองกับวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ และเปาหมายของสถาบัน  
กํากับดานคุณภาพของวารสารใหเป็นไปตามมาตรฐานสากล ใหความเห็นชอบแผนงานการจัดทําวารสาร 
และงบประมาณรายรับ – รายจายประจําป 

(3) คณะกรรมการนโยบายและบริหารการวิจัยของสถาบัน มีหนาท่ีกําหนดทิศทาง
ยุทธศาสตร์และนโยบายท่ีเก่ียวกับการวิจัยของสถาบันใหสอดคลองกับวิสัยทัศน์ เปาหมาย และ
ยุทธศาสตร์ของสถาบันและยุทธศาสตร์ชาติ กํากับและติดตามผลการดําเนินงานดานคุณภาพของงานวิจัย
และกําหนดมาตรฐานงานวิจัยของสถาบัน สงเสริมและพัฒนาอาจารย์ในดานการวิจัย กําหนดนโยบาย 
การบริหารจัดการกองทุนวิจัย กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารกองทุนวิจัย ใหความ
เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์งานวิจัย และกรอบวงเงินงบประมาณการวิจัยของสถาบัน ใหความเห็นชอบ
แผนการปฏิบัติงาน พรอมท้ังงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปของกองทุนวิจัย รายงานผลการดําเนินงาน
ตอสภาสถาบัน 

(4) คณะกรรมการดําเนินงานกองทุนวิจัย ซ่ึงมีจํานวน 2 กองทุน คือ กองทุนสงเสริม
งานวิจัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือสงเสริมงานวิจัยของสถาบัน และกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย มี
วัตถุประสงค์เพ่ือสงเสริมและพัฒนางานวิจัยของสถาบัน 
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2.2.2 การบริหารงานบุคคลสํานักวิจัย แบงบุคลากรของสํานักออกเป็น 2 ฝาย ดังนี้ 
 

  ฝายวิชาการ ประกอบดวย  
  

(1) อาจารย เนื่องจากสํานักวิจัยไมมีตําแหนงอาจารย์ประจําเหมือนคณะ สํานักอ่ืน ๆ 
จําเป็นตองอาศัยอาจารย์จากคณะ วิทยาลัย สํานักตาง ๆ ภายในสถาบันท่ีมีความเชี่ยวชาญและ                    
รักงานวิจัย และสนใจมาปฏิบัติงานวิจัยท่ีสํานักวิจัย ตามกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติจากสถาบัน หรือ
เป็นอาจารย์อัตราจางของสํานักวิจัยเป็นครั้งคราว เพ่ือรับผิดชอบดําเนินงานโครงการวิจัยตามท่ีไดรับ
อนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมงานวิจัย หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากสํานักวิจัย 
 

(2) นักวิจัย มีหนาท่ีปฏิบัติงานวิจัยตามนโยบายรัฐ แผนงานวิจัยแหงชาติ แผนงานของ
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา แผนงานวิจัยของสํานักวิจัยและปฏิบัติงานวิจัยโครงการพิเศษ หรือ      
การฝึกอบรมเก่ียวกับงานวิจัย เพ่ือเป็นการเผยแพรความรู และเทคนิคการวิจัยทางสังคมศาสตร์ หรือตามท่ี
หนวยงานตาง ๆ ขอความรวมมือ 
 

  ฝายธุรการ  ประกอบดวย   
 

(1) เลขานุการสํานักวิจัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานภายในสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย
ตามนโยบายของสํานักวิจัย และตามแนวทางของกฎหมาย เชน ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ และ
หลักเกณฑ์ตาง ๆ ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และกฎหมายตาง ๆ 
ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีอยางเครงครัด นอกจากนี้ยังมีหนาท่ี
รับผิดชอบอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร อาจารย์ และนักวิจัยของสํานักวิจัย ในดานการใหบริการ  
ทางวิชาการ การดําเนินการวิจัย รวมตลอดถึงการติดตอใหความรวมมือประสานงานกับหนวยงานราชการ
ตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน ในการแลกเปลี่ยนขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานตามภาระหนาท่ี   
  ตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสถาบันฯ ครั้งท่ี 1/2550 เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 
2550  ไดมีมติเห็นชอบใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย และ
กําหนดภาระงานยอยของแตละกลุมงานตามโครงสรางใหม นั้น ตอมาท่ีประชุมสภาสถาบันฯ ครั้งท่ี 
3/2550 (พิเศษ) เม่ือวันท่ี 6 มีนาคม 2550 ไดมีมติใหแบงสวนราชการสํานักวิจัยเป็น 4 กลุมงาน  ดังนี ้
 

  (1)  กลุมงานบริหารและธุรการ    
- งานสารบรรณ    
- งานบุคคล 

 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน     
 - งานติดตามและประเมินผล 
 - งานประกันคุณภาพ 
 - งานพิมพ์  

- งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
   (2)  กลุมงานการเงินและพัสดุ  

 - งานงบประมาณ      
  - งานการเงินและบัญช ี

- งานพัสด ุ
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  (3)  กลุมงานสงเสริมและประสานงานวิจัย    
 - งานกองทุนสงเสริมงานวิจัย     
 - งานกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 

- งานทุนงบประมาณแผนดิน 
  (4)  กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ    

 - งานประชาสัมพันธ์และเผยแพรงานวิจัย 
 - งานจัดประชุม/สัมมนา 
 - งานวารสารสถาบัน/งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพวารสาร 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักวิจยั 
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ภาพ 2.2 โครงสรางอัตรากําลัง 
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ภาพท่ี 2.3  โครงสรางการแบงสวนงานภายในกลุมงานเผยแพรงานวิชาการ สํานักวิจัย 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 
 

 กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ เป็นกลุมงานหนึ่งของสํานักวิจัยท่ีมีบทบาทดานการเผยแพร
ผลงานวิชาการ/ผลงานวิจัยของคณาจารย์ภายในสถาบันออกสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ โดย
ดําเนินการใหสอดรับกับยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันในยุทธศาสตร์ท่ี 6 ยุทธศาสตร์การรักษาความ
เป็นเลิศทางวิชาการ ดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการท่ีมีความโดดเดนและสอดคลอง  กับ
ความตองการของสังคม เนื่องจากสถาบันการศึกษามีบทบาทสําคัญในการผลิตกําลังคนท่ีมีคุณภาพเขาสู
ตลาดแรงงาน ผลิตผลงานวิจัยและการใหบริการสังคม ชุมชน อันจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนา
ประเทศชาติ โดยผูเขียนคูมือปฏิบัติงานเป็นผูรับผิดชอบงานใหบริการวิชาการสูสังคม อาทิ การจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การนําเสนอผลงานวิจัย การนําเสนอ
ผลงานวิชาการ ตลอดจนการจัดเสวนาทางวิชาการในเรื่องตาง ๆ ดานพัฒนบริหารศาสตร ์ปัจจุบันดํารง
ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ รักษาการในตําแหนงหัวหนากลุมงานเผยแพรงาน
วิชาการ โดยมีภารกิจครอบคลุม ดังนี ้
 

 2.3.1 งานประชาสัมพันธและเผยแพรงานวิจัย ปฎิบัติหนาท่ีดังนี ้
 

(1) ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการการจัดกิจกรรมดานการประชาสัมพันธ์เพ่ือให
สําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดและมีประสิทธิภาพ อาทิ การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ /นานาชาติ 
การจัดสัมมนาวิชาการท้ังภายในและภายนอกสถาบัน 

(2) ประสานงานกับบริษัทออกแบบเพ่ือจัดทําโปสเตอร์ ไวนิล และสื่อโฆษณาทุกชนิด
พรอมควบคุม กํากับการออกแบบใหเป็นไปตามแนวคิดหลักของการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ/
นานาชาติ หรือการจัดสัมมนาในเรื่องตาง ๆ พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในสื่อตาง ๆ กอน
การเผยแพรประชาสัมพันธ ์

(3) กํากับ ตรวจสอบการรวบรวมขอมูล แหลงทุนงานวิจัย รวมถึงผลงานวิจัย ผลงาน
วิชาการของคณาจารย์ นักวิชาการ เพ่ือเผยแพรขอมูลสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ อาทิ จดหมายขาว 
NIDA Research New รายไตรมาส บอร์ดขาวประชาสัมพันธ์ หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ สื่อ 
Facebook (แลวแตกรณี) ตลอดจนการเปิดเวทีเพ่ือรวมนําเสนอผลงานวิชาการผานงานประชุมวิชาการ 
หรือในการจัดงานสัมมนา  

(4) จัดทําจดหมายเวียนอิเล็กทรอนิกส์ โดยสงผานระบบ Outlook และใชโปรแกรม 
Mail Merge ในการทําจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยใชระบบฐานขอมูลผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีได
พัฒนาไวของสํานักวิจัย เลือกกลุมผูรับบริการตามความเหมาะสมของหัวขอการประชุมวิชาการ 
(ประชาสัมพันธ์ครั้งละ 100 - 15,000 รายชื่อ) เพ่ือใหเกิดการประชาสัมพันธ์ในวงกวาง และถึงผูรับ
อยางรวดเร็ว ประหยัดคาใชจาย และทรัพยากรในการดําเนินการ 

(5) วิเคราะห์แผนการดําเนินงานในภาพรวมของกลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการ 
อาทิ งานจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ระดับนานาชาติ และการจัดสัมมนา งานวารสารสถาบัน เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว สอดคลองกับนโยบายของสํานักวิจัยและตรงกับความตองการ
ของผูรับบริการ 
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(6) วิเคราะห์ และวางแผนการประชาสัมพันธ์และการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของ

สํานักวิจัย โดยกําหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์ท่ีชัดเจน เหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมาย และสามารถ
แขงขันได และแผนการดําเนินงานตองเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย ตัวชี้วัด และระยะเวลาของโครงการ 

(7) ประสานงานดานการประชาสัมพันธ์กับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในและ
ภายนอกสถาบัน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเป็นไปอยางราบรื่นและเสร็จตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว 
 

2.3.2 งานประชุมวิชาการระดับชาติ นานาชาติ/การจัดสัมมนา ปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้
 

(1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ ประกอบดวย คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา คําสั่งแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา คําสั่งแตงตั้งกอง
บรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการ คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝาย
ประชาสัมพันธ์ (ถามี) และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาต ิ

(2) ดําเนินการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
โดยจัดทําเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการฯ ท้ังนี้
ขอมูลจะตองถูกตอง ครบถวน เพ่ือใหการประชุมมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร และเวลา
ในการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

(3) กําหนดเนื้อหาสาระ และขอบเขตของการจัดทําเว็บไซต์งานประชุมวิชาการระดับ 
ชาต ิการประชุมวิชาการระดับนานาชาต ิการจัดสัมมนา  

(4) ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ITC) เพ่ือดําเนินการจัดทําเว็บไซต์
การประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การจัดสัมมนาวิชาการ พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และทดสอบการใชงานระบบลงทะเบียนออนไลน์ กอนเผยแพร 

(5) เปิดรับลงทะเบียนผูสนใจเขารวมงานประชุมวิชาการ และผูประสงค์จะผูนําเสนอ 
บทความในงานประชุมวิชาการระดับชาต ิและการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  
 (6)   พิจารณา ตรวจสอบความถูกตองของบทความทางวิชาการท่ีสงเพ่ือรวมนําเสนอ 
ตามเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด พรอมพิจารณาเสนอรายชื่อผูอานประเมินในเบื้องตน เพ่ือเป็น
ขอมูลใหผูอํานวยการสํานักวิจัยพิจารณารายชื่อผูอานประเมินตอไป (Peer reviewer) โดยดําเนินการ
สงบทความใหพิจารณาผานทางอีเมล์ หรือจัดสงทางไปรษณีย์ 

 (7)  ประสานงานกับผูบริหารหนวยงาน คณาจารย์ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ี
รับผิดชอบดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน ในการรับขอเสนอโครงการ จํานวน 12 
สาขาวิชา เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน และ
ติดตามการสงบทความฉบับสมบูรณ์และผลงานตามเกณฑ์การขอรับทุน เพ่ือใหการดําเนินงานเป็นไปตาม
แผนงานท่ีกําหนด พรอมตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูลโดยพิจารณาตามเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนางานวิจัยกําหนด และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนา
งานวิจัยเพ่ือขออนุมัติทุนตอไป 

(8)  ทําหนังสือตอบรับ และหนังสือปฏิเสธผูนํารวมนําเสนอบทความ โดยแบงเป็น
รายกรณี เชน กรณีใหผานโดยไมแกไข  ผานแบบมีเง่ือนไข หรือ กรณีไมผานการพิจารณา ท้ังนี้ใหแจง
ผูเขียนบทความทางอีเมล์ลวงหนากอนจะสงผลการพิจารณาและขอเสนอแนะใหทางไปรษณีย์อีกครั้ง 
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 (9)  ดําเนินการจัดทํา E-Proceedings การประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ โดยการจัดรูปแบบบทความพรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูล กอนสงให
กองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการพิจารณา และดําเนินการรวมบทความ 
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF File) เพ่ือประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  

(10)  ดําเนินการจัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ปากกา สมุดฉีก  
ราง CD-Proceedings อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ีสําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ ใหเพียงพอตอ
จํานวนผูเขารวม 

(11)  กํากับ ดูแล และตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบรอยในทุกกิจกรรมของกลุม
งานเผยแพรผลงานวิชาการ 

(12) ออกแบบแบบประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรม แบบลงทะเบียน 
และแบบฟอร์มอ่ืน ๆ สําหรับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ         
การจดัสัมมนา  

(13) รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดทําสรุปผลการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ 
และการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การจัดสัมมนา NIDA Academic Forum ประจําป จาก
แบบประเมินผล วิเคราะห์ดวยโปรแกรม SPSS เพ่ือหาคาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน และระดับ   
ความพึงพอใจของผูเขารวมงาน ความสัมพันธ์ระหวางปัจจัยดานตาง ๆ ท่ีสงผลตอความพึงพอใจในการ
เขารวมกิจกรรม พรอมจัดทํารายงานสรุปผลการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ การจัดสัมมนา จัดทําไฟล์นําเสนอดวยโปรแกรม Power point พรอมรายงานสรุปการ
จัดประชุมวิชาการอยางรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพตอผูบริหารสถาบัน ผูบริหารสํานัก คณบดีทุก
คณะ วิทยาลัย ในท่ีประชุม ทคอ. และท่ีประชุม ทคอ.วิจัย และท่ีประชุมสภาสถาบันทราบพรอม
ขอเสนอแนะในการปรับแกไขในการจัดงานครั้งตอไป 

(14) กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาในการจัดประชุมวิชาการ จัดสัมมนาใหเป็นไปตาม
มาตรฐานตัวชี้วัด และดูแลความเรียบรอยของงาน 

(15) ดําเนินงานดานการประสานงาน และใหขอมูลกับผูทรงคุณวุฒิภายใน และ
ภายนอกสถาบัน เก่ียวกับรายละเอียด ขอซักถามเรื่องรายละเอียดการจัดประชุมวิชาการ การจัดสัมมนา 
ตลอดจนงานดานวารสารพัฒนบริหารศาสตร ์

(16) ออกแบบ ปรับปรุง และพัฒนางานดานกระบวนการจัดประชุมวิชาการ การจัด
สัมมนา การจัดทําวารสาร โดยนําเสนอแนวทางการบริหารจัดการเพ่ือลดข้ันตอนการดําเนินการ การแกไข
ปัญหาและเพ่ือเป็นขอมูลในการพิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารสํานัก หรือคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 
ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดแนวทางการแกไขปัญหาจากการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

(17) ใหคําชี้แจง แนะนํา และถายทอดความรูดานการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ
แกบุคลากรของสถาบัน ซ่ึงทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางหนวยงาน และสรางเครือขายความ
รวมมือระหวาผูประสานงานของแตละคณะในสถาบันและนอกสถาบัน ในการจัดประชุมวิชาการให
สําเร็จลุลวงรวมกัน 

(18) ขออนุมัติคาใชจายการจัดงานประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ ท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุในโครงการตออธิการบดี  

(19) ประสานงานกับคณะ วิทยาลัย ภายในสถาบันเพ่ือขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิ 
และดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาไปยังกองคลัง  
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2.3.3  งานวารสารสถาบัน/งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพวารสาร 

 

(1) กํากับ ดูแลการรับบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ีผูเขียนสง
ตนฉบับบทความผานระบบออนไลน์ http://www.tci-thaijo.org/index.php/NDJ  

(2) กํากับ ควบคุม ตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกตองของตนฉบับบทความ         
ใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของการสงบทความตีพิมพ์ ซ่ึงหากบทความ เอกสาร หรือหลักฐานไมครบ           
ตองประสานงานผูเขียนใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ควบคุม ตรวจความเรียบรอยของการจัดรูปแบบบทความจากสํานักพิมพ์ กอนสง
กองบรรณาธิการตรวจพิสูจน์อักษร และสงใหผูเขียนตรวจพิสูจน์อักษร โดยจัดสงไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
ใหแกผูสงบทความ 

(4) ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหคณะกรรมการบริหารวารสาร และ         
กองบรรณาธิการวารสารวิชาการของสถาบัน 

(5) กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาในการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนวารสาร และ
คณะกรรมการนโยบายวารสาร 

(6) กํากับ ดูแลการขออนุมัติเบิกจายคาจัดพิมพ์วารสารใหสํานักพิมพ์ และคาตอบแทน
คณะกรรมการกองทุนวารสาร กองบรรณาธิการและคาใชจายตางๆ อันเนื่องจาการดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแล ใหคําปรึกษา และตรวจสอบการออกหนังสือราชการภายในและ
ภายนอกสถาบันของงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ ใหมีความถูกตอง เหมาะสมในการใชภาษา 

(8) กํากับ และตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําวาระการประชุม และรายงานการ
ประชุมของงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ 

(9) กํากับ ควบคุม การจัดหาผูประเมินบทความจากฐานขอมูลผูประเมินผลงาน
วิชาการ ในเบื้องตน เพ่ือเสนอรายชื่อผูอานประเมินบทความใหกองบรรณาธิการวารสารพัฒนบริหาร
ศาสตร์พิจารณาตอไป 

(10)  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาการติดตอประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิในการอานประเมิน
บทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสาร  

(11)  กํากับดูแล ตรวจสอบการออกวารสารใหตรงตามกําหนดระยะเวลา และการนํา
บทความข้ึนเผยแพรบนเว็บไซต์ตรงตามกําหนด 

(12)  ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหคณะทํางานตาง ๆ ในการจัดทําวารสาร 
จํานวน 15 วารสาร 

 
2.4 คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในฐานะหัวหนากลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการ เป็นงานท่ีตองให
ความสําคัญ ดังนี ้
 

  2.4.1 คุณภาพและความถูกตองของงาน 
 

  กระบวนงานของกลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการตองมีการจัดการและบริหารเวลาให
ดําเนินการเสร็จภายในกําหนด เนื่องจากงานดังกลาวเป็นงานท่ีสงผลกระทบตอผูรับบริการ อาทิเชน 
กระบวนการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ   
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(E-Proceedings) รวมถึงบทความท่ีตีพิมพ์ในวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ และวารสาร NIDA Case 
Research Journal ซ่ึงงานดังกลาวมีผลตอเนื่องกับการขอผลงานทางวิชาการ และการนับภาระงานทาง
วิชาการของผูรับบริการ จึงจําเป็นตองดําเนินการ และมีการกํากับ ตรวจสอบและแกไขปัญหาใหกับ
ผูใตบังคับบัญชาใหดําเนินการเป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตองตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข
อยางครบถวน ดังนั้นในฐานะผูปฏิบัติงานตองรวมรับผิดชอบในการดําเนินงาน ตรวจสอบความถูกตอง ให
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประกาศ ระเบียบในการบริหารงานตาง ๆ ซ่ึงจําเป็นตองอาศัยความรู ความสามารถ
และประสบการณ์ในการดําเนินงานในดานการตัดสินใจ และการแกไขปัญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนระหวาง       
การดําเนินงาน รวมท้ังการใหคําปรึกษาแกผูรับบริการเพ่ือใหไดรับประโยชน์และความพึงพอใจจาก         
การบริการสูงสุด 

 

2.4.2 ความยุงยากและซับซอนของงาน 

งานเผยแพรผลงานทางวิชาการ จะมีการใหบริการทางวิชาการโดยการนําเสนอผลงาน
ของคณาจารย์ นักวิจัย ท้ังจากภายในและภายนอกสถาบัน และการเผยแพรผลงานในรูปแบบ ของการ
ตีพิมพ์ในวารสาร และ รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ (E-Proceedings) ดังนี้  

(1) งานวารสาร และการเผยแพร Proceedings เป็นงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการ และ
รายละเอียดในการดําเนินงานคอนขางมาก โดยแตละข้ันตอนตองอาศัยความรู ความสามารถ ประสบการณ์
และความเชี่ยวชาญในการวิเคราะห์ ตรวจสอบ และดําเนินการหรือแกไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน เชน การ
วิเคราะห์ผลการคัดลอกผลงานทางวิชาการ ตรวจสอบความซํ้าซอนของการเผยแพรผลงานทางวิชาการ 
ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของรูปแบบบทความ ตลอดจนแบบตอบรับการตีพิมพ์ การ
ประสานงานกับผูสงผลงานทางวิชาการ รวมถึงข้ันตอนการคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาผลงาน   
ซ่ึงลวนตองดําเนินการใหเป็นไปตามระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของท้ังหมด และตองคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ใหมีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา ซ่ึงในปัจจุบันพบวามีการนําผลงานเดิมมาเผยแพรซํ้าซอน โดยการ
ปรับเปลี่ยนชื่อเรื่องเพียงเล็กนอยซ่ึงหากไมมีการตรวจสอบจะสงผลกระทบตอภาพลักษณะของ
สํานักวิจัย และมีปัญหาในการตีพิมพ์ซํ้าซอน หากมีการตอบรับการเผยแพรผลงานไปแลวจะสงผล
กระทบตอการนับภาระงานของคณาจารย์ ซ่ึงหากเกิดปัญหาดังกลาวจะแกไขปัญหาไดยาก จึงตองมีการ
ตรวจสอบปองกันตั้งแตกระบวนการแรกกอนการตอบรับพิจารณาติพิมพ์ หรือเผยแพรใน Proceedings 
ท้ังนี้ตองอาศัยความรูความสามารถอ่ืนนอกเหนือจากความรูในงาน เชน ความรูดานการทําวิจัย ระเบียบ
วิธีวิจัย การจัดรูปแบบบทความ การตรวจการอางอิง การใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ในการ
ตรวจสอบและวิเคราะห์ใหสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   
  (2)  งานประชาสัมพันธ์ ทําหนา ท่ีรวบรวมขอมูล ขาวสาร รูปถาย พรอมท้ัง
ประสานงานกับคณาจารย์ภายใน เพ่ือขอรายละเอียดเนื้อหาในการทําขาวประชาสัมพันธ์ การ
ดําเนินการตองอาศัยการวิเคราะห์ สังเคราะห์การเขียนขาว สรุปเนื้อหาขาวสารใหครบคลุม ครบถวน 
และตองมีอาศัยตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนการเผยแพรทุกครั้ง โดยมีการเผยแพรขาวสาร
ออกสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน NIDA Research New รายไตรมาส  บอร์ดประชาสัมพันธ์
ขาวสาร การสงขาวสารผานทางกลุมงานสื่อสารองค์การเพ่ือประชาสัมพันธ์ผานชองทางอ่ืน ๆ อาทิ 
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หนังสือพิมพ์  วิทยุ สื่อออนไลน์ เพ่ือใหขาวสารงานวิจัยและการจัดงานดานการบริการวิชาการของ
สํานักวิจัยเป็นท่ีรูจักและสามารถนําไปใชในการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศในวงกวางตอไป 

(3) ศึกษาขอมูล และรวมเป็นทีมงานคุณภาพของสํานัก เพ่ือนําพาใหสํานักกาวไปสู
การเป็นหนวยงานท่ีไดรับการรับรองมาตรฐานสากล ISO โดยการจัดทําคูมือการดําเนินงาน และ Flow 
Chat ในกระบวนการทํางานของการจัดประชุมวิชาการวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ  การจัดสัมมนา และการจัดทําวารสารอยางมีมาตรฐาน เพ่ือใชเป็นแนวทางในการทํางาน 
และรวมวิเคราะห์บริบทขององค์กร บริบทสํานัก และความเสี่ยงของสํานัก และกลุมงานเผยแพรผลงาน
วิชาการ วิเคราะห์ผูมีสวนไดสวนเสียและจัดทําแผนปฏิบัติการของกลุมงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
ประเมิน เพ่ือใหสํานักไดรับการรับรอง ISO เนื่องจากสํานักวิจัยอยูระหวางดําเนินการเพ่ือขอรับรอง
คุณภาพมาตรฐานสากล ISO 9001:2015  

2.5 ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
 

1. ความรูความสามารถเก่ียวกับการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการ การจัดสัมมนาตางๆ 
2. ความรูความเขาใจในระเบียบ ประกาศ และขอบังคับตาง ๆ 
3. มีความสามารถในการเขียนโครงการ แผนงาน แผนกิจกรรมตางๆ 
4. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์สํานักงาน เชน คอมพิวเตอร ์ (Word/ 

Excel/ PowerPoint) เครื่องสงโทรสาร เครื่องสแกน และเครื่องถายเอกสาร  
5. ความรูความสามารถในการศึกษาขอมูลและการวิเคราะห์ปัญหา 
6. ความรูความสามารถในการติดตอประสานงาน เทคนิคการเจรจาตอรอง และการ

ติดตอสื่อสารระหวางบุคคล 
7. มีความคิดริเริ่มสรางสรรค์ 
8. มีความละเอียดรอบคอบในการตรวจพิสูจน์อักษร และการเขียนรายการอางอิงบทความ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

 
 การจัดทําคูมือ เรื่อง “การจัดประชุมประวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ เนื้อหาในบทนี้ประกอบดวย 7 สวน ประกอบดวย   
 

 3.1   แนวคิดท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการ 
3.2   หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.3   วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ   
3.4   วิธีการใหบริการเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
3.5   วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.6   เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และสิ่งท่ีควรดําเนินในการปฏิบัติงาน 
3.7   จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ 

 

การประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในวันท่ี             
1 เมษายน ของทุกป ถือเป็นกิจกรรมทางวิชาการหลักกิจกรรมหนึ่งท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์     
จัดใหมีข้ึนเป็นประจําอยางตอเนื่อง เพ่ือเผยแพรผลงานวิจัย ผลงานวิชาการของคณาจารย์ นักวิชาการ  
ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน เพ่ือเป็นเวทีใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการ และการนําเสนอ        
ผลการศึกษาของงานวิจัยในชวงท่ีผานมาท่ีจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนาสังคม และประเทศ การประชุม
วิชาการดังกลาวมีกําหนดการจัดกิจกรรม 1 วัน โดยแบงการดําเนินกิจกรรมออกเป็น กิจกรรมภาคเชา 
และกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการในภาคบาย โดยกิจกรรมในภาคเชา อาทิ การปาฐกถาทาง
วิชาการ การอภิปรายรวมโดยผูทรงคุณวุฒิ สวนกิจกรรมในภาคบายเป็นการนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ในรูปแบบ Round Table โดยเนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการ
ปฏิบัติจริง และมีผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาท้ังภายในและภายนอกสถาบันรวมทําหนาท่ีเป็นผูวิพากษ์
บทความ (discussant) โดยการใหขอเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ตอผลงานวิจัย และผลงานทางวิชาการ ซ่ีง
จะเป็นประโยชน์แกผูนําเสนอบทความ และผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยแบงกลุมสําหรับการนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการในการประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ออกเป็น  12 กลุม
สาขาวิชา ประกอบดวย 11 คณะ และ 1 วิทยาลัยท่ีเปิดการเรียนการสอน ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร ์
 
3.1 แนวคิดท่ีเกี่ยวของกับการจัดประชุมวิชาการ  

 3.1.1 ความหมายของการจัดสัมมนาและการจัดประชุมวิชาการ 

 สัมมนา เป็นศัพท์บัญญัติทางวิชาการท่ีคณะกรรมการบัญญัติศัพท์ทางการศึกษาไดบัญญัติข้ึนมา
จากคําวา สํ + มน แปลวา รวมใจ แทนศัพท์ทางภาษาอังกฤษวา “Seminar” (พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน, 
2530: 809-810) และมีผูใหคํานิยามและทัศนตาง ๆ ของการจัดสัมมนา และการจัดประชุมวิชาการไว
ดังนี้ 
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 ประชุม โพธิกุล (2539: 95) ไดใหความหมายวา สัมมนาเป็นการประชุมของผูท่ีปฏิบัติงานอยาง
เดียวกันหรือคลายคลึงกัน เพ่ือรวมแสดงความคิดเห็น และหาหนทางปฏิบัติในการแกปัญหารวมกัน           
ทุกคนท่ีเขารวมประชุมสัมมนาตองชวยกันแสดงความคิดเห็น ปกติจะเป็นบรรยายใหความรูพ้ืนฐานใน
หัวขอสัมมนากอนแลวแบงกลุมยอย จากนั้นนําผลการอภิปรายของกลุมยอยเสนอตอท่ีประชุมใหญ  
 

 นิรันดร์ จุลทรัพย์ (2550: 269) ใหความหมายการประชุมวิชาการ หรือ การสัมมนาวาการ
ประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูความคิดเห็นเพ่ือหาขอสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซ่ึงผลของการประชุมวิชาการ 
หรือการสัมมนาถือวาเป็นเพียงขอเสนอแนะ ผูเก่ียวของจะนําไปปฏิบัติหรือไมก็ได  
 

 วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554 : 4-5) ใหความหมายของการประชุมสัมมนาไววา เป็นการใหความรู
และจัดใหมีการสนทนากันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ โดยการเชิญผูอภิปรายหรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความ
เชี่ยวชาญข้ึนบรรยายเพ่ือเป็นขอมูลในเบื้องตน แลวเปิดโอกาสใหมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจากผูรวม
ประชุมอีกครั้งหนึ่ง ท้ังนี้ความคิดเห็นท่ีไดนั้นตองเป็นท่ียอมรับจากผูเชี่ยวชาญ หากผูเชี่ยวชาญเห็น
ขอบกพรองก็จะมีขอเสนอแนะ หรือขอแนะนําใหเพ่ิมเติม  
 

 สมิต สัชฌุกร (2543 : 21) กลาววา การประชุมสัมมนา คือ การท่ีบุคคลกลุมหนึ่งมารวมประชุม 
โดยการนําของผูเชี่ยวชาญในลักษณะของการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องท่ีมุงจะพิจารณา โดยนํา   
เอาประสบการณ์เดิมมาสรางแนวปฏิบัติใหม และเพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรูใหแกผูเขารวมสัมมนา เพ่ือให
สามารถนําเอาความรูไปปฏิบัติงานในหนาท่ีของตนไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพ่ือความกาวหนาใน
ตําแหนงความรับผิดชอบท่ีสูงข้ึน  
 

 รสิกา อังกูร (2550 : 3) กลาววา การประชุมวิชาการ (Symposium) เป็นการประชุม ท่ี
ประกอบดวยผูเชี่ยวชาญมารวมบรรยายภายใตหัวขอใหญ มีผูดําเนินการอภิปราย หลังจากนั้นจะมีการ
เปิดโอกาสใหผูฟังรวมซักถามปัญหา การจัดประชุมวิชาการประเภทนี้มักแบงเป็นหองยอยๆ ในแตละ
หัวขอเรื่อง ผูสนในสามารถรวมประชุมไดตามหัวขอท่ีสนใจ  
 

 พฤติพงศ์ เล็กศิริรัตน์ (2550 : 5) ไดกลาวถึง ความหมายของการประชุมสัมมนาไว 2 ประการ
ดังนี้ (1) การท่ีคณะบุคคลซ่ึงมีความสนใจรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มารวมประชุมปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนทัศนะ และความรูซ่ึงกันและกันเพ่ือหาขอสรุปรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง (2) กระบวนการ
เรียนการสอนซ่ึงจัดเป็นกลุม โดยมีสมาชิกในกลุมโดย ปกติจะเป็นนักศึกษาท่ีเรียนในระดับสูงมารวม
ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน โดยมีอาจารย์หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีเชี่ยวชาญคอยใหคําแนะนํา
ปรึกษา 
 

  จากความหมายของการประชุมวิชาการ และสัมมนาดังกลาวขางตน ผูจัดทําคูมือพอสรุป
ความหมายของการประชุมวิชาการ และการจัดสัมมนาไดวาเป็นรูปแบบของการประชุมรวมกันของ           
กลุมบุคคลท่ีมีความสนใจในหัวขอการประชุมวิชาการ หรือการสัมมนารวมกัน โดยมีผูทรงคุณวุฒิเป็นผูให
ความรูนํา หรืออภิปรายนําในหัวขอของการประชุม โดยอาจเปิดโอกาสใหมีการซักถาม แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น และสามารถเสนอความคิดเห็นรวมกัน โดยอาจมีการแบงกลุมเป็นกลุมยอย ๆ เพ่ือนําเสนอผลงาน
ทางวิชาการ เป็นการสรางกระบวนการเรียนรูหรือเสนอแนะแนวทางในการแกไขปัญหารวมกัน โดยการใช
กระบวนการกลุมเป็นตัวสําคัญ ท้ังนี้ตองคํานึงถึงบทบาทของการมีสวนรวมตามหลักประชาธิปไตยภายใต
เวลาท่ีเหมาะสม เพ่ือสามารถนําแนวทางท่ีสรุปไดไปใชปฏิบัติในการดํารงชีวิต และใชในการพัฒนางานอีกดวย 
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3.1.2  วัตถุประสงคและเปาหมายของการประชุมวิชาการ 

 นิรันดร์ จุลทรัพย์ (2550 : 270) กลาววา การประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการ
โดยท่ัวไปมีวัตถุประสงค์และเปาหมายท่ีสําคัญ ดังนี ้
 

1. เพ่ือเพ่ิมพูนและเติมเต็มความรูความสามารถ ทักษะประสบการณ์ดานวิชาการหรือดาน
วิชาชีพแกผูเขารวมประชุมวิชาการโดยตรง 

2. เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางกันและกันของผู เขารวมประชุมวิชาการ กับ
ผูทรงคุณวุฒิผูเชี่ยวชาญ วิทยากร ในเรื่องเฉพาะทางนั้น ๆ 

3. เพ่ือคนหาคําตอบ วิธีการแกปัญหาหรือแนวทางการแกปัญหาในทางปฏิบัติรวมกัน เพ่ือใหได
แนวทางสรุป ประกอบการตัดสินใจ หรือแนวทางแกปัญหา หรือกําหนดนโยบายของหนวยงาน องค์กร 

4. เพ่ือสรางความตระหนัก หรือกระตุนใหผูเขารวมประชุมวิชาการ นําหลักการหรือวิธการท่ีได
เรียนรู หรือแนวทางปฏิบัติไปใชใหเกิดประโยชน์ตอหนาท่ีและงานท่ีปฏิบัติหรือรับผิดชอบตอไป 

 

เปาหมายหลักของการจัดประชุมวิชาการ มีความสําคัญทุกข้ันตอนเริ่มตั้งแตกระบวนการเตรียม
จัดการประชุมวิชาการ โดยเฉพาะการกําหนดหัวขอหลักในการประชุมวิชาการท่ีนาสนใจ และการคัดเลือก
ทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงซ่ึงบุคคลท่ัวไปใหการสนใจ รวมถึงข้ันตอนกระบวนการจัดประชุม
วิชาการ ปฏิสัมพันธ์ท่ีเกิดข้ึนระหวางผูทรงคุณวุฒิ ผูดําเนินรายการ และผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยการ
ไดรวมแสดงความคิดเห็นจนพบขอสรุปของงานประชุมวิชาการท่ีเป็นแนวทางท่ีดีท่ีสุด ท้ังนี้ผูเขารวม
ประชุมวิชาการทุกคนตองทําหนาท่ีเป็นท้ังผูรับและผูใหไปพรอม ๆ กันระหวางการประชุมวิชาการ จึงจะ
ทําใหการประชุมวิชาการดังกลาวประสบความสําเร็จ  

 3.1.3  องคประกอบของการประชุมวิชาการ   

 การจัดประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนาวิชาการเป็นวิธีการประชุม สัมมนา และการสอน
รูปแบบหนึ่งท่ีมีกลุมคนท่ีใหความสนใจมารวมแสดงความคิดเห็น โดยใชหลักการ เหตุผล ประสบการณ์ 
และความรูตาง ๆ มาเสนอแนะแลกเปลี่ยนเพ่ือประโยชน์รวมกันในการแกไขประเด็นปัญหาตาง ๆ ให
สําเร็จลุลวงดวยดี หรือผูเขารวมประชุมวิชาการนําแนวทางท่ีไดรับจากการประชุมวิชาการ หรือการ
สัมมนาไปปรับปรุง แกไข และพัฒนาการดําเนินงานของตนเองและองค์กรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 องค์ประกอบของการจัดประชุมวิชาการ หรือการสัมมนาวิชาการมีองค์ประกอบ 5 ประการ 
ดังนี้ (ผล ยาวิชัย, 2553 : 7-12) 

1. องคประกอบดานเนื้อหา ไดแก สาระของเรื่องราวท่ีนํามาจัดลําดับกอนหลังอยางเป็นระบบ 
ประกอบดวยรายละเอียด ดังนี ้  

 

1.1 ชื่อเรื่อง หรือชื่อโครงการ นับวาเป็นปัจจัยสําคัญอยางหนึ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการ 
ควรจะพิจารณาวาจะเลือกหัวขอหลักในการจัดประชุมวิชาการวาอยางไร จึงจะเกิดประโยชน์ คุมคา และ
เป็นท่ีนาสนใจสําหรับกลุมเปาหมายของโครงการ เพ่ือจะสามารถดึงดูดผูเขารวมประชุมจากหนวยงาน 
ตางๆ สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการพิจารณาหัวขอหลักในการจัดประชุมวิชาการ ไดแก 
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 1.1.1  เป็นเรื่องท่ีตองการศึกษาปัญหา เพ่ือหาแนวทางแกไข อาจเป็นเรื่องท่ี
เก่ียวของกับงาน หรือเป็นเรื่องท่ีเป็นประเด็นสําคัญในสังคม หรือเป็นประเด็นท่ีตองรวมกันพัฒนา
ประเทศชาติ ท้ังนี้หนวยงานท่ีจัดงานตองมีองค์ความรูในเรื่องดังกลาวเป็นอยางด ี

 1.1.2  มีความทันสมัยสอดคลองกับสภาวการณ์ปัจจุบัน และเป็นท่ีนาสนใจ 
 1.1.3  เป็นเรื่องท่ีสามารถกําหนดประเด็นปัญหา และสามารถหาแนวทางการ

แกไขปัญหาไดอยางเป็นระบบ 
 1.1.4  เป็นเรื่องท่ีไมกวางและไมแคบจนเกินไป ควรเป็นเรื่องท่ีมีขอบเขตเฉพาะ 

เป็นเรื่องท่ีสามารถกําหนดปัญหา และการดําเนินการจัดประชุมวิชาการไดอยางชัดเจน 
 

1.2 จุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการ โดยปกติการจัดประชุมวิชาการมีจุดมุงหมาย
เพ่ือเป็นการฝึกผูเขารวมประชุมวิชาการ หรือนักศึกษาใหเกิดการเรียนรู การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น        
เพ่ือใหเกิดการเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ์ ไดรับแนวคิดใหม ๆ สามารถนําไปปรับปรุงแกไขพัฒนา
ตนเองและหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เป็นการสรางสรรค์องค์ความรูตอตนเอง สวนรวม และสังคม ซ่ึงในการ
จัดประชุมวิชาการผูจัดทําโครงการจําเป็นตองเขียนจุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการไวอยางชัดเจน 
เพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ ผูเขารวมประชุมวิชาการ ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร นักศึกษาและ
บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจสามารถเขาใจจุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการ และสามารถเป็นแนวทางในการ
ดําเนินการประชุมวิชาการเพ่ือใหบรรลุจุดมุงหมายท่ีกําหนดไว ดังนั้นการเขียนจุดมุงหมายมักจะกําหนด
จุดมุงหมายเพ่ือใหบรรลุเปาหมายอยางใดอยางหนึ่ง ไดแก 

 

 1.2.1  เพ่ือศึกษาและสํารวจปัญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีอยูในความสนใจ 
 1.2.2  เพ่ือใหไดวิธีการหรือแนวทางในการแกปัญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 1.2.3  เพ่ือศึกษาคนควาวิจัยในเรื่องท่ีมีความจําเป็นเรงดวน 
 1.2.4  เพ่ือเรียนรูแลกเปลี่ยนผลของการศึกษาคนควาวิจัยระหวางผูเขารวมประชมุ  
  และผูทรงคุณวุฒ ิ
 1.2.5  เพ่ือรวมพิจารณาหาขอสรุปผลการศึกษาคนควาเรื่องท่ีสนใจ 
 

1.3 กําหนดการประชุมวิชาการ นับเป็นเรื่องท่ีจําเป็นประการหนึ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการ
ตองมีการวางแผนกําหนดการ ชวงเวลาในการดําเนินการของการจัดประชุมวิชาการ ซ่ึงกําหนดการประชุม
วิชาการควรตองระบุสิ่งตาง ๆ ตอไปนี ้

 

 1.3.1  ชื่อผูรับผิดชอบโครงการ  
 1.3.2  ชื่อเรื่องประชุมวิชาการ 
 1.3.3  วัน เดือน ป ท่ีจัดประชุมวิชาการ 
 1.3.4  สถานท่ีจัดประชุมวิชาการ 
 

กําหนดการจัดประชุมวิชาการ จะเป็นขอมูลท่ีชวยใหผูเขารวมประชุมวิชาการหรือ
ผูเก่ียวของไดเตรียมตัวสําหรับการเขารวมประชุมวิชาการ ไมวาจะเป็นเรื่องของแนวคิด ความรูท่ีตองการ
จะไดจากกการประชุมวิชาการ การเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ การเตรียมการวางแผนในการจัดเวลา
สําหรับการไปรวมประชุมวิชาการ ตลอดจนการเตรียมตัวในการเดินทาง เป็นตน 
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1.4 ผลท่ีไดจากการประชุมวิชาการ เป็นสิ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการคาดหวังวาจะไดจาก
การจัดงาน ซ่ึงตองทําใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรับผลประโยชน์ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพจากการเขา
รวมประชุมวิชาการดังกลาว จึงเป็นเรื่องท่ีผูจัดประชุมวิชาการตองกําหนดผลท่ีคาดหวังวาจะไดรับจาก 
การจัดประชุมวิชาการไวอยางรอบคอบ เชน จํานวนผูเขารวมงานประชุมวิชาการท่ีคาดหวัง ผูเขารวม
ประชุมวิชาการไดรับความรู และสามารถนําเอาความรูท่ีไดจากการประชุมวิชาการไปพัฒนางานท่ีตน
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพอยางไร เป็นตน 

 
 2. องคประกอบดานบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการในแตละ
ครั้งจะประกอบไปดวยบคุลากร ดังนี้ 
 

   2.1 บุคลากรฝายจัดการประชุมวิชาการ คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ หรือ
คณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ไดแก ประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ ฝายทะเบียน ฝาย
เอกสาร ฝายพิธีการ ฝายอาคารสถานท่ี ฝายโสตทัศนูปกรณ์ ฝายสื่อสารองค์การ ฝายอาหารและเครื่องดื่ม 
สวนฝายปฏิคม ฝายหารายได ฝายประเมินผล และคณะ/วิทยาลัยซ่ึงเป็นผูรับผิดชอบการนําเสนอ
บทความในงานประชุมวิชาการ ซ่ึงคณะกรรมการแตละฝายท่ีกําหนดข้ึนอาจมีการผนวกรวมงานเขา
ดวยกันก็ได สวนจํานวนบุคลากรท่ีจัดใหรับผิดชอบงานของแตละฝายอาจมีจํานวนไมเทากันข้ึนอยูกับ
ความจําเป็น ความสามารถของแตละบุคคลเพราะบางงาน บางฝายบุคคลมีความสามารถหลายดานก็
สามารถปฏิบัติงานไดหลายอยางในเวลาเดียวกัน และในการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
ตองลงนามคําสั่งแตงตั้งโดยผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงาน หรือองค์กรนั้น ๆ  
 

   2.2 องค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ีเป็น         
ผูปาฐกถานํา หรือใหความรูนําในการจัดประชุมวิชาการ โดยเป็นผูถายทอดความรู ประสบการณ์ โดย
นําเสนอผานสื่อตาง ๆ ใหกับผูเขารวมประชุมวิชาการดวยความมุงหวังท่ีจะใหผูเขารวมประชุมวิชาการ
ไดรับความรูและประสบการณ์ ซ่ึงผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากรท่ีทาบทามมานั้นตองเป็นผูมีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทางดานใดดานหนึ่ง หรือเป็นบุคคลท่ีมีชื่อเสียงเป็นท่ีประจักษ์ในสังคม สถาบันการศึกษา เป็นตน  
ผูจัดประชุมวิชาการควรเลือกวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวของกับหัวขอหลักของการประชุม
วิชาการในครั้งนั้น ๆ   
 

   2.3 ผูเขารวมประชุมวิชาการ ไดแก บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ 
นิสิต นักศึกษา หรือบุคคลท่ัวไปท่ีมีความสนในในหัวขอหลัก และหัวขอยอยของการประชุมวิชาการ
ดังกลาว เป็นผูท่ีตองการแสวงหาความคิดใหม ๆ หรือมีความมุงหมายท่ีตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ทัศนคติ ตลอดจนการถายทอดความรู ความสามารถซ่ึงกันและกัน 
ซ่ึงผูเขารวมประชุมวิชาการสวนใหญมักเป็นผูมีพ้ืนฐานความรู และมีปัญหาท่ีสนใจจะศึกษาคลายคลึงกัน
นั่นเอง 
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3. องคประกอบดานสถานท่ี หมายถึง สถานท่ี เครื่องมือ และอุปกรณ์ตาง ๆ ท่ีใชในการจัด
ประชุมวิชาการ ดังนี้ 

 

   3.1 หองประชุมใหญ หมายถึง หองประชุมขนาดใหญท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการใน 
พิธีเปิดงาน ซ่ึงสามารถรองรับผูเขารวมประชุมวิชาการไดจํานวนมาก ควรระบุสถานท่ีตั้ง และการเดินทาง
เขาถึงสถานท่ีจัดประชุมวิชาการไวอยางชัดเจน 
 

    3.2 หองประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก สําหรับใชเป็นหองนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ซ่ึงอาจจะมีมากกวาหนึ่งหอง และควรอยูในบริเวณใกลเคียงกันหรือบริเวณเดียวกัน ท้ังนี้เพ่ือความสะดวก
ในการเขารวมกิจกรรมของหองยอยของแตละสาขาวิชาตามความสนใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ 
   

   3.3 หองรับรอง เป็นหองท่ีใชสําหรับรับรองผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และแขกพิเศษ เพ่ือใช
ใหในการพักผอน หรือเตรียมตัวกอนการประชุมวิชาการ ในกรณีท่ีมีผูทรงคุณวุฒิหลายทาน อาจใชหอง
รับรองเป็นสถานท่ีในการพบปะ พูดคุย หารือในหัวขอหลักท่ีจะปาฐกถานํา หรือกอนการอภิปรายให
ความรูแกผูเขารวมประชุมวิชาการ เพ่ือใหเกิดองค์ความรูท่ีหลากหลาย ครอบคลุมเพ่ือผูเขารวมประชุม
วิชาการไดรับความรูอยางกวางขวางในมิติตางๆ นั่นเอง 
       

   3.4 หองรับประทานอาหารวาง โดยปกติมักใชบริเวณหนาหองประชุม เป็นพ้ืนท่ีท่ีจัดไว
สําหรับใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรับประทานอาหารวาง ระหวางพักการประชุมวิชาการ หรือในการ
ประชุมบางกรณีอาจใชวิธีการแจกอาหารวางไปพรอมกับเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ เพ่ือให
ผูเขารวมประชุมวิชาการสามารถรับประทานระหวางการประชุมวิชาการได ท้ังนี้แลวแตรูปแบบการจัด
งานของเจาของงานประชุมวิชาการ โดยสามารถปรับใหเหมาะสมกับรูปแบบของงานแตละงานได 
 

   3.5 อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ไดแก ชุดไมโครโฟนชนิดตั้งโตะ ไมโครโฟนชนิดตั้งพ้ืน          
ไมโครโพนไรสาย ไมโครโฟนชนิดเล็กใชหนีบติดปกคอเสื้อ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
โนตบุค และอุปกรณ์ไฟฟาท่ีเก่ียวกับระบบเสียง สี แสง และอ่ืนๆ ควรตรวจสอบใหอยูในสภาพท่ีใชงานได
อยางสมบูรณ์ และควรมีการทดสอบระบบกอนถึงวันจัดงานประชุมวิชาการจริง เพ่ือความพรอมของงาน 
 

   3.6 หองรับประทานอาหาร จัดไวสําหรับใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรวมรับประทาน
อาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น แลวแตรูปแบบของงาน ซ่ึงหองรับประทานอาหารควรอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน
หรือบริเวณใกลเคียงกันกับสถานท่ีจัดประชุมวิชาการ เพ่ืออํานวยความสะดวกสําหรับผูเขารวมประชุม
วิชาการ 
 

   3.7 อุปกรณ์เครื่องมือประเภทเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ และวัสดุอ่ืน ๆ ท่ี
จําเป็นในการจัดทําเอกสารประกอบท่ีใชในการจัดสัมมนา หรือจําเป็นในการรับลงทะเบียนหนางาน
ประชุมวิชาการ ควรจัดเตรียมใหพรอมใชงาน 
 

   3.8 อุปกรณ์ดานเครื่องเขียน เครื่องใชสํานักงาน ไดแก ดินสอ ปากกา น้ํายาลบคําผิด 
กระดาษถายเอกสาร กระดาษใชพิมพ์งาน เครื่องเขียน ไมบรรทัด คลิปเสียบกระดาษ ปายชื่อติดหนาอก
สําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ อุปกรณ์เหลานี้ควรเตรียมใหพรอมท่ีจะใชงานไดทันทีท่ีตองการ 
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4. องคประกอบดานเวลา ผูจัดงานประชุมวิชาการควรมีการวางแผนดําเนินงานใหดีวาจะ
กําหนดวัน เวลาใดดําเนินการจัดประชุมวิชาการจึงจะเหมาะสม เพ่ือใหผูจัดประชุมวิชาการเพ่ือใหมีเวลา
ในการเตรียมการดําเนินงาน การเชิญผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และการประชาสัมพันธ์เชิญผูเขารวมประชุม
วิชาการ โดยควรคํานึงถึงเรื่องดังกลาว ดังนี้ 

 

   4.1 ระยะเวลาสําหรับการเตรียมการ ผูจัดประชุมวิชาการควรวางแผนการดําเนินงานให
ชัดเจนวางานแตละข้ันตอน แตละประเภทท่ีตองทํานั้นจะใชเวลาเทาใดจึงจะแลวเสร็จ เชน การประชุม
วางแผนจัดทําโครงการ การวางแผนศึกษาดูงานนอกสถานท่ีประกอบการประชุมวิชาการ วางแผน
เก่ียวกับการทาบทามองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร การเปิดรับบทความหรือผลงาน
ทางวิชาการเพ่ือรวมนําเสนอ รวมถึงข้ันตอนในการอานประเมินบทความทางวิชาการ การจัดสถานท่ี 
งบประมาณ และการวางแผนการประเมินผลการจัดประชุมวิชาการ เป็นตน ระยะเวลาสําหรับการ
ดําเนินการบางเรื่องอาจใชเวลามาก บางเรื่องอาจใชเวลานอย บางเรื่องเป็นเรื่องตอเนื่องผูจัดประชุม
วิชาการควรจะตองวางแผนไวอยางรอบคอบ มีการคาดคะเนสถานการณ์และเตรียมการไดตามท่ีกําหนดไว 
 

   4.2 การเชิญองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร นับเป็นเรื่องสําคัญอยางยิ่ง
ท่ีผูจัดประชุมวิชาการควรจะวางแผนการเรียนเชิญเป็นอยางดี เพราะองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ 
หรือวิทยากร ทานเป็นผูมีชื่อเสียงมาก มักจะมีภารกิจจึงตองทาบทามลวงหนา หรือบางครั้งอาจตองเลื่อน
วันจัดประชุมวิชาการออกไปเพ่ือใหไดวันท่ีตรงกับผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร เพราะหวังวาจะไดวิทยากรท่ี
มีชื่อเสียงมาบรรยาย แตกรณีเชนนี้เกิดข้ึนนอยมากเพราะหากไมจําเป็นจริง ๆ ก็จะไมมีการเปลี่ยนแปลง
วัน เวลา ท่ีกําหนดการจัดประชุมวิชาการไวแลวเพราะหากไดออกหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมวิชาการ
แลวจะเป็นการยุงยาก สิ้นเปลืองคาใชจาย รวมท้ังเสียเวลาในการประชาสัมพันธ์หรือแจงใหผูเขารวม
ประชุมวิชาการไดทราบวัน เวลาใหม โดยปกติหากผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากรไมสะดวกควรเปลี่ยน หรือ
เชิญวิทยากรทานใหมท่ีมีคุณสมบัติใกลเคียงมาแทน 
 

  4.3 วัน เวลา ท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการ จะใชเวลาก่ีวันข้ึนอยูกับเรื่องท่ีจะประชุม
วิชาการวามีขอบเขตกวางมากนอยเพียงใด อาจใชเวลาเพียงวันเดียว บางเรื่องอาจใชเวลามากกวาหนึ่งวัน 
ท้ังนี้ข้ึนอยูกับรายละเอียดของเนื้อหา ความนาสนใจ ความจําเป็นของเรื่องท่ีตองการรู ซ่ึงบางเรื่องอาจตอง
มีกิจกรรมเสริม เชน การ Work Shop การทํากิจกรรมกลุมรวมกัน การศึกษาดูงานประกอบหัวขอประชุม
วิชาการหรือการสัมมนา เป็นตน 
 

  ขอควรสังเกตในการใชเวลาเพ่ือการจัดประชุมวิชาการหรือจัดสัมมนาวิชาการ หาก
กําหนดเวลานอยเกินไปอาจสงผลใหการอภิปรายแสดงความคิดเห็นไมกวางขวาง หรือไมครอบคลุมเนื้อหา
เทาท่ีควร อาจทําใหไดขอมูลสําคัญ ๆ ท่ีเป็นประโยชน์นอย แตถาหากใชเวลามากเกินไปอาจทําใหบรรยากาศ
ของการประชุมวิชาการหรือการสัมมนานาเบื่อหนาย มีความนาสนใจนอยลง และอาจจะตองใช
งบประมาณมากเกินความจําเป็น ดังนั้น ในการกําหนดวันสําหรับการจัดประชุมวิชาการหรือการสัมมนา
ควรกําหนดใหครบคลุมกับเนื้อหาหรือขอบเขตในโครงการ และละสามารถปรับยืดหยุนไดบางตามความ
เหมาะสม 
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5. องคประกอบดานงบประมาณ   ในการจัดประชุมวิชาการแตละครั ้งจะมีคาใชจาย
เกี่ยวกับการจัดประชุมวิชาการคอนขางสูง คณะกรรมการจัดงานประชุมวิชาการ และผูดําเนินงานตอง
วางแผนดานคาใชจายดวยความรอบคอบ ประหยัด และตองมีการจัดทําประมาณการรายจายเพ่ือใหการ
ประมาณการคาใชจายอยูในภาวะเพียงพอไมขาดตกบกพรอง และตองคํานึงถึงเกณฑ์การเบิกจายตาม
ระเบียบของหนวยงานตนสังกัดดวย 
 
3.2 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตองอาศัยหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใหเป็นไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหตรงตาม
วัตถุประสงค์ เปาหมายของการจัดประชุมวิชาการจึงมีการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ ประกาศ และ
คําสั่งตาง ๆ ดังนี ้

3.2.1 คําสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
3.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา 
3.2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 
3.2.4 คําสั่งแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
3.2.5 คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบัน 
3.2.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ 
  ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ
3.2.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
  งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 
3.2.8 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
  ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
3.2.9 เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม 
  วิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 

 3.2.1 คําส่ังแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 

องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  

 ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหท่ีปรึกษาและคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ (1) 
ดําเนินการจัดประชุมวิชาการ โดยกําหนดใหมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัยของทุกคณะท่ี 
มีการเรียน การสอนในสถาบันฯ รวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควร (2) กําหนดสารัตถะ
ท้ังหัวขอหลักและหัวขอรองตามสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบันฯ (3) แตงตั้งคณะอนุกรรมการ
ประจําสาขาวิชาเพ่ือชวยดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยท่ีปรึกษาและ
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คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยแตงตั้งตามตําแหนง อาทิ อธิการบดี รองอธิการบดีฝาย
วิชาการ รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวางแผน 
คณบดีทุกคณะ วิทยาลัย ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานัก ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ ผูชวย
อธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา เลขานุการสํานักวิจัย และใหผูท่ีเคยดํารงตําแหนงประธานคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ เป็นท่ีปรึกษาในปตอไป โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ท่ี 666/2561 เรื่องแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน เนื่องในวันคลาย
วันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบิรหารศาสตร์ ครบรอบ 52 ป) ประกอบดวย 

ท่ีปรึกษา 
(1) อธิการบด ี     ท่ีปรึกษา 
(2) รองศาสตราจารย์ ดร.จุรี วิจิตรวาทการ  ท่ีปรึกษา 
(3) ศาสตราจารย์ ดร.อัญชนา ณ ระนอง  ท่ีปรึกษา 
(4) ศาสตราจารย์ ดร.พลภัทร บุราคม   ท่ีปรึกษา 
(5) ศาสตราจารย์ ดร.ชาติชาย ณ เชียงใหม  ท่ีปรึกษา 
(6) ศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย ศุภดิษฐ ์   ท่ีปรึกษา 

 

 คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
 

(1) รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ  ประธานกรรมการ 
(2) รองอธิการบดีฝายวิชาการ    รองประธานกรรมการ 
(3) รองอธิการบดีฝายวางแผน   กรรมการ 
(4) รองอธิการบดีฝายบริหาร    กรรมการ 
(5) คณบดีคณะรัฐประศาสนศาสตร ์   กรรมการ 
(6) คณบดีคณะบริหารธุรกิจ    กรรมการ 
(7) คณบดีคณะพัฒนาการเศรษฐกิจ   กรรมการ 
(8) คณบดีคณะสถิติประยุกต์    กรรมการ 
(9) คณบดีคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม  กรรมการ 
(10)  คณบดีคณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม  กรรมการ 
(11)  คณบดีคณะภาษาและการสื่อสาร   กรรมการ 
(12)  คณบดีคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  กรรมการ 
(13)  คณบดีคณะนิติศาสตร ์    กรรมการ 
(14)  คณบดีคณะการจัดการการทองเท่ียว  กรรมการ 
(15)  คณบดีคณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ กรรมการ 
(16)  คณบดีวิทยาลัยนานาชาต ิ   กรรมการ 
(17)  ผูอํานวยการสํานักสิริพัฒนา   กรรมการ 
(18)  ผูอํานวยการสํานักบรรณสารการพัฒนา  กรรมการ 
(19)  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  กรรมการ 
(20)  ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ  กรรมการ 
(21)  ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  กรรมการ 
(22)  ผูอํานวยการกองกลาง    กรรมการ 
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(23)  ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา   กรรมการ 
(24)  ผูอํานวยการสํานักวิจัย    กรรมการและเลขานุการ 
(25)  เลขานุการสํานักวิจัย    ผูชวยเลขานุการ 

 

 การประชุมท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวัน
สถาปนาสถนาบันฯ กําหนดใหมีการประชุมตอจากท่ีประชุม ทคอ. หรือหารือในท่ีประชุม ทคอ.วิจัย โดย
ครั้งแรกจะประชุมในราวเดือนกันยายน – ตุลาคม ของทุกป เพ่ือกําหนดหัวขอหลักในการประชุมวิชาการ 
และสรรหา คัดเลือก เสนอชื่อองค์ปาฐก ผูรวมอภิปรายภาคเชา พรอมกําหนดรูปแบบการจัดประชุม
วิชาการในปนั้น ๆ ซ่ึงรูปแบบการประชุมวิชาการในภาคเชากําหนดใหมี 3 รูปแบบ ดังนี้ (1) กรณีมีเฉพาะ
องค์ปาฐก ไมมีผูรวมอภิปราย (2) กรณีมีองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย (3) กรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 1
และ 2 แลวแตท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในปดังกลาวจะกําหนดรูปแบบเป็นอยางอ่ืน 

พรอมแจงงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการประจําป สวนวาระในครั้ง  
ตอ ๆ ไป จะเป็นเรื่องแจงเพ่ือทราบ และเรื่องเพ่ือพิจารณา อาทิ แจงรายละเอียดของ Sub-Themes  
ของแตละสาขาวิชา รายงานความคืบหนาในการทาบทามองค์ปาฐก สรุปจํานวนผูนําเสนอบทความท่ีจะ
นําเสนอในงานประชุมวิชาการ หองประชุมกลุมยอยในภาคบาย และวาระเพ่ือพิจารณา อาทิ อัตรา
คาตอบแทนท่ีนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในงบประมาณ ท้ังนี้ในการนัดประชุมแตละครั้งตองมีท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการฯ เขารวมประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท้ังหมดจึงจะครบองค์ประชุม 
โดยใหประธานกรรมการจัดประชุมวิชาการเป็นประธานในท่ีประชุม และผูอํานวยการสํานักวิจัยเป็น
กรรมการและแลขานุการ 
 

3.2.2  คําส่ังคณะอนุกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ 

องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
  

 เพื่อใหการดําเนินงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน เป็นไปดวยความ
เรียบรอย และมีประสิทธิภาพจึงไดกําหนดกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของคณาจารย์ 
ภายในสถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ในสาขาวิชาท่ีเปิดการเรียนการสอนใน
สถาบันฯ 12 สาขา และกําหนดใหมีการแตงต้ังคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ประกอบดวย คณบดี 
แตละคณะเป็นประธานอนุกรรมการ คณาจารย์ในคณะเป็นอนุกรรมการ (จํานวนอนุกรรมการแลวแต
คณะเห็นสมควร) และรองคณบดีฝายวิชาการเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ โดยกําหนดให
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวชิาดังกลาวมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ (1) รับผิดชอบจัดหาบทความวิชาการจาก
คณาจารย์ภายในคณะและเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันรวมนําเสนอในการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบัน (2) จัดหาผูประเมินบทความในสาขาวิชา  (3) ดําเนินการ
จัดประชุมวิชาการตามสาขาวิชา โดยมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ ท่ี 991/2559 เรื่องแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ประจาํป 2560) ประกอบดวย 
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สาขารัฐประศาสนศาสตร 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐกริช เปาอินทร์  อนุกรรมการ 
 3.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ดนุวัศ  สาคริก   อนุกรรมการ 

  4.  อาจารย์ ดร.ติญทรรศน์  ประทีปพรณรงค์      อนุกรรมการและ 
เลขานุการ 

 

สาขาบริหารธุรกิจ 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 

  2.  ศาสตราจารย์ ดร.มณีวรรณ ฉัตรอุทัย   อนุกรรมการ 
  3.  ศาสตราจารย์ ดร.ผลิน ภูจรูญ    อนุกรรมการ 
  4.  รองศาสตราจารย์ ดร.ธัชวรรณ กนิษฐ์พงศ์  อนุกรรมการ 
  5.  รองศาสตราจารย์ ดร. เอกชัย นิตยาเกษตรวัฒน์  อนุกรรมการ 
  6.  ผูชวยศาตราจารย์ ดร.จงสวัสดิ์  จงวัฒน์ผล  อนุกรรมการ 

7.  รองคณบดีฝายวิชาการ       อนุกรรมการและ 
เลขานุการ 

 

สาขาพัฒนาการเศรษฐกิจ 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  ศาสตราจารย์ ดร.พิริยะ ผลพิรุฬห์     อนุกรรมการ 

3.  ศาสตราจารย์ ดร.ดิเรก ปัทมสิริวัฒน ์   อนุกรรมการ 
 4.  รองศาสตราจารย์ ดร.อดิศร์ อิศรางกูร ณ อยุธยา  อนุกรรมการ 
 5.  รองศาสตราจารย์ ดร.อุดมศักดิ์ ศีลประชาวงศ์  อนุกรรมการ 
 6.  รองศาสตราจารย์ ดร.ศาสตรา สุดสวาสดิ ์  อนุกรรมการ  

7.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สจุิตรา ชํานิวิกย์กรณ์  อนุกรรมการ 
8.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อมรรัตน์ อภินันท์มหกุล  อนุกรรมการ 
9.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อนันต์ วัฒนกุลจรัส  อนุกรรมการ 

 10.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สันติ ชัยศรีสวัสดิ์สุข  อนุกรรมการ 
 11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วิศิษฏ์ ชัยศรีสวัสดิ์สุข  อนุกรรมการ 
 12.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ประสพโชค ม่ังสวัสดิ ์  อนุกรรมการ 
 13.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ยุทธนา เศรษฐปราโมทย์ อนุกรรมการ 
 14.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.ปริยดา สุขเจริญสิน  อนุกรรมการ 
 15.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อภิรดา ชิณประทีป  อนุกรรมการ 
 16.  อาจารย์ ดร.นิรมล อริยอาภากมล   อนุกรรมการ 
 17.  อาจารย์ ดร.ทองใหญ อัยยะวรากูล   อนุกรรมการ 
 18.  อาจารย์ ดร.อัธกฤตย์ เทพมงคล   อนุกรรมการ 
 19.  อาจารย์ ดร.ทัศนีย์ สติมานนท์   อนุกรรมการ 
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 20.  อาจารย์ ดร.ศรัณย์ ศานติศาสน ์   อนุกรรมการ 
 21.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ   
2. รองศาสตราจารย์ ดร.สุรพงค์ เอ้ือวัฒนามงคล  อนุกรรมการ 
3. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์ ก่ัวเจริญ  อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์ ลือนาม  อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา วิจิตรธรรมรส  อนุกรรมการ 
6. อาจารย์ ดร.สราวุธ  จันทร์สุวรรณ   อนุกรรมการ 
7. อาจารย์ ดร.อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ ์   อนุกรรมการ 
8. รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  ศาสตราจารย์ ดร.ดวงเดือน พันธุมนาวิน  อนุกรรมการ 
 3.  ศาสตราจารย์ ดร.ศิวัช พงษ์เพียจันทร์   อนุกรรมการ 
 4.  รองศาสตราจารย ์ดร.สากล จริยวิทยานนท์  อนุกรรมการ 
 5.  รองศาสตราจารย์ ดร.สุรสิทธิ์ วชิรขจร   อนุกรรมการ 
 6.  รองศาสตราจารย์ ดร.สุพรรณี ไชยอําพร  อนุกรรมการ 

7.  รองศาสตราจารย์ ดร.ดุจเดือน พันธุมนาวิน  อนุกรรมการ 
8.  รองศาสตราจารย ์ดร.จินตนา อมรสงวนสิน  อนุกรรมการ 

 9.  รองศาสตราจารย์ ดร.สมศักดิ์ สามัคคีธรรม  อนุกรรมการ 
10.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สุวิชา เปาอารีย ์  อนุกรรมการ 

 11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พงษ์เทพ จันทสุวรรณ  อนุกรรมการ 
12.  อาจารย์ ดร.รติพร ถึงฝัง    อนุกรรมการ 
13.  อาจารย์ ดร.หลี่ เหรินเหลียง    อนุกรรมการ 
14.  อาจารย์ ดร.พัชรินรุจา จันทโรนานนท์   อนุกรรมการ 
15.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ  
 

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ  
2. รองศาสตราจารย์ ดร.สมพจน์ กรรณนุช  อนุกรรมการ 
3. รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา ภูจินดา   อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ภัคพงศ์ พจนารถ  อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.จุฑารัตน์ ชมพันธุ ์  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ณพงศ์ นพเกตุ   อนุกรรมการ 
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7. อาจารย์ ดร.ฆริกา คันธา    อนุกรรมการ 
8. รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  Assoc. Prof. Hiroki Goto    อนุกรรมการ 
 3.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกศกานดา  จตุรงคโชค  อนุกรรมการ 
 4.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร. ม.ล.จิราภา อาภากร  อนุกรรมการ 
 5.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.รจุิระ โรจนประภายนต์  อนุกรรมการ 
 6.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.นรีนุช ดํารงชัย      อนุกรรมการ 

7.  รองคณบดีฝายวิชาการ     อนุกรรมการและ 
เลขานุการ 

    

 สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
  1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
  2.  รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา   อนุกรรมการ 
  3.  รองคณบดีฝายบริหาร     อนุกรรมการ 

4.  ศาสตราจารย์ ดร.ชาติชาย ณ เชียงใหม   อนุกรรมการ 
5.  ศาสตราจารย์ ดร.กัลยาณี เสนาส ุ   อนุกรรมการ   
6.  ศาสตราจารย์ ดร.บุษยา วีรกุล    อนุกรรมการ 
7.  รองศาสตราจารย์ ดร.จิรประภา อัครบวร  อนุกรรมการ 
8.  รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยุทธ ชิโนกุล   อนุกรรมการ 
9.  รองศาสตราจารย์ ดร.นันทา สูรักษา   อนุกรรมการ 
10.  รองศาสตราจารย์ ดร.บังอร โสฬส   อนุกรรมการ 
11.  รองศาสตราจารย์ ดร.วิชัย อุตสาหจิต   อนุกรรมการ 
12.  รองศาสตราจารย์ ดร.จุฑามาศ แกวพิจิตร  อนุกรรมการ 
13.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.บุษกร วัชรศรีโรจน์  อนุกรรมการ 
14.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วุฒิไกร งามศิริจิตต์  อนุกรรมการ 
15.  อาจารย์ ดร.บงกช เจนจรสัสกุล    อนุกรรมการ 
16.  อาจารย์ ใจชนก ภาคอัต    อนุกรรมการ 
17.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขานิติศาสตร 
  1.  คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
  2.  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด สิงคะเนติ   อนุกรรมการ 
  3.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.วรยิา ล้ําเลิศ   อนุกรรมการ 

4.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.วราภรณ์ วนาพิทักษ์  อนุกรรมการ 
5.  อาจารย์ ดร.พัชรวรรณ นุชประยูร   อนุกรรมการ 
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  6.  อาจารย์ ดร.วัชรชัย จิรจินดากุล   อนุกรรมการ   
7.  อาจารย์ กฤษฎากร วองวุฒิกุล    อนุกรรมการ 
8.  อาจารย์ ดร.ฌานิทธิ์ สันตะพันธุ์   อนุกรรมการ 

  9.  อาจารย์ ดร.ประพิน นุชเปยม    อนุกรรมการ   
10.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกียรติพร อําไพ  อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

       สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.โชคชัย สุเวชวัฒนกูล  อนุกรรมการ 
3. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สุวารี นามวงศ์   อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกศรา สุกเพชร   อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รักษ์พงศ์ วงศาโรจน ์  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.กนกกานต์ แกวนุช  อนุกรรมการ 
7. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เจริญชัย เอกมาไพศาล  อนุกรรมการ 
8. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พัทรียา หลักเพ็ชร  อนุกรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.แสงแข บุญศิริ    อนุกรรมการ 
10.  อาจารย์ ดร.วรรักษ์ สุเฌอ    อนุกรรมการ 
11.   รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์ สุทธิวรเศรษฐ ์  อนุกรรมการ 
3. รองศาสตราจารย์ ดร.ประทุม  ฤกษ์กลาง  อนุกรรมการ 
4. รองศาสตราจารย์ ดร.อุษา บิ้กก้ินส์   อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัศวิน เนตรโพธิ์แกว  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วรชัญ์ ครุจิต   อนุกรรมการ 
7. ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.พรพรรณ ประจักษ์เนตร  อนุกรรมการ 
8. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ชุติสันต์ เกิดวิบูลย์เวช  อนุกรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.วิเชียร  ลัทธิพงศ์พันธ ์   อนุกรรมการ 
10.  รองคณบดีฝายวิชาการ     อนุกรรมการและเลขานุการ 
11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.บุหงา ชัยสุวรรณ      อนุกรรมการและผูชวย 

เลขานุการ 
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วิทยาลัยนานาชาติ 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พีรยุทธ เจริญสุขมงคล  อนุกรรมการ 
3. Asst. Prof. Dr. Yu-Hsiu Lee    อนุกรรมการ 
4. Dr. Chih-Cheng Fang    อนุกรรมการ 
5. อาจารย์ ดร.มาริษา เลากุลรัตน ์   อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์ สุนทรายุทธ  อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

  ในสวนของคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ทําหนาท่ีเป็นผูรับผิดชอบในกิจกรรมทาง
วิชาการภาคบายของการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันฯ ประจําป 
โดยคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการของแตละคณะ/วิทยาลัย จะประสานงานกับผูปฏิบัติงานดานการ
จัดประชุมวิชาการของสํานักวิจัย ในการดําเนินกิจกรรมดังกลาวตลอดท้ังโครงการ เพ่ือดําเนินการดังนี้ (1) 
เพ่ือพิจารณาขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ 
(2) เพ่ือคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา (3) เพ่ือพิจารณาหาผูนําเสนอบทความท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน โดยพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเชี่ยวชาญในสาขานั้น ๆ เพ่ือเป็นการดึงดูดความ
สนในแกผูเขาฟังการนําแสนอผลงานทางวิชาการในภาคบาย (4) รายงานความกาวหนาในการดําเนินงาน
เป็นระยะ (5) พิจารณาหาผูอานประเมินผลงาน (6) รับผลงานของผูนําเสนอ และนําสงบทความฉบับ
สมบูรณ์ สื่อ infographic สรุปสารัตถะใหแกสํานักวิจัยเพ่ือดําเนินการในภาพรวม 
 

 3.2.3  คณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 

  องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
   

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ตามสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 
สาขาวิชา และเพ่ือใหการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพจึงกําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ โดยดํารง
ตําแหนงคราวละ 1 ป ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิภายในสถาบัน 1 ทาน และผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน  
2 ทาน (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ี 58/2560 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงาน
การประชุมวิชการ ประจําป 2560) ประกอบดวย 
 

สาขารัฐประศาสนศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.จินดาลักษณ์  วัฒนสินธุ ์
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.วิวัฒน์ชัย  อัตถากร    
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สมศักดิ์  ดําริชอบ 
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สาขาบริหารธุรกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 ศาสตราจารย์ ดร.นิตยา  วงศ์ธาดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑.   รองศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา  จรุงกิจอนันต์ 
๒.   ดร.นิเวศน์  เหมวชิรวรากร 

 

สาขาพัฒนาการเศรษฐกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ ดร.ราเชนทร์  ชินทยารังสรรค์ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

  ๑.    รองศาสตราจารย์ ดร.สุขสรรค์  กันตะบุตร 
  ๒.    ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อิสริยา  นิติทัณฑ์ประภาส บุญญะศิริ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิชิต  หลอจีระชุณห์กุล 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  ภูวพัฒนะพันธุ์ 
๒. ดร.พรพรรณ  ไวทยางกูร 
๓. ดร.ทิพาลัคน์  กฤตยาเกียรณ์ 

 

สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อาแว  มะแส 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

๑.   ศาสตราจารย์ ดร.อภิชัย  พันธเสน 
 ๒.   ศาสตราจารย์ ดร.อภิชาติ  จํารัสฤทธิรงค์ 
 

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา  ภูจินดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

๑.   ศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย  ศุภดิษฐ ์
๒.   รองศาสตราจารย์ ดร.วิไลลักษณ์  รัตนเพียรธัมมะ 

    

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อรองค์  ชาคร 
 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร. มล. จรัลวิไล  จรูญโรจน ์
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัญชลี  โตพ่ึงพงศ์ 
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สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

๑. ศาสตราจารย์ ดร.ชาติชาย ณ เชียงใหม 
๒. ศาสตราจารย์ ดร.กัลยาณี  เสนาส ุ

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๑. ศาสตราจารย์ ดร.สุนันทา  เสียงไทย 
๒. นายโสภณ สุภาพงษ์ 

  

 สาขานิติศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ศาสตราจารย์ ดร.สุรพล  นิติไกรพจน ์
   ๒.   ศาสตราจารย์ ดร.ศักดา  ธนิตกุล 

 

สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.เทิดชาย  ชวยบํารุง 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์มาดา  วิชาศิลป 
   ๒.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์ระวี  โรจน์รุงสัตย ์
  

สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์  สุทธิวรเศรษฐ์ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. ดร.ศิริกุล  เลากัยกุล 
๒. ดร.พีระพงษ์  กลิ่นละออ 
 

วิทยาลัยนานาชาติ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์  สุนทรายุทธ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ  ภวสันต ์
๒. ดร.ปณิธี  การสมด ี

 

สหวิทยาการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.อัชกรณ์ วงศ์ปรีด ี
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.ดํารงค์ วัฒนา 
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา 
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3.2.4 กองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ 

  องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
   

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย/์นักวชิาการภายนอกสถาบัน ท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 สาขาวิชา และ 
เพ่ือใหการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามหลักเกณฑ์ จึงกําหนดใหมีการแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากากรประชุม
วิชาการระดับชาต ิโดยกําหนดใหเป็นผูทรงคุณวุฒิทานเดียวกับคณะกรรมการพิจาณณาผลงานการประชุม
วิชาการในหัวขอ 3.2.3 โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ี 
60/2560 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชการ ประจําป 2560) ประกอบดวย 

 
สาขารัฐประศาสนศาสตร 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
  รองศาสตราจารย์ ดร.จินดาลักษณ์  วัฒนสินธุ์ 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๓. รองศาสตราจารย์ ดร.วิวัฒน์ชัย  อัตถากร    
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สมศักดิ์  ดําริชอบ 

 

สาขาบริหารธุรกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 ศาสตราจารย์ ดร.นิตยา  วงศ์ธาดา 
ผูทรงคุณวุฒภิายนอก 

๑.   รองศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา  จรุงกิจอนันต์ 
๒.   ดร.นิเวศน์  เหมวชิรวรากร 

 

สาขาพัฒนาการเศรษฐกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ ดร.ราเชนทร์  ชินทยารังสรรค์ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

  ๑.    รองศาสตราจารย์ ดร.สุขสรรค์  กันตะบุตร 
  ๒.    ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อิสริยา  นิติทัณฑ์ประภาส บุญญะศิริ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิชิต  หลอจีระชุณห์กุล 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  ภูวพัฒนะพันธุ์ 
๕. ดร.พรพรรณ  ไวทยางกูร 
๖. ดร.ทิพาลัคน์  กฤตยาเกียรณ์ 
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สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อาแว  มะแส 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

๑.   ศาสตราจารย์ ดร.อภิชัย  พันธเสน 
 ๒.   ศาสตราจารย์ ดร.อภิชาติ  จํารัสฤทธิรงค์ 
 

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา  ภูจินดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

๑.   ศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย  ศุภดิษฐ ์
๒.   รองศาสตราจารย์ ดร.วิไลลักษณ์  รัตนเพียรธัมมะ 

    

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อรองค์  ชาคร 
 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. รองศาสตราจารย์ ดร. มล. จรัลวิไล  จรูญโรจน ์
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัญชลี  โตพ่ึงพงศ์ 

 

สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

๓. ศาสตราจารย์ ดร.ชาติชาย ณ เชียงใหม 
๔. ศาสตราจารย์ ดร.กัลยาณี  เสนาส ุ

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๓. ศาสตราจารย์ ดร.สุนันทา  เสียงไทย 
๔. นายโสภณ สุภาพงษ์ 

  

 สาขานิติศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒภิายใน 

  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ศาสตราจารย์ ดร.สุรพล  นิติไกรพจน์ 
   ๒.   ศาสตราจารย์ ดร.ศักดา  ธนิตกุล 
 

สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.เทิดชาย  ชวยบํารุง 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์มาดา  วิชาศิลป 
   ๒.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์ระวี  โรจน์รุงสัตย ์
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สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์  สุทธิวรเศรษฐ์ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. ดร.ศิริกุล  เลากัยกุล 
๔. ดร.พีระพงษ์  กลิ่นละออ 
 

วิทยาลัยนานาชาติ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์  สุนทรายุทธ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. รองศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ  ภวสันต ์
๔. ดร.ปณิธี  การสมด ี

 

สหวิทยาการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.อัชกรณ์ วงศ์ปรีด ี
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. รองศาสตราจารย์ ดร.ดํารงค์ วัฒนา 
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา 

 
3.2.5 คณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ 
 

   องคประกอบและอํานาจหนาท่ี 
 

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 สาขาวิชา และ 
เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพถูกตองตามหลักเกณฑ์ จึง
กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการของสถาบันฯ โดยกําหนดใหหนวยงานตาง ๆ 
ภายในสถาบัน รวมเป็นคณะทํางาน โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป ประกอบดวย 

 
1. รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวชิาการ   ประธานคณะทํางาน 

2. ผูอํานวยการสํานักวิจัย     รองประธานคณะทํางาน 

3. ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองคการ   คณะทํางาน 

4. ผูอํานวยการกองกลาง    คณะทํางาน 

5. เลขานุการสํานักคณะรัฐประศาสนศาสตร  คณะทํางาน 

6. เลขานุการคณะบริหารธุรกิจ    คณะทํางาน 

7. เลขานุการคณะพัฒนาการเศรษฐกิจ   คณะทํางาน  

8. เลขานุการคณะสถิตประยุกต    คณะทํางาน 

9. เลขานุการคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม  คณะทํางาน 

10.   เลขานุการคณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม  คณะทํางาน 
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11.   เลขานุการคณะภาษาและการสื่อสาร   คณะทํางาน 

12.   เลขานุการคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย  คณะทํางาน 

13.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร  คณะทํางาน 

14.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการ    คณะทํางาน 

  คณะการจัดการการทองเท่ียว 

15.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิเทศศาสตร  คณะทํางาน 

  และนวัตกรรมการจัดการ    

16.   เลขานุการวิทยาลัยนานาชาต ิ   คณะทํางาน 

17.   เลขานุการสํานักวิจัย    คณะทํางาน 

18.   นางสายพิณ หวังดี     คณะทํางาน 

19.   นางพิริยา วชิรานุภาพ    คณะทํางาน 

20.   นางสาวสิรินทิพย  ประมัยพิมพ   คณะทํางาน 

21.   นางสาวอมรฉวี ประภัทรพงศ   คณะทํางาน 

22.   นายสงคราม ไชยแกว    คณะทํางาน 

23.   นายวงศธร ทุมทอง     คณะทํางาน 

24.   นายธัชพงศพัฒน สีหะนาม          คณะทํางาน 

25.   นายณัชฐดนัย แสดงฤทธิ ์    คณะทํางาน 

26.   นายภาณุวัฒน  ภูมิศาสตร    คณะทํางาน 

27.   นางวิไลวรรณ  เพ็ชรศิร ิ    คณะทํางาน 

28.   นางสาวนิศารัตน ฮีมินกูล    คณะทํางาน 

29.   นางสาววิรินภัคร บินอารีย    คณะทํางาน 

30.   วาท่ีรอยตรีหญิง มิรา รัตนสัญญา   คณะทํางาน 

31.   นางสาวธิดากานต ชาติโสภณ   คณะทํางาน 

32.   นางสาวธันยชนก  จันทรรุงเรือง   คณะทํางาน 

33.   นางสาววริษา  กัณหรัตนชัย    คณะทํางาน 

34.   นางสาวประภัตรา  ปกกัดตัง    คณะทํางาน 

35.   นายสราวุธ  มะหะหมัด    คณะทํางาน 

36.   นางสาวอัจฉริยา  เปรมเล็ก    คณะทํางาน 

37.   นายยศพนธ  ธรรมรงครักษ    คณะทํางาน 

38.   นางสาวบุษญมาส  ศานติรัตน   คณะทํางาน 

39.   นายสุรศักดิ์  สิงสุข     คณะทํางาน 

40.   นางสาวสาวรีย  สมานเกียรต ิ   คณะทํางาน 

41.   นางสาวเบญจวรรณ วรนาถสกุล   คณะทํางานและเลขานุการ 
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 โดยใหคณะทํางานดังกลาวมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
 

1. ดําเนินการและประสานงานการจัดงานประชุมวิชาการของสถาบัน เนื่องในวันคลาย       

วันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยใหอยูในความควบคุมดูแลการ
ดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน และคณะอนุกรรมการ
ประจําสาขาวิชา  

2. รวมดําเนินการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ตามสาขาวิชา 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการของสถาบัน และคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
 

 3.2.6  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑการจัดประชุมวิชาการ 
    ระดับชาติ และระดับนานาชาต ิ
. 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดกําหนดหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และ
ระดับนานาชาติ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติสภาสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ พ.ศ.2509 แกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์เป็นไปในทิศทางเดียวกันดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ จึงกําหนดหลักเกณฑ์การจัดประชุม
วิชาการระดับชาติ และระดับนานาชาต ิ(ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดประชุมวิชการระดับชาติ และระดับนานาชาติ ลงวันท่ี 19 มีนาคม พ.ศ.2558) มีดังตอไปนี้ 
 

  ขอ 1 ประกาศนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีลงนามนประกาศเป็นตนไป 
 

  ขอ 2 หลักเกณฑ์การประชุมวิชการระดับชาต ิ
(1) มีการจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมวิชาการ (Proceedings) ท่ีเผยแพร

บทความฉบับเต็ม (Full text) ระดับชาติ และ 
(2) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ ประกอบดวย ศาสตราจารย์ หรือ ผูทรงคุณวุฒิ

ระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมีผลงานเป็นท่ียอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จาก
นอกสถาบันเจาภาพอยางนอยรอยละ 25 และ 

(3) มีผูประเมินบทความท่ีเป็นผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นจากนอกสถาบนัเจาภาพของบทความ 
 

  ขอ 3 หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาต ิ
(1) มีการจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมวิชาการ (Proceedings) ท่ีเผยแพร  

บทความฉบับเต็ม (Full text) ระดับชาติ และ 
(2) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ประกอบดวย ศาสตราจารย์ หรือ 

ผูทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิ ท่ี มีผลงานเป็นท่ียอมรับใน
สาขาวิชานั้น ๆ จากตางประเทศอยางนอยรอยละ 25 และ 

(3) มีผูประเมินบทความท่ีเป็นผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นจากตางประเทศ 
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  ท้ังนี้ การจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) ดังกลาวอาจจัดทํา
ในรูปเลมเอกสารหรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน เชน ซีดีรอม 
 

3.2.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
   งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 

 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดกําหนดอัตราการเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ
แผนดิน พ.ศ.2558 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 19 แหงพระราชบญัญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ พ.ศ.2509 แกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543 และขอ 9.2.9 และ 9.2.11 แหงระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วาดวย
การเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2557 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี  กค.
0406.4/12386 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2558 และมติท่ีประชุมคณบดีและผูอํานวยการสํานัก ในการประชุม
ครั้งท่ี 6/2558 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2558 เพ่ือใหการดําเนินการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน
ดําเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จึงไดกําหนดอัตราการเบิก
จายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน (ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิก
จายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ.2558) มีดังตอไปนี้ 
 

ขอ 1 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตปงบประมาณ 2557 เป็นตนไป 
 

 ขอ 2 คาใชจายสําหรับท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากรท่ีมาจากตางประเทศ ให
เบิกจายดังนี ้

   2.1 คาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดตามท่ีจายจริง 
   2.2 คาท่ีพัก ตามท่ีจายจริง ไมเกินวันละ 5,000 บาท 
   2.3 คาบริการรถรับจางระหวาง สนามบิน-ท่ีพัก/ท่ีพัก-สถาบัน/สถาบัน-สนามบิน ไมเกิน 

         เท่ียวละ 500 บาท 
 

 ขอ 3 คาตอบแทนบุคคล ผูไดรับรางวัล นักศึกษา ใหเบิกจายตามท่ีจายจริง ดังนี ้
    3.1 คาตอบแทนบุคคลท่ีไดรับเชิญใหเขารวมในการจัดประชุม อบรม สัมมนาวิชาการใน
ระดับชาติและนานาชาต ิ
     3.1.1 องค์ปาฐก ไมเกินคนละ 10,000 บาท 
     3.1.2 พิธีกร ไมเกินคนละ 6,000 บาท 
     3.1.3 วิทยากรในหองนําเสนอบทความทางวิชาการ ไมเกินคนละ 2,000 บาท 
    3.2 คาตอบแทนผูเก่ียวของในการจัดทําหนังสือรวมบทความทางวิชาการ/บทความวิจัย 
     3.2.1 ผูเขียนบทความทางวิชาการ ไมเกินบทความละ 20,000 บาท ในกรณีท่ี 

          เขียนบทความยอยเพ่ือรวบรวมเป็น Book Chapter ไมเกินเรื่องละ  
       80,000 บาท 

     3.2.2 ผูอานและตรวจประเมินบทความทางวิชาการ ไมเกิน 2,000 บาทตอบทความ 
     3.2.3 ผูอานและตรวจไวยากรณ์ และสาํนวนภาษา บทความละ ไมเกิน 5,000 บาท 
           ตอบทความ ไมเกิน 10 บทความ 
     3.2.4 บรรณาธิการ ไมเกินเลมละ 10,000 บาท 
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     3.2.5 ผูชวยบรรณาธิการ ไมเกินเลมละ 3,000 บาท 
    3.3 คาตอบแทนนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานในโครงการตางๆ ไมเกินคนละ 500 บาทตอวัน 

 
  3.2.8  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 

       ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 ลงวันท่ี 3 กันยายน พ.ศ.2555 ไดมีการปรับแกไขเพ่ิมเติมระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ให
เหมาะสมยิ่งข้ึน การจัดงานประชุมวิชาการของสถาบันบันฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ อางอิงหลักเกณฑ์
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ในหมวดท่ี 2 คาใชจายในการฝึกอบรม สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการท่ี
จัดการฝึกอบรม ดังตอไปนี ้
 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นตนไป 
 ขอ 3 ใหเพ่ิมเติมตอไปนี้เป็นวรรคสองของขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
 “การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด” 
 ขอ 4 ใหยกเลิกความในขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และใหใชความตอไปนี้แทน 
 ขอ 5 ใหยกเลิกความในหมวด 2 คาใชจายในการฝึกอบรม ขอ 8 ถึงขอ 27 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
และใหใชความตอไปนี้แทน 
 ขอ 7 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหปลัดกระทรวงการคลังเป็นผูวินิจฉัย 
 

หมวด 2 คาใชจายในการฝกอบรม 
สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม 

 

 ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี ้
 ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมได ดังตอไปนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝึกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) คาประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
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(6) คาหนังสือสําหรับเขารับการฝึกอบรม 
(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
(8) คาเชาอุปกรณ์ตางๆ ในการฝึกอบรม 
(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

คาใชจายตามขอ (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
(10)  คากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
(11)  คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
(12)  คาสมนาคุณวิทยากร   
(13)  คาอาหาร 
(14)  คาเชาท่ีพัก 
(15)  คายานพาหนะ 
ขอ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ 10 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝึกอบรมได ตามระเบียบนี้ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(2) เจาหนาท่ี 
(3) วิทยากร 
(4) ผูเขารับการฝึกอบรม 
(5) ผูสังเกตการณ์ 

 ขอ 11 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ 10 (1) (2) (3) และ (5) ท่ีมิไดเป็นบุคลากรของรัฐ 
เพ่ือเบิกจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐ ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับไวแลว 
(3) วิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข และ
วิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

(4) นอกเหนือจากขอดังกลาว ใน (1) (2) (3) ใหหั วหนาหนวยราชการเจาของ
งบประมาณพิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม 

 ขอ 12 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ 10 (4) ท่ีมิใชบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจายคาใชจาย
ตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนง ดังนี ้

(1) ผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

 ขอ 13 การเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหวางปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัด
ฝึกอบรมตามขอ 10 ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมหรือราชการตนสังกัด 
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 ขอ 14 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(1) หลักเกณฑ์การจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการบรรยาย ใหจายไดไมเกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ี
ทําหนาท่ีเดียวกับวิทยากรดวย 

(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีเป็นการแบงกลุมภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตร
ฝึกอบรมและจําเป็นตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยกรไดไม
เกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) 
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางฝึกอบรม โดยไม
ตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละชั่วโมงของการ
ฝกึอบรมตองมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีไมถึงกําหนดเวลาหาสิบ
นาทีแตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 
 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมชา

ราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวนการฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรม
ขาราชการประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สวนการฝึกอบรม
ขาราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไม
เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเป็นตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรม จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา
อัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝึกอบรม่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา
สมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมงดเบิกคา
สมนาคุณจากสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเป็นอยางอ่ืน 

 ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10 ให
เบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริง ตามเอกสารแนบ 1 ดังนี ้

(1) การฝึกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของรัฐ 
(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 700 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 500 บาท  
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(ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 500 
บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 300 บาท 

(2) การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 
(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 1,000 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 700 บาท  
(ค) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 800 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 600 บาท 
 ขอ 16 ในการฝึกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักหรือออกคาท่ีพักใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหเบิกคาท่ีพัก
ไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองคู เวนแตกรณีท่ีไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกันกับผูอ่ืนได ข้ึนอยูกับดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการ 

(2) การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
ตําแหนงวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และ
ตําแหนงประเภทระดับปฏิบิติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกัน
ตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม
อาจพักรวมกันกับผู อ่ืนได ข้ึนอยู กับดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ สวนผู
สังเกตการณ์หรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนง
ท่ีเทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ระดับผูทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัด
ใหพักหองพักเดียวได 

(3) การจัดท่ีพักใหประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
หรือวิทยากร ใหพักหองพักเดียวหรือหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ี
จายจริง 

 ขอ 17 การจัดฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ 10 ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรม หรือกรณียืมพาหนะจากสวน
ราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตาม
ระดับของการฝึกอบรม ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี ้

(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดย
เครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางชั้นธุรกิจไดใหเดินทาง
ชั้นหนึ่ง 
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(ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด 
(3) กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝึกอบรม จะเบิกจายคาพาหนะ

รับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรไดโดยใชใบสําคัญรับเงิน
สําหรับวิทยากร เอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้เป็นหลักฐานการจาย 

 ขอ 18 การจัดการฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาด
ใหแกบุคคลตามขอ 10 แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ 16 
(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยใหนับต้ังแต

เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึง
สถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณ  ีโดยใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมง
เป็นหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้น เกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเป็นหนึ่งวันแลวนําจํานวนวัน
ท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผูจัดการฝึกอบรมจัดอาหารบาง
ม้ือในระหวางการฝึกอบรม ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 
3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 

 ขอ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก หากไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมด
หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการฝึกอบรมท่ีเป็น
บุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไวในขอ 18 และใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจาย
คาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝึกอบรมท่ีมิไดเป็นบคุลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้
  (1) คาอาหาร 

(ก) การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 
ไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน 

(ข) การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย
ไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝึกอบรมท่ีไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะ
เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

  (2) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท ตอวัน 
(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป

ระดับ 
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 ทายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจาย 
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 ขอ 20 การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจายได เฉพาะ   
ผูเขารับการฝึกอบรมท่ีเป็นบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาท่ี ตามบัญชีหมายเลข 4 ทายระเบียบนี ้ 
 ขอ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไดรับความ
ชวยเหลือ คาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงด
เบิกจายคาใชจาย สวนกรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ให
เบิกจายคาใชจายสมทบ ในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  
 ขอ 22 กรณีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมประสงค์จะจางจัดฝึกอบรมในโครงการ หรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑ์และอัตราคาใชจาย ตาม
ระเบียบนี้ และถาใชเครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหปฏิบัติ
ตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 

ขอ 23 ใหมีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัด การฝึกอบรม 
ภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

 
3.2.10 เกณฑการเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงาน 

ประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
 

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวัน
คลายวันสถาปนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยสถาบันฯ มีนโยบายสนับสนุนทุนการเขียนบทความ
วิจัยหรือบทความวิชาการของคณาจารย์ภายใน เพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวัน
คลายวันสถาปนาสถาบัน โดยเบิกจายเงินทุนการเขียนบทความจากกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
และคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยไดกําหนดหลักเกณฑ์การขอรับเงินทุนการเขียน
บทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการ (ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ครั้งท่ี 10/2560 ในวันพฤหัสบดีท่ี 19 ตุลาคม 2560) ซ่ึงกําหนดข้ันตอนการรับเงินทุน ดังนี้  

ขอ 1 งบประมาณโครงการการดําเนินงานการจัดการนําเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ
ของสถาบันประจําป เหมาจายคณะละ 200,000 บาท ท้ังนี้ใหแตละคณะบริหารจัดการตามความเหมาะสม  

ขอ 2 ใหคณะ/วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการการจัดประชุมวิชาการ ประจําป โดยกําหนด
แผนงานหลัก ซ่ึงในแผนงานวิจัยหลกัประกอบดวยโครงการงานยอย ๆ โดยขอเสนอโครงการดังกลาวตอง
แสดงใหเห็นถึงความสอดคลองของโครงการและแผนงาน (ตามจํานวนบทความท่ีนําเสนอ) เพ่ือขออนุมัติ
กอนการจัดทําโครงการ โดยสงขอเสนอใหสํานักวิจัยเพ่ือขออนุมัติทุนจากคณะกรรมการดําเนินงานกองทุน
สงเสริมและพัฒนางานวิจัย  

ขอ 3 ใหดําเนินการจัดการนําเสนองานวิจัยของคณะในรูปแบบ round table ตาม sub 
themes ท่ีคณะกําหนด โดยการเนนเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการ
ปฏิบัติจริงและใหมีผูทรงคุณวุฒิทําหนาท่ีเป็นผูวิพากษ์บทความ (Discussant) โดยกําหนดใหมีผลผลิต
บทความของแตละหองยอยไมนอยกวา 3 บทความ ประกอบดวย บทความภายใน และบทความทาบทาม
จากผูทรงคุณวุฒิภายนอก ซ่ึงตองเป็นบทความวิจัย หรือบทความวิชาการ  

ขอ 4 ใหคณะรวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการอานประเมินจากผูทรงคุณวุฒิ และผานท่ี
ประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการประจําคณะ หรือท่ี
ประชุมอาจารย์ของคณะรับผลงาน และสงใหสํานักวิจัย เพ่ือดําเนินการจัดทําราง CD-Proceedings แจกใน
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งานประชุมวิชาการระดับชาติประจําป โดยจะตองประกอบดวยบทความจากคณาจารย์ภายในและภายนอก 
ท้ังนี้บทความท่ีนําเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการ ตองเผยแพรบทความใน E-Proceedings อยางนอย 3 
บทความประกอบดวย บทความภายใน 2 บทความ บทความภายนอก 1 บทความ 

ขอ 5 กําหนดใหคณบดีของแตละสาขาวิชานําเสนอ Policy Recommendation จากบทความ
ท่ีคณะจัดทําโดยใหจัดทําเป็น Press Release สรุปในรูปของ Info Graphic กอนเริ่มการนาํเสนอบทความ
วิจัย /บทความวิชาการ โดยประมาณ 10-20 นาที โดยสงไฟล์ Info Graphic ใหสํานักวิจัยเพ่ือใชในการ
ประชาสัมพันธ์กลุมยอยของแตละคณะ 

ขอ 6 กําหนดใหทุกคณะจัดทําสารตัถะจากงานประชุมวิชาการประจําป ของแตละสาขาวิชาตาม
รูปแบบท่ีกําหนด เพ่ือจัดทําเป็นเอกสารเผยแพรหลังเสร็จงานประชุมวิชาการ 

ขอ 7. การขอเบิกเงินทุน ใหคณะสงผลผลิตของโครงการตามขอ 4 ขอ 5  และขอ 6 โดยเอกสาร
ดังกลาวตองผานท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการ
ประจําคณะ หรือท่ีประชุมอาจารย์ของคณะเป็นผูประเมินผลงาน และสํานักวิจัยนําเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานกองทุนวิจัย เพ่ืออนุมัติเบิกงบประมาณเหมาจาย คณะละ 200,000 บาท  

 

ทั้งนี ้กรณีที่คณะ/วิทยาลัย สงผลผลิตของโครงการเพื่อขอรับทุนการเขียนบทความไมครบ
ตามที่คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนางานวิจัยกําหนดไว สามารถดําเนินการเบิกไดงบประมาณได
ตามสัดสวนดังนี้ 

 

(1) สง info graphic  และสรุปสารัตถะงานประชุมวิชาการ อนุมัติงบประมาณ 100,000 บาท 
(2) สงบทความเพ่ือลง Proceedings ประกอบดวยบทความท่ีไมผานการเผยแพรมากอนไมนอยกวา    
 3 บทความ/สาขาวิชา ซ่ึงตองประกอบดวยบทความภายในและบทความจากผูทรงคุณวุฒ ิ
 ภายนอก อนุมัติงบประมาณ 100,000 บาท 

 

3.3  วิธกีารปฏบิัติงานประชุมวิชาการ 
 

  การปฏิบัติงานประชุมวิชาการ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี ้
 

ภาพท่ี 3.1 กระบวนการจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กระบวนการจัดสัมมนา 

 

ขั้นเตรียมการกอนจัดสัมมนา ขั้นดําเนินการระหวางการสัมมนา ขั้นดําเนินการหลังสัมมนา 

• กําหนดหัวขอประชุมวิชาการ 

• ขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ 

• ตั้งคณะกรรมการ 

• ดําเนินงานเตรียมประชุม
วิชาการ 

• ลงทะเบียน 

• เปิดการประชุมวิชาการ 

• จัดสัมมนา 

• จัดสัมมนากลุมยอย 

• ปิดการประชุมกลุมยอย 

• สรุปผลการจัดประชุมวิชาการ 

• รายงานผลการจดัประชุม
วิชาการ 

• จัดทํารายงานสืบเน่ืองจากากร
ประชุมวิชาการ 
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 3.3.1 ข้ันเตรียมการกอนจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการ 
  

 ในการจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการตองอาศัยผูปฏิบัติงาน หรือคณะกรรมการ
หลายฝายในการรวมกันดําเนินงาน ดังนั้น ข้ันตอนการวางแผนจัดเตรียมงานลวงหนาจึงเป็นสิ่งจําเป็น
เพ่ือใหการดําเนินงานเป็นไปดวยความเรียบรอยตามแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดไว โดยมีการกําหนด
ข้ันตอนการเตรียมงานประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาทางวิชาการ ดังนี้ 

1. กําหนดหัวขอการจัดประชุมวิชาการ โดยพิจารณาจากสิ่งสําคัญดังตอไปนี ้ 
(1) เรื่องหรือประเด็นท่ีนาสนใจ หรือตองการพัฒนาขับเคลื่อนองค์กร และสังคม 
(2) ประเด็นท่ีผูเขารวมประชุมวิชาการปท่ีผานมาเสนอ หรือใหความสนใจ โดย 
 รวบรวมจากแบบสํารวจความคิดเห็น แบบสอบถามจากผูเขารวมประชุม 

 2. ขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ เขียนโครงการจัดประชุมวิชาการ ประกอบดวยหัวขอ ดังตอไปนี ้
(1)   ชื่อโครงการ ปกติตั้งตามชื่อของการประชุม หรือตาม วัตถุประสงค์ของการประชุม 

อาทิ การประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนา ครบรอบ... ป 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจําป....โดยกําหนดชื่อหัวขอหลักของการ
ประชุม ตามเรื่องท่ีเป็นประเด็นท่ีนาสนใจ หรือการมุงแกปัญหาเพ่ือสังคมในแตละป 
ตามท่ีมติท่ีประชุมกําหนด 

(2) หลักการและเหตุผล เป็นการกลาวถึง ความเป็นมา ปัญหา และความจําเป็นท่ี 
 จะตองจัดประชุมวิชาการ หรือสัมมนาในหัวขอดังกลาว 

(3) วัตถุประสงค์ ตองเขียนใหสัมพันธ์กับหลักการและเหตุผล โดยตองระบุใหชัดเจน 
 วาเป็นการจัดประชุมวิชาการเพ่ืออะไร มีเปาหมายท่ีสําคัญอยางไร 

(4) กลุมเปาหมายหรือผูเขารวมประชุมวิชาการ สัมมนา ตองกําหนดใหชัดเจนวาเป็น 
 กลุมใดบาง มีคุณสมบัติอยางไร จํานวนเทาใด  

(5) ผูทรงคุณวุฒิ ประกอบดวย องค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในภาคเชา ผูดําเนิน 
 รายการบนเวที ตองกําหนดวาเป็นใคร ระบุตําแหนง และหนวยงานใหชัดเจน  
 และตองเป็นปัจจุบัน 

(6) รูปแบบการจัดกิจกรรม ตองระบุรูปแบบในการจัดกิจกรรมใหชัดเจน วามีกิจกรรม 
 อะไรบาง จะใชวิธีการใดในการประชุมวิชาการ เชน การปาฐกถา การอภิปราย  
  การปฏิบัติจริง การนําเสนอผลงานทางวิชาการ เป็นตน 

(7)   ระยะเวลาการจดักิจกรรม ตองกําหนดใหแนนอนวาการประชุมวิชาการจะจัดข้ึนก่ี 
 วัน เริ่มกิจกรรมตั้งแตวันใด และสิน้สุดในวันใด 

(8) สถานท่ีจัดประชุมวิชาการ กําหนดใหชัดเจนวาในแตละกิจกรรมท่ีจะจัดในระหวาง 
 การประชุมวิชาการนั้น จะใชสถานท่ีใดบาง เชน พิธีเปิด-พิธีปิดการประชุมวิชาการ 

   การนําเสนอผลงานทางวิชาการของกลุมยอยตามสาขาวิชาจะใชหองใด  
(9)   งบประมาณ ตองระบุแหลงรายไดของงบประมาณในการจัดประชุมวิชาการ เชน 

จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินงบประมาณอุดหนุนของหนวยงาน หรือเงินบริจาค
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เป็นตน และประมาณการรายจาย เชน คาตอบแทน              
คาใชสอยและคาวัสด ุเป็นตน ซ่ึงผูจัดประชุมวิชาการจะตองประมาณการใหชัดเจน 
(ในสวนของงบประมาณจะแสดงตออธิการบดี เพ่ือขออนุมัติ และคณะกรรมการท่ี
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เก่ียวของกับการการจัดประชุมวิฃาการเทานั้น ไมแสดงในรายละเอียดท่ีจะ
ประชาสัมพันธโ์ครงการไปยังหนวยงานภายนอก และบุคคลท่ัวไป) 

(10) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตองกําหนดประโยชน์จากการจัดประชุมวิชาการ หรือการจัด 
  ประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวาจะเกิดประโยชน์อะไรตอผูเขารวมกิจกรรมใน 
  ครั้งนี้บาง 

3. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือทําหนาท่ีดังตอไปนี ้
(1) พิจารณาหัวขอเรือ่งท่ีจะใชในการประชุมวิชาการ โดยมติท่ีประชุมรวมเสนอชื่อ  

 หัวขอหลัก 
(2) พิจารณาผูทรงคุณวุฒิ หรือผูท่ีมีความเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเป็นองค์ปาฐก และผูรวม  

อภิปรายในการประชมุวิชาการ 
(3) พิจารณาและเสนอการแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ เพ่ือชวยในการจัด  

ประชุมวิชาการใหมีประสิทธิภาพ 
(4) พิจารณาแผนดําเนินการจัดประชุมวิชาการและจัดเตรียมข้ันนตอนในการ

ดําเนินการอยางเหมาะสมกับเวลา 
(5) พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์ วิธีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานสืบเนื่องจากากรประชุมวิชาการ และผลสรุปสารัตถะของการประชุม
วิชาการของแตละสาขาวิชาไดอยางเหมาะสม 

(6) พิจารณาสถานท่ีในการจัดประชุมวิชาการ หองนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ตลอดจนการรับรองผูทรงคุณวุฒิ และเรื่องอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
 

อนึ่ง หัวขอของโครงการจัดประชุมวิชาการ หรือจัดสัมมนาสามารถปรับใหยืดหยุนไดตามลักษณะของ
โครงการหรือตามคณะกรรมการกําหนดเปนอยางอ่ืน 
 

4. ข้ันดําเนินงานเตรียมการจัดประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนา เม่ือทราบหัวขอหลักของการ
จัดประชุมวิชาการแลวควรเตรียมการจัดประชุมวิชาการ โดยปฏิบัติตามลําดับข้ันตอนดังนี้ 

(1) นัดประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดประชุม
วิชาการ และรายงานความคืบหนาในการเตรียมการ 

(2) ทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีจะเป็นองค์ปาฐก หรือผูรวมอภิปราย ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ โดยทาบทามตามลําดับกอนหลัง 

(3) ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ ผานเลขานุการ เพ่ืออํานวยความสะดวก เชน  ดาน
การเดินทาง ดานท่ีพัก ท่ีจอดรถ ดานอาหาร และการติดตามไฟล์นําเสนอ เป็นตน 

(4) ประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ จัดทําหนังสือเชิญไปยังหนวยงานราชการ 
หนวยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ เพ่ือประชาสัมพันธ์บุคคลท่ีสนใจเขารวมงานประชุม
วิชาการ 

(5) รับขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความและการจัดประชุมวิชาการ 
พรอมบทความฉบับสมบูรณ์ 

(6) จัดทําเว็บไซต์ และเปิดรับลงทะเบียนออนไลน์สําหรับผูสนใจเขารวมประชุม
วิชาการ และผูนําเสนอบทความ 
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(7) จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม และสถานท่ี 

แฟมลงทะเบียน วัสดุ สําหรับการจัดประชุมวิชาการ 
(8) เตรียมการดานเอกสารสําหรับแจกผูเขารวมการประชุมวิชาการ เอกสารท่ีจะแจก

ผูเขารวมการประชุมวิชาการ ควรจัดใสแฟมหรือกระเป๋าผาใหเรียบรอย โดยมี
เอกสารท่ีตองเตรียมดังนี้ โครงการประชุมวิชาการ กําหนดการจัดประชุมวิชาการ
ท้ังภาคเชา และภาคบาย เอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ท้ังภาคเชา และภาค
บาย แบบประเมินผลการจัดประชุมวิชาการ คูปองอาหารกลางวันและอาหารวาง 

 
 3.3.2 การดําเนินการระหวางการประชุมสัมมนา 

 

 เม่ือถึงกําหนดวันจัดประชุมวิชาการ คณะกรรมการแตละฝาย และคณะทํางานจัดประชุม
วิชาการจะตองดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ตามท่ีกําหนดไว ดังตอไปนี ้

(1) การตอนรับองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ผูนําเสนอบทความ   
 ผูเขาประชุมสัมมนา  

(2) รับลงทะเบียนผูเขารวมการประชุมวิชาการ พรอมรับเอกสารประกอบการประชุม อาหาร 
 วางและน้ําดื่ม 
(3) ดูแลความเรียบรอยในพิธีเปิดการประชุมประชุมวิชาการ  
(4) พิธีกรแจงกําหนดการกิจกรรมใหผูเขารวมประชุมวิชาการทราบกําหนดการภาคบายและ 

 เรียนเชิญใหเขารวมกิจกรรมกลุมยอย กอนปิดการประชุมและพักรับประทานอาหาร 
 กลางวัน  

 
 3.3.3 การดําเนินการหลังการประชุมวิชาการ 
  

 ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุมวิชาการ นับเป็นข้ันนตอนประเมินผล รายงานผล และ
สรุปขอเสนอแนะจากการประชุมวิชาการหลังการประชุมวิชาการสิ้นสุดลงแลว คณะทํางานตองดําเนินการ
ดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณคาใชจาย เชน คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ คาอาหารวาง 
 อาหารกลางวัน คาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการ เป็นตน 

(2) เก็บแบบประเมินการจัดประชุมวิชาการ พรอมวิเคราะห์การประเมินผลการประชุม 
 วิชาการ พรอมขอเสนอแนะในการจัดประชุมวิชาการครั้งตอไป เสนอผูบริหารในท่ี
 ประชุม ทคอ. และท่ีประชุมสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
(3) รวบรวมบทความท่ีปรับแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา หลังการ 
 นําเสนอบทความ เพ่ือดําเนินการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(4) จัดรูปแบบรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ พรอมสงกองบรรณาธิการจัดทํา

รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ของแตละสาขาวิชาเป็นผูตรวจสอบความถูกตอง
กอนดําเนินการเผยแพรรายงานสืบเนื่องฯ ในเว็บไซต์สํานักวิจัยตอไป 

(5) ประสานงานกับคณะในการเบิกเงินทุนการเขียนบทความ 
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3.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 

กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ สํานักวิจัยไดศึกษาความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ
ระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจําปงบประมาณ 2560 พบวา ระดับความพึงพอใจของ
ผูรวมตอการจัดงานประชุมวิชาการมีระดับความพึงพอใจในภาพรวมอยูท่ีระดับดีมาก (คาเฉลี่ย 4.41) จาก
คะแนนเต็ม 5.00 โดยมีรายละเอียดของความพึงพอใจในดานตางๆ ดังนี ้

 

ความคิดเห็นของผูเขารวมประชุมวิชาการตอองค์ปาฐก/ผูอภิปราย พบวา สวนใหญเห็นวา
นําเสนอไดตรงประเด็นกับหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ คาเฉลี่ย 4.50 รองลงมา เห็นวาองค์ปาฐก
และผูอภิปรายนําเสนอไดเขาใจ มีเทคเนิคในการนําเสนอท่ีดี และมีระยะเวลาท่ีเหมาะสม รอยละ 4.43 , 
4.38 และ 4.24 ตามลําดับ 

 

ความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการตอสิ่งอํานวยความสะดวก มีคะแนนเฉลี่ยตามอันดับ
สูงสุด 5 อันดับ คือ 

อันดับท่ี 1 สถานท่ีจัดประชุมวิชาการ มีคะแนนเฉลี่ย 4.56 
อันดบัท่ี 2 ระบบลงทะเบียนออนไลน์ และเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ  มีคะแนนเฉลี่ย 4.38  
อันดับท่ี 3 เวลาในการจัดประชุมวิชาการ มีคะแนนเฉลี่ย 4.34 
อันดับท่ี 4 ระบบ แสง สี เสียง มีคะแนนเฉลี่ย 4.27 
อันดับท่ี 5 การบริการของเจาหนาท่ี มีคะแนนเฉลี่ย 4.24 
 

ดังนั้น ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ตองมีศิลปะการใหบริการท่ีดี โดย
การยึดถือแนวปฏิบัติการใหบริการท่ีดี นั่นคือ การเป็นผูใหบริการท่ีเป็นเลิศ ท้ังผูรับบริการภายในและ
ภายนอกสถาบัน โดยตองคํานึงถึงเทคนิคและหลักการใหบริการ ดังตอไปนี ้
 

1. ผูปฎิบัติงานจะตองมีความรู ความเชี่ยวชาญในงานท่ีใหบริการ เพ่ือใหสามารถตอบขอ
ซักถาม หรือคําปรึกษาจากผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก ไดอยางถูกตองและแมนยํา 
และรวดเร็ว ตลอดจนตองมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากความรูในงานเพ่ิมเติม เพ่ือนํา
ความรุท่ีไดไปประยุกต์ใชในการปฏิบัติงาน  

2. ผูปฏิบัติงานตองใหการตอนรับดวยความยิ้มแยมแจมใส พูดจาทักทาย แสดงออกถึงความ
เอาใจใสตอผูมารับบริการ และปฏิบัติตอผูรับบริการดวยความเสมอภาค 

3. ผูปฏิบัติงานตองมีทักษะในการสื่อสาร เจรจา ตอรองเพ่ือลดความขัดแยงในการปฏิบัติงาน 
และตองเป็นผูท่ีสามารถแกไขปัญหาใหกับผูรับบริการใหมีความพึงพอใจได 

4. ผูปฏิบัติงานตองคนหาความตองการ ผูใหบริการตองรูจักสอบถามความตองการของผูมารับ
บริการและเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูมารับบริการ 

5. การเสนอความชวยเหลือ ผูใหบริการตองตอบสนองความตองการของผูมารับบริการ ดวย
การใหขอมูลตาง ๆ ท่ีถูกตองชัดเจนหรือความชวยเหลืออ่ืน ๆ ท่ีสามารถดําเนินการได 
เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากท่ีสุด 

6. ผูปฏิบัติงานตองฟังความคิดเห็น ขอเสนอแนะจากผูรับบริการ ตลอดจนการประเมินผล
ภาพรวมของการใหบริการ ท้ังนี้ เพ่ือจะไดนําผลจากการประเมินไปปรับปรุงแกไขและ
พัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึนตอไป 

53 
 



7. ตองมีความกระตือรือรน มีจิตใจในการใหบริการ ใหชวยเหลือแสดงความหวงใย จะทําให
เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี ในการชวยเหลือผูรับบริการ 

8. ตองมีกิริยาวาจาสุภาพ กิริยาวาจาเป็นสิ่งท่ีแสดงออกจากความคิด ความรูสึก และสงผลให
เกิดบุคลิกภาพท่ีดี ดังนั้นเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความสบายใจท่ีจะติดตอขอรับบริการ หรือ
ติดตอขอเขารวมงานประชุมวิชาการในครั้งตอไป 

9. ตองสามารถควบคุมอารมณ์ได งานบริการเป็นงานท่ีใหความชวยเหลือจากผูอ่ืน ตองพบปะ
ผูคนมากมายหลายชนชั้น ดังนั้นกิริยามารยาทจากผูรับบริการจะแตกตางกัน เม่ือ
ผูรับบริการไมไดตั้งใจ อาจจะถูกตําหนิพูดจากาวราวกิริยามารยาทไมดี ซ่ึงผูใหบริการตอง
สามารถควบคุมสติอารมณ์ไดเป็นอยางด ี

10. มีทัศนคติตองานบริการดี (Attitude) การบริการเป็นการชวยเหลือ ผูทํางานบริการเป็น
ผูใหจึงตองมีความคิดความรูสึกตองานบริการในทางท่ีชอบ และเต็มใจท่ีจะใหบริการนําไปสู
ความเป็นเลิศดานการบริการ 

 
3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

3.5.1 วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน มีวิธีการติดตามการปฎิบัติงาน  
ใน 3 สวนดังนี ้
   

 1. ระดับหนวยงาน ตอหนวยงาน หมายถึง ผูรับบริการจากคณะ/ วิทยาลัยในสถาบันฯ 
สามารถประสานงาน สอบถามข้ันตอนการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ ความคืบหนาของในการยื่น
ขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความ กระบวนการจัดทํา Proceedings หรือขอติดขัดในการ
ดําเนินงานไดตลอดเวลา โดยผูปฎิบัติงานการจัดประชุมวิชาการของสํานักวิจัยจะคอยแจงขาวสาร และ 
ผลการดําเนินงานใหผูรับบริการทราบเป็นระยะ ผานหนังสือบันทึกเวียน อีเมล์ผูประสานงาน และกรุป 
Line ID งานประชุมวิชาการ และโทรศัพท์ เม่ือมีการติดตามงาน การสอบถามความคืบหนา หรือแจง
ข้ันตอนในการดําเนินงาน ขอมูลท่ีใชในการประสานงานติดตามความคืบหนา อาทิเชน วันท่ีรับเรื่องจาก
คณะ/วิทยาลัย  ขอเสนอโครงการท่ีนําเขาขออนุมัติท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริม มติท่ีประชุมในเรื่อง
ตางๆ กําหนดการนําเสนอบทความกําหนดการสงผลงาน ตลอดจนการติดตามงานจากคณะ เป็นตน 

 

 2. ระดับสํานัก ผูปฏิบัติงานตองมีการวางแผนการจัดประชุมวิชาการในภาพรวม เพ่ือเสนอ
เลขานุการสํานัก และผูอํานวยการสํานักทราบกระบวนการ และระยะเวลาในการดําเนินงานแตละข้ันตอน 
และเม่ือมีความคืบหนาผูปฏิบัติงานจะตองปรับปรุงขอมูลให เป็นปัจจุบันอยูตลอดเวลา เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาสามารถทราบผลการดําเนินงานและติดตามการปฏิบัติงานไดตลอดเวลา กรณีเกิดปัญหาใน
การดําเนินงานจะตองรายงานตอผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอคําปรึกษาในการแกไขปัญหาทันที เพ่ือให
สามารถจัดงานประชุมวิชาการไดทันตามกําหนดเวลาท่ีวางไว 
 

 3. ระดับสถาบัน ผูปฏิบัติงานจะตองรายงานความคืบหนา และรายงานผลการดําเนินงานให
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการทราบผานผูอํานวยการสํานักวิจัย ในท่ีประชุม ทคอ. และท่ีประชุม ทคอ.
วิจัย และหากมีวาระเสนอเพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการพิจารณา อาทิ คําสั่งแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา แตงตั้งผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํา
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รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ แตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ สรุปชื่อ Sub-Themes 
ของแตละสาขาวิชา รายงานความคืบหนาการทาบทามองค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในภาคเชา สรุป
จํานวนบทความท่ีจะนําเสนอในแตละสาขาวิชา สรุปหองยอยท่ีจะใชในการนําเสนอบทความภาคบาย   
การขออนุมัติอัตราคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ ตลอดจนรายงานผลการจัดประชุมวิชาการ ประจําป พรอม
ขอเสนอแนะสําหรับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติในครั้งตอไป 

 

 นอกจากนี้ การติดตามผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการจะถูกกํากับดวยกระบวนการ
ดําเนินงาน ข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงาน ท้ังนี้สํานักวิจัยไดแจงกําหนดการดําเนินงานดังกลาว
ใหคณะ วิทยาลัยทราบ ในบันทึกแจงเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ และมีการติดตามความคืบหนาในการดําเนินงานผานผูประสานงานของ
คณะและวิทยาลัยอยางเป็นระยะ เพ่ือใหกระบวนงานการจัดประชุมวิชาการ สามารถดําเนินไปดวยความ
ตอเนื่อง และทันกําหนดเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.6 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 เง่ือนไขการสงบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการและการเผยแพรบทความใน          
รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ บทความท่ีสงมาเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ และเพ่ือเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ จะตองไมเคยเผยแพรท่ีใดมากอน 
และไมอยูระหวางการเสนอเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารใด ๆ และเจาของบทความตองมิไดคัดลอกหรือ
ละเมิดลิขสิทธิผ์ลงานของผูใด 
        

 ขอสังเกต  
 บทความท่ีสงเขารวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ ตองผานการประเมินหรือการ
ตรวจรับผลงานจากท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการ
ประจําคณะ หรือท่ีประชุมอาจารย์ของคณะ/วิทยาลัยเป็นผูประเมินผลงาน และคณะ/วิทยาลัยทําบันทึก
สงผลงานฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการประเมิน หรือการรับผลงานจากคณะ/วิทยาลัยใหแกสํานักวิจัย เพ่ือรวมรวม
นําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ และจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ         
(E-Proceedings) และสํานั กวิจัยจะตองตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบบทความกอนจัดทํ า 
Proceedings หากบทความไมเรียบรอยใหแจงผูเขียนผานทางคณะ วิทยาลัยเพ่ือปรับแกไข  

 ขอควรระวัง   
1. การรับบทความเพ่ือพิจารณาเผยแพรใน Proceedings ตองตรวจสอบการคัดลอกบทความ 

หากเป็นบทความภาษาอังกฤษตรวจดวยระบบ Turn it in บทความภาษาไทยตรวจดวยระบบอักขรา
วิสุทธิ์เพ่ือปองกันการจัดพิมพ์บทความซํ้าซอน 
 2.  การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมิน กรณีผูเขียนบทความเป็นอาจารย์ นักวิจัย 
นักวิชาการ และนักศึกษาของสถาบันใหสงผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความเป็นบุคคลนอกสถาบัน
เทานั้น 
 3.  การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมิน กรณีผูเขียนบทความเป็นอาจารย์ นักวิจัย 
นักวิชาการ และนักศึกษาจากภายนอกสถาบันใหสงผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความภายในสถาบันหรือ 
ภายนอกสถาบัน แตตองไมใชหนวยงานเดียวกับผูเขียนบทความ 
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  ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน   
1. การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความควรปิดชื่อ และสถานท่ีติดตอของ

ผูเขียนบทความ หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเป็นการบงบอกวาผูเขียนบทความเป็นใคร 
2.  การติดตามผลการพิจารณาบทความจากผูอานประเมิน ควรแจงเตือนกอนถึงกําหนดเวลา 

และเม่ือเลยกําหนดเวลาใหติดตามทวงถาม โดยมีการประทับตราลับไวท่ีเอกสารอานประเมินและมีการปิด
ผนึกใหเรียบรอย 

3. ผลการพิจารณาบทความเป็นความลับ ควรเก็บอยางระมัดระวังใหมิดชิด 
4. การตรวจรับผลงานเพ่ือประกอบการรับทุนตองมีการตรวจสอบใหเป็นไปตามเกณฑ์การ

ขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ กอนจะสงขออนุมัติยังคณะกรรมการ
กองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย  
 
3.7 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานประชุมวิชาการ 
 

 จริยธรรม คือ คุณสมบัติท่ีประพฤติไดจะเกิดความงดงาม หรือความสงางามในสายตาผูอ่ืน เป็น
ความงดงามทางจิตใจ วาจา และพฤติกรรม นําไปสูความรวมมือ การชวยเหลือเก้ือกูลจากผูอ่ืนไดโดยงาย 
และดวยความเต็มใจ ซ่ึงสังคมยอมรับเพ่ือการอยูรวมกันอยางมีความสุข 
 

 จรรยาบรรณ คือ กรอบหรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติท่ีดีงามของการประกอบอาชีพใน
สาขาตาง ๆ หรือรูปแบบในการดํารงตนของคนในกลุม สังคม หมูคณะ หรือองค์กรตาง ๆ ซ่ึงนอกเหนือจาก
การแสดงออกในแนวทางท่ีถูกตองท่ีสังคมยอมรับแลว การมีจิตสํานักท่ีดี มีจิตใจงาม มีความเมตตา โอบ
ออมอารีซ่ือสัตย์สุจริต เป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผูประกอบสัมมาอาชีพ หรือการดํารงตนท่ีจะสงผลตอ
ชื่อเสียงเกียรติยศ และความมีคุณธรรมของแตละบุคคล หรือผูประกอบการหรือกลุมสังคมนั้น ๆ ท่ี
สามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได (กัลยาณี สูงสมบัต,ิ 2007) 
 

 คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา คณะทํางานการจัด
ประชุมวิชาการ ตลอดจนผูปฏิบัติงานหรือผูเก่ียวของในการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ จะตองมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติท่ีเป็นธรรม 
ดํารงไวซ่ึงความความซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานดวยความโปรงใส 
สามารถตรวจสอบได ท้ังนี้ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบัน เป็นบุคลากรของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จําเป็นตองยึดม่ันในจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันฯ ซ่ึงสภา
สถาบันไดกําหนดจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในสวนท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ (สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร,์ 2554)   
 

 3.7.1 จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
   
 1. พึงประพฤติปฏิบัติตนใหเหมาะสมเป็นแบบอยางท่ีดีแกผูรับบริการ และบุคคลท่ัวไป  
ท้ังดานสวนตัวและการงาน เพ่ือธํารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 
  2. พึงปฏิบัติหนาท่ีเต็มความสามารถและปฏิบัติตอผูรับบริการ ผูมีสวนเก่ียวของอยาง
เสมอภาคและเป็นธรรม 
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  3. พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดม่ันในความซ่ือสัตย์สุจริต 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  4. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ ไมถูกครอบงําดวยอิทธิพล
หรือผลประโยชน์ใด ๆ 
  5. พึงหม่ันศึกษาคนควาติดตามความกาวหนาในวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพ่ือพัฒนางานใน
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง 
  6. พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยจิตบริการ จิตอาสาและพรอมใหความชวยเหลือในกิจการสาธารณะ 

7. พึงปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตรและ 
ชวยเหลือสงเสริมเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน เพ่ือใหเกิดทีมงานท่ีด ี
  8. พึงสราง สงเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีสวนรวมในการพัฒนา
สถาบัน 
  9. พึงปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม ดวยสํานึกตอสังคมและชาต ิ
 
 3.7.2 จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน  
 

  1. ยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2. เป็นผูท่ียึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีดี ถูกตอง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
  3. ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีท่ีวิชาชีพ
ใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 
  4. ปฏิบัติหน าท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง 
สมเหตุสมผลโปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผูรับบริการ 
และประชาชนเป็นสําคัญ และไมมีผลประโยชน์ทับซอน 
  5. พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเป็นธรรม 
  6. มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทํางานเพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
  7. ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมทอดท้ิงหรือละเวนหนาท่ีของตนในการปฏิบัติงาน 
  8. รักษาความลับท่ีสถาบันตองดําเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัต ิ
  9. ดูแลรักษาและใชทรัพย์สินขององค์การอยางประหยัดคุมคาโดยระมัดระวัง มิให
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพย์สินสวนตน 
  10. ละเวนการนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนมาเป็นผลงานของตนเองโดยมิชอบ 
  11. ใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
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 3.7.3  จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน  
 

  1. เคารพและปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย 
และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคต ิ
  2. ปฏิบัติหนาท่ีโดยมิใหเป็นการกระทําขามข้ันผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปเป็นผูสั่งใหกระทํา หรือไดรับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งชัว่คราว 
  3. ดูแลเอาใจใสตอผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน การสรางขวัญกําลังใจ การจัด
สวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวย
หลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทํานองคลองธรรม 
  4. ใหความรวมมือชวยเหลือผูรวมงานท้ังในดานการใหความคิดเห็น และการแกปัญหา
รวมกัน การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมท้ังใหความ
รวมมือในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ตอองค์การ 
  5. ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวม
แรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ตอองค์การ 
  6. ปฏิบัติตอผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยวาจาสุภาพ มีน้ําใจและมนุษยสัมพันธ์ท่ีด ี
  7. ละเวนจากการนําผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนมาเป็นของตน และไมนําผลการ
ปฏิบตัิงานท่ีบกพรองของตนไปเป็นของคนอ่ืน 
 
 3.7.4 จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอนักศึกษา ผูรับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม  
   

1. ใหบริการอยางเต็มความสามารถดวยความเป็นธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยา 
วาจาท่ีสุภาพออนโยน 
  2. ประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเป็นแบบอยางท่ีด ีและเป็นท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 
  3. ละเวนการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชนจะใหกัน
โดยเสนหาจากผูมาติดตอ หรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชน์จากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
  4. ละเวนจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจาก
ความไววางใจโดยมิชอบจนกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการ 
  5. ละเวนจากการเรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาหรือผู
บริการเพ่ือกระทําหรือไมกระทําการใด 
  6. ละเวนจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมาย หรือ
ฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชนอยางรายแรง 
  7. ละเวนจากการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซ่ึงมิใชคู
สมรสของตน 
  8. มีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหนาท่ี 

   
 3.7.5 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ และการปฏิบัติงาน มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

  1) เปิดใจกวางเพ่ือพัฒนาความรูท่ีเก่ียวของ และมุงม่ันพัฒนาศาสตร์ของตนเองอยาง
จริงจังและสมํ่าเสมอ พรอมท้ัง ติดตามวิทยาการใหม ๆ เพ่ือพัฒนาตนเองท้ังในประเทศและตางประเทศ 
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  2) จัดทําแผนบริหารการสอนและแจงใหนักศึกษาทราบเม่ือเปิดภาคการศึกษา  
  3) สอนเพ่ือพัฒนาศิษย์อยางมุงม่ันและตั้งใจ โดยไมเรียกรบัผลประโยชน ์
  4) พัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน วิธีการสอน วิธีการวัดผลประเมินผลใหทันสมัยแลว
นํามาใชในการปฏิบัติงานการสอน การวัดผลประเมินผล ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  5) ตรงเวลา สอนดวยความเต็มใจ ไมปิดบังความรู และสอนโดยไมเลือกท่ีรักมักท่ีชัง 
  6) เคารพศักดิ์และสิทธิของมนุษย์ท่ีใชเป็นตัวอยางในการวิจัย รับผิดชอบตอสิ่งท่ี
ศึกษาวิจัยไมวาจะเป็นสิ่งมีชีวิตหรือไมมีชีวิต 
  7) มีอิสระทางความคิด โดยปราศจากอคติในทุกข้ันตอนในการทําวิจัย 
  8) มีน้ําใจในการใหบริการและลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
  
 3.7.6 จรรยาบรรณตอผูเขารวมประชุมวิชาการ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

 การปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ ไดนิยามความหมายของ ผูเขารวมประชุมวิชาการ วา
หมายถึง บุคคลท่ีรวมกิจกรรม อันไดแก ผูจัดประชุมวิชาการหรือจัดสัมมนา ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และ
ผูเขารวมประชุมวิชาการ การจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาจะบรรลุวัตถุประสงค์ ผูเขารวมประชุม
วิชาการพึงตองมีจริยธรรมและจรรยาบรรณอาชีพในการเขารวมประชุมวิชาการ/สัมมนา ดังตอไปนี ้
 

1. มีความจริงใจในการเขารวมประชุมวิชาการ ทุกฝายตองใหความเอาใจใส สนใจการ
ประชุมวิชาการอยางจริงจัง โดยการตั้งใจฟังผูทรงคุณวุฒิปาฐกถา หรือบรรยาย รวมเสนอความคิดเห็น
ดวยความมีเหตุผล เท่ียงตรง ไมแสดงการคัดคาน ดวยอคติสวนตน 

2. พูดจาสุภาพ และเหมาะสมกับกาละเทศะ 
3. รักษาอารมณ์ใหม่ันคง และเป็นปกติ ไมลุแกโทษะ เพ่ือจะใหไดมาซ่ึงสิ่งท่ีตนปราถนา 

ควรตระหนักวาทุกสิ่งทุกอยางตองอาศัยแนวคิดหลายๆ ทาง วิเคราะห์ดวยหลักการเหตุและผล 
4. ปฏิบัติตอผูเขารวมประชุมวิชาการ ดวยความเคารพในคุณคาแหงความเป็นมนุษย์ 

ความเทาเทียมกัน รูจักยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ืน ไมอวดแบงแสดงตนวาเกงเกินผูอ่ืน หรือใชความรู
ท่ีมีอยูในทางไมชอบ 

5. การถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น มุงเนนเพ่ือใหเกิดความรู ทักษะและเจตคติ
อันเป็นคุณประโยชน์ตอผูรวมประชุมวิชาการเป็นสําคัญ 

6. มีน้ําใจ เอ้ือเฟอเผื่อแผ มีเมตตากรุณาเก้ือกูลประโยชน์จากการประชุมวิชาการ ใหแก
ผูเขารวมประชุมวิชาการ ซ่ึงกันและกัน 

7. ตรงตอเวลา รักษาเวลาในการประชุมวิชาการ 
8. มีสํานึกในความรับผิดชอบตอสังคม โดยการนําแนวคิดท่ีไดจากการประชุมวิชาการไป

สรางสรรค์แนวคิด วิธีการท่ีเหมาะสมในการดําเนินงานของตนเองและสังคม ท้ังในระดับทองถ่ิน ประเทศ 
และโลก  
 

จรรยาบรรณทางวิชาชีพของผูเขารวมประชุมวิชาการ นอกจากจะเป็นแนวทางท่ีจะชวยให                
ผูจัดประชุมวิชาการสามารถคัดเลือกบุคคลท่ีจะทําหนาท่ีตาง ๆ ไดอยางเหมาะสมแลวยังสงเสริมให
ผูเขารวมประชุมวิชาการทุกทานไดตระหนักถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณของการเขารวมประชุมวิชาการ 
อันจะสงผลใหการจัดประชุมวิชาการบรรลุเปาหมายท่ีวางไว (เกษกานดา สุภาพจน์, 2547 : 60) 
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 การทําคูมือ การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์บทนี้กลาวถึง แนวคิดงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการหรือการจัด
สัมมนา หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน คณะกรรมการตาง ๆ อํานาจหนาท่ีของ
คณะกรรมการ ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติ และระดับนานาชาติ ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงิน
อุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกึอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการ
เขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒน-บริหารศาสตร ์
วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ เง่ือนไขและขอควรระวัง รวมถึงสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
และจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานประชุมวิชาการ สวนรายละเอียดกระบวนการและ
ข้ันตอนการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จะ
ไดกลาวถึง ในบทท่ี 4 ตอไป 
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บทท่ี 4 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดทําคูมือ เรื่อง “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ เนื้อหาในบทนี ้ประกอบดวย 3 สวน ดังนี้ 
 

4.1   รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.2   กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.3   กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 

4.1   รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ เป็นการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยกําหนด
รูปแบบการจัดประชุมวิชาการเป็น 2 กิจกรรมหลัก ดังนี้ กิจกรรมภาคเชา การปาฐกถานําเรื่องท่ีเก่ียวของ
กับหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ โดยองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย กิจกรรมภาคบาย การนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการในรูปแบบ Round Table โดยเนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการ
นําเอาทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง และมีผูทรงคุณวุฒิ เป็นผูวิพากษ์บทความ (discussant)  โดยแบงกลุม
สําหรับการประชุมวิชาการ 12 กลุมยอยตามสาขาวิชาท่ีเปิดการเรียนการสอน 

 

ดังนั้น ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการจึงตองเป็นท่ีจะตองใชความรู ทักษะ ความสามารถ 
และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานสูง ตองมีความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงาน ตลอดจนหลักเกณฑ์ของการจัดประชุมวิชาการท่ีสถาบันฯ กําหนดไว  

 

การบริหารจัดการกระบวนการทํางานภายใตกรอบระยะเวลาท่ีจํากัด ผูปฏิบัติงานจําเป็นตองมี
ทักษะความสามารถในการติดตอประสานงานกับผูนําเสนอบทความ ผูทรงคุณวุฒิ ผูอานประเมินบทความ 
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา และคระทํางานการจัดประชุม
วิชาการฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการเกิดข้ึนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ และเปาหมายท่ีสถาบันฯ ไดทันกําหนดเวลา 
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ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow 
 
 

 

เริ่มตนหรือสิ้นสุดโปรแกรม 

 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงานท่ีอาจมีการขอใหแกไขหรือจัดสงหลักฐาน
เพ่ิมเติมตามขอบังคับไดเล็กนอย รวมถึงการตรวจสอบรายละเอียด แตไมมี
การตัดสินใจหรือการอนุมัต ิ

 

 

การตัดสินใจ ทางเลือก การอนุมัติการประเมิน การพิจารณา รวมถึงการ
พิจารณากลั่นกรองโดยท่ีไมไดตัดสินดวย 
 
 

 

 

จุดเชื่อมโปรแกรมท่ีอยูในหนาอ่ืน 

 

จุดเชื่อมโปรแกรม 

 
 

การไหลของข้ันตอนหลักกรณีผานกระบวนการ เห็นชอบโดยท่ียังไมสิ้นสุด
หรือไมอนุมัติ ไมเห็นชอบ ไมรับพิจารณา 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
     (กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ) 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

(กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ) (ตอ) 
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จากตารางท่ี 4.1 ผูปฎิบัติงานขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัด
ประชุมวิชาการ (กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ) โดยละเอียด เพ่ือใหผูอานเขาใจกระบวนการมากข้ึนโดยแบงเป็นข้ันตอนตาง ๆ ตั้งแต
เริ่มตนกระบวนการจัดประชุมวิชาการจนเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันเตรียมการ จัดทําโครงการ และการขออนุมัติโครงการ  
 

 ในข้ันตอนนี้ถือวาเป็นกระบวนการท่ีสําคัญมากในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ เนื่องจาก
เป็นข้ันตอนของการใชความรูและทักษะตาง ๆ อาทิ ผูปฏิบัติงานตองเตรียมการศึกษาขอมูลท่ีเป็น
ประเด็นนาสนใจ มีประโยชน์ และมีความเก่ียวเนื่องกับกระบวนการทําวิจัย ตลอดจนศึกษาประเด็นทาง
สังคมท่ีทันสมัยเพ่ือใหไดมาซ่ึงประเด็นท่ีเป็นประโยชน์ตอการจัดประชุมวิชาการมากท่ีสุด นอกจากนี้ควร
ตองเป็น          ผูท่ีมีทักษะและเทคนิคในการเขียนโครงการใหมีความนาสนใจ เขาใจงาย ชัดเจน เพ่ือ
ประโยชน์ตอการอนุมัติโครงการ รวมท้ังตองสามารถสื่อความ หรือถายทอดใหผูเก่ียวของทราบและเขาใจ
ถึงวัตถุประสงค์หลักของการจัดประชุมวิชาการ และองค์การตองการใหเกิดผลหรือประโยชน์ในเรื่อง
ใดบางแกผูจัดงานประชุมวิชาการและผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

 การเตรียมการจัดทําโครงการ และการขออนุมัติโครงการ มีรายละเอียดในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
 

(1) ศึกษาคนควาประเด็นท่ีนาสนใจ มีความสําคัญเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน หรือ 
เป็นประเด็นท่ีองค์กรตองการเป็นตัวหลักในการขับเคลื่อน หรือพัฒนาสงัคมอยางยั่งยืน 
พรอมนําเสนอประเด็นดังกลาวใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน
พิจารณารวมกันกําหนดหัวขอในการจัดประชุมวิชาการ ประจาํป 

(2) จัดทําโครงการจัดประชุมวิชาการและการนําเสนอผลงานวิจัย โดยตองนําเสนอ 
รายละเอียดตาง ๆ ใหชัดเจน เพ่ือประโยชน์ตอการอนุมัติโครงการ องค์ประกอบของ
การเขียนโครงการมีดังนี้ (ตัวอยางแนบ 1) 

  (2.1)  ชื่อโครงการจัดประชุมวิชาการ 
(2.2)     หลักการและเหตุผลหรือความเป็นมา ตองสามารถสื่อความใหผูอานหรือ 

ผูอนุมัติโครงการเขาใจในหลักการสําคัญ และประโยชน์ท่ีจะเกิดจาก
โครงการจัดประชุมวิชาการดังกลาว ซ่ึงผูเขียนตองมีเทคนิคในการ
เขียนโครงการท่ีดี มีการลําดับความสําคัญท่ีชัดเจน จัดกรอบประเด็น
ท่ีตองการนําเสนอจากภาพกวางไปสูประเด็นหลัก ซ่ึงแสดงใหเห็นถึง
การจัดลําดับความคิดท่ีเป็นระบบ 

  (2.3)   วัตถุประสงค์ เป็นการบอกถึงจุดมุงหมายท่ีตองการจัดประชุมวิชาการ  
ควรแยกเขียนเป็นขอ ๆ เพ่ือใหเกิดความชัดเจน เขาใจงาย 

   (2.4)   กลุมเปาหมายและตัวชี้วัดของโครงการ ตองระบุวาในการจัดประชุม 
วิชาการครั้งนี้ กลุมผูเขารวมประชุมเป็นใคร จากหนวยงานใด และ
จํานวนประมาณเทาไหร การกําหนดกลุมผูเขารวมประชุมวิชาการท่ี
ชัดเจนจะชวยในการกําหนดขอบขายของการจัดประชุมวิชาการให
งายข้ึน กระชับและเกิดการนําไปใชประโยชน์ไดอยางเป็นรูปธรรม
ยิ่งข้ึน ท้ังนี้ตองมีการกําหนดตัวชี้วัดของโครงการเพ่ือวัดความสําเร็จ
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ของการดําเนินการสวนใหญจะกําหนดตัวชี้วัดในเชิงปริมาณ อาทิเชน 
จํานวนผูเขารวมไมนอยกวาก่ีคน ผลงานท่ีรวมนําเสนอไมนอยกวาก่ี
เรื่อง ผลประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการไมนอย
กวารอยละ 85 เป็นตน  

  (2.5)  วิธีการดําเนินการ เป็นการบอกใหทราบถึงข้ันตอนหรือรูปแบบของ 
กิจกรรมท่ีจะจัดข้ึนวาประกอบดวยกิจกรรมอะไรบาง อยางไร ท่ีไหน 
และโดยใคร เชน ภาคเชาเป็นการปาฐกถาพิเศษ และการอภิปรายโดย
ผูทรงคุณวุฒิ ภาคบาย เป็นการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 12 กลุม
สาขาวิชา เป็นตน  

   (2.6)   วัน เวลา สถานท่ี ควรตองมีการระบุใหชัดเจนวาโครงการท่ีจะจัดข้ึนมี 
ระยะเวลาในการจัดกิจรรมก่ีวัน และสถานท่ีจัดกิจกรรมแตละชวง
กําหนดไวท่ีใด เพ่ือความสะดวกในการเขารวมประชุมวิชาการของ
ผูรับบริการ 

   (2.7)   ประโยชน์ท่ีคาดวาจะไดรับ การเขียนประโยชน์ท่ีคาดวาจะไดรับควร 
มีความสอดคลองกับวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไวในตอนตน เพ่ือแสดงให
เห็นวาการจัดประชุมวิชาการในครั้งนี้มีความคุมคากับงบประมาณท่ี
ไดรับการจัดสรรอยางแทจริง 

(2.8)  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หรือผูรับผิดชอบโครงการ ควรมีการระบุไว
เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการดําเนินงาน 

(2.9)  งบประมาณในการดําเนินการ มีความสําคัญมากในการเขียนโครงการ 
ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบในการคิด วิเคราะห์ประมาณการ
คาใชจายท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนในการจัดประชุมวิชาการ การวางแผน
งบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงานปกติจะแยกตามหมวดตาง ๆ 
ไดแก 

• หมวดคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนวิทยากร  
คาตอบแทนผูนําเสนอผลงานวิจัย คาตอบแทนผูดําเนิน
รายการ คาพาหนะในการเดินทาง เป็นตน 

• หมวดคาใชสอย ประกอบดวย คาอาหารวาง อาหารกลางวัน 
คาปฏิบัติงานลวงเวลาของพนักงาน เป็นตน 

• หมวดคาวัสดุ ประกอบดวย คาวัสดุท่ีใชในการจัดประชุม 
วิชาการ คาของท่ีระลึกสําหรับวิทยากร เป็นตน 
 

การตั้งงบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงาน มักเป็นการประมาณการ
และมีการตั้งงบเกินไวบางสวนเพ่ือเตรียมไวสําหรับกรณีจําเป็น เพ่ือ
ปองกันเหตุขัดของ และหากมีการเก็บคาลงทะเบียนจากผูเขารวม
ประชุมวิชาการ ควรมีการประมาณการรายรับแสดงไวดวย แตในสวน
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไมมีการเก็บคาลงทะเบียน
สําหรับงานประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ 
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(3) เจาหนาท่ีฝายการเงิน สํานักวิจัยทําบันทึกเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม 
วิชาการระดับชาติถึงอธิการบดี (ดําเนินการขออนุมัติรายป) 

 
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับระดับชาติ 
 
 ในการจัดประชุมวิชาการ ควรมีการกําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินงานในรูปแบบของ
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดประชุมวิชาการในดานตาง ๆ  โดยอธิการบดีได
เสนอชื่อประธานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการแตละป และประธานคณะกรรมการกําหนดกรรมการ 
ประกอบดวย ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการ ซ่ึงมาจาก อธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝาย คณบดีทุกคณะ 
ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ
สํานัก เป็นตน ท้ังนี้หากเป็นการจัดประชุมวิชาการขนาดใหญ จะตองแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
หลายชุด เพ่ือความเรียบรอยในการดําเนินงานการจัดประชุมวิชาการ ซ่ึงในการแตงตั้งคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกถึงคณะ / สํานัก ใหแจงชื่อคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา และ
ชื่อ 

ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา เพ่ือรวบรวมรายชื่อและจัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
(2) สํานักวิจัย ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ ประกอบดวย ชดุ 

คณะกรรมการ ดังนี้ (ตัวอยาวแนบ 2) 
(2.1) แตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการวิชาการของสถาบัน ประจาํป  
(2.2) แตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
(2.3) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานในการประชมุวิชาการ         

(ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา) 
(2.4) แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ  
(2.5) แตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ 
(2.6) แตงตั้งคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ (ถามี) 
(2.7) แตงตั้งคณะอนุกรรมการจัดหาเงินทุน (ถามี) 

(3)      หลังจากรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ แลวผูปฏิบัติงานทําบันทึกถึงอธิการบดี  
ผานรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ ผานหัวหนากลุมงานวินัยและนิติกร เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของรางคําสั่งแตงตั้ง และเสนอลงนามตามลําดับ 

กรณี คําสั่งแตงตั้งถูกตอง ไมมีการแกไข หัวหนากลุมงานวินัยและนิติกร     
เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการการวิชาการ และอธิการบดีลงนาม 
กรณี คําสั่วแตงตั้งไมถูกตอง หัวหนากลุมงานวินัยและนิติกรแจงใหสํานักวิจัย
ปรับแกไข  

(4) หลังจากอธิการบดีลงนามในคําสั่งแตงตั้งแลว สํานักวิจัยสงบันทึกพรอมแนบสําเนาคําสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการแตละชุดไปยังคณะ/วิทยาลัย เพ่ือทราบคําสั่งแตงตั้งการจัด
ประชุมวิชาการ 
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ข้ันตอนท่ี 3 นดัประชุมคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ 
 

 การนัดประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือรวมกันกําหนดแนวทางในการดําเนินงาน
การจัดประชุมวิชาการในแตละป รวมระดมความคิดเห็นในการกําหนดหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ 
(Theme) เสนอรายชื่อองค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูดําเนินรายการ โดยการประชุมคณะกรรมการจัด 
ประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ กําหนดใหมีการประชุมผานท่ีประชุม ทคอ.วิจัย หรือท่ีประชุม 
ทคอ. เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายองค์ประชุม โดยมีรายละเอียดการดําเนินงาน ดังนี้ 

 

(1) สํานักวิจัยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับรายชื่อผูท่ีจะเสนอใหเป็นองค์ปาฐก หรือผูอภิปรายในงาน 
 ประชุมวิชาการ โดยการจัดเตรียมประวัติและผลงานของผูทรงคุณวุฒิดังกลาวสําหรับ
นําเสนอในท่ีประชุม 

(2) สํานักวิจัยทําบันทึกขอสงเรื่องการจัดประชุมวิชาการเขาท่ีประชุม ทคอ.พรอมวาระการ
ประชุม      

เพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการรวมระดมความคิดเห็นในการ กําหนดรูปแบบ
การจัดประชุม รวมถึงการกําหนดหัวขอหลัก (Theme) งานการจัด ประชุมวิชาการ 

(3) เสนอท่ีประชุมพิจารณากําหนด Theme หัวขอหลักการประชุมวิชาการ เสนอชื่อ       
องค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย (โดยมติของท่ีประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ 
ผานท่ีประชุม ทคอ.) ใหสํานักวิจัยดําเนินการทาบทาม และทําหนังสือเรียนเชิญองค์
ปาฐกและผูอภิปราย โดยมีรูปแบบการจัดประชุมวิชาการ 3 รูปแบบ แลวแต
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในแตละปจะเลือกรูปแบบการจัดงานใด ดังตอไปนี้ 
 (2.1)  กรณีมีเฉพาะองค์ปาฐก ไมมีผูรวมอภิปราย (กําหนดใหมีองค์ปาฐก 1-3 ทาน) 

      (2.2)  กรณีมีองค์ปาฐก และผูรวมอภปิราย (องค์ปาฐก 1 ทาน ผูอภปิราย 3-4 ทาน)  
 (2.3)  กรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 2.1 และ 2.2 แลวแตคณะกรรมการจัดประชุม 
  วิชาการกําหนดรูปแบบเป็นอยางอ่ืน 

(4) นัดหมายการประชุมในครั้งตอไป เพ่ือรายงานความคืบหนาการจัดเตรียมการประชุม 
 วิชาการระดับชาติเขาท่ีประชุม ทคอ. หรือ ท่ีประชุม ทคอ วิจัย เพ่ือวางแผนดําเนินงาน  
 หรือมีวาระเพ่ือพิจารณาเพ่ือของมติจากคณะกรรมการในท่ีประชุม 

 
ข้ันตอนท่ี 4 ประชาสัมพันธ และการประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ และหนวยงานตาง ๆ 
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ จําเป็นตองอาศัยความรวมมือและความอนุเคราะห์จากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ มีการประสานงานกับกลุมงาน
สื่อสารองค์การ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหมีการดําเนินงาน ดังนี ้
  

 ประชาสัมพันธโครงการ 
 

(1) สํานักวิจัยกําหนดเนื้อหาสาระและขอบเขตการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการ 
 บนเว็บไซต์การประชุมวิชาการ http://conference.nida.ac.th 

(2) สํานักวิจัยประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดทําเว็บไซต์ประชุม 
 วิชาการ พรอมจัดสงรายละเอียดขอมูลท่ีจะข้ึนเว็บไซต์ใหกับเจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยี 
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 สารสนเทศ 
(3) เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) ดําเนินการจัดทําเว็บไซต์การประชุม 

วิชาการระดับชาติ และประสานงานใหสํานักวิจัยตรวจสอบความถูกตองกอนเผยแพร 
เว็บไซต ์

(4) สํานักวิจัยดําเนินการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ และประสานงานกับทางฝายสื่อสาร 
องค์การ  
ในการจัดประชาสัมพันธ์งานประชุมวิชาการ  อาทิเชน 
• ปาย LED Billboard ของสถาบัน 
• ปายประชาสัมพันธ์หลังอาคารราชพฤกษ์ 
• โปสเตอร์ขาวรายสัปดาห์ “นิดาวันนี้” 
• โปสเตอร์ติดบอร์ดภายในสถาบัน 
• จดหมายขาวราย 2 เดือน และราย 6 เดือน 
• ระบบโทรทัศน์ภายในสถาบัน Digital Signage 
• Facebook / Twitter  
• เว็บไซต์นิดา www.nida.ac.th 
• เว็บไซต์การจัดประชุมวิชาการ http://conference.nida.ac.th 
• เว็บไซต์สํานักวิจัย http://rc.nida.ac.th 
• สถานีวิทยุ 
• บันทึกเทปโทรทัศน์รายการ “WISDOM for Change” 
• หนังสือพิมพ์ (ถามี) 

(5) สํานักวิจัยทําจดหมายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเชิญชวนเขารวมงานประชุมวิชาการและฟัง 
 การประชุมวิชาการและการนําเสนอผลงานทางวิชาการไปยังหนวยงานตางๆ ท้ังภายใน
สถาบันและสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ พรอมแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม
วิชาการ และโปสเตอร์งานประชุมวิชาการ (ตัวอยางแนบ 3) 

(6) ประสานงานกับฝายสื่อสารองค์การในการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์สื่อมวลชน   
 ทุกแขนงเพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ  

(7)  ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย ในการจัดทําหนังสือเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิ ของแตละ 
คณะ/วิทยาลัยเพ่ือเขารวมงานประชุมวิชาการ  

(8) สํานักวิจัยทําจดหมายประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์ไปยังกลุมเปาหมายท่ีเขารวมประชุม 
 วิชาการในปท่ีผานมา โดยเรียนเชิญใหเขารวมงานประชุมวิชาการ 

  

 ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ  
 

 เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหดําเนินการแลว และมติท่ีประชุมไดเสนอชื่อผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็น  
องค์ปาฐก และผูอภิปรายในงานประชุมวิชาการ ลําดับตอมาคือการประสานงานทาบทามเรียนเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิดังกลาวเป็นองค์ปาฐก และผูอภิปราย ตามลําดับชื่อท่ีไดรับการเสนอตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ ซ่ึงมีกระบวนการในการดําเนินการดังนี ้
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(1) ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นองค์ปาฐก และผูอภิปราย โดยตองชี้แจงถึงความเป็นมา 

และวัตถุประสงค์ในการจัดประชุมวิชาการ และประเด็นหัวขอหลักท่ีตองการให
ทรงคุณวุฒิปาฐกถาพิเศษ ในข้ันตอนนี้อาจทาบทามดวยวาจากอนได อาจทาบทามผาน
ทางเลขานุการของผูทรงคุณวุฒิในเบื้องตน  

(2) ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญองค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูดําเนินรายการอยางเป็น 
 ทางการ (ตัวอยางแนบ 4) 
(3) ประสานงานกับเลขาขององค์ปาฐก และผูอภิปราย ในเรื่องตางๆ ดังนี ้

(3.1)    ขอรับเอกสารประกอบการปาฐกถาพิเศษ 
(3.2)  ความตองการในการใชสื่อประกอบการปาฐกถา 
(3.3)  การเดินทางมาปาฐกถา อาทิ การจัดรถรับสง หรือจัดจุดจอดรถ 
(3.4)  การจัดเตรียมอาหารกลางวัน 

 (4)   แจงยืนยันองค์ปาฐก และผูอภิปรายกอนถึงวันจัดประชุมวิชาการ 
  
ข้ันตอนท่ี 5 รับขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความและการจัดประชุมวิชาการ และรับบทความ 

      ฉบับสมบูรณ 
 

(1) สํานักวิจัยรางเกณฑ์การจายเงินงบประมาณงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน 
 ประจําป เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย เพ่ือ   
ขออนุมัติเกณฑ์การจายเงินงบประมาณงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน โดยเป็น  
ทุนเพ่ือการเขียนบทความวิชาการ หรือบทความวิจัย และรวมนําเสนอในงานประชุม          
วิชาการระดับชาติ ประจําป ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์(ตัวอยางแนบ 5) 

(2) คณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยพิจารณาพรอมอนุ มัติ  
หลักเกณฑ์  

(3) สํานักวิจัยทําบันทึกแจงเกณฑ์การจายเงินงบประมาณ งานประชุมวิชาการระดับชาติ
ของสถาบันเพ่ือสนับสนุนการเขียนบทความวิจัย หรือบทความวิชาเพ่ือรวมนําเสนอใน
งานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันไปยังคณะ /วิทยาลัย โดยเหมาจาย สาขาวิชา
ละ 200,000 บาท (ท้ังนี้ใหคณะ/วิทยาลัยเป็นผูบริหารจัดการงบประมาณตามความ
เหมาะสม)  

(4) คณะ / วิทยาลัย พิจารณาคัดเลือกผูเขียนบทความวิชาการ หรือบทความวิจัยเพ่ือ
นําเสนอในงานประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ ซ่ึงกําหนดใหมีบทความจากคณาจารย์
ภายในสถาบันฯ จํานวน 2 บทความ คณาจารย์ หรือผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสถาบันฯ 
จํานวน 1 บทความ เป็นอยางนอย  

(5) คณะ / วิทยาลัย ดําเนินการทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็นผูวิพากษ์บทความ (Discussant) 
และทําบันทึก หรือแจงชื่อผูวิพากษ์บทความใหสํานักวิจัยทราบตอไป 

(6) คณะ / วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการการจัดประชุมวิชาการ ไปยังสํานักวิจัยภายในเดือน
พฤศจิกายน – มกราคม ของทุกปเพ่ือขออนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและ
พัฒนางานวิจัย 
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(7) สํานักวิจัยรวบรวมขอเสนอโครงการของแตละคณะ /วิทยาลัย เขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการพิจารณา
ความเหมาะสมของหัวขอบทความวิจัย หรือบทความวิชาการท่ีจะนําเสนอ และตรวจสอบ
จํานวนบทความใหเป็นไปตามเกณฑ์การจายเงินงบประมาณท่ีกําหนดไว (ตัวอยางแนบ 6) 

(8) เจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและพัฒนางานวิจัยฯ แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการไปยัง
คณะ / วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตอไป ดังนี้ 

        (7.1)    กรณีอนุมัติ ใหคณะ / วิทยาลัย สามารถดําเนินตามขอเสนอโครงการได  
     (7.2)    กรณีไมอนุมัติ ใหคณะ / วิทยาลัย ดําเนินการปรับแกไขตามคําแนะนําของ
   คณะกรรมการฯ แลวสงขอเสนอโครงการท่ีปรับแกไขแลวเขารับการ 
   พิจารณาอีกครั้งในรอบเดือนถัดไป 

(9) คณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการอานประเมินบทความจาก
 ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ หรือบทความท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือ
ดําเนินการจัดทําราง Draft-Proceedings แจกผูเขารวมงานประชุมวิชาการ โดยสงให
สํานักวิจัย ภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป  

(10) คณะ/วิทยาลัย จัดทํา Press Release ในรูปแบบของ Info graphics สงสํานักวิจัยภายใน
 วันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป เพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมกลุมยอย 

(11) สํานักวิจัยสง Info graphics ไปยังกลุมงานสื่อสารองค์การเพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน 
 การประชาสัมพันธ์ Info graphic กลุมยอยภาคบายตอไป 

 

ข้ันตอนท่ี 6 การจัดทําเว็บไซตและเปดรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

(1) เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) ดําเนินการจัดเว็บไซต์ และระบบ 
 ลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการของสถาบันฯ ในเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ  

 และทดสอบการใชงานระบบการลงทะเบียน พรอมเปิดระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจเขา
รวมประชุมวิชาการ (กรณีผูสนใจเขารวมกิจกรรมโดยไมนําเสนอบทความ) 

(2) สํานักวจิยัดูแลระบบรับลงทะเบียน พรอม update รายชื่อผูลงทะเบียนทางหนา 
เว็บไซต์ เพ่ือใหผูลงทะเบียนสามารถตรวจสอบรายชื่อตนเองไดตามคูมือการลงทะเบียน 
ออนไลนก์ารประชุมวิชาการระดับชาต ิ 

(3) เม่ือถึงกําหนดปิดรับลงทะเบียน แจงเจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปิดระบบ 
รับลงทะเบียน 

(4)      บันทึกฐานขอมูลผูลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ เพ่ือจัดทําแฟมลงทะเบยีน 
ผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยจัดแฟมลงทะเบียนเรียงตามลําดับตัวอักษร 

(5) สํานักวิจัยจัดทําแฟมลงทะเบียนของคณะกรรมการฯ และผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา  
ผูวิพากษ์บทความ และสื่อมวลชน 
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ข้ันตอนท่ี 7 จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ี 
 

สํานักวิจัย ดําเนินการเตรียมกอนการจัดประชุมวิชาการ 
 

งานดานสถานท่ี / อาหาร / พาหนะ  
 

(1) ประสานงานดานการจัดเตรียมสถานท่ีสําหรับจัดประชุมวิชาการท้ังภาคเชาและภาคบาย 
โดยปกติการจัดประชุมวิชาการในภาคเชา จะใชหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระ
ชนมพรรษา และการนําเสนอผลงานทางวิชาการภาคบายจะใชหองเรียน ณ อาคารสยาม
บรมราชกุมารี และ อาคารนวมินทราธิราช สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

(2) ประสานงานฝายอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดตกแตงสถานท่ีใชในการจัดงานประชุมวิชาการ 
ไดแก เวทีหอประชุมฯ หองรับรองผูทรงคุณวุฒิ หองรับประทานอาหารผูทรงคุณวุฒิ 
หอประชุมใหญ และหองนําเสนอผลงานทางวิชาการ ตลอดจนโตะลงทะเบียน ปายชื่อ
งานประชุมวิชาการ สื่อ และอุปกรณ์ตาง ๆ ท่ีตองใช เชน ปายบอกทาง ปายกําหนดการ
กลุมยอยภาคบาย เป็นตน 

(3) จัดเตรียมจุดรับรององค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ และผูบริหารสถาบัน 
(4) จัดเตรียมโตะ เกาอ้ีสําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการใหเพียงพอ  
(5) เจาหนาท่ีฝายการเงินกําหนดรายการอาหารกลางวัน อาหารวาง และเครื่องดื่ม โดยคํานึงถึง

ผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม รวมท้ังผูท่ีรับประทานอาหารมังสวิรัติ  
(6) จัดเตรียมสถานท่ีจอดรถสําหรับองค์ปาฐก ผูทรงคุณวุฒิท่ีเขารวมงานประชุมวิชาการ 
(7) ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย ในการดําเนินงานและการเตรียมความพรอมอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ 
 

งานดานตอนรับ และพิธีการ 
 

(1) จัดเตรียมผูทําหนาท่ีตอนรับองค์ปาฐก ผูรวมอภิปราย ประธานเปิดงาน และผูทรงคุณวุฒิท่ี
เขารวมประชุมวิชาการ ณ บริเวณหนางาน เพ่ือเรียนเชญิไปยังหองรับรอง 

(2) จัดพิธีกรภาคเชา ชาย-หญิง 1 คู โดยปกติจะทาบทามคณาจารย์ภายในสถาบัน พรอม
เตรียมบทพูดสําหรับพิธีกร  

(3) มีเจาหนาท่ีผูประสานงานดานพิธีการ หรือข้ันตอนตาง ๆ ในระหวางการประชุมวิชาการ 
โดยใหประจําอยูในหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษาฯ เพ่ือดูแลความ
เรียบรอยภายในบริเวณงาน 

(4) เตรียมสื่อสําหรับการปาฐกถาพิเศษขององค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายใหพรอมใชโดย 
 ประสานงานกับฝายโสตทัศนูปกรณ์ 

(5) จัดเตรียมประวัติองค์ปาฐก และผูอภิปรายภาคเชาไวสําหรับพิธีกรกลาวแนะนํา 
(6) ประสานงานกับผูติดตามขององค์ปาฐก หรือผูอภิปรายรวม เพ่ืออํานวยความสะดวกใน 

ดานตางๆ เชน จุดจอดรถ หองพักรับรอง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน เป็นตน 
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งานเอกสาร / ธุรการ 
 

(1) เตรียมคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปิดงานประชุมวิชาการ และจัดสงใหผูบริหารท่ีมี
หนาท่ีกลาวรายงาน และกลาวเปิดงานพิจารณากอน พรอมเตรียมคํากลาวไวยังจุดโพ
เดียมท่ีจะกลาวรายงาน และกลาวเปิดงานใหพรอม 

(2) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดซ้ือจัดจางวัสดุท่ีใชในการประชุมวิชาการ อาทิ กระเป๋าผา 
 สมุดฉีก ปากกา CD-Proceedings สําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ (การจัดซ้ือวัสดุ 
 แลวแตกรณีอาจไมเหมือนกันในแตละป) 

(3) ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุมวิชาการขององค์ปาฐก และผูอภิปราย (ถา
มี)  
 เพ่ือแจกผูเขารวมประชุมวิชาการ 

(4) จัดทําปายชื่อตั้งโตะของผูทรงคุณวุฒิท่ีเขารวมประชุมวิชาการ 
(5) จัดเตรียมใบประกาศนียบัตรใหแกผูนําเสนอบทความทุกสาขาวิชา พรอมตรวจสอบ 

 ความถูกตองของขอมูลในใบประกาศนียบัตร 
(6) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ และสัญญาณ Wi-fi สําหรับนักขาว 
(7) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ประกอบดวย 

   (7.1)  โครงการจัดประชุมวิชาการ 
(7.2) กําหนดการภาคเชา และกําหนดการนําเสนอผลงานทางวิชาการภาคบาย 
(7.3) บทความหรือเอกสารประกอบการประชุมวิชาการของผูทรงคุณวุฒิ 
(7.4) แผนผังสถานท่ีภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศสตร์ 
(7.5) แบบประเมินผลการจัดประชุมวชิาการ (ภาคเชา) 

 
งานโสตทัศนูปกรณ  
 

(1) จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ ในการจัดประชุมวิชาการ เชน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ , LCD Projector, Pointer, เครื่องพิมพ์ , อุปกรณ์บันทึกภาพและเสียง 
, กลองถายภาพนิ่ง , กลอง VDO  เป็นตน 

(2) กลุมงานโสตทัศนูปกรณ์ ประสานงานกับบริษัทภายนอกในการบันทึกภาพเคลื่อนไหว
ภายในหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษา และหองนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ กลุมยอยภายบาย 

(3) เปิดวีดีทัศน์แนะนําสถาบันฯ กอนเริ่มงานพิธีเปิดประชุมวิชาการ 
(4) ฝายโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลสื่อ แสง เสียง และอุณหภูมิในหอประชุมฯ ใหเหมาะสม 
(5) ฝายโสตทัศนูปกรณ์ดูแลประสานงานกับบริษัทท่ีจัดจางในการบันทึกเทป VDO  
 

สํานักวิจัย ดําเนินการหลังการจัดประชุมวิชาการ 
 

(1) การจัดเก็บอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ตาง ๆ เม่ือสิ้นสุดการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 
(2) กรณียืมอุปกรณ์ และครุภัณฑ์จากหนวยงานอ่ืน ๆ ใหดําเนินการสงคืนทันที ภายหลังการ

จัดประชุมวิชาการ หรือภายในวันทําการถัดไป 
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(3) ผูรับผิดชอบโครงการรวมรวมแบบประเมินผล เพ่ือดําเนินการประมวลผลตอไป 
(4) ดําเนินการสรุปผลการจัดประชุมวิชาการ ประเมินปญัหา อุปสรรค และขอเสนอแนะตาง ๆ  

นําสรุปผลการจัดประชุมวิชาการรายงานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในท่ีประชุม 
ทคอ. และ ทคอ.วิจัย และท่ีประชุมสภาสถาบัน เพ่ือหาขอสรุปและนํามาปรับปรุงการ
ดําเนินการในปถัดไป และ 

(5) จัดทํารายงานสืบเนื่องจาการประชุมวิชาการระดับชาติ ประจําป (Proceedings)  โดย
ผูรับผิดชอบตองจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ประจําป แลวสงใหคณะ/
วิทยาลัยสงกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการของแตละ
สาขาวิชาพิจารณาความเหมาะสม ถูกตอง กอนดําเนินการเผยแพรบนเว็บไซต์  

(6) ผูรับผิดชอบจัดทําหนังสือขอบคุณองค์ปาฐก และผูอภิปราย โดยใหอธิการบดีลงนาม 
 

 คณะ /วิทยาลัย  ดําเนินการจัดประชุมวิชาการ ณ หองนําเสนอผลงานทางวิชาการ ภาคบาย 
 

(1) จัดเตรียมเจาหนาท่ีลงทะเบียนภาคบาย ณ หองประชุมกลุมยอย พรอมแจกอาหารวาง 
และน้ําดื่ม 

(2) เรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ผูวิพากษ์บทความเขารวมงานประชุมวิชาการ 
(3) เตรียมเจาหนาท่ีสําหรับรับรองผูทรงคุณวุฒิ ผูวิพากษ์ ผูนําเสนอบทความของแตละ 

คณะ/วิทยาลัย 
(4) ประสานงานติดตามไฟล์นําเสนอของผูนําเสนอบทความ และจัดเตรียมเอกสารแจก 

ผูเขารวมประชุมวิชาการ 
(5) ดูแลความเรียบรอยของหองนําเสนอกลุมยอย  
(6) มอบใบประกาศนียบัตรใหผูเขารวมนําเสนอบทความ 
(7) รับแบบประเมินผลความพึงพอใจจากผูเขารวมในภาคบาย สงคืนสํานักวิจัยในวันทํา 

การถัดไป 
 

ข้ันตอนท่ี 8 จัดงานวันจริง 
 

 ภาคเชา 
 

(1) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เจาหนาท่ีสํานักวิจัยรวมกันจัดงานและดูแลความเป็น
 ระเบียบเรยีบรอยในทุกกิจกรรม  

(2) สํานักวิจัยจัดเตรียมเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการท้ังภายในและ
ภายนอก และเจาหนาท่ีคอยอํานวยความสะดวกใหผูเขารวมประชุมวิชาการ ตลอดจน
การแจกอาหารวาง น้ําดื่มและเอกสารเขารวมประชุมวิชาการ 

(3) ผูอํานวยการสํานักวิจัย และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของรอรับองค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในงาน
 ประชุมวิชาการ เพ่ือใหการตอนรับและการรับรอง 

(4) พิธีกรกลาวตอนรับผูเขารวมประชุมวิชาการ แนะนํากําหนดการ เอกสารประกอบการ
ประชุมและสถานท่ีตางๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เชน หองน้ํา หอง
รับประทานอาหาร จุดปฐมพยาบาล เป็นตน 

(5) พิธีกรกลาวเรียนเชิญประธาน และผูกลาวรายงาน ทําพิธีเปิดการจัดประชุมวิชาการ 
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(6) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมเอกสารการเงินและคาตอบแทนสําหรับองค์ปาฐก           
ผูอภิปราย 
อภิปราย ผูดําเนินรายการ โดยเจาหนาท่ีควรกรอกขอมูลท้ังหมดใหครบถวน และเขียน 
จํานวนเงินใหเรียบรอยกอนใหผูทรงคุณวุฒิเซ็นชื่อรับคาตอบแทน 

(7) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมคาอาหารวาง คาอาหารกลางวัน คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ี 
เกิดข้ึนในวันงานจัดประชุมวิชาการ 
หมายเหตุ การเบิกจายเงินในการจัดประชุมวิชาการ เบิกจายตามเกณฑประกาศสถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริหารศาสตร เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2558 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ.2555 นอกเหนือจากขางตนใหขออนุมัติจากอธิการบดีเปนรายกรณี  

(8) หากมีปัญหาขอขัดของใหผูรับผิดชอบหลักตัดสินใจสั่งการตามความเหมาะสม 
(9) เม่ือปาฐกถาเสร็จเรียบรอยแลว พิธีกรแจงกําหนดการภาคบายอยางคราวๆ และกระตุน 

ใหผูเขารวมประชุมวิชาการ ตอบแบบประเมินผล และรับอาหารกลางวัน ณ จุดท่ี 
จัดเตรียมไว 
 

 ภาคบาย 
 

(10) คณบดีหรือตัวแทนของคณะ /วิทยาลัย นําเสนอ Policy Recommendation จาก 
บทความท่ีคณะ / วิทยาลัยนําเสนอในรูปแบบของ Info graphics กอนเริ่มการนําเสนอ 
บทความโดยใชเวลาประมาณ 10-20 นาที  

(11) เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย ดูแลความเรียบรอยในการนําเสนอบทความของแตละกลุมยอย 
เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย เก็บแบบประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ  
(ภาคบาย)  สงสํานักวิจัยเพ่ือจัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการ  

(12) เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย เก็บแฟมลงชื่อผูเขารวมประชุมวิชาการ สงสํานักวิจัย 
 

ข้ันตอนท่ี 9 จัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
 

(1) เจาหนาท่ีสํานักวิจัยตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบประเมินผูเขารวมประชุมวิชาการ 
(2) สํานักวิจัยทําการประมวลผลแบบประเมินโดยใชโปรแกรม SPSS  
(3) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดงานประชุมวิชาการ พรอมไฟล์นําเสนอ 
(4) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกสงไฟล์สรุปผลการจัดประชุมวิชาการ และผูอํานวยการสํานักวิจัย 

นําเสนอในท่ีประชุม ทคอ. ภายในเดือนมิถุนายน ของทุกป 
(5) ท่ีประชุม ทคอ. นําเรื่องสรุปผลการจัดประชุมวิชาการเสนอท่ีประชุมสภาสถาบัน (ตาม 

วาระประชุม สภาสถาบัน) 
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ข้ันตอนท่ี 10 จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E- Proceedings) 
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกใหคณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข 
 หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และผานผูอานประเมินบทความ  
 หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทํา  
 E-Proceedings โดยสงใหสํานักวิจัยภายในวันท่ี 30 เมษายน ของทุกป 

(2) สํานักวิจัย รวบรวมตนฉบับบทความวิจัย หรือบทความวิชาการในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิคส์   
 (.doc, .docx)   

(3) สํานักวิจัยดําเนินการจัดรูปแบบบทความเพ่ือรวมเลม Proceedings 
(4) ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(5) นํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวชิาการข้ึนเผยแพรในรูปแบบของ E-Proceedings  

 บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  
 

ข้ันตอนท่ี 11 สรุปสารัตถะจากการประชุมวิชาการ พรอมเบิกเงินทุนในการเขียนบทความ 
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกแจงใหคณะ / สํานักเบิกเงินงบประมาณ งานประชุมวิชาการ 
 ระดับชาติของสถาบัน เพ่ือเป็นทุนสําหรับการเขียนบทความวิจัยเพ่ือรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ เหมาจายสาขาวิชาละ 200,000 บาท โดยกรอกแบบฟอร์มขอเลขท่ีบัญชี
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินทุนของคณะ / วิทยาลัย พรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 
ดังนี้  
• บทความฉบับสมบูรณ์ 
• Info graphic ของแตละคณะ/สํานัก 
• สรุปสารัตถะจากการจัดประชุมวิชาการ   

(2) สํานักวิจัยรวบรวมบันทึกพรอมหลักฐานแนบการเบิกจายเงินทุน เพ่ือเขาท่ีประชุม 
คณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
ตอไป 

• กรณีอนุมัติ เจาหนาท่ีกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจยัทําบันทึกแจงกองคลัง
เพ่ือเบิกจายเงิน 

• กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ีกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยแจงคณะ /วิทยาลัย 
ใหปรับแกไขตามคําแนะนําของคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวจิัย
และนําเขาท่ีประชุมในรอบตอไป  

(3) สํานักวิจัยทําบันทึกขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ไปยังคณะ /วิทยาลัย 
 เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา  

(4) ฝายการเงินสํานักวิจัย จัดทําบันทึกเบิกเงินคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาไป 
 ยังฝายคลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามเลขท่ีบัญชีท่ีแจงในบนัทึก 
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ภาพท่ี 4.2  ข้ันตอนการพิจารณาบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ  
       (กรณีเปิดรับ Call for paper จากบุคคลภายนอก) 
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การพิจารณาบทความเพ่ือรวมนาํเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาต ิ(กรณีเปดรับ Call for Paper) 
 

  การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แตเดิมกําหนดใหมีการ
เปิดรับบทความทางวิชาการจากผูสนใจท่ัวไปท่ีประสงค์จะรวมนําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ โดยผานกระบวนการพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิกอนการนําเสนอ แตในปัจจุบันไดปรับ
รูปแบบไมรับบทความ Call for Papers แตใหแตละคณะ / วิทยาลัย ดําเนินการทาบทามผูทรงคุณวุฒิ รวม
เขียนบทความเพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการตามหัวขอ Theme ของแตละสาขาวิชา เพราะแตเดิม
ประสบปัญหาวาบทความท่ีสงมาเพ่ือพิจารณารวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการไมตรงกับ Sub-themes 
ของแตละสาขาวิชาเทาไรนัก ทําใหสงผลกระทบตอผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีตั้งใจจะมาฟังการอภิปรายตาม
หัวขอ Sub-themes จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบใหเป็นการทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงรวมเขียน
บทความใหตรงกับ Sub-themes ของแตละสาขาวิชา เพ่ือรวมนําเสนอ นับตั้งแตการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ ประจําป 2556 เป็นตนซ่ึงหากทางสถาบันมีนโยบายใหเปิดรับบทความ Call for papers จาก
บุคคลภายนอกท่ัวไป ก็สามารถดําเนินการตามกระบวนการจัดประชุมวิชาการกอนหนาและเพ่ิมเติมข้ันตอน
การพิจารณาบทความ ตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 

(1) เปิดประชาสัมพันธ์การรับบทความ 
(2) ผูเขียนสงบทความเพ่ือขอรับการพิจารณา  
(3) หาผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  
(4) ตรวจสอบบทความฉบับแกไข 
(5) สงหนังสือตอบรับการนําเสนอบทความ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ประชาสัมพันธการรับบทความ 
 

(1) จัดทําเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ และประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความเพ่ือ
รวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ และเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ ประจําป 

(2) ผู อํานวยการสํานักวิจัย ซ่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการการจัดประชุมวิชาการ 
พิจารณาบทความเบื้องตนกอนจัดหาผูอานประเมินบทความ 
 

ข้ันตอนท่ี 2  ผูเขียนสงบทความเพ่ือขอรับการพิจารณา 
 

(1) ผูสนใจสงแบบตอบรับการรวมนําเสนอบทความ และรางบทความฉบับสมบูรณ์มายัง 
 ผูรับผิดชอบโครงการ ผานทางอีเมล์ htpp://conference.nida@hotmail.com และ 
 สงตนฉบับทางไปรษณีย์ จํานวน 2 ชุดมายังสํานักวิจัย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร ์

(2)    เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 
  (2.1)  กรณีไมครบถวน/ไมถูกตอง  แจงผูเขียนเพ่ือปรับแกไขเอกสารใหมให 
   ถูกตองและสงกลับมายังสํานักวิจัยอีกครั้ง 
  (2.2) กรณีครบถวนและถูกตอง สงตนฉบับใหคณะกรรมการพิจารณา 
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ข้ันตอนท่ี 3  ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
 

(1) ผูอํานวยการสํานกัวิจัย ในฐานะกรรมการและเลขานุการพิจารณาประเมินบทความใน 
 ภาพรวม และทําบันทึกสงคณะ/วิทยาลัย พิจารณาผูอานประเมินจํานวน 2 ทาน ตาม 
 สาขาวิชาท่ีสงบทความเขารวม โดยใหแจงชื่อผูอานประเมินใหสํานักวิจัยทราบ 

(2) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดสงตนฉบับใหผูทรงคุณวุฒิผูประเมินบทความ (Peer  
 reviewer) จํานวน 2 ทาน โดยไมแจงชื่อผูเขียน (Double-blind peer review) ผาน 
 อีเมล ์การจัดประชุมวิชาการ หรือจัดสงตนฉบับบทความพรอมใบประเมินทางไปรษณีย์ 
 ดวยในกรณีผูอานประเมินเป็นผูทรงคุณวุฒินอกสถาบันฯ โดยกําหนดระยะเวลาในการ 
 อานประเมิน 2 สัปดาห ์

(3) ติดตามผลการอานประเมินจากผูทรงคุณวุฒิกอนครบกําหนด 3 วัน และติดตามเม่ือ 
 ครบกําหนดเวลา โดยใหพิจารณาผลการอานประเมินดังนี ้

 
กรณ ี การดําเนินการ 
Peer reviewer ใหผานทั้ง 2 ทาน สงผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิใหผูเขียน

บทความปรับแกไขบทความโดยไมมีการระบุชื่อผูทรงคุณวุฒ ิ
Peer reviewer ใหผาน 1 ทาน และ
ไมใหผาน 1 ทาน 

หาผูอานประเมินคนที่ 3  
1.หากผูอานประเมินคนที่ 3 ใหผาน ใหสงผลการประเมินใหผูเขียน
ปรับแกไข พรอมขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิโดยไมระบุชื่อ
ผูทรงคุณวฒุิ 
2.หากผูอานประเมินคนที่ 3 ใหไมผาน ทําหนังสือตอบปฏิเสธการ
นําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการระดับชาติ พรอมแนบ
ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูอานประเมินใหผูเขียนเป็นขอมูล
สําหรับการแกไขปรับปรุงตอไป 

Peer reviewer ไมใหผานทั้ง 2 ทาน ทําหนังสือตอบปฏิเสธการนําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ พรอมแนบขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูอาน
ประเมินใหผูเขียนเป็นขอมูลสําหรับการแกไขปรับปรุงตอไป 

 
ข้ันตอนท่ี 4  ตรวจสอบบทความฉบับแกไข 
 

(1) กรรมการและเลขานุการการจัดประชุมวิชาการ รวมกับอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
 ตรวจสอบบทความของผูเขียนท่ีปรับแกไขวาเป็นไปตามขอเสนอแนะของผูอานประเมิน 
 หรือไม 

(1.1) กรณีแกไขครบถวน ทําหนังสือตอบรับการรวมนําเสนอผลงานในงาน
ประชุมวิชาการระดับชาติ ประจําป 

(1.2) กรณีแกไขไมครบถวน สงผูเขียนบทความปรับแกไขรอบท่ี 2 , 3...P 
(1.3) กรณีไมปรับแกไข ใหพิจารณาและตอบปฏิเสธการรวมนําเสนอ

บทความ 
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(2) กรณีผูอานประเมินขอดูบทความท่ีผูเขียนปรับแกไข ผูรับผิดชอบตองจัดสงบทความท่ี
 ผูเขียนแกไข พรอมแนบขอเสนอแนะใหผูอานประเมินตรวจสอบอีกครั้ง 

 
ข้ันตอนท่ี 5  สงหนังสือตอบรับการนําเสนอบทความ 
 

(1) จัดทําหนังสือตอบรับใหผูเขียนบทความทราบ โดยตองระบุชื่อเรื่อง และชื่อผูเขียนอยาง 
 ชัดเจน เพ่ือปองการการผิดพลาดของขอมูล 

(2) จัดสงรายละเอียดการนําเสนอผลงานทางวิชาการ เชน การเตรียมไฟล์นําเสนอ ลําดับการ
 นําเสนอ และรางกําหนดการใหผูเขียนทราบ เป็นตน 

 
ข้ันตอนท่ี 6  จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E- Proceedings) 

 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกใหคณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข 
 หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และผานผูอานประเมินบทความ  
 หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทํา  
 E-Proceedings  

(2) สํานักวิจัย รวบรวมตนฉบับบทความวิจัย หรือบทความวิชาการในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิคส์   
 (.doc, .docx)   

(3) สํานักวิจัยดําเนินการจัดรูปแบบบทความเพ่ือรวมเลม Proceedings 
(4) ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(5) นํารายงานสืบเนื่องจากการประชมุวิชาการข้ึนเผยแพรในรูปแบบของ E-Proceedings  

 บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  
 
4.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

 การปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตองอาศัยหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใหเป็นไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหตรงตาม
วัตถุประสงค์ เปาหมายของการจัดประชุมวิชาการจึงมีการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ ประกาศ และ
คําสั่งตาง ๆ ดังนี ้

(1) คําสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
(2) คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา 
(3) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 
(4) คําสั่งแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
(5) คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบัน 
(6) ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ 
 ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ
(7) ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
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 งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 
(8) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
 ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
(9) เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม 

 วิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

4.3 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน  
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิต-      
พัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการดําเนินงานท่ีตองอาศัยกระบวนการวางแผนการดําเนินงานท่ีเป็นระบบ 
เพ่ือวางแผนการดําเนินงานและการประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมวิชาการ ดังตารางท่ี 4.2 
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ตารางท่ี 4.2 แผนการดําเนินงานและการประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมวิชาการ 
 

แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 

เขียนขอเสนอโครงการและขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ x x                     

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ
ระดับระดับชาติ                         

  - แตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการวิชาการของ
สถาบัน 

  x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา   x x x                 

  - แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานในการประชุม
วิชาการ 

  x x x                 

  - แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ 

  x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ (ถามี)   x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการจัดหาเงินทุน (ถามี)   x x x                 
นัดประชุมคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ                         
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 

  - ประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
รวมระดมความคิดเห็น รูปแบบการจัดงาน และ Theme 
งาน การจัดประชุมวิชาการ  

  x x                   

  - พิจารณาสรรหาและคัดเลือก องค์ปาฐก และผูรวม
อภิปราย 

  x x x                 

  - รายงานความคืบหนาการเตรียมการประชุมวิชาการ
ระดับชาติเขาท่ีประชุม ทคอ เพ่ือวางแผนดําเนินงาน และ
ขอมติท่ีประชุมในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 

      x x x             

จัดทําเว็บไซตและประชาสัมพันธการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ                         

  - กําหนดเนื้อหาสาระและขอบเขตสําหรับการ
ประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการบนเว็บไซต์ 

    x x                 

  - ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
จัดทําเว็บไซต์ประชุมวิชาการ 

    x x                 
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 

  - เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) 
ดําเนินการจัดทําเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ 
และประสานงานใหสํานักวิจัยตรวจสอบความถูกตองกอน
เผยแพรเว็บไซต์ 

      x x x             

  - จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์      x x x x             

  - ทําบันทึกจดหมายประชาสัมพันธ ์โครงการจัดประชุม
วิชาการและโปสเตอร์งานประชุมวิชาการไปยัง
สถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ 

      x x x             

  - ทําจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประชาสัมพันธ์กิจกรรมผาน
ทางอีเมล ์

        x x             

รับขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความและการ
จัดประชุมวิชาการ และรับบทความฉบับสมบูรณ 

                        

  - รางเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความและการจัด
ประชุมวิชาการ 

  x                     
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 
  - ทําบันทึกแจงเกณฑ์การขอรับเงินทุนการเขียนบทความ
วิจัย หรือบทความวิชาเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการระดับชาติของสถาบันไปยังคณะ /วิทยาลัย 
สาขาวิชาละ 200,000 บาท 

  x x                   

  - รวบรวมขอเสนอโครงการของแตละคณะ /วิทยาลัย 
เขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานกองทุนสงเสริมและ
พัฒนางานวิจัย 

    x x x               

  - เจาหนาท่ีสงเสริมและพัฒนางานวิจัยฯ แจงผลการ
พิจารณาขอเสนอโครงการไปยังคณะ / วิทยาลัย 

    x x x               

  - คณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผาน
การอานประเมินบทความจากผูทรงคุณวุฒิ สงใหสํานักวิจัย
ภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป  

          x             

  - รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์กอนการนําเสนอ 
หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /
วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทําราง Draft-Proceedings 
แจกผูเขารวมงานประชุมวิชาการ 

          x             
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 
  - คณะ/วิทยาลัย จัดทํา Press Release ในรูปแบบของ 
Info graphics สงสํานักวิจัยภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของ
ทุกป  

          x             

  - สํานักวิจัยสง Info graphics ไปยังฝายสื่อสารองค์การ
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมกลุม
ยอยภาคบายตอไป 

        x x             

เปดรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ       x x x             

จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ 
อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ี 

        x x             

จัดงานวันจริง                         

  - เตรียมเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ
ท้ังภายในและภายนอก 

          x             

  - ผูอํานวยการสํานักวิจัย และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของรอรับ
องค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในงานประชุมวิชาการ 
เพ่ือใหการตอนรับและการรับรอง 

          x             

  - ดูแลความเรียบรอยเรื่องอาหารวาง อาหารกลางวัน 
และน้ําดื่ม ใหเพียงพอ 

          x             
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 

  - เก็บแบบประเมินผลความพึงพอใจของผูเขารวมประชุม
วิชาการ 

          x             

จัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการระดับชาต ิ                         

  - รายงานผลการจัดประชุมวิชาการในท่ีประชุม ทคอ.             x           

จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ  
(E- Proceedings) 

                        

  - รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข
หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และ
ผานผูอานประเมินบทความ 

            x x         

  - ดําเนินการจัดรูปแบบบทความ สงกองบรรณาธิการ
ตรวจสอบ 

              x x x     

  - ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุม
วิชาการ                   x     

  - นํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการข้ึนเผยแพร
ในรูปแบบของ E-Proceedings บนเว็บไซต์ 
http://rc.nida.ac.th 

                  x     
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 61 

ต.ค.  พ.ย. ธ.ค ม.ค. ก.พ.  มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  ส.ค.  ก.ย. 
6.2  สรุปสารัตถะจากการประชุมวิชาการ  
พรอมเบิกเงินทุนในการเขียนบทความ 

                        

  - ทําบันทึกแจงใหคณะ / สํานักเบิกเงินทุนสําหรับการ
เขียนบทความวิจัยเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ 
เหมาจายสาขาวิชาละ 200,000 บาท พรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน  

            x           

  - รวบรวมบันทึกพรอมหลักฐานแนบการเบิกจายเงินทุน 
เพ่ือเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานกองทุนสงเสริม
และพัฒนางานวิจัยเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

            x x x x x x 

  - ทําบันทึกพรอมแบบพรอมขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิ
ประจําสาขาวิชา ไปยังคณะ /วิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิก
จายเงินใหผูทรงคุณวุฒิทานละ 2,000 บาท  

            x x x x x x 

  - จัดทําบันทึกเบิกเงินคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิไปยังฝาย
คลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามเลขท่ีบัญชีท่ีแจงใน
บันทึก 

            x x x x x x 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนา 

 
 การเขียนคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทําคูมือไดเขียนโดยยึดจากเอกสาร ตํารา คูมือท่ีเก่ียวของ
ตลอดจนประสบการณ์ในการปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิและการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ของผูจัดทําคูมือเอง โดยไดรวบรวมขอเสนอแนะ แนวปฏิบัติ 
และขอสังเกตตลอดระยะเวลากวา 9 ปท่ีผานมา และจากเพ่ิมเติมจากแหลงขอมูล ตาง ๆ เพ่ือใหคูมือเลม
นี้มีความสมบูรณ์มากท่ีสุด ในบทท่ี 5 เป็นบทท่ีวาดวยปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา ซ่ึง
ผูจัดทําคูมือไดกลั่นกรองจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน โดยจะไดอธิบายตอไปนี ้
 
5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 ในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ พบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานและการประสานงานในข้ันตอนตาง ๆ โดยผูเขียน
คูมือขอสรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานและการประสานงานการจัดประชุมวิชาการ 
ออก เป็น 3 สวน ดังนี้  (1) สวนของผูปฏิบัติงานประชุมวิชาการ  (2) สวนของผูนําเสนอบทความ (3) สวน
ของผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สวนผูปฏิบัติงานประชุมวิชาการ 

1. หลักเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือ
รวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการในแตละปอาจมี
การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของการขอรับทุน จึง
ตองมีการประสานงานและอธิบายหลักเกณฑ์ใน
สวนท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหคณะ / วิทยาลัยทราบ
และเขาใจตรงกันเพ่ือปองการกันสับสนและความ
ผิดพลาดในการดําเนินงาน 

 

1. จัดทําบันทึกชี้แจงรายละเอียดการขอรับทุน
การเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการไปยังคณะ/วิทยาลัย พรอมระบุรายละเอียด
ของหลักเกณฑ์ใหครบถวน และแจงผูประสานงาน
กลุมทราบในรายละเอียดท่ีเปลี่ยนแปลงเปน็รายขอ  

2. คณะ/วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับ
ทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการลาชา ไมเป็นไปตามกําหนดเวลา
สงผลใหการพิจารณาขอเสนอโครงการลาชา ทํา
ใหกระบวนการดําเนินงานของคณะ/วิทยาลัย
ลาชาไมทันกําหนดเวลา 

2. จัดทําบันทึกติดตามขอเสนอโครงการหลัง
ครบกําหนดสงขอเสนอโครงการทันที และใหมี
การติดตาม ทวงถามกอนครบกําหนดเวลาผาน
ทางผูประสานงานการจัดประชุมวิชาการของ
คณะ/วิทยาลัย เพ่ือปองกันความผิดพลาดใน
การดําเนินการ 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

3. องค์ปาฐก หรือผูรวมอภิปราย ปฏิเสธการเขา
รวมงานประชุมวิชาการในระยะกระชั้นชิด 
เนื่องจากติดภารกิจดวน 

3. ผูบริหารสํานักตองดําเนินการปรับเปลี่ยน
แผนการดําเนินการ กรณีหาผูแทนทานใหม
ไมได ใหมีการประสานงานปรับลําดับการ
นําเสนอใหม โดยแจงใหผูทรงคุณวุฒิทุกทาน
ทราบพรอมแจงกําหนดการใหม 

4. การแจงเปลี่ยนสถานท่ีหรือหองประชุมกลุมยอย 

หลังจากท่ีมีการประชาสัมพันธ ์

 

 

 

 

5. เอกสารประกอบการประชุมวิชาการของ
ผูทรงคุณวุฒิไมสามารถสงใหเจาหนาท่ีจัดเตรียม
ไดกอนวันงาน ทําใหผูเขารวมไมไดรับเอกสารของ
องค์ปาฐก หรือผูอภิปรายในบางทาน 

 

6. องค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย มารวมงาน
ประชุมวิชาการไมทันกําหนดเวลา เนื่องจากสภาพ
การจราจร หรือติดภารกิจทางราชการ 
 

 

 

7. การควบคุมเวลาในการปาฐกถา และการ
อภิปรายของผูทรงคุณวุฒ ิ

 

 

 

 

4. หากไมมีความจําเป็นมากไมควรเปลี่ยนหอง
ประชุม แตหากมีความจําเป็นในการเปลี่ยน
หองประชุมกลุมยอย ใหทําสื่อแจงผูเขารวม
อยางชัดเจนทุกสื่อ อาทิ บอร์ด เว็บไซต ์รวมถึง
สงอีเมล์แจงใหผู เขารวมในกลุมสาขาวิชา
ดังกลาวทราบ และใหพิธีกรแจงผูเขารวมประชุม
วชิาการทราบอีกหนึ่งชองทาง  

5. ควรมีการแจงใหผูเขารวมประชุมวิชาการ
ทราบระหวางการลงทะเบียน และใหนําเอกสาร
ประกอบการประชุมวิชาการดังกลาวเผยแพร
บนเว็บไซต์หลังการประชุมวิชาการดังกลาว 
เพ่ือใหผูสนใจสามารถดาวน์โหลดเอกสารได 

6. ควรมีการประสานงานระหวางเจาหนาท่ีกับ
เลขานุการขององค์ปาฐก และผูทรงคุณวุฒิเป็น
ระยะ ๆ และหากไมสามารถมาไดทันกําหนดเวลา
ใหมีการจัดลําดับผูทรงคุณวุฒิทานอ่ืนๆ ข้ึน
ปาฐกถากอน โดยตองแจงใหพิธีกรในงานทราบ
โดยดวน 

7. ผูจัดกิจกรรมจะตองมีการประสานงานแจง
ผูทรงคุณวุฒิใหทราบถึงกําหนดระยะเวลาใน
การปาฐกถาของแตละทาน เ พ่ือใหท าน
สามารถเตรียมขอมูลไดเหมาะสมกับระยะเวลา
ท่ีไดรับ 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สวนผูเขียนบทความ  ผูอานประเมินบทความ 

8. ผูอานประเมินบทความสงผลการอานประเมิน
บทความลาชา 

 

8. การจัดทําตารางควบคุม วันท่ีสงหนังสือออก 
และวันท่ีขอรับผลการพิจารณาคืน โดยกําหนด
ข้ันตอนการติดตามผลประเมิน ดังนี้ (1) กอนถึง
กําหนดสงผลการประเมินใหมีการแจงติดตาม
ลวงหนา 3 วัน (2) หากครบกําหนดเวลาใหโทรศัพท์
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจงติดตามผลจาก
ผูทรงคุณวุฒิ (3) หากยังไมไดผลการอานคืนใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดหรือติดตามผูทรงคุณวุฒิ
ไมไดใหพิจารณาเปลี่ยนผูทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ 

9.ผู เ ขียนสงบทความฉบับแกไขลาชา ไม ทัน
กําหนดเวลาสงผลตอการจัดทํารายงานสืบเนื่อง
จากการประชุมวิชาการ ประจําป 

9. การกําหนดระยะเวลาการสงบทความฉบับ
แกไขอยางเครงครัด หากเลยกําหนดระยะเวลา
จะไมสามารถเผยแพรบทความในรายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการได เนื่องจากมี
ผลกระทบกับผูเขียนบทความทานอ่ืนๆ  

สวนผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

10. ผู เข ารวมประชุมวิชาการไมลงทะเบียน
ลวงหนา หรือมีการแอบอางชื่อผู อ่ืนในการ
ลงทะเบียน ทําใหการจัดเตรียมเอกสาร และ
อุปกรณ์ประกอบการประชุมวิชาไมเพียงพอตอ
จํานวนผูเขารวม 

11. ผูเขารวมประชุมวิชาการมารวมงานชา 

 

 

 

 

 

10.. เปิดรับลงทะเบียนจนใกลวันจัดประชุม
วิชาการมากท่ีสุดและใหมีการประชาสัมพันธ์
แกผูเขารวมประชุมวิชาการทราบวา หากไม
ลงทะเบียนลวงหนาอาจไมไดรับเอกสาร และ
อุปกรณ์ในการประชุมวิชาการ  

11. ควรมีการแจงเตือนกําหนดเวลาเขารวม
ประชุมวิชาการไปยัง e-mail ผูลงทะเบียนเขา
รวมงานประชุมวิชาการ และควรมีเจาหนาท่ี
อํานวยความสะดวกในการจัด ท่ีนั่ ง ใหแก
ผูเขารวมโดยเริ่มจากบริเวณแถวหนาไปกอน 
เพ่ือเป็นการใหเกียรติผูทรงคุณวุฒิ ท่ีจะข้ึน
ป า ฐ กถา  และ เ พ่ื อภ าพลั กษณะ ในกา ร
ประชาสัมพันธ์ท่ีด ี
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

12. ผู เข ารวมประชุมวิชาการหาชื่อในแฟม
ลงทะเบียนไมพบ ทําใหเกิดปัญหาคิวยาวใชเวลา
ในการลงทะเบียนคอนขางนาน 

12. จัดทําระบบลงทะเบียนโดยใชระบบ QR 

Code สําหรับผูเขาราวมประชุมวิชาการเพ่ือ 

ลดปัญหาในการคนหารายชี่อ และระยะเวลา
ในการตอคิวลงทะเบียน 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 
 
 คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีสนใจศึกษาเรื่องการจัดประชุมวิชาการ มีความรูความ
เขาใจตอกระบวนการ ข้ันตอนวิธีการรวมท้ังหลักเกณฑ์ตาง ๆ ของการปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
วิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการในมุมมองท่ีหลายหลายมากยิ่งข้ึน แตถึงอยางไรก็ตาม ในการ
ดําเนินงานอาจมีรูปแบบและหลักเกณฑ์ตางๆ ท่ีตองมีการปรับเปลี่ยนหรือพัฒนาเพ่ือใหสอดคลองกับ
สภาพการณ์ในปัจจุบัน ไมวาจะเป็นนโยบายในการดําเนินงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
วิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์การเผยแพรผลงานของของคณาจารย์ การใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
รวมท้ังความกาวหนาของเทคโนโลยี และตลอดจนหลักเกณฑ์เชิงวิชาการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 
ดังนั้น เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์มีประสิทธิภาพ มีรูปแบบท่ีทันสมัย ตลอดจนไดรับประโยชน์จากการจัดประชุมวิชาการ
สูงสุด ผูจัดทําคูมือขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ในอนาคตตอไป ดังนี้  

(1) ปรับปรุงคูมือการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ใหเป็นปัจจุบัน 
เพ่ือใหผูปฏิบัตงิานทดแทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง  

(2) จัดทําแฟมสรุปคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม
วิชาการ ไวอยางเป็นหมวดหมูเพ่ืองายในการคนหาหรือใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน 

(3) สรุปขอเสนอแนะจากการจัดประชุมวิชาการในแตละป เพ่ือหาแนวทางการแกไขและ
เสนอในท่ีประชุม ทคอ. และ ทคอ.วิจัย เพ่ือพิจารณาแนวทางและนําไปปรับปรุงเพ่ือให
ระดับความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการสูงข้ึน  

(4) ควรมีการศึกษาดูงานการจัดประชุมวิชาการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีมีจํานวนผูเขารวม
เป็นจํานวนมาก เพ่ือศึกษาถึงการนําระบบเทคโนโลยีตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การจัดประชุมวิชาการ ตลอดจนรูปแบบในการจัดประชุมวิชาการท่ีเกิดประโยชน์สูงสุด
มาปรับใชกับการจัดประชุมวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตอไป 

(5) ปรับปรุงระบบฐานขอมูลผูอานประเมินใหเป็นปัจจุบันเพ่ือสะดวกในการคนหารายชื่อ
ของผูทรงคุณวุฒิในแตละสาขาวิชา และเพ่ือให มีฐานขอมูลของผูทรงคุณวุฒิ ท่ี
หลากหลายเพ่ิมข้ึน  
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(6) จัดเก็บไฟล์ลงทะเบียนของผูเขารวมประชุมวิชาการในแตละป เพ่ือใชเป็นฐานขอมูลใน
การประชาสัมพันธ์การเขารวมงานประชุมวิชาการในครั้งตอ ๆ ไป 

(7) พัฒนาระบบการลงทะเบียนหนางานใหมีความคลองตัวมากข้ึน โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีทีทันสมัยมาปรับใชใหเหมาะสม เชน ระบบการลงทะเบียนดวย QR Code 

แทนการเซ็นชื่อเขารวมงานเพ่ือลดเวลาในการลงทะเบียน และตองมีระบบการบริหาร
จัดการท่ีดีหากมีการเปลี่ยนระบบเพ่ือรองรับการใหบริการแกผูเขารวมงานประชุม
วิชาการ  
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕์๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตนไป 

ขอ ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เป็นวรรคสองของขอ  ๖  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

“การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด” 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความในขอ  ๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหปลัดกระทรวงการคลังเป็นผูวินิจฉัย 

การเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได  ใหหัวหนาสวนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในหมวด  ๒  คาใชจายในการฝึกอบรม  ขอ  ๔  ถึงขอ  ๒๓  แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  

และใหใชความตอไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 

คาใชจายในการฝึกอบรม 

สวนที่  ๑ 

คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ขอ ๔ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน 
ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
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ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมได  ดังตอไปนี้ 
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝึกอบรม 

(๒) คาใชจายในพิธเีปิด - ปิด  การฝึกอบรม 

(๓) คาวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) คาประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร  คาพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม 

(๓) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๔) คาเชาอุปกรณ์ตาง ๆ  ในการฝึกอบรม 

(๕) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(๑์) คากระเป๋าหรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม 

(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 

(๑๕) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม  (๑)  ถึง  (๕)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 

คาใชจายตาม  (๑์)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราใบละ  ๓์์  บาท 

คาใชจายตาม  (๑๑)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  แหงละไมเกิน  ๑,๕์์  บาท 

คาใชจายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 

ขอ ๕ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเทานั้น 

ขอ ๑์ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธเีปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 

(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วทิยากร 
(๔) ผูเขารับการฝึกอบรม 

(๕) ผูสังเกตการณ์ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัดใหทาํไดเม่ือสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
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ขอ ๑๑ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑์  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนงได  
ดงันี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 

(๓) วทิยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตาํแหนงตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑์  (๔ )   ที่มิไดเป็นบุคลากรของรัฐ   

เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 
(๑) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
(๒) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 

ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ขอ ๑๓ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป - กลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑์  ใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด 

ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชัว่โมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  

๑  คน 

 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ใหจาย 

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่
เชนเดยีวกับวิทยากรดวย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบงกลุมฝึกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย 

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   

และจําเป็นตองมีวทิยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 
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 (ง) ชัว่โมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไมตอง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  แตละชั่วโมงการฝึกอบรมตองมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไมถึงหาสิบนาที  แตไมนอยกวา 
ยี่สิบหานาที  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไมก็ตาม  ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๔์์  บาท  
สวนการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกิน
ชั่วโมงละ  ๖์์  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท  ก  ไม เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖์์  บาท  สวนการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒์์  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นตองใชวทิยากรที่มีความรู  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ 
สูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน  ถาวิทยากรไดรับ 
คาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอยางอ่ืน 

(๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑์   
ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑์  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา 
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเป็นกรณี 
ทีไ่มเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให
พักหองพักคนเดียวได 



  หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยให
พักหองพักคู  เวนแตเป็นกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภท
บริหารระดับตน  ระดบัสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให 
พักหองพักคนเดียวก็ได 

(๓) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม  
หรือวิทยากร  ใหพักหองพกัคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได  และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๓ การจัดการฝึกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบ
คายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑์  ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอ่ืน  ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจรงิ 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  แตถาไมสามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตาํแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิาน 

 ทั้งนี้  ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  สวนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป - กลับ  ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได   
โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๑๔ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด
หรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ  ๑์  แตถาบุคคลตามขอ  ๑์  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเวน 



  หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๑) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ  ๑๖ 
(๒) คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ใหคํานวณเวลาเพื่อเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่
ปฏิบัตริาชการตามปกติ  แลวแตกรณ ี โดยใหนับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถาไมถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเป็นหนึ่งวัน  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผูจัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหวางการฝึกอบรม  ใหหักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณไดในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางตอวัน 

ขอ ๑๕ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแก 
ผูเขารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔  และใหสวนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝึกอบรมที่มิไดเป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) คาอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

ไดไมเกินคนละ  ๔์  บาท  ตอวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ  ๑๖์  บาท  ตอวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง  ๓  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

ไดไมเกินคนละ  ๒๔์  บาท  ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕์์  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทาง  ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้  ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 
ขอ ๒์ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายได

เฉพาะผูเขารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือ

คาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ  ตางประเทศ  หรือระหวางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  
สวนกรณีที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๒๒ กรณีสวนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจาง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑ์และอัตราคาใชจาย
ตามระเบียบนี้  และถาใชเครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ   
ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 



  หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเป็นหลักฐานการจาย   
แตถาเป็นการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเขาบัญชีใหกับผูรับจาง  หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๒๓ ให มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖์  วนันับแตวนัส้ินสุดการฝึกอบรม 

สวนที่  ๒ 
คาใชจายของผูเขารับการฝึกอบรม 

ขอ ๒๔ ในการสงบุคลากรเขารับการฝึกอบรม  ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูทีป่ฏิบัตหินาที่ที่เก่ียวของหรือเป็นประโยชน์ตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ขอ ๒๕ คาใชจายที่เป็นคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืน  ใหผูเขารับการฝึกอบรมเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัด 

การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๖ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๕  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขา
รับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์ไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรม 

ไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝึกอบรม
หรือผูสังเกตการณ์  ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์งดเบิกคาใชจายดังกลาว 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๕  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  

หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  

ทั้งหมดหรือรับผิดชอบใหบางสวน  ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์เบิกคาใชจายทั้งหมด   

หรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นไดตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔ 

ขอ ๒๓ กรณีที่บุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศโดยไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกคาใชจาย  แตถาไดรับความชวยเหลือ
คาใชจายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางสวน  ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือ 

ไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ
ภายใตเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แลว  แมจะต่ํากวาสิทธิที่ไดรับ 

ก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน  แตถาไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิที่พงึไดรับ 



  หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก  แตถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักต่ํากวา
สิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเม่ือรวมกับคาเชาที่พัก 
ทีไ่ดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พงึไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกคาเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  แตถามีการจัดอาหารในระหวางการฝึกอบรม  การเบิกคาเบ้ียเล้ียง
เดินทางใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔ 

การเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียดคาใชจาย
กรณีไดรับความชวยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจาย  แตถาหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ
ไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือตามอัตราคาใชจาย
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๔ ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์ที่เขารับการฝึกอบรมที่สวนราชการ   
หรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเขารับการฝึกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ 
ตนสังกัดภายใน  ๖์  วนันับแตวนัเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในหมวด  ๓  คาใชจายในการจัดงาน  ขอ  ๒๔  ถึงขอ  ๒๕  แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

ขอ ๒๕ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ใหแกประธานในพิธี  แขกผูมีเกียรติ  
ผูติดตาม  เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน  ใหนําความในขอ  ๑๕  ขอ  ๑๖  และขอ  ๑๓  มาใชบังคับ   
แตถาสวนราชการที่จัดงานไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ใหนําความในขอ  ๑๔  มาใชบังคับ  
และถาสวนราชการประสงค์จะจางดําเนินการดังกลาว  ใหนําความในขอ  ๒๒  วรรคสอง  มาใชบังคับดวย” 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  กรณีสวนราชการที่จัดการประชุมระหวางประเทศประสงค์จะจางจัดประชุมระหวาง
ประเทศไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนนิการไดภายใตหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ  ๓๑  ถึงขอ  ๓๖  
โดยใหนาํความในขอ  ๒๒  วรรคสอง  มาใชบังคับดวย” 



  หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ขอ ๔ คาใชจายในการฝึกอบรมหรือคาใชจายในการจัดงานใดที่ไดดําเนินการตามระเบียบ 
ทีใ่ชบังคับอยูในวันกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันกอนวันที่
ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ตอไปจนแลวเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมาย฼ลข ๑ 
อัตราค຋าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานท่ีของส຋วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน຋วยงานอื่นของรัฐ การฝึกอบรมในสถานที่ของ฼อกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประ฼ทศ 
ในต຋างประ฼ทศ 

ในประ฼ทศ 
ในต຋างประ฼ทศ 

 จัดครบทุกมืๅอ จัดไม຋ครบทุกมืๅอ จดัครบทุกมืๅอ จดัไม຋ครบทุกมืๅอ 
 
๑. การฝึกอบรมขาราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 
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ไมเกิน ๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๓์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๒,๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๑,์์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๔์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๓์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๖์์ 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๒,๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมาย฼ลข ๒ 

อัตราค຋า฼ช຋าท่ีพักในการฝกึอบรมในประ฼ทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ 
 

๑.   การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,์์์ บาท 
 

ไมเกิน ๑,๒์์ บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๑์์ บาท 
 

ไมเกิน ๓๕์ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : คาเชาหองพกัคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
              คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป



บัญชีหมาย฼ลข ๓ 
อัตราค຋า฼ช຋าท่ีพักในการฝกึอบรมในต຋างประ฼ทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประ฼ภท ก. ประ฼ภท ข. ประ฼ภท ค. 

ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 
คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 

คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 
คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ 

 

๑. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๔,์์์ 
 

ไมเกิน ๖,์์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕,๖์์ 
 

ไมเกิน ๔,๒์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕,๖์์ 
 

ไมเกิน ๔,์์์ 
 
 

 

ไมเกิน ๓,๕์์ 
 

ไมเกิน ๒,๔์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๓,๖์์ 
 

ไมเกิน ๒,๔์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 

ไมเกิน ๑,๓์์ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  คาเชาหองพกัคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองทีส่ถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานทีพั่กแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพักรวมกันตัง้แตสองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบญัชน้ีี   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้

 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  

 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  

  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  

  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 

  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 

  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 

  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 

  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 

 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 

 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 

 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 

 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 

 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 

 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 

 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 

 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 

 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 

 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 

 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 

 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 

 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               

และประเภท ข. 



บัญชีหมาย฼ลข ๐ 
ค຋า฼ครือ่ง฽ต຋งตัวในการ฼ดนิทางไปฝึกอบรม 

ในต຋างประ฼ทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชือ่ประเทศท่ีไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ 

(๑)   สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 

(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์

(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ ิ

(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 

(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

๒. คาเครื่องแตงตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา ดังน้ี 

๒.๑  คนละ ๓,๕์์ บาท ไดแก  
(๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  

(๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๒.๒  คนละ ๕,์์์ บาท ไดแก  

(๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 

(๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน ระดับสูง 
(๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง 

 ๓. ผู ท่ี เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ                  

คาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           

ตางประเทศ ถาตองเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวไดอีกเม่ือการเดินทางคร้ังใหมมี
ระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางออก         

จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา ๒ ป นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูท่ีรับราชการ      

ประจําในตางประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผูรบัเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผูจายเงิน

รายการ จํานวน฼งิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ไดຌรับ฼งินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต຋อไปนีๅ

                 ขຌาพ฼จຌา ..................................................................................................

ตําบล/฽ขวง .................................................. อํา฼ภอ/฼ขต ............................................. จังหวัด ..........................................

฼อกสารหมาย฼ลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน
 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อสวนราชการผูจัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ ฼ดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู຋บຌาน฼ลขที่ ....................................



วันท่ี ....... พ.ศ. .......... ถึงวันท่ี .... พ.ศ. .................

ค຋าอาหาร ค຋า฼ช຋าท่ีพัก ค຋าพาหนะ วัน ฼ดือน ป຃ ลายมือช่ือ
(บาท) (บาท) (บาท) ท่ีรับ฼งิน ผูຌรบั฼งิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผูรับเงิน
          ( ....................................................................................... )

      ตําแหนง .........................................................................................

รวม฼ป็น฼งินทัๅงสิๅน

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ท่ีอยู຋ รวม฼ป็น฼งิน
(บาท)

ลําดับท่ี ช่ือ - สกุล

฼อกสารหมาย฼ลข ๒
฽บบใบสําคัญรับ฼งินค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกึอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดอืน ............................. เดือน ............................. จํานวนผูเขารับการฝึกอบรม / ผูสังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผูเขารับการฝึกอบรม / ผูสังเกตการณ์ ไดรับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

฼อกสารหมาย฼ลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองวาขอความขางตนเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผูเดินทาง
        ( ................................................................. )

๓. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ
๔. คาธรรมเนียมวีซา

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. คาเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. คาเครื่องแตงตัว
๕. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ................................................................
๒. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................

๕. ................................................................................................................

๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. คาเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ ...........................................................................................................

คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ
๑. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................

ตําแหนง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

฽บบรายละ฼อียดค຋าใชຌจ຋ายกรณีที่ไดຌรับความช຋วย฼หลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................

ต้ังแตวนัท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................
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