
 



 
 

คํานํา 
 คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์เลมนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นขอมูลสําหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรประจํา
สํานักวิจัย และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาวเพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบถึง (1) แนวทางในการ
จัดประชุมวิชาการท่ีมีประสิทธิภาพ (2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประชุมวิชาการทราบข้ันตอน 
วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกตองในการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ (3) เพ่ือเสนอข้ันตอนและ
แนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ (4) เพ่ือเป็นแนวทางใน
การศึกษาสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดประชุมวิชาการ และผูสนใจท่ัวไป โดยเป็น
คูมือท่ีผูปฏิบัติงานรวบรวมจากแหลงความรูและประสบการณ์ในการดําเนินงานดานการจัดประชุม
วิชาการมาตลอดระยะกวา 9 ปท่ีผานมา  

 เนื้อหาในคูมือดังกลาวจะมีเนื้อหากลาววิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวทางข้ันตอนดานการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมี 2 ภารกิจหลักในการจัดประชุมวิชาการ คือ (1) การจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติและการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (2) การจัดทํารายงาน
สืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ (Proceedings) ซ่ึงกลุมงานเผยแพรและ
วิชาการ สํานักวิจัยจําเป็นตองศึกษาและทําความเขาใจในข้ันตอนอยางละเอียด โดยผูจัดทําหวังเป็นอยาง
ยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะสามารถใชเป็นแนวทางประกอบสําหรับผูสนใจและผูปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
วิชาการ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามข้ันตอนไดดวยตนเอง 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1 ความสําคัญและท่ีมาของการจัดทําคูมือ 
 

 ทามกลางการเปลี่ยแปลงในยุคของกระแสโลกาภิวัตน์ท่ีเกิดข้ึนในสังคมไทย ถือเป็นยุคของ
ขอมูลขาวสาร เทคโนโลยี ท่ีรวดเร็วทันสมัย ซ่ึงการคงความอยูรอดขององค์กรนั้น ทรัพยากรท่ีมี
ความสําคัญมากอยางหนึ่งในการขับเคลื่อนองค์กรนั่นคือ “คน” ท่ีจะตองมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 
ตองมีการเรียนรู การแลกเปลี่ยนความคิดทัศนคติตอกัน ดังนั้นองค์กรและหนวยงานตาง ๆ ในปัจจุบันจึง
ใหความสําคัญในการพัฒนา “คน” เป็นอันดับแรก โดยเครื่องมือท่ีใชในการพัฒนา “คน” มีหลากหลาย 
อาทิเชน การใหการศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน การทดลองปฏิบัติงานในหนาท่ีใหม การแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นซ่ึงกันและกัน รวมถึงการใหความรูในรูปแบบของการการอบรม การประชุมวิชาการหรือการ
สัมมนาในรูปแบบตาง ๆ ซ่ึงการจัดประชุมวิชาการในปัจจุบันนับเป็นเครื่องมือหนึ่งท่ีไดรับความนิยม  
อยางแพรหลายในการสงเสริม แลกเปลี่ยนความรูในการพัฒนา “คน” ท่ีเป็นกําลังหลักขององค์กร ท้ังนี้ 
แตละหนวยงานตางก็เลือกสรรรูปแบบของการประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนาท่ีเหมาะสมกับ  
ลักษณะงาน บริบทขององค์กรและการพัฒนาองค์กร ตลอดจนหัวขอเรื่องตองเป็นการสงเริมและพัฒนา
“คน” เพ่ือใหเกิดการเพ่ิมพูนความรู แลกเปลี่ยนความรู และประสบการณ์ระหวางบุคคลากรในองค์กร 
และนอกองค์กร นั่นเอง  
 

 ในปัจจุบันการจัดสัมมนา (Seminar) หรือการประชุมวิชาการ (Conference) เป็นกิจกรรม
รูปแบบหนึ่งซ่ึงเป็นการไดมาซ่ึงความรู ประสบการณ์ ซ่ึงนับวาเป็นกิจกรรมท่ีมีบทบาทสูงสุดในการสราง
องค์ความรูใหม ๆ แกบุคลากรของหนวยงาน โดยใชการประชุม พบปะ พูดคุย บรรยาย อภิปรายหรือ  
การระดมสมอง โดยมีผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญ และผูเขาฟังสัมมนา ไดมีโอกาสในการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ซ่ึงกันและกัน เพ่ือเป็นการหาขอสรุปและนําขอมูลท่ีไดจากการสัมมนาหรือการประชุม
วิชาการไปใชในการแกปัญหาขององค์กร และเป็นแนวทางในการพัฒนาองค์กรใหสามารถอยูรอดใน
สภาวะการณ์แขงขันไดอยางมีประสิทธิภาพ และยังถือเป็นการบริการวิชาการแกบุคคลท่ัวไปภายนอก
องค์กรใหไดรับความรู และประสบการณ์จากผูทรงคุณวุฒิท่ีเชี่ยวชาญในเรื่องท่ีจะมีการจัดประชุมวิชาการ 
ดังนั้น สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงไดกําหนดใหมีการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน ข้ึน
เป็นประจําทุกป เพ่ือใหบุคลากรภายในสถาบัน และบุคลากรภายนอกสถาบันท้ังหนวยงานภาครัฐ และ
ภาคเอกชน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป ไดเขารวมฟังและนําเสนอผลงานทางวิชาการ 

  

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กอกําเนิดข้ึนจากพระราชดําริอันกวางไกล และพระมหา
กรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชฯ ท่ีทรงหวงใยประเทศชาติท่ีตอง  
เผชิญกับปัญหาการเปลี่ยนแปลงท้ังทางดานเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี จึงไดกอตั้งสถาบันบัณฑิต-
พัฒนบริหารศาสตร์ ข้ึนเม่ือวันท่ี 1 เมษายน พ.ศ.2509 ดวยความชวยเหลือจากคณะรัฐประศาสนศาสตร ์
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กรมวิเทศสหการ มูลนิธิฟอร์ด และ Midwest University Consortium for 
International Affairs (MUCIA) โดยโอนคณะรัฐประศาสนศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ งานฝึกอบรม
สวนหนึ่งของสภาพัฒนาการเศรษฐกิจสังคมแหงชาติ และงานสอนสวนหนึ่งของสํานักงานสถิติแหงชาต ิ 
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มาเป็นกิจกรรมหนึ่งของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
เป็นสถาบันการศึกษาท่ีมุงผลิตบุคลากรเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาประเทศ ปัจจุบัน
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีพันธกิจหลัก คือ การจัดการเรียนการสอนใน ระดับบัณฑิตศึกษา โดย
เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท จํานวน 15 หลักสูตร ปริญญาเอก 9 หลักสูตร  ดานการวิจัยมุงเนนการ
สรางองค์ความรู เพื ่อชวยแกไขปัญหาสําคัญของสังคมและประเทศชาติ ดานการบริการวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จัดใหมีการบริการวิชาการแกสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน
ตาง ๆ ในลักษณะการทําวิจัยและท่ีปรึกษางานวิจัยจํานวนมาก และสถาบันฯ ไดมีการพัฒนาองค์กร   
อยางตอเนื่อง มีการปรับเปลี่ยนโครงสราง ปรับบทบาทภารกิจ ตามแนวทางการปฏิรูประบบราชการ  
   

 ผูบริหารสถาบัน โดยทานอธิการบดี ไดกําหนดกลยุทธ์การพัฒนาระยะยาวของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ (พ.ศ. 2551 – 2565) โดยยุทธศาสตร์ท่ี 6 ยุทธศาสตร์การรักษาความเป็น  
เลิศทางวิชาการดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการท่ีมีความโดดเดนและสอดคลองกับความ
ตองการของสังคม แนวคิดสถาบันการศึกษามีบทบาทสําคัญในการผลิตกําลังคนท่ีมีคุณภาพเขาสู
ตลาดแรงงาน ผลิตผลงานวิจัยและใหบริการวิชาการแกสังคม ชุมชน ท่ีเป็นประโยชน์ตอการพัฒนา
ประเทศ ดังนั้น การสรางความเป็นเลิศทางวิชาการจะเป็นกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนสถาบันการศึกษา
ใหตอบสนองตอการพัฒนาประเทศ การสรางความเป็นเลิศทางวิชาการจะเป็นกลไกสําคัญใน              
การขับเคลื่อนสถาบันการศึกษาใหตอบสนองความตองการการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของ
สังคม ชุมชน และประเทศชาติ ดังนั้นสถาบันจึงมีการกําหนดใหมีการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของ
สถาบันข้ึนทุกป เพ่ือใหบุคคลจากหนวยงานภายใน ภายนอกสถาบัน นักศึกษา ประชาชนท่ัวไปท่ีสนใจเขา
รวมงานประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ไดโดยไมเสียคาใชจาย    
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ กําหนดใหจัดข้ึนในวันท่ี 1 เมษายนของทุกป ถือเป็นกิจกรรมทางวิชาการหลักกิจกรรมหนึ่งท่ี
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จัดใหมีข้ึนเป็นประจําอยางตอเนื่อง เพ่ือเผยแพรผลงานวิชาการของ
คณาจารย์ นักวิชาการ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน เพ่ือเป็นเวทีใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรู         
ทางวิชาการ และนําเสนอผลการศึกษาของงานวิจัยในชวงท่ีผานมาท่ีจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนาสังคม 
และประเทศชาติ การจัดประชุมวิชาการไดรับจัดสรรเงินงบประมาณสําหรับการจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติ จากเงินงบประมาณแผนดิน และสถาบันฯ ไดมอบหมายใหสํานักวิจัยเป็นผูดําเนินการ         
จัดประชุมวิชาการอยางตอเนื่องตั้งแต ป พ.ศ.2551 จนถึงปัจจุบัน ซ่ึงนับเป็นปท่ี 9 โดยมีการกําหนด
หัวขอหลักของงานประชุมวิชาการ (Theme) ใหสอดคลองกับแนวทางการบริหารการพัฒนา และการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการประชุมวิชาการท่ีไดรับการยอมรับ
จากการสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) โดยผลงานทางวิชาการท่ีจะรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ เป็นผลงานท่ีไดผานการอานประเมินโดยผูทรงคุณวุฒิและจะไดรับการเผยแพรผลงานทาง
วิชาการดังกลาวในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ซ่ึงจัดไวในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ไฟล ์  
(E-Proceedings) และเผยแพรประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของสํานักวิจัย ซ่ึงผลงานทางวิชาการดังกลาว 
ผูเขียนสามารถใชผลงานดังกลาวในการขอตําแหนงทางวิชาการ และนับเป็นภาระงานไดอีกชองทางหนึ่ง 
ดังนั้นในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงมีภารกิจหลักท่ีตอง
ดําเนินการ 2 สวน ไดแก (1) การดําเนินการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และ (2) การจัดทํารายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E-Proceedings) เพ่ือเผยแพร 
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ตารางท่ี 1.1 สถิติจํานวนผูเขารวมประชุมวิชาการระดับชาต ิพ.ศ.2551-2560 
 

ป ช่ือ Themes การประชุมวิชาการ 

 

จํานวนผูเขารวมประชุม
วิชาการ 

ภาคเชา ภาคบาย 

2551 การพัฒนาประเทศไทยสูการเป็นสังคมแหงการเรียนรู 1,254 941 
2552 ฝาวิกฤตประเทศไทย : ทางเลือกสูสังคมไทย 1,635 1,251 
2553 สรางปัญญาสูสังคมท่ีสมดุลและยั่งยืน 887 665 
2554 ศาสตร์การพัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม 802 665 
2555 ธรรมาภิบาลและความสามารถในการแขงขัน :  

ความทาทายของสังคมไทย 
928 730 

2556 พรมแดนใหมของการบริหารการพัฒนา 1,091 737 
2557 พัฒนบริหารศาสตร์ในบริบทอาเซียน 1,079 1,064 
2558 พัฒนบริหารศาสตร์ โลกาภิวัตน์ และการพัฒนาท่ีสมดุลยั่งยืน   
2559 นิดา ๕ ทศวรรษ กับการพัฒนาอยางยั่งยืน 1,240 986 
2560 เศรษฐกิจพอเพียงกับการบริหารการพัฒนา:  

จากปรัชญาสูการปฏิบัติ 
1,321 1,072 

 

การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดแบงกิจกรรมหลัก
ออกเป็น 2 กิจกรรม คือ (1) กิจกรรมภาคเชา ไดแก การปาฐกถาพิเศษ และการอภิปรายโดยผูทรงคุณวุฒิ 
(2) กิจกรรมภาคบาย จะเป็นการดําเนินการจัดกิจกรรมโดยคณะ วิทยาลัยท่ีเปิดการเรียนการสอนใน
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซ่ึงเป็นกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการของ 12 สาขาวิชา เพ่ือ
มุงนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน และเชิญผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงจากภายนอกรวม
นําเสนอผลงานในการประชุมวิชาการรวมกับกับคณาจารย์ภายในสาขาวิชา โดยกําหนดเป็นรูปแบบ Round 
Table เนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง ปัญหาจริง           
ของประชาชนมาวิเคราะห์และเสนอแนวทางการแกไขอยางไร เพ่ือใหเกิดองค์ความรูใหม ท้ังขอเสนอแนะ   
ในแนวทางการพัฒนา ทฤษฎีท่ีตอเนื่องกับขอเสนอแนะในแนวทางของการนํานโยบายไปปฏิบัติ  

 

ความสําเร็จในการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบัน 
ตลอดจนการกําหนดหัวขอหลัก (Theme) การประชุมวิชาการใหมีความนาสนใจ และสอดคลองกับ 
บริบทของสังคมในดานการบริหารการพัฒนา รวมถึงการเชิญผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความสามารถในการ
ถายทอดองค์ความรู ตลอดจนการแนวทางการประชาสัมพันธ์ลวนสงผลตอความสนใจเขารวมประชุม
วิชาการ ใหมีจํานวนผูเขารวมประชุมวิชาการตามเปาหมายของโครงการท่ีกําหนดไว หรือเพ่ือใหมีจํานวน
ผูเขารวมประชุมวิชการเพ่ิมมากข้ึนทุกป ตลอดจนมีผลประเมินผลระดับความพึงพอใจตอการจัดประชุม
วิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ ใหอยูในระดับมากถึงมากท่ีสุดดวย  
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จากความสําเร็จในการจัดประชุมวิชาการดังกลาว จึงเป็นท่ีมาของการเก็บรวบรวมองค์ความรู 
และประสบการณ์เก่ียวกับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ เพ่ือเป็นการถายทอดความรู 
ประสบการณ์และวิธีการปฏิบัติงาน ตลอดจนขอเสนอแนะ ปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานเพ่ือให
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของภายในหนวยงาน และภายในสถาบัน สามารถนําไปเป็นแนวทางในการดําเนินงาน
จัดประชุมวิชาการ หรือนําไปพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของผูสนใจจาก  
หนวยงานอ่ืน ๆ 
 
1.2  วัตถุประสงคของการศึกษา 

 

 1.  เพ่ือใชเป็นแนวทางในการจัดประชุมวิชาการท่ีมีประสิทธิภาพ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน- 
บริหารศาสตร ์
 2.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมวิชาการ ทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึง
กฎระเบียบท่ีถูกตองในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 
 3.  เพ่ือเสนอข้ันตอนและแนวปฏิบัติท่ีดีในการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 4.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาสําหรับผูท่ีไดรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดการจัด
ประชุมวิชาการ และผูสนใจท่ัวไป 

 
1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 

 1.  เป็นแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมวิชาการ เพ่ือใหการดําเนิน 
การจัดประชุมวิชาการถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

2. เป็นการกําหนดมาตรฐานของงาน และเป็นแนวปฏิบัติเม่ือเกิดการหมุนเวียนผูปฏิบัติงาน 
ทดแทนกันในอนาคต 

1.4  ขอบเขตของการศึกษา 

  คูมือการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เลมนี้เนนศึกษาแนวปฏิบัติ ข้ันตอน เทคนิค และวิธีการดําเนินงานการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
เพ่ือใหเกิดความเขาใจในกระบวนการดําเนินงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงานภายใตขอบังคับของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วาดวยหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับชาติและระดับนานาชาติ 
ตลอดจนประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราการเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ
แผนดิน พ.ศ. 2558 และรวมถึงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 โดยคูมือเลมนี้เป็นคูมือท่ีใชในการดําเนินการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์
เทานั้น หนวยงานอ่ืนหรือผูสนใจท่ัวไปท่ีจะนําคูมือดังกลาวไปเป็นแนวทางในการศึกษาอาจจะตองปรับ   
รูปแบบการดําเนินงานใหเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานหรอืองค์กรของทานตอไป 
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1.5 นิยามศัพท 
 

 ศัพท์ท่ีใชในคูมือ “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ มีดังนี ้
 “สถาบันฯ” หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 “คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ” หมายถึง คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหนาท่ีดําเนินการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยใหมีการนําเสนอ
ผลงานวิจัย ผลงานวิชาการของทุกคณะ กําหนดสารัตถะท้ังหัวขอหลักและหัวขอรองตามสาขาท่ีมี        
การเรียนการสอน และแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือฃวยดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ 
 “คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา” หมายถึง คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา โดยแบง
ออกเป็น 12 สาขาวิชา โดยใหคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา มีหนาท่ีในการจัดหาบทความภายใน 
และภายนอกสถาบันเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันฯ จัดหาผูประเมิน
บทความ ดําเนินการจัดประชุมวิชาการกลุมยอยของแตละสาขาวิชา 
 “กองบรรณาธิการฯ” หมายถึง กองบรรณาธิการสืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหนาท่ีตรวจสอบการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ
ของแตละสาขาวิชา 

“ท.ค.อ.” หมายถึง ท่ีประชุมคณบด/ีผูอํานวยการสํานัก  

“ท.ค.อ. วิจัย” หมายถึง ท่ีประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก การวิจัยและบริการวิชาการ 

 “การประชุมวิชาการ” หมายถึง การประชุมท่ีเป็นการใหความรู โดยการแลกเปลี่ยนความรู 
ความคิดเห็นและประสบการณ์ การนําเสนอผลงานวิจัยหรือผลงานวิชาการ การศึกษาคนควาวิชาการ 
และการถายทอดเทคโนโลยีและองค์ความรูใหแกผูเขารวมประชุม เผยแพรองค์ความรูจากการศึกษาวิจัย 
หรือผลงานทางวิชาการ รวมท้ังการสรางเครือขายทางวิชาการและสงเสริมการนําความรูจากการ
ศึกษาวิจัยไปใชประโยชน์ 
 “งานวิจัยท่ีเผยแพรในท่ีประชุมวิชาการระดับชาติ” หมายถึง การนําเสนอบทความวิจัยในท่ี
ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ไดรับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับชาติท่ีมีกองบรรณาธิการจัดทํารายงาน หรือคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ ประกอบดวยศาสตราจารย์ หรือผูทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมี
ผลงานเป็นท่ียอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จากตางประเทศไมนอยกวา รอยละ 25 

“บทความวิชาการ” หมายถึง ผลงานท่ีจัดทํา/เขียนข้ึน และไดรับการตีพิมพ์ในเอกสาร/วารสาร
ทางวิชาการ โดยมีการกําหนดประเด็นท่ีชัดเจน มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกลาวตามหลักวิชาการ และ        
มีการสรุปประเด็น อาจเป็นการนําความรูจากแหลงตาง ๆ มาสังเคราะห์ โดยท่ีผูเขียนสามารถใหทัศนะ
ทางวิชาการของตนไดอยางชัดเจน  

“บทความวิจัย” หมายถึง บทความท่ีเป็นผลงานตอเนื่องจากงานวิจัย เป็นบทความท่ีประมวล
สรุปกระบวนการวิจัยใหมีความกระชับและสั้นเพ่ือการตีพิมพ์เผยแพรในวารสารวิชาการ หรือในสื่อ
สิ่งพิมพ์ และ Proceedings ในงานประชุมวิชาการ และตองเป็นบทความท่ีผานการกลั่นกรองและ
ตรวจสอบเนื้อหาความถูกตองจากผูทรงคุณวุฒ ิ
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บทท่ี 2 
โครงสรางการบริหารจัดการ และบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเรื่อง “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์  เนื้อหาในบทนี ้ประกอบดวย 5 สวน ดังนี้ 

  

 2.1    โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิจัย   
 2.2  บทบาทและภารกิจสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย   
 2.3    บทความหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏบัติของตําแหนง       
 2.4    คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 2.5    ความรูความสามารถท่ีจําเป็นสําหรับตําแหนง 

 
2.1 โครงสรางการบริหารจัดการของสํานักวิจัย  
 

 สํานักวิจัย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เป็นสํานักหนึ่งของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ ท่ีไดรับการจัดตั้งข้ึนพรอมกับคณะและสํานักอ่ืน โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งสํานักวิจัย (1) เพ่ือ
ตองการใหเป็นศูนย์กลางของการวิจัย (2) เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ (3) เพ่ือใหมีการสนับสนุน
และพัฒนางานวิจัยของสถาบัน (4) เพ่ือการบริการวิชาการ การบริการดานแหลงทุนวิจัย โดยใหสํานักวิจัย
ดําเนินการดังตอไปนี้ (คําสั่ง สพบ.ท่ี 298/2529 ลงวนัท่ี 26 กันยายน 2529) 
 

1. วางนโยบายและแผนงานวิจัยใหสอดคลองกับความตองการของสถาบันรัฐบาลและสังคม 
2. สงเสริม กํากับ ควบคุม และสนับสนุนงานวิจัยของสถาบัน 
3. ประสานงานและสนับสนุนงานวิจัยเพ่ือใหทุนสงเสริมงานวิจัย 
4. ใหบริการสนับสนุนงานวิจัยแกคณะ และสํานักอ่ืน 
5. รับผิดชอบงานวิจัยของสถาบันตามท่ีสถาบันและ/หรือท่ีคณะกรรมการประจําสํานักมอบหมาย 
6. ดําเนินงานวิจัยตามโครงการวิจัยของสถาบันท่ีไดรับงบประมาณแผนดิน และท่ีไดรับงบประมาณ

จากแหลงอ่ืน ๆ 
7. จัดหาเงินทุนและทรัพยากรอ่ืน ๆ เพ่ือสงเสริมงานวิจัยใหกวางขวางยิ่งข้ึน 
8. จัดหาผูวิจัยประจําโครงการ 
9. ประมวลขอมูล เอกสาร และผลงานวิจัยของสถาบนั และเป็นหนวยงานเจาของเรื่องในการติดตอ

กับหนวยงานเก่ียวกับงานวิจัย 
10. จัดสัมมนาและฝึกอบรมเก่ียวกับการวิจัย 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากสถาบัน 

 

รายงานการประชุมคณบดี/ผูอํานวยการสํานัก ครั้งท่ี 19/2549 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 ได
กําหนดใหสํานักวิจัยปรับบทบาทเป็นหนวยงานสงเสริมและสนับสนุนการวิจัย และในการประชุมสภา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครั้งท่ี 5/2555 วันท่ี 23 พฤษภาคม 2555 อนุมัติใหสํานักวิจัย       
ปรับบทบาทภารกิจและโครงสรางสํานักวิจัย เพ่ือสรางความเขมแข็งดานงานวิจัย โดยอนุมัติใหจัดตั้ง
ศูนย์วิจัยภายใตกองงานวิจัย สํานักวิจัย จํานวน 12 ศูนย์ ประกอบดวย (1) ศูนย์วิจัยการปฏิรูประบบ
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ราชการและการประเมินผลโครงการภาครัฐ (2) ศูนย์วิจัยอุตสาหกรรมการทองเท่ียว (3) ศูนย์วิจัย
ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (4) ศูนย์วิจัยพัฒนาคุณภาพชีวิตและตัวชี้วัด (5) ศูนย์วิจัยสังคมสูงอายุ (6) 
ศูนย์วิจัยการปองกันและปราบปรามการทุจริต (7) ศูนย์วิจัยการเติบโตทางเศรษฐกิจและความเหลี่อมล้ํา
ในสังคม (8) ศูนย์วิจัยผลกระทบจากโลกรอน (9) ศูนย์วิจัยการตลาดพืชเศรษฐกิจ (10) ศูนย์วิจัยปัญหา
อาชญากรรมและยาเสพติด (11) ศูนย์วิจัยการปฏิรูปกฎหมาย (12) ศูนยฺวิจัยขีดความสามารถในการ
แขงขัน 

 
 พันธกิจ  สํานักวิจัยไดกําหนดภารกิจหลัก 6 ดาน คือ 

1. การผลิตผลงานวิจัยทางดานพัฒนบริหารศาสตร ์
2. การประสานงานสงเสริมและสนับสนุนงานวิจัยภายในและภายนอกสถาบัน 
3. การบริการวิชาการ การเผยแพรขอมูลขาวสารผลงานวิจัย และงานวิชาการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
4. จัดทําวารสารทางวิชาการของสถาบัน รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนการจัดทําวารสารภายใน

สถาบัน 
5. การเป็นสํานักงานเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนวิจัยของสถาบัน 
6. ปฏิบัติภารกิจตามนโยบายท่ีไดรับมอบหมายท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

 

 จากการวิเคราะห์ SWOT สํานักวิจัยไดนํามาเป็นแนวคิดในการกําหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
ของสํานักวิจัย เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์และพันธกิจท่ีไดเสนอไวเป็นยุทธศาสตร์ 3 ดาน คือ 
 

1. ยุทธศาสตร์การใหบริการงานวิจัยแกสังคม 
2. ยุทธศาสตร์ดานการพัฒนาบุคลากรและการพัฒนาการใหบริการ 
3. ยุทธศาสตร์การสรางความรวมมือการวิจัยกับหนวยงานวิจัยท้ังภายในและภายนอกประเทศ 

  

 วิสัยทัศน 
 

 “มุงสูความเป็นเลิศทางดานการวิจัยและการเผยแพรงานวิจัยในระดับประเทศและระดับภูมิภาค” 
 

ปรัชญาการดําเนินงาน 
 

ดําเนินงานโดยมุงเนนคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และยึดม่ันในคุณธรรม จรรยาบรรณ
การวิจัย เพ่ือดํารงไวซ่ึงความเป็นผูนําในการวิจัยดานการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง 

 
2.2 บทบาทและภารกิจสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย    

 

2.2.1 บทบาทหนาท่ีสํานักวิจัย 
 

สํานักวิจัยเป็นหนวยงานระดับเดียวกับคณะ จัดตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ มีวัตถุประสงค์ ดังนี ้

(1) สงเสริมใหคณาจารย์ ขาราชการของสถาบันไดมีการทําวิจัยประเภทตาง ๆ ท้ังการ 
วิจัยประเภทพ้ืนฐานและการประยุกต์ โดยการสนับสนุนจากกองทุนวิจัยของสถาบัน งบประมาณแผนดิน
และเงินสนับสนุนจากแหลงภายนอก เพ่ือพัฒนาใหการวิจัยเป็นภารกิจท่ีสําคัญของสถาบัน 
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(2) สงเสริมใหมีการทําวิจัยเพ่ือนําไปใชประโยชน์ในทางนโยบายและการปฏิบัติให
เกิดผลดีแกการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม โดยใหสถาบันมีสวนรวมในการชี้นํา แกปัญหา หรือหาแนวทาง
ในการพัฒนาชุมชนและประเทศในระดับตาง ๆ 

(3) สนับสนุนใหมีการทําวิจัยที่เป็นโครงการของสถาบันที่ใหบุคลากรจากคณะและ
สํานักตาง ๆ มารวมกันดําเนินงาน 

(4) สงเสริมใหมีการบริการทางวิชาการแกบุคลากรภายในและภายนอกสถาบัน 
(5) พัฒนาประสิทธิภาพการจัดการบริหารของสํานักวิจัย การพัฒนาบุคลากรและ

การนําเทคโนโลยีดานสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 

 การบริหารงานของสํานักวิจัยมีการบริหารแบบมีสวนรวม โดยมีผูบริหารสํานักวิจัย ประกอบดวย 
ผูอํานวยการสํานักวิจัย ผูบริหารสํานักไดมาโดยการแตงต้ังจากผูบริหารระดับสูงของสถาบันฯ และมี
คณะกรรมการเพ่ือใหคําปรึกษาและชวยในการบริหารงานของสํานักใหบรรลุเปาหมาย ซ่ึงมีคณะกรรมการ
เพ่ือดําเนินกิจการเก่ียวกับงานวิจัย ดังนี ้

 

(1) คณะกรรมการประจําสํานัก มีอํานาจและหนาท่ีเป็นท่ีปรึกษาใหขอเสนอแนะและ 
ความคิดเห็นตาง ๆ แกผูอํานวยการในกิจการของสํานัก และวางระเบียบปฏิบัติภายในสํานักดวยความ
เห็นชอบของสภาสถาบัน 

(2) คณะกรรมการบริหารวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ มีอํานาจและหนาท่ีกําหนด
นโยบายท่ีเก่ียวกับการจัดทําวารสารใหสอดคลองกับวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ และเปาหมายของสถาบัน  
กํากับดานคุณภาพของวารสารใหเป็นไปตามมาตรฐานสากล ใหความเห็นชอบแผนงานการจัดทําวารสาร 
และงบประมาณรายรับ – รายจายประจําป 

(3) คณะกรรมการนโยบายและบริหารการวิจัยของสถาบัน มีหนาท่ีกําหนดทิศทาง
ยุทธศาสตร์และนโยบายท่ีเก่ียวกับการวิจัยของสถาบันใหสอดคลองกับวิสัยทัศน์ เปาหมาย และ
ยุทธศาสตร์ของสถาบันและยุทธศาสตร์ชาติ กํากับและติดตามผลการดําเนินงานดานคุณภาพของงานวิจัย
และกําหนดมาตรฐานงานวิจัยของสถาบัน สงเสริมและพัฒนาอาจารย์ในดานการวิจัย กําหนดนโยบาย 
การบริหารจัดการกองทุนวิจัย กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารกองทุนวิจัย ใหความ
เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์งานวิจัย และกรอบวงเงินงบประมาณการวิจัยของสถาบัน ใหความเห็นชอบ
แผนการปฏิบัติงาน พรอมท้ังงบประมาณรายรับ-รายจายประจําปของกองทุนวิจัย รายงานผลการดําเนินงาน
ตอสภาสถาบัน 

(4) คณะกรรมการดําเนินงานกองทุนวิจัย ซ่ึงมีจํานวน 2 กองทุน คือ กองทุนสงเสริม
งานวิจัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือสงเสริมงานวิจัยของสถาบัน และกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย มี
วัตถุประสงค์เพ่ือสงเสริมและพัฒนางานวิจัยของสถาบัน 
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2.2.2 การบริหารงานบุคคลสํานักวิจัย แบงบุคลากรของสํานักออกเป็น 2 ฝาย ดังนี้ 
 

  ฝายวิชาการ ประกอบดวย  
  

(1) อาจารย เนื่องจากสํานักวิจัยไมมีตําแหนงอาจารย์ประจําเหมือนคณะ สํานักอ่ืน ๆ 
จําเป็นตองอาศัยอาจารย์จากคณะ วิทยาลัย สํานักตาง ๆ ภายในสถาบันท่ีมีความเชี่ยวชาญและ                    
รักงานวิจัย และสนใจมาปฏิบัติงานวิจัยท่ีสํานักวิจัย ตามกําหนดระยะเวลาท่ีไดรับอนุมัติจากสถาบัน หรือ
เป็นอาจารย์อัตราจางของสํานักวิจัยเป็นครั้งคราว เพ่ือรับผิดชอบดําเนินงานโครงการวิจัยตามท่ีไดรับ
อนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมงานวิจัย หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากสํานักวิจัย 
 

(2) นักวิจัย มีหนาท่ีปฏิบัติงานวิจัยตามนโยบายรัฐ แผนงานวิจัยแหงชาติ แผนงานของ
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา แผนงานวิจัยของสํานักวิจัยและปฏิบัติงานวิจัยโครงการพิเศษ หรือ      
การฝึกอบรมเก่ียวกับงานวิจัย เพ่ือเป็นการเผยแพรความรู และเทคนิคการวิจัยทางสังคมศาสตร์ หรือตามท่ี
หนวยงานตาง ๆ ขอความรวมมือ 
 

  ฝายธุรการ  ประกอบดวย   
 

(1) เลขานุการสํานักวิจัย  มีหนาท่ีรับผิดชอบงานภายในสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย
ตามนโยบายของสํานักวิจัย และตามแนวทางของกฎหมาย เชน ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ และ
หลักเกณฑ์ตาง ๆ ท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และกฎหมายตาง ๆ 
ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีอยางเครงครัด นอกจากนี้ยังมีหนาท่ี
รับผิดชอบอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร อาจารย์ และนักวิจัยของสํานักวิจัย ในดานการใหบริการ  
ทางวิชาการ การดําเนินการวิจัย รวมตลอดถึงการติดตอใหความรวมมือประสานงานกับหนวยงานราชการ
ตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน ในการแลกเปลี่ยนขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานตามภาระหนาท่ี   
  ตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลสถาบันฯ ครั้งท่ี 1/2550 เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 
2550  ไดมีมติเห็นชอบใหปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการสํานักงานเลขานุการสํานักวิจัย และ
กําหนดภาระงานยอยของแตละกลุมงานตามโครงสรางใหม นั้น ตอมาท่ีประชุมสภาสถาบันฯ ครั้งท่ี 
3/2550 (พิเศษ) เม่ือวันท่ี 6 มีนาคม 2550 ไดมีมติใหแบงสวนราชการสํานักวิจัยเป็น 4 กลุมงาน  ดังนี ้
 

  (1)  กลุมงานบริหารและธุรการ    
- งานสารบรรณ    
- งานบุคคล 

 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน     
 - งานติดตามและประเมินผล 
 - งานประกันคุณภาพ 
 - งานพิมพ์  

- งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ   
   (2)  กลุมงานการเงินและพัสดุ  

 - งานงบประมาณ      
  - งานการเงินและบัญช ี

- งานพัสด ุ
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  (3)  กลุมงานสงเสริมและประสานงานวิจัย    
 - งานกองทุนสงเสริมงานวิจัย     
 - งานกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 

- งานทุนงบประมาณแผนดิน 
  (4)  กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ    

 - งานประชาสัมพันธ์และเผยแพรงานวิจัย 
 - งานจัดประชุม/สัมมนา 
 - งานวารสารสถาบัน/งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพวารสาร 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการสํานักวิจยั 
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ภาพ 2.2 โครงสรางอัตรากําลัง 
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ภาพท่ี 2.3  โครงสรางการแบงสวนงานภายในกลุมงานเผยแพรงานวิชาการ สํานักวิจัย 
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2.3 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติของตําแหนง 
 

 กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ เป็นกลุมงานหนึ่งของสํานักวิจัยท่ีมีบทบาทดานการเผยแพร
ผลงานวิชาการ/ผลงานวิจัยของคณาจารย์ภายในสถาบันออกสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ โดย
ดําเนินการใหสอดรับกับยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันในยุทธศาสตร์ท่ี 6 ยุทธศาสตร์การรักษาความ
เป็นเลิศทางวิชาการ ดานหลักสูตร งานวิจัย และการบริการวิชาการท่ีมีความโดดเดนและสอดคลอง  กับ
ความตองการของสังคม เนื่องจากสถาบันการศึกษามีบทบาทสําคัญในการผลิตกําลังคนท่ีมีคุณภาพเขาสู
ตลาดแรงงาน ผลิตผลงานวิจัยและการใหบริการสังคม ชุมชน อันจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนา
ประเทศชาติ โดยผูเขียนคูมือปฏิบัติงานเป็นผูรับผิดชอบงานใหบริการวิชาการสูสังคม อาทิ การจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การนําเสนอผลงานวิจัย การนําเสนอ
ผลงานวิชาการ ตลอดจนการจัดเสวนาทางวิชาการในเรื่องตาง ๆ ดานพัฒนบริหารศาสตร ์ปัจจุบันดํารง
ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ รักษาการในตําแหนงหัวหนากลุมงานเผยแพรงาน
วิชาการ โดยมีภารกิจครอบคลุม ดังนี ้
 

 2.3.1 งานประชาสัมพันธและเผยแพรงานวิจัย ปฎิบัติหนาท่ีดังนี ้
 

(1) ควบคุม ตรวจสอบ และดําเนินการการจัดกิจกรรมดานการประชาสัมพันธ์เพ่ือให
สําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดและมีประสิทธิภาพ อาทิ การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ /นานาชาติ 
การจัดสัมมนาวิชาการท้ังภายในและภายนอกสถาบัน 

(2) ประสานงานกับบริษัทออกแบบเพ่ือจัดทําโปสเตอร์ ไวนิล และสื่อโฆษณาทุกชนิด
พรอมควบคุม กํากับการออกแบบใหเป็นไปตามแนวคิดหลักของการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ/
นานาชาติ หรือการจัดสัมมนาในเรื่องตาง ๆ พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในสื่อตาง ๆ กอน
การเผยแพรประชาสัมพันธ ์

(3) กํากับ ตรวจสอบการรวบรวมขอมูล แหลงทุนงานวิจัย รวมถึงผลงานวิจัย ผลงาน
วิชาการของคณาจารย์ นักวิชาการ เพ่ือเผยแพรขอมูลสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ อาทิ จดหมายขาว 
NIDA Research New รายไตรมาส บอร์ดขาวประชาสัมพันธ์ หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ สื่อ 
Facebook (แลวแตกรณี) ตลอดจนการเปิดเวทีเพ่ือรวมนําเสนอผลงานวิชาการผานงานประชุมวิชาการ 
หรือในการจัดงานสัมมนา  

(4) จัดทําจดหมายเวียนอิเล็กทรอนิกส์ โดยสงผานระบบ Outlook และใชโปรแกรม 
Mail Merge ในการทําจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยใชระบบฐานขอมูลผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีได
พัฒนาไวของสํานักวิจัย เลือกกลุมผูรับบริการตามความเหมาะสมของหัวขอการประชุมวิชาการ 
(ประชาสัมพันธ์ครั้งละ 100 - 15,000 รายชื่อ) เพ่ือใหเกิดการประชาสัมพันธ์ในวงกวาง และถึงผูรับ
อยางรวดเร็ว ประหยัดคาใชจาย และทรัพยากรในการดําเนินการ 

(5) วิเคราะห์แผนการดําเนินงานในภาพรวมของกลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการ 
อาทิ งานจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ระดับนานาชาติ และการจัดสัมมนา งานวารสารสถาบัน เพ่ือให
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว สอดคลองกับนโยบายของสํานักวิจัยและตรงกับความตองการ
ของผูรับบริการ 
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(6) วิเคราะห์ และวางแผนการประชาสัมพันธ์และการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของ

สํานักวิจัย โดยกําหนดรูปแบบการประชาสัมพันธ์ท่ีชัดเจน เหมาะสมเขาถึงกลุมเปาหมาย และสามารถ
แขงขันได และแผนการดําเนินงานตองเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย ตัวชี้วัด และระยะเวลาของโครงการ 

(7) ประสานงานดานการประชาสัมพันธ์กับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในและ
ภายนอกสถาบัน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเป็นไปอยางราบรื่นและเสร็จตามกําหนดเวลาท่ีกําหนดไว 
 

2.3.2 งานประชุมวิชาการระดับชาติ นานาชาติ/การจัดสัมมนา ปฏิบัติหนาท่ีดังนี ้
 

(1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ ประกอบดวย คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา คําสั่งแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา คําสั่งแตงตั้งกอง
บรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการจัดประชุมวิชาการ คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝาย
ประชาสัมพันธ์ (ถามี) และคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาต ิ

(2) ดําเนินการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
โดยจัดทําเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการฯ ท้ังนี้
ขอมูลจะตองถูกตอง ครบถวน เพ่ือใหการประชุมมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร และเวลา
ในการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

(3) กําหนดเนื้อหาสาระ และขอบเขตของการจัดทําเว็บไซต์งานประชุมวิชาการระดับ 
ชาต ิการประชุมวิชาการระดับนานาชาต ิการจัดสัมมนา  

(4) ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ITC) เพ่ือดําเนินการจัดทําเว็บไซต์
การประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การจัดสัมมนาวิชาการ พรอม
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และทดสอบการใชงานระบบลงทะเบียนออนไลน์ กอนเผยแพร 

(5) เปิดรับลงทะเบียนผูสนใจเขารวมงานประชุมวิชาการ และผูประสงค์จะผูนําเสนอ 
บทความในงานประชุมวิชาการระดับชาต ิและการประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  
 (6)   พิจารณา ตรวจสอบความถูกตองของบทความทางวิชาการท่ีสงเพ่ือรวมนําเสนอ 
ตามเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการฯ กําหนด พรอมพิจารณาเสนอรายชื่อผูอานประเมินในเบื้องตน เพ่ือเป็น
ขอมูลใหผูอํานวยการสํานักวิจัยพิจารณารายชื่อผูอานประเมินตอไป (Peer reviewer) โดยดําเนินการ
สงบทความใหพิจารณาผานทางอีเมล์ หรือจัดสงทางไปรษณีย์ 

 (7)  ประสานงานกับผูบริหารหนวยงาน คณาจารย์ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ี
รับผิดชอบดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน ในการรับขอเสนอโครงการ จํานวน 12 
สาขาวิชา เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน และ
ติดตามการสงบทความฉบับสมบูรณ์และผลงานตามเกณฑ์การขอรับทุน เพ่ือใหการดําเนินงานเป็นไปตาม
แผนงานท่ีกําหนด พรอมตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูลโดยพิจารณาตามเกณฑ์ท่ี
คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนางานวิจัยกําหนด และนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริมและพัฒนา
งานวิจัยเพ่ือขออนุมัติทุนตอไป 

(8)  ทําหนังสือตอบรับ และหนังสือปฏิเสธผูนํารวมนําเสนอบทความ โดยแบงเป็น
รายกรณี เชน กรณีใหผานโดยไมแกไข  ผานแบบมีเง่ือนไข หรือ กรณีไมผานการพิจารณา ท้ังนี้ใหแจง
ผูเขียนบทความทางอีเมล์ลวงหนากอนจะสงผลการพิจารณาและขอเสนอแนะใหทางไปรษณีย์อีกครั้ง 
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 (9)  ดําเนินการจัดทํา E-Proceedings การประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ โดยการจัดรูปแบบบทความพรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูล กอนสงให
กองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการพิจารณา และดําเนินการรวมบทความ 
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF File) เพ่ือประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  

(10)  ดําเนินการจัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ปากกา สมุดฉีก  
ราง CD-Proceedings อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ีสําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ ใหเพียงพอตอ
จํานวนผูเขารวม 

(11)  กํากับ ดูแล และตรวจสอบความเป็นระเบียบเรียบรอยในทุกกิจกรรมของกลุม
งานเผยแพรผลงานวิชาการ 

(12) ออกแบบแบบประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรม แบบลงทะเบียน 
และแบบฟอร์มอ่ืน ๆ สําหรับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ         
การจดัสัมมนา  

(13) รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดทําสรุปผลการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ 
และการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ การจัดสัมมนา NIDA Academic Forum ประจําป จาก
แบบประเมินผล วิเคราะห์ดวยโปรแกรม SPSS เพ่ือหาคาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน และระดับ   
ความพึงพอใจของผูเขารวมงาน ความสัมพันธ์ระหวางปัจจัยดานตาง ๆ ท่ีสงผลตอความพึงพอใจในการ
เขารวมกิจกรรม พรอมจัดทํารายงานสรุปผลการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ การจัดสัมมนา จัดทําไฟล์นําเสนอดวยโปรแกรม Power point พรอมรายงานสรุปการ
จัดประชุมวิชาการอยางรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพตอผูบริหารสถาบัน ผูบริหารสํานัก คณบดีทุก
คณะ วิทยาลัย ในท่ีประชุม ทคอ. และท่ีประชุม ทคอ.วิจัย และท่ีประชุมสภาสถาบันทราบพรอม
ขอเสนอแนะในการปรับแกไขในการจัดงานครั้งตอไป 

(14) กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาในการจัดประชุมวิชาการ จัดสัมมนาใหเป็นไปตาม
มาตรฐานตัวชี้วัด และดูแลความเรียบรอยของงาน 

(15) ดําเนินงานดานการประสานงาน และใหขอมูลกับผูทรงคุณวุฒิภายใน และ
ภายนอกสถาบัน เก่ียวกับรายละเอียด ขอซักถามเรื่องรายละเอียดการจัดประชุมวิชาการ การจัดสัมมนา 
ตลอดจนงานดานวารสารพัฒนบริหารศาสตร ์

(16) ออกแบบ ปรับปรุง และพัฒนางานดานกระบวนการจัดประชุมวิชาการ การจัด
สัมมนา การจัดทําวารสาร โดยนําเสนอแนวทางการบริหารจัดการเพ่ือลดข้ันตอนการดําเนินการ การแกไข
ปัญหาและเพ่ือเป็นขอมูลในการพิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารสํานัก หรือคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 
ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดแนวทางการแกไขปัญหาจากการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

(17) ใหคําชี้แจง แนะนํา และถายทอดความรูดานการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ
แกบุคลากรของสถาบัน ซ่ึงทําใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางหนวยงาน และสรางเครือขายความ
รวมมือระหวาผูประสานงานของแตละคณะในสถาบันและนอกสถาบัน ในการจัดประชุมวิชาการให
สําเร็จลุลวงรวมกัน 

(18) ขออนุมัติคาใชจายการจัดงานประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการ
ระดับนานาชาติ ท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุในโครงการตออธิการบดี  

(19) ประสานงานกับคณะ วิทยาลัย ภายในสถาบันเพ่ือขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิ 
และดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาไปยังกองคลัง  
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2.3.3  งานวารสารสถาบัน/งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพวารสาร 

 

(1) กํากับ ดูแลการรับบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ีผูเขียนสง
ตนฉบับบทความผานระบบออนไลน์ http://www.tci-thaijo.org/index.php/NDJ  

(2) กํากับ ควบคุม ตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกตองของตนฉบับบทความ         
ใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของการสงบทความตีพิมพ์ ซ่ึงหากบทความ เอกสาร หรือหลักฐานไมครบ           
ตองประสานงานผูเขียนใหจัดสงเอกสารเพ่ิมเติมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) ควบคุม ตรวจความเรียบรอยของการจัดรูปแบบบทความจากสํานักพิมพ์ กอนสง
กองบรรณาธิการตรวจพิสูจน์อักษร และสงใหผูเขียนตรวจพิสูจน์อักษร โดยจัดสงไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
ใหแกผูสงบทความ 

(4) ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหคณะกรรมการบริหารวารสาร และ         
กองบรรณาธิการวารสารวิชาการของสถาบัน 

(5) กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาในการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนวารสาร และ
คณะกรรมการนโยบายวารสาร 

(6) กํากับ ดูแลการขออนุมัติเบิกจายคาจัดพิมพ์วารสารใหสํานักพิมพ์ และคาตอบแทน
คณะกรรมการกองทุนวารสาร กองบรรณาธิการและคาใชจายตางๆ อันเนื่องจาการดําเนินงาน 

(7) กํากับดูแล ใหคําปรึกษา และตรวจสอบการออกหนังสือราชการภายในและ
ภายนอกสถาบันของงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ ใหมีความถูกตอง เหมาะสมในการใชภาษา 

(8) กํากับ และตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําวาระการประชุม และรายงานการ
ประชุมของงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ 

(9) กํากับ ควบคุม การจัดหาผูประเมินบทความจากฐานขอมูลผูประเมินผลงาน
วิชาการ ในเบื้องตน เพ่ือเสนอรายชื่อผูอานประเมินบทความใหกองบรรณาธิการวารสารพัฒนบริหาร
ศาสตร์พิจารณาตอไป 

(10)  กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาการติดตอประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิในการอานประเมิน
บทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสาร  

(11)  กํากับดูแล ตรวจสอบการออกวารสารใหตรงตามกําหนดระยะเวลา และการนํา
บทความข้ึนเผยแพรบนเว็บไซต์ตรงตามกําหนด 

(12)  ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหคณะทํางานตาง ๆ ในการจัดทําวารสาร 
จํานวน 15 วารสาร 

 
2.4 คุณภาพ ความยุงยากและความซับซอนของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

 หนาท่ีความรับผิดชอบในฐานะหัวหนากลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการ เป็นงานท่ีตองให
ความสําคัญ ดังนี ้
 

  2.4.1 คุณภาพและความถูกตองของงาน 
 

  กระบวนงานของกลุมงานเผยแพรผลงานวิชาการตองมีการจัดการและบริหารเวลาให
ดําเนินการเสร็จภายในกําหนด เนื่องจากงานดังกลาวเป็นงานท่ีสงผลกระทบตอผูรับบริการ อาทิเชน 
กระบวนการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ   
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(E-Proceedings) รวมถึงบทความท่ีตีพิมพ์ในวารสารพัฒนบริหารศาสตร์ และวารสาร NIDA Case 
Research Journal ซ่ึงงานดังกลาวมีผลตอเนื่องกับการขอผลงานทางวิชาการ และการนับภาระงานทาง
วิชาการของผูรับบริการ จึงจําเป็นตองดําเนินการ และมีการกํากับ ตรวจสอบและแกไขปัญหาใหกับ
ผูใตบังคับบัญชาใหดําเนินการเป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด และมีความถูกตองตามหลักเกณฑ์ เง่ือนไข
อยางครบถวน ดังนั้นในฐานะผูปฏิบัติงานตองรวมรับผิดชอบในการดําเนินงาน ตรวจสอบความถูกตอง ให
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ประกาศ ระเบียบในการบริหารงานตาง ๆ ซ่ึงจําเป็นตองอาศัยความรู ความสามารถ
และประสบการณ์ในการดําเนินงานในดานการตัดสินใจ และการแกไขปัญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนระหวาง       
การดําเนินงาน รวมท้ังการใหคําปรึกษาแกผูรับบริการเพ่ือใหไดรับประโยชน์และความพึงพอใจจาก         
การบริการสูงสุด 

 

2.4.2 ความยุงยากและซับซอนของงาน 

งานเผยแพรผลงานทางวิชาการ จะมีการใหบริการทางวิชาการโดยการนําเสนอผลงาน
ของคณาจารย์ นักวิจัย ท้ังจากภายในและภายนอกสถาบัน และการเผยแพรผลงานในรูปแบบ ของการ
ตีพิมพ์ในวารสาร และ รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ การประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ (E-Proceedings) ดังนี้  

(1) งานวารสาร และการเผยแพร Proceedings เป็นงานท่ีมีข้ันตอน วิธีการ และ
รายละเอียดในการดําเนินงานคอนขางมาก โดยแตละข้ันตอนตองอาศัยความรู ความสามารถ ประสบการณ์
และความเชี่ยวชาญในการวิเคราะห์ ตรวจสอบ และดําเนินการหรือแกไขปัญหาท่ีเกิดข้ึน เชน การ
วิเคราะห์ผลการคัดลอกผลงานทางวิชาการ ตรวจสอบความซํ้าซอนของการเผยแพรผลงานทางวิชาการ 
ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองของรูปแบบบทความ ตลอดจนแบบตอบรับการตีพิมพ์ การ
ประสานงานกับผูสงผลงานทางวิชาการ รวมถึงข้ันตอนการคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาผลงาน   
ซ่ึงลวนตองดําเนินการใหเป็นไปตามระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของท้ังหมด และตองคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ
ใหมีความเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา ซ่ึงในปัจจุบันพบวามีการนําผลงานเดิมมาเผยแพรซํ้าซอน โดยการ
ปรับเปลี่ยนชื่อเรื่องเพียงเล็กนอยซ่ึงหากไมมีการตรวจสอบจะสงผลกระทบตอภาพลักษณะของ
สํานักวิจัย และมีปัญหาในการตีพิมพ์ซํ้าซอน หากมีการตอบรับการเผยแพรผลงานไปแลวจะสงผล
กระทบตอการนับภาระงานของคณาจารย์ ซ่ึงหากเกิดปัญหาดังกลาวจะแกไขปัญหาไดยาก จึงตองมีการ
ตรวจสอบปองกันตั้งแตกระบวนการแรกกอนการตอบรับพิจารณาติพิมพ์ หรือเผยแพรใน Proceedings 
ท้ังนี้ตองอาศัยความรูความสามารถอ่ืนนอกเหนือจากความรูในงาน เชน ความรูดานการทําวิจัย ระเบียบ
วิธีวิจัย การจัดรูปแบบบทความ การตรวจการอางอิง การใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ในการ
ตรวจสอบและวิเคราะห์ใหสามารถนําไปสูการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   
  (2)  งานประชาสัมพันธ์ ทําหนา ท่ีรวบรวมขอมูล ขาวสาร รูปถาย พรอมท้ัง
ประสานงานกับคณาจารย์ภายใน เพ่ือขอรายละเอียดเนื้อหาในการทําขาวประชาสัมพันธ์ การ
ดําเนินการตองอาศัยการวิเคราะห์ สังเคราะห์การเขียนขาว สรุปเนื้อหาขาวสารใหครบคลุม ครบถวน 
และตองมีอาศัยตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนการเผยแพรทุกครั้ง โดยมีการเผยแพรขาวสาร
ออกสูสาธารณะในรูปแบบตาง ๆ อาทิเชน NIDA Research New รายไตรมาส  บอร์ดประชาสัมพันธ์
ขาวสาร การสงขาวสารผานทางกลุมงานสื่อสารองค์การเพ่ือประชาสัมพันธ์ผานชองทางอ่ืน ๆ อาทิ 
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หนังสือพิมพ์  วิทยุ สื่อออนไลน์ เพ่ือใหขาวสารงานวิจัยและการจัดงานดานการบริการวิชาการของ
สํานักวิจัยเป็นท่ีรูจักและสามารถนําไปใชในการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศในวงกวางตอไป 

(3) ศึกษาขอมูล และรวมเป็นทีมงานคุณภาพของสํานัก เพ่ือนําพาใหสํานักกาวไปสู
การเป็นหนวยงานท่ีไดรับการรับรองมาตรฐานสากล ISO โดยการจัดทําคูมือการดําเนินงาน และ Flow 
Chat ในกระบวนการทํางานของการจัดประชุมวิชาการวิชาการระดับชาติ การจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติ  การจัดสัมมนา และการจัดทําวารสารอยางมีมาตรฐาน เพ่ือใชเป็นแนวทางในการทํางาน 
และรวมวิเคราะห์บริบทขององค์กร บริบทสํานัก และความเสี่ยงของสํานัก และกลุมงานเผยแพรผลงาน
วิชาการ วิเคราะห์ผูมีสวนไดสวนเสียและจัดทําแผนปฏิบัติการของกลุมงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
ประเมิน เพ่ือใหสํานักไดรับการรับรอง ISO เนื่องจากสํานักวิจัยอยูระหวางดําเนินการเพ่ือขอรับรอง
คุณภาพมาตรฐานสากล ISO 9001:2015  

2.5 ความรูความสามารถท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 
 

1. ความรูความสามารถเก่ียวกับการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการ การจัดสัมมนาตางๆ 
2. ความรูความเขาใจในระเบียบ ประกาศ และขอบังคับตาง ๆ 
3. มีความสามารถในการเขียนโครงการ แผนงาน แผนกิจกรรมตางๆ 
4. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์สํานักงาน เชน คอมพิวเตอร ์ (Word/ 

Excel/ PowerPoint) เครื่องสงโทรสาร เครื่องสแกน และเครื่องถายเอกสาร  
5. ความรูความสามารถในการศึกษาขอมูลและการวิเคราะห์ปัญหา 
6. ความรูความสามารถในการติดตอประสานงาน เทคนิคการเจรจาตอรอง และการ

ติดตอสื่อสารระหวางบุคคล 
7. มีความคิดริเริ่มสรางสรรค์ 
8. มีความละเอียดรอบคอบในการตรวจพิสูจน์อักษร และการเขียนรายการอางอิงบทความ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข 

 
 การจัดทําคูมือ เรื่อง “การจัดประชุมประวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ เนื้อหาในบทนี้ประกอบดวย 7 สวน ประกอบดวย   
 

 3.1   แนวคิดท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการ 
3.2   หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.3   วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ   
3.4   วิธีการใหบริการเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
3.5   วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3.6   เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และสิ่งท่ีควรดําเนินในการปฏิบัติงาน 
3.7   จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ 

 

การประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในวันท่ี             
1 เมษายน ของทุกป ถือเป็นกิจกรรมทางวิชาการหลักกิจกรรมหนึ่งท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์     
จัดใหมีข้ึนเป็นประจําอยางตอเนื่อง เพ่ือเผยแพรผลงานวิจัย ผลงานวิชาการของคณาจารย์ นักวิชาการ  
ท้ังภายในและภายนอกสถาบัน เพ่ือเป็นเวทีใหเกิดการแลกเปลี่ยนความรูทางวิชาการ และการนําเสนอ        
ผลการศึกษาของงานวิจัยในชวงท่ีผานมาท่ีจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนาสังคม และประเทศ การประชุม
วิชาการดังกลาวมีกําหนดการจัดกิจกรรม 1 วัน โดยแบงการดําเนินกิจกรรมออกเป็น กิจกรรมภาคเชา 
และกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการในภาคบาย โดยกิจกรรมในภาคเชา อาทิ การปาฐกถาทาง
วิชาการ การอภิปรายรวมโดยผูทรงคุณวุฒิ สวนกิจกรรมในภาคบายเป็นการนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ในรูปแบบ Round Table โดยเนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการ
ปฏิบัติจริง และมีผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาท้ังภายในและภายนอกสถาบันรวมทําหนาท่ีเป็นผูวิพากษ์
บทความ (discussant) โดยการใหขอเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ตอผลงานวิจัย และผลงานทางวิชาการ ซ่ีง
จะเป็นประโยชน์แกผูนําเสนอบทความ และผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยแบงกลุมสําหรับการนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการในการประชุมวิชาการระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ออกเป็น  12 กลุม
สาขาวิชา ประกอบดวย 11 คณะ และ 1 วิทยาลัยท่ีเปิดการเรียนการสอน ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร ์
 
3.1 แนวคิดท่ีเกี่ยวของกับการจัดประชุมวิชาการ  

 3.1.1 ความหมายของการจัดสัมมนาและการจัดประชุมวิชาการ 

 สัมมนา เป็นศัพท์บัญญัติทางวิชาการท่ีคณะกรรมการบัญญัติศัพท์ทางการศึกษาไดบัญญัติข้ึนมา
จากคําวา สํ + มน แปลวา รวมใจ แทนศัพท์ทางภาษาอังกฤษวา “Seminar” (พจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน, 
2530: 809-810) และมีผูใหคํานิยามและทัศนตาง ๆ ของการจัดสัมมนา และการจัดประชุมวิชาการไว
ดังนี้ 
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 ประชุม โพธิกุล (2539: 95) ไดใหความหมายวา สัมมนาเป็นการประชุมของผูท่ีปฏิบัติงานอยาง
เดียวกันหรือคลายคลึงกัน เพ่ือรวมแสดงความคิดเห็น และหาหนทางปฏิบัติในการแกปัญหารวมกัน           
ทุกคนท่ีเขารวมประชุมสัมมนาตองชวยกันแสดงความคิดเห็น ปกติจะเป็นบรรยายใหความรูพ้ืนฐานใน
หัวขอสัมมนากอนแลวแบงกลุมยอย จากนั้นนําผลการอภิปรายของกลุมยอยเสนอตอท่ีประชุมใหญ  
 

 นิรันดร์ จุลทรัพย์ (2550: 269) ใหความหมายการประชุมวิชาการ หรือ การสัมมนาวาการ
ประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูความคิดเห็นเพ่ือหาขอสรุปในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซ่ึงผลของการประชุมวิชาการ 
หรือการสัมมนาถือวาเป็นเพียงขอเสนอแนะ ผูเก่ียวของจะนําไปปฏิบัติหรือไมก็ได  
 

 วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554 : 4-5) ใหความหมายของการประชุมสัมมนาไววา เป็นการใหความรู
และจัดใหมีการสนทนากันในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ โดยการเชิญผูอภิปรายหรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความ
เชี่ยวชาญข้ึนบรรยายเพ่ือเป็นขอมูลในเบื้องตน แลวเปิดโอกาสใหมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นจากผูรวม
ประชุมอีกครั้งหนึ่ง ท้ังนี้ความคิดเห็นท่ีไดนั้นตองเป็นท่ียอมรับจากผูเชี่ยวชาญ หากผูเชี่ยวชาญเห็น
ขอบกพรองก็จะมีขอเสนอแนะ หรือขอแนะนําใหเพ่ิมเติม  
 

 สมิต สัชฌุกร (2543 : 21) กลาววา การประชุมสัมมนา คือ การท่ีบุคคลกลุมหนึ่งมารวมประชุม 
โดยการนําของผูเชี่ยวชาญในลักษณะของการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องท่ีมุงจะพิจารณา โดยนํา   
เอาประสบการณ์เดิมมาสรางแนวปฏิบัติใหม และเพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรูใหแกผูเขารวมสัมมนา เพ่ือให
สามารถนําเอาความรูไปปฏิบัติงานในหนาท่ีของตนไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หรือเพ่ือความกาวหนาใน
ตําแหนงความรับผิดชอบท่ีสูงข้ึน  
 

 รสิกา อังกูร (2550 : 3) กลาววา การประชุมวิชาการ (Symposium) เป็นการประชุม ท่ี
ประกอบดวยผูเชี่ยวชาญมารวมบรรยายภายใตหัวขอใหญ มีผูดําเนินการอภิปราย หลังจากนั้นจะมีการ
เปิดโอกาสใหผูฟังรวมซักถามปัญหา การจัดประชุมวิชาการประเภทนี้มักแบงเป็นหองยอยๆ ในแตละ
หัวขอเรื่อง ผูสนในสามารถรวมประชุมไดตามหัวขอท่ีสนใจ  
 

 พฤติพงศ์ เล็กศิริรัตน์ (2550 : 5) ไดกลาวถึง ความหมายของการประชุมสัมมนาไว 2 ประการ
ดังนี้ (1) การท่ีคณะบุคคลซ่ึงมีความสนใจรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มารวมประชุมปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนทัศนะ และความรูซ่ึงกันและกันเพ่ือหาขอสรุปรวมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง (2) กระบวนการ
เรียนการสอนซ่ึงจัดเป็นกลุม โดยมีสมาชิกในกลุมโดย ปกติจะเป็นนักศึกษาท่ีเรียนในระดับสูงมารวม
ปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน โดยมีอาจารย์หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีเชี่ยวชาญคอยใหคําแนะนํา
ปรึกษา 
 

  จากความหมายของการประชุมวิชาการ และสัมมนาดังกลาวขางตน ผูจัดทําคูมือพอสรุป
ความหมายของการประชุมวิชาการ และการจัดสัมมนาไดวาเป็นรูปแบบของการประชุมรวมกันของ           
กลุมบุคคลท่ีมีความสนใจในหัวขอการประชุมวิชาการ หรือการสัมมนารวมกัน โดยมีผูทรงคุณวุฒิเป็นผูให
ความรูนํา หรืออภิปรายนําในหัวขอของการประชุม โดยอาจเปิดโอกาสใหมีการซักถาม แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น และสามารถเสนอความคิดเห็นรวมกัน โดยอาจมีการแบงกลุมเป็นกลุมยอย ๆ เพ่ือนําเสนอผลงาน
ทางวิชาการ เป็นการสรางกระบวนการเรียนรูหรือเสนอแนะแนวทางในการแกไขปัญหารวมกัน โดยการใช
กระบวนการกลุมเป็นตัวสําคัญ ท้ังนี้ตองคํานึงถึงบทบาทของการมีสวนรวมตามหลักประชาธิปไตยภายใต
เวลาท่ีเหมาะสม เพ่ือสามารถนําแนวทางท่ีสรุปไดไปใชปฏิบัติในการดํารงชีวิต และใชในการพัฒนางานอีกดวย 
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3.1.2  วัตถุประสงคและเปาหมายของการประชุมวิชาการ 

 นิรันดร์ จุลทรัพย์ (2550 : 270) กลาววา การประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการ
โดยท่ัวไปมีวัตถุประสงค์และเปาหมายท่ีสําคัญ ดังนี ้
 

1. เพ่ือเพ่ิมพูนและเติมเต็มความรูความสามารถ ทักษะประสบการณ์ดานวิชาการหรือดาน
วิชาชีพแกผูเขารวมประชุมวิชาการโดยตรง 

2. เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางกันและกันของผู เขารวมประชุมวิชาการ กับ
ผูทรงคุณวุฒิผูเชี่ยวชาญ วิทยากร ในเรื่องเฉพาะทางนั้น ๆ 

3. เพ่ือคนหาคําตอบ วิธีการแกปัญหาหรือแนวทางการแกปัญหาในทางปฏิบัติรวมกัน เพ่ือใหได
แนวทางสรุป ประกอบการตัดสินใจ หรือแนวทางแกปัญหา หรือกําหนดนโยบายของหนวยงาน องค์กร 

4. เพ่ือสรางความตระหนัก หรือกระตุนใหผูเขารวมประชุมวิชาการ นําหลักการหรือวิธการท่ีได
เรียนรู หรือแนวทางปฏิบัติไปใชใหเกิดประโยชน์ตอหนาท่ีและงานท่ีปฏิบัติหรือรับผิดชอบตอไป 

 

เปาหมายหลักของการจัดประชุมวิชาการ มีความสําคัญทุกข้ันตอนเริ่มตั้งแตกระบวนการเตรียม
จัดการประชุมวิชาการ โดยเฉพาะการกําหนดหัวขอหลักในการประชุมวิชาการท่ีนาสนใจ และการคัดเลือก
ทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงซ่ึงบุคคลท่ัวไปใหการสนใจ รวมถึงข้ันตอนกระบวนการจัดประชุม
วิชาการ ปฏิสัมพันธ์ท่ีเกิดข้ึนระหวางผูทรงคุณวุฒิ ผูดําเนินรายการ และผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยการ
ไดรวมแสดงความคิดเห็นจนพบขอสรุปของงานประชุมวิชาการท่ีเป็นแนวทางท่ีดีท่ีสุด ท้ังนี้ผูเขารวม
ประชุมวิชาการทุกคนตองทําหนาท่ีเป็นท้ังผูรับและผูใหไปพรอม ๆ กันระหวางการประชุมวิชาการ จึงจะ
ทําใหการประชุมวิชาการดังกลาวประสบความสําเร็จ  

 3.1.3  องคประกอบของการประชุมวิชาการ   

 การจัดประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนาวิชาการเป็นวิธีการประชุม สัมมนา และการสอน
รูปแบบหนึ่งท่ีมีกลุมคนท่ีใหความสนใจมารวมแสดงความคิดเห็น โดยใชหลักการ เหตุผล ประสบการณ์ 
และความรูตาง ๆ มาเสนอแนะแลกเปลี่ยนเพ่ือประโยชน์รวมกันในการแกไขประเด็นปัญหาตาง ๆ ให
สําเร็จลุลวงดวยดี หรือผูเขารวมประชุมวิชาการนําแนวทางท่ีไดรับจากการประชุมวิชาการ หรือการ
สัมมนาไปปรับปรุง แกไข และพัฒนาการดําเนินงานของตนเองและองค์กรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

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

1. องคประกอบดานเนื้อหา ไดแก สาระของเรื่องราวท่ีนํามาจัดลําดับกอนหลังอยางเป็นระบบ 
ประกอบดวยรายละเอียด ดังนี ้  

 

1.1 ชื่อเรื่อง หรือชื่อโครงการ นับวาเป็นปัจจัยสําคัญอยางหนึ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการ 
ควรจะพิจารณาวาจะเลือกหัวขอหลักในการจัดประชุมวิชาการวาอยางไร จึงจะเกิดประโยชน์ คุมคา และ
เป็นท่ีนาสนใจสําหรับกลุมเปาหมายของโครงการ เพ่ือจะสามารถดึงดูดผูเขารวมประชุมจากหนวยงาน 
ตางๆ สิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการพิจารณาหัวขอหลักในการจัดประชุมวิชาการ ไดแก 
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 1.1.1  เป็นเรื่องท่ีตองการศึกษาปัญหา เพ่ือหาแนวทางแกไข อาจเป็นเรื่องท่ี
เก่ียวของกับงาน หรือเป็นเรื่องท่ีเป็นประเด็นสําคัญในสังคม หรือเป็นประเด็นท่ีตองรวมกันพัฒนา
ประเทศชาติ ท้ังนี้หนวยงานท่ีจัดงานตองมีองค์ความรูในเรื่องดังกลาวเป็นอยางด ี

 1.1.2  มีความทันสมัยสอดคลองกับสภาวการณ์ปัจจุบัน และเป็นท่ีนาสนใจ 
 1.1.3  เป็นเรื่องท่ีสามารถกําหนดประเด็นปัญหา และสามารถหาแนวทางการ

แกไขปัญหาไดอยางเป็นระบบ 
 1.1.4  เป็นเรื่องท่ีไมกวางและไมแคบจนเกินไป ควรเป็นเรื่องท่ีมีขอบเขตเฉพาะ 

เป็นเรื่องท่ีสามารถกําหนดปัญหา และการดําเนินการจัดประชุมวิชาการไดอยางชัดเจน 
 

1.2 จุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการ โดยปกติการจัดประชุมวิชาการมีจุดมุงหมาย
เพ่ือเป็นการฝึกผูเขารวมประชุมวิชาการ หรือนักศึกษาใหเกิดการเรียนรู การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น        
เพ่ือใหเกิดการเพ่ิมพูนความรูและประสบการณ์ ไดรับแนวคิดใหม ๆ สามารถนําไปปรับปรุงแกไขพัฒนา
ตนเองและหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เป็นการสรางสรรค์องค์ความรูตอตนเอง สวนรวม และสังคม ซ่ึงในการ
จัดประชุมวิชาการผูจัดทําโครงการจําเป็นตองเขียนจุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการไวอยางชัดเจน 
เพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ ผูเขารวมประชุมวิชาการ ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร นักศึกษาและ
บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจสามารถเขาใจจุดมุงหมายของการจัดประชุมวิชาการ และสามารถเป็นแนวทางในการ
ดําเนินการประชุมวิชาการเพ่ือใหบรรลุจุดมุงหมายท่ีกําหนดไว ดังนั้นการเขียนจุดมุงหมายมักจะกําหนด
จุดมุงหมายเพ่ือใหบรรลุเปาหมายอยางใดอยางหนึ่ง ไดแก 

 

 1.2.1  เพ่ือศึกษาและสํารวจปัญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีอยูในความสนใจ 
 1.2.2  เพ่ือใหไดวิธีการหรือแนวทางในการแกปัญหาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
 1.2.3  เพ่ือศึกษาคนควาวิจัยในเรื่องท่ีมีความจําเป็นเรงดวน 
 1.2.4  เพ่ือเรียนรูแลกเปลี่ยนผลของการศึกษาคนควาวิจัยระหวางผูเขารวมประชมุ  
  และผูทรงคุณวุฒ ิ
 1.2.5  เพ่ือรวมพิจารณาหาขอสรุปผลการศึกษาคนควาเรื่องท่ีสนใจ 
 

1.3 กําหนดการประชุมวิชาการ นับเป็นเรื่องท่ีจําเป็นประการหนึ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการ
ตองมีการวางแผนกําหนดการ ชวงเวลาในการดําเนินการของการจัดประชุมวิชาการ ซ่ึงกําหนดการประชุม
วิชาการควรตองระบุสิ่งตาง ๆ ตอไปนี ้

 

 1.3.1  ชื่อผูรับผิดชอบโครงการ  
 1.3.2  ชื่อเรื่องประชุมวิชาการ 
 1.3.3  วัน เดือน ป ท่ีจัดประชุมวิชาการ 
 1.3.4  สถานท่ีจัดประชุมวิชาการ 
 

กําหนดการจัดประชุมวิชาการ จะเป็นขอมูลท่ีชวยใหผูเขารวมประชุมวิชาการหรือ
ผูเก่ียวของไดเตรียมตัวสําหรับการเขารวมประชุมวิชาการ ไมวาจะเป็นเรื่องของแนวคิด ความรูท่ีตองการ
จะไดจากกการประชุมวิชาการ การเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ การเตรียมการวางแผนในการจัดเวลา
สําหรับการไปรวมประชุมวิชาการ ตลอดจนการเตรียมตัวในการเดินทาง เป็นตน 
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1.4 ผลท่ีไดจากการประชุมวิชาการ เป็นสิ่งท่ีผูจัดประชุมวิชาการคาดหวังวาจะไดจาก
การจัดงาน ซ่ึงตองทําใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรับผลประโยชน์ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพจากการเขา
รวมประชุมวิชาการดังกลาว จึงเป็นเรื่องท่ีผูจัดประชุมวิชาการตองกําหนดผลท่ีคาดหวังวาจะไดรับจาก 
การจัดประชุมวิชาการไวอยางรอบคอบ เชน จํานวนผูเขารวมงานประชุมวิชาการท่ีคาดหวัง ผูเขารวม
ประชุมวิชาการไดรับความรู และสามารถนําเอาความรูท่ีไดจากการประชุมวิชาการไปพัฒนางานท่ีตน
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพอยางไร เป็นตน 

 
 2. องคประกอบดานบุคลากร หมายถึง บุคคลท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการในแตละ
ครั้งจะประกอบไปดวยบคุลากร ดังนี้ 
 

   2.1 บุคลากรฝายจัดการประชุมวิชาการ คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ หรือ
คณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ไดแก ประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ ฝายทะเบียน ฝาย
เอกสาร ฝายพิธีการ ฝายอาคารสถานท่ี ฝายโสตทัศนูปกรณ์ ฝายสื่อสารองค์การ ฝายอาหารและเครื่องดื่ม 
สวนฝายปฏิคม ฝายหารายได ฝายประเมินผล และคณะ/วิทยาลัยซ่ึงเป็นผูรับผิดชอบการนําเสนอ
บทความในงานประชุมวิชาการ ซ่ึงคณะกรรมการแตละฝายท่ีกําหนดข้ึนอาจมีการผนวกรวมงานเขา
ดวยกันก็ได สวนจํานวนบุคลากรท่ีจัดใหรับผิดชอบงานของแตละฝายอาจมีจํานวนไมเทากันข้ึนอยูกับ
ความจําเป็น ความสามารถของแตละบุคคลเพราะบางงาน บางฝายบุคคลมีความสามารถหลายดานก็
สามารถปฏิบัติงานไดหลายอยางในเวลาเดียวกัน และในการจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ 
ตองลงนามคําสั่งแตงตั้งโดยผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงาน หรือองค์กรนั้น ๆ  
 

   2.2 องค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ีเป็น         
ผูปาฐกถานํา หรือใหความรูนําในการจัดประชุมวิชาการ โดยเป็นผูถายทอดความรู ประสบการณ์ โดย
นําเสนอผานสื่อตาง ๆ ใหกับผูเขารวมประชุมวิชาการดวยความมุงหวังท่ีจะใหผูเขารวมประชุมวิชาการ
ไดรับความรูและประสบการณ์ ซ่ึงผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากรท่ีทาบทามมานั้นตองเป็นผูมีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะทางดานใดดานหนึ่ง หรือเป็นบุคคลท่ีมีชื่อเสียงเป็นท่ีประจักษ์ในสังคม สถาบันการศึกษา เป็นตน  
ผูจัดประชุมวิชาการควรเลือกวิทยากรท่ีมีความรูความสามารถเก่ียวของกับหัวขอหลักของการประชุม
วิชาการในครั้งนั้น ๆ   
 

   2.3 ผูเขารวมประชุมวิชาการ ไดแก บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ 
นิสิต นักศึกษา หรือบุคคลท่ัวไปท่ีมีความสนในในหัวขอหลัก และหัวขอยอยของการประชุมวิชาการ
ดังกลาว เป็นผูท่ีตองการแสวงหาความคิดใหม ๆ หรือมีความมุงหมายท่ีตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ทัศนคติ ตลอดจนการถายทอดความรู ความสามารถซ่ึงกันและกัน 
ซ่ึงผูเขารวมประชุมวิชาการสวนใหญมักเป็นผูมีพ้ืนฐานความรู และมีปัญหาท่ีสนใจจะศึกษาคลายคลึงกัน
นั่นเอง 
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3. องคประกอบดานสถานท่ี หมายถึง สถานท่ี เครื่องมือ และอุปกรณ์ตาง ๆ ท่ีใชในการจัด
ประชุมวิชาการ ดังนี้ 

 

   3.1 หองประชุมใหญ หมายถึง หองประชุมขนาดใหญท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการใน 
พิธีเปิดงาน ซ่ึงสามารถรองรับผูเขารวมประชุมวิชาการไดจํานวนมาก ควรระบุสถานท่ีตั้ง และการเดินทาง
เขาถึงสถานท่ีจัดประชุมวิชาการไวอยางชัดเจน 
 

    3.2 หองประชุมขนาดกลางหรือขนาดเล็ก สําหรับใชเป็นหองนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ซ่ึงอาจจะมีมากกวาหนึ่งหอง และควรอยูในบริเวณใกลเคียงกันหรือบริเวณเดียวกัน ท้ังนี้เพ่ือความสะดวก
ในการเขารวมกิจกรรมของหองยอยของแตละสาขาวิชาตามความสนใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ 
   

   3.3 หองรับรอง เป็นหองท่ีใชสําหรับรับรองผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และแขกพิเศษ เพ่ือใช
ใหในการพักผอน หรือเตรียมตัวกอนการประชุมวิชาการ ในกรณีท่ีมีผูทรงคุณวุฒิหลายทาน อาจใชหอง
รับรองเป็นสถานท่ีในการพบปะ พูดคุย หารือในหัวขอหลักท่ีจะปาฐกถานํา หรือกอนการอภิปรายให
ความรูแกผูเขารวมประชุมวิชาการ เพ่ือใหเกิดองค์ความรูท่ีหลากหลาย ครอบคลุมเพ่ือผูเขารวมประชุม
วิชาการไดรับความรูอยางกวางขวางในมิติตางๆ นั่นเอง 
       

   3.4 หองรับประทานอาหารวาง โดยปกติมักใชบริเวณหนาหองประชุม เป็นพ้ืนท่ีท่ีจัดไว
สําหรับใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรับประทานอาหารวาง ระหวางพักการประชุมวิชาการ หรือในการ
ประชุมบางกรณีอาจใชวิธีการแจกอาหารวางไปพรอมกับเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ เพ่ือให
ผูเขารวมประชุมวิชาการสามารถรับประทานระหวางการประชุมวิชาการได ท้ังนี้แลวแตรูปแบบการจัด
งานของเจาของงานประชุมวิชาการ โดยสามารถปรับใหเหมาะสมกับรูปแบบของงานแตละงานได 
 

   3.5 อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ไดแก ชุดไมโครโฟนชนิดตั้งโตะ ไมโครโฟนชนิดตั้งพ้ืน          
ไมโครโพนไรสาย ไมโครโฟนชนิดเล็กใชหนีบติดปกคอเสื้อ เครื่องขยายเสียง เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ 
โนตบุค และอุปกรณ์ไฟฟาท่ีเก่ียวกับระบบเสียง สี แสง และอ่ืนๆ ควรตรวจสอบใหอยูในสภาพท่ีใชงานได
อยางสมบูรณ์ และควรมีการทดสอบระบบกอนถึงวันจัดงานประชุมวิชาการจริง เพ่ือความพรอมของงาน 
 

   3.6 หองรับประทานอาหาร จัดไวสําหรับใหผูเขารวมประชุมวิชาการไดรวมรับประทาน
อาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น แลวแตรูปแบบของงาน ซ่ึงหองรับประทานอาหารควรอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน
หรือบริเวณใกลเคียงกันกับสถานท่ีจัดประชุมวิชาการ เพ่ืออํานวยความสะดวกสําหรับผูเขารวมประชุม
วิชาการ 
 

   3.7 อุปกรณ์เครื่องมือประเภทเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ และวัสดุอ่ืน ๆ ท่ี
จําเป็นในการจัดทําเอกสารประกอบท่ีใชในการจัดสัมมนา หรือจําเป็นในการรับลงทะเบียนหนางาน
ประชุมวิชาการ ควรจัดเตรียมใหพรอมใชงาน 
 

   3.8 อุปกรณ์ดานเครื่องเขียน เครื่องใชสํานักงาน ไดแก ดินสอ ปากกา น้ํายาลบคําผิด 
กระดาษถายเอกสาร กระดาษใชพิมพ์งาน เครื่องเขียน ไมบรรทัด คลิปเสียบกระดาษ ปายชื่อติดหนาอก
สําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ อุปกรณ์เหลานี้ควรเตรียมใหพรอมท่ีจะใชงานไดทันทีท่ีตองการ 
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4. องคประกอบดานเวลา ผูจัดงานประชุมวิชาการควรมีการวางแผนดําเนินงานใหดีวาจะ
กําหนดวัน เวลาใดดําเนินการจัดประชุมวิชาการจึงจะเหมาะสม เพ่ือใหผูจัดประชุมวิชาการเพ่ือใหมีเวลา
ในการเตรียมการดําเนินงาน การเชิญผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และการประชาสัมพันธ์เชิญผูเขารวมประชุม
วิชาการ โดยควรคํานึงถึงเรื่องดังกลาว ดังนี้ 

 

   4.1 ระยะเวลาสําหรับการเตรียมการ ผูจัดประชุมวิชาการควรวางแผนการดําเนินงานให
ชัดเจนวางานแตละข้ันตอน แตละประเภทท่ีตองทํานั้นจะใชเวลาเทาใดจึงจะแลวเสร็จ เชน การประชุม
วางแผนจัดทําโครงการ การวางแผนศึกษาดูงานนอกสถานท่ีประกอบการประชุมวิชาการ วางแผน
เก่ียวกับการทาบทามองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร การเปิดรับบทความหรือผลงาน
ทางวิชาการเพ่ือรวมนําเสนอ รวมถึงข้ันตอนในการอานประเมินบทความทางวิชาการ การจัดสถานท่ี 
งบประมาณ และการวางแผนการประเมินผลการจัดประชุมวิชาการ เป็นตน ระยะเวลาสําหรับการ
ดําเนินการบางเรื่องอาจใชเวลามาก บางเรื่องอาจใชเวลานอย บางเรื่องเป็นเรื่องตอเนื่องผูจัดประชุม
วิชาการควรจะตองวางแผนไวอยางรอบคอบ มีการคาดคะเนสถานการณ์และเตรียมการไดตามท่ีกําหนดไว 
 

   4.2 การเชิญองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร นับเป็นเรื่องสําคัญอยางยิ่ง
ท่ีผูจัดประชุมวิชาการควรจะวางแผนการเรียนเชิญเป็นอยางดี เพราะองค์ปาฐก ผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ 
หรือวิทยากร ทานเป็นผูมีชื่อเสียงมาก มักจะมีภารกิจจึงตองทาบทามลวงหนา หรือบางครั้งอาจตองเลื่อน
วันจัดประชุมวิชาการออกไปเพ่ือใหไดวันท่ีตรงกับผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากร เพราะหวังวาจะไดวิทยากรท่ี
มีชื่อเสียงมาบรรยาย แตกรณีเชนนี้เกิดข้ึนนอยมากเพราะหากไมจําเป็นจริง ๆ ก็จะไมมีการเปลี่ยนแปลง
วัน เวลา ท่ีกําหนดการจัดประชุมวิชาการไวแลวเพราะหากไดออกหนังสือเชิญผูเขารวมประชุมวิชาการ
แลวจะเป็นการยุงยาก สิ้นเปลืองคาใชจาย รวมท้ังเสียเวลาในการประชาสัมพันธ์หรือแจงใหผูเขารวม
ประชุมวิชาการไดทราบวัน เวลาใหม โดยปกติหากผูทรงคุณวุฒิ หรือวิทยากรไมสะดวกควรเปลี่ยน หรือ
เชิญวิทยากรทานใหมท่ีมีคุณสมบัติใกลเคียงมาแทน 
 

  4.3 วัน เวลา ท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการ จะใชเวลาก่ีวันข้ึนอยูกับเรื่องท่ีจะประชุม
วิชาการวามีขอบเขตกวางมากนอยเพียงใด อาจใชเวลาเพียงวันเดียว บางเรื่องอาจใชเวลามากกวาหนึ่งวัน 
ท้ังนี้ข้ึนอยูกับรายละเอียดของเนื้อหา ความนาสนใจ ความจําเป็นของเรื่องท่ีตองการรู ซ่ึงบางเรื่องอาจตอง
มีกิจกรรมเสริม เชน การ Work Shop การทํากิจกรรมกลุมรวมกัน การศึกษาดูงานประกอบหัวขอประชุม
วิชาการหรือการสัมมนา เป็นตน 
 

  ขอควรสังเกตในการใชเวลาเพ่ือการจัดประชุมวิชาการหรือจัดสัมมนาวิชาการ หาก
กําหนดเวลานอยเกินไปอาจสงผลใหการอภิปรายแสดงความคิดเห็นไมกวางขวาง หรือไมครอบคลุมเนื้อหา
เทาท่ีควร อาจทําใหไดขอมูลสําคัญ ๆ ท่ีเป็นประโยชน์นอย แตถาหากใชเวลามากเกินไปอาจทําใหบรรยากาศ
ของการประชุมวิชาการหรือการสัมมนานาเบื่อหนาย มีความนาสนใจนอยลง และอาจจะตองใช
งบประมาณมากเกินความจําเป็น ดังนั้น ในการกําหนดวันสําหรับการจัดประชุมวิชาการหรือการสัมมนา
ควรกําหนดใหครบคลุมกับเนื้อหาหรือขอบเขตในโครงการ และละสามารถปรับยืดหยุนไดบางตามความ
เหมาะสม 
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5. องคประกอบดานงบประมาณ   ในการจัดประชุมวิชาการแตละครั ้งจะมีคาใชจาย
เกี่ยวกับการจัดประชุมวิชาการคอนขางสูง คณะกรรมการจัดงานประชุมวิชาการ และผูดําเนินงานตอง
วางแผนดานคาใชจายดวยความรอบคอบ ประหยัด และตองมีการจัดทําประมาณการรายจายเพ่ือใหการ
ประมาณการคาใชจายอยูในภาวะเพียงพอไมขาดตกบกพรอง และตองคํานึงถึงเกณฑ์การเบิกจายตาม
ระเบียบของหนวยงานตนสังกัดดวย 
 
3.2 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตองอาศัยหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใหเป็นไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหตรงตาม
วัตถุประสงค์ เปาหมายของการจัดประชุมวิชาการจึงมีการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ ประกาศ และ
คําสั่งตาง ๆ ดังนี ้

3.2.1 คําสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
3.2.2 คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา 
3.2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 
3.2.4 คําสั่งแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
3.2.5 คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบัน 
3.2.6 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ 
  ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ
3.2.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
  งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 
3.2.8 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
  ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
3.2.9 เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม 
  วิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
 

 3.2.1 คําส่ังแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 

องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  

 ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนา
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหท่ีปรึกษาและคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ (1) 
ดําเนินการจัดประชุมวิชาการ โดยกําหนดใหมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ผลงานวิจัยของทุกคณะท่ี 
มีการเรียน การสอนในสถาบันฯ รวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีคณะกรรมการฯ เห็นสมควร (2) กําหนดสารัตถะ
ท้ังหัวขอหลักและหัวขอรองตามสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบันฯ (3) แตงตั้งคณะอนุกรรมการ
ประจําสาขาวิชาเพ่ือชวยดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยท่ีปรึกษาและ
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คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน โดยแตงตั้งตามตําแหนง อาทิ อธิการบดี รองอธิการบดีฝาย
วิชาการ รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวางแผน 
คณบดีทุกคณะ วิทยาลัย ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการสํานัก ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ ผูชวย
อธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา เลขานุการสํานักวิจัย และใหผูท่ีเคยดํารงตําแหนงประธานคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ เป็นท่ีปรึกษาในปตอไป โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ท่ี 666/2561 เรื่องแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน เนื่องในวันคลาย
วันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบิรหารศาสตร์ ครบรอบ 52 ป) ประกอบดวย 

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) รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ  ประธานกรรมการ 
(2) รองอธิการบดีฝายวิชาการ    รองประธานกรรมการ 
(3) รองอธิการบดีฝายวางแผน   กรรมการ 
(4) รองอธิการบดีฝายบริหาร    กรรมการ 
(5) คณบดีคณะรัฐประศาสนศาสตร ์   กรรมการ 
(6) คณบดีคณะบริหารธุรกิจ    กรรมการ 
(7) คณบดีคณะพัฒนาการเศรษฐกิจ   กรรมการ 
(8) คณบดีคณะสถิติประยุกต์    กรรมการ 
(9) คณบดีคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม  กรรมการ 
(10)  คณบดีคณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม  กรรมการ 
(11)  คณบดีคณะภาษาและการสื่อสาร   กรรมการ 
(12)  คณบดีคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  กรรมการ 
(13)  คณบดีคณะนิติศาสตร ์    กรรมการ 
(14)  คณบดีคณะการจัดการการทองเท่ียว  กรรมการ 
(15)  คณบดีคณะนิเทศศาสตร์และนวัตกรรมการจัดการ กรรมการ 
(16)  คณบดีวิทยาลัยนานาชาต ิ   กรรมการ 
(17)  ผูอํานวยการสํานักสิริพัฒนา   กรรมการ 
(18)  ผูอํานวยการสํานักบรรณสารการพัฒนา  กรรมการ 
(19)  ผูอํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ  กรรมการ 
(20)  ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ  กรรมการ 
(21)  ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา  กรรมการ 
(22)  ผูอํานวยการกองกลาง    กรรมการ 
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(23)  ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา   กรรมการ 
(24)  ผูอํานวยการสํานักวิจัย    กรรมการและเลขานุการ 
(25)  เลขานุการสํานักวิจัย    ผูชวยเลขานุการ 

 

 การประชุมท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวัน
สถาปนาสถนาบันฯ กําหนดใหมีการประชุมตอจากท่ีประชุม ทคอ. หรือหารือในท่ีประชุม ทคอ.วิจัย โดย
ครั้งแรกจะประชุมในราวเดือนกันยายน – ตุลาคม ของทุกป เพ่ือกําหนดหัวขอหลักในการประชุมวิชาการ 
และสรรหา คัดเลือก เสนอชื่อองค์ปาฐก ผูรวมอภิปรายภาคเชา พรอมกําหนดรูปแบบการจัดประชุม
วิชาการในปนั้น ๆ ซ่ึงรูปแบบการประชุมวิชาการในภาคเชากําหนดใหมี 3 รูปแบบ ดังนี้ (1) กรณีมีเฉพาะ
องค์ปาฐก ไมมีผูรวมอภิปราย (2) กรณีมีองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย (3) กรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 1
และ 2 แลวแตท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในปดังกลาวจะกําหนดรูปแบบเป็นอยางอ่ืน 

พรอมแจงงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรรในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการประจําป สวนวาระในครั้ง  
ตอ ๆ ไป จะเป็นเรื่องแจงเพ่ือทราบ และเรื่องเพ่ือพิจารณา อาทิ แจงรายละเอียดของ Sub-Themes  
ของแตละสาขาวิชา รายงานความคืบหนาในการทาบทามองค์ปาฐก สรุปจํานวนผูนําเสนอบทความท่ีจะ
นําเสนอในงานประชุมวิชาการ หองประชุมกลุมยอยในภาคบาย และวาระเพ่ือพิจารณา อาทิ อัตรา
คาตอบแทนท่ีนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในงบประมาณ ท้ังนี้ในการนัดประชุมแตละครั้งตองมีท่ีปรึกษา
และคณะกรรมการฯ เขารวมประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท้ังหมดจึงจะครบองค์ประชุม 
โดยใหประธานกรรมการจัดประชุมวิชาการเป็นประธานในท่ีประชุม และผูอํานวยการสํานักวิจัยเป็น
กรรมการและแลขานุการ 
 

3.2.2  คําส่ังคณะอนุกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ 

องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
  

 เพื่อใหการดําเนินงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน เป็นไปดวยความ
เรียบรอย และมีประสิทธิภาพจึงไดกําหนดกิจกรรมการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของคณาจารย์ 
ภายในสถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ในสาขาวิชาท่ีเปิดการเรียนการสอนใน
สถาบันฯ 12 สาขา และกําหนดใหมีการแตงต้ังคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ประกอบดวย คณบดี 
แตละคณะเป็นประธานอนุกรรมการ คณาจารย์ในคณะเป็นอนุกรรมการ (จํานวนอนุกรรมการแลวแต
คณะเห็นสมควร) และรองคณบดีฝายวิชาการเป็นอนุกรรมการและเลขานุการ โดยกําหนดให
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวชิาดังกลาวมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ (1) รับผิดชอบจัดหาบทความวิชาการจาก
คณาจารย์ภายในคณะและเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันรวมนําเสนอในการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบัน (2) จัดหาผูประเมินบทความในสาขาวิชา  (3) ดําเนินการ
จัดประชุมวิชาการตามสาขาวิชา โดยมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ ท่ี 991/2559 เรื่องแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ประจาํป 2560) ประกอบดวย 
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สาขารัฐประศาสนศาสตร 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐกริช เปาอินทร์  อนุกรรมการ 
 3.  ผูชวยศาสตราจารย์ 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 ภูจรูญ    อนุกรรมการ 
  4.  รองศาสตราจารย์ ดร.ธัชวรรณ กนิษฐ์พงศ์  อนุกรรมการ 
  5.  รองศาสตราจารย์ ดร. เอกชัย นิตยาเกษตรวัฒน์  อนุกรรมการ 
  6.  ผูชวยศาตราจารย์ ดร.จงสวัสดิ์  จงวัฒน์ผล  อนุกรรมการ 

7.  รองคณบดีฝายวิชาการ       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.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สจุิตรา ชํานิวิกย์กรณ์  อนุกรรมการ 
8.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อมรรัตน์ อภินันท์มหกุล  อนุกรรมการ 
9.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อนันต์ วัฒนกุลจรัส  อนุกรรมการ 

 10.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สันติ ชัยศรีสวัสดิ์สุข  อนุกรรมการ 
 11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วิศิษฏ์ ชัยศรีสวัสดิ์สุข  อนุกรรมการ 
 12.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ประสพโชค ม่ังสวัสดิ ์  อนุกรรมการ 
 13.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ยุทธนา เศรษฐปราโมทย์ อนุกรรมการ 
 14.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.ปริยดา สุขเจริญสิน  อนุกรรมการ 
 15.  ผูชวยศาสตราจารย์ 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.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ   
2. รองศาสตราจารย์ ดร.สุรพงค์ เอ้ือวัฒนามงคล  อนุกรรมการ 
3. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์ ก่ัวเจริญ  อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปราโมทย์ ลือนาม  อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ปรีชา วิจิตรธรรมรส  อนุกรรมการ 
6. อาจารย์ ดร.สราวุธ  จันทร์สุวรรณ   อนุกรรมการ 
7. อาจารย์ ดร.อานนท์ ศักดิ์วรวิชญ ์   อนุกรรมการ 
8. รองคณบดีฝายวิชาการ    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.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สุวิชา เปาอารีย ์  อนุกรรมการ 

 11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พงษ์เทพ จันทสุวรรณ  อนุกรรมการ 
12.  อาจารย์ ดร.รติพร ถึงฝัง    อนุกรรมการ 
13.  อาจารย์ ดร.หลี่ เหรินเหลียง    อนุกรรมการ 
14.  อาจารย์ ดร.พัชรินรุจา จันทโรนานนท์   อนุกรรมการ 
15.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ  
 

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ  
2. รองศาสตราจารย์ ดร.สมพจน์ กรรณนุช  อนุกรรมการ 
3. รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา ภูจินดา   อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ภัคพงศ์ พจนารถ  อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.จุฑารัตน์ ชมพันธุ ์  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ณพงศ์ นพเกตุ   อนุกรรมการ 
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7. อาจารย์ ดร.ฆริกา คันธา    อนุกรรมการ 
8. รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
 1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
 2.  Assoc. Prof. Hiroki Goto    อนุกรรมการ 
 3.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกศกานดา  จตุรงคโชค  อนุกรรมการ 
 4.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร. ม.ล.จิราภา อาภากร  อนุกรรมการ 
 5.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.รจุิระ โรจนประภายนต์  อนุกรรมการ 
 6.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.นรีนุช ดํารงชัย      อนุกรรมการ 

7.  รองคณบดีฝายวิชาการ     อนุกรรมการและ 
เลขานุการ 

    

 สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
  1.  คณบด ี      ประธานอนุกรรมการ 
  2.  รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา   อนุกรรมการ 
  3.  รองคณบดีฝายบริหาร     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 สูรักษา   อนุกรรมการ 
10.  รองศาสตราจารย์ ดร.บังอร โสฬส   อนุกรรมการ 
11.  รองศาสตราจารย์ ดร.วิชัย อุตสาหจิต   อนุกรรมการ 
12.  รองศาสตราจารย์ ดร.จุฑามาศ แกวพิจิตร  อนุกรรมการ 
13.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.บุษกร วัชรศรีโรจน์  อนุกรรมการ 
14.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วุฒิไกร งามศิริจิตต์  อนุกรรมการ 
15.  อาจารย์ ดร.บงกช เจนจรสัสกุล    อนุกรรมการ 
16.  อาจารย์ ใจชนก ภาคอัต    อนุกรรมการ 
17.  รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขานิติศาสตร 
  1.  คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
  2.  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด สิงคะเนติ   อนุกรรมการ 
  3.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.วรยิา ล้ําเลิศ   อนุกรรมการ 

4.  ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.วราภรณ์ วนาพิทักษ์  อนุกรรมการ 
5.  อาจารย์ ดร.พัชรวรรณ นุชประยูร   อนุกรรมการ 

32 
 



  6.  อาจารย์ ดร.วัชรชัย จิรจินดากุล   อนุกรรมการ   
7.  อาจารย์ กฤษฎากร วองวุฒิกุล    อนุกรรมการ 
8.  อาจารย์ ดร.ฌานิทธิ์ สันตะพันธุ์   อนุกรรมการ 

  9.  อาจารย์ ดร.ประพิน นุชเปยม    อนุกรรมการ   
10.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกียรติพร อําไพ  อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

       สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.โชคชัย สุเวชวัฒนกูล  อนุกรรมการ 
3. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สุวารี นามวงศ์   อนุกรรมการ 
4. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เกศรา สุกเพชร   อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รักษ์พงศ์ วงศาโรจน ์  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.กนกกานต์ แกวนุช  อนุกรรมการ 
7. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.เจริญชัย เอกมาไพศาล  อนุกรรมการ 
8. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พัทรียา หลักเพ็ชร  อนุกรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.แสงแข บุญศิริ    อนุกรรมการ 
10.  อาจารย์ ดร.วรรักษ์ สุเฌอ    อนุกรรมการ 
11.   รองคณบดีฝายวิชาการ    อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์ สุทธิวรเศรษฐ ์  อนุกรรมการ 
3. รองศาสตราจารย์ ดร.ประทุม  ฤกษ์กลาง  อนุกรรมการ 
4. รองศาสตราจารย์ ดร.อุษา บิ้กก้ินส์   อนุกรรมการ 
5. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัศวิน เนตรโพธิ์แกว  อนุกรรมการ 
6. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.วรชัญ์ ครุจิต   อนุกรรมการ 
7. ผูชวยศาสตราจารย ์ดร.พรพรรณ ประจักษ์เนตร  อนุกรรมการ 
8. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ชุติสันต์ เกิดวิบูลย์เวช  อนุกรรมการ 
9. อาจารย์ ดร.วิเชียร  ลัทธิพงศ์พันธ ์   อนุกรรมการ 
10.  รองคณบดีฝายวิชาการ     อนุกรรมการและเลขานุการ 
11.  ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.บุหงา ชัยสุวรรณ      อนุกรรมการและผูชวย 

เลขานุการ 
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วิทยาลัยนานาชาติ 
1. คณบดี      ประธานอนุกรรมการ 
2. ผูชวยศาสตราจารย์ 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. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์ สุนทรายุทธ  อนุกรรมการและ 

เลขานุการ 
 

  ในสวนของคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา ทําหนาท่ีเป็นผูรับผิดชอบในกิจกรรมทาง
วิชาการภาคบายของการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันฯ ประจําป 
โดยคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการของแตละคณะ/วิทยาลัย จะประสานงานกับผูปฏิบัติงานดานการ
จัดประชุมวิชาการของสํานักวิจัย ในการดําเนินกิจกรรมดังกลาวตลอดท้ังโครงการ เพ่ือดําเนินการดังนี้ (1) 
เพ่ือพิจารณาขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ 
(2) เพ่ือคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา (3) เพ่ือพิจารณาหาผูนําเสนอบทความท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน โดยพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความเชี่ยวชาญในสาขานั้น ๆ เพ่ือเป็นการดึงดูดความ
สนในแกผูเขาฟังการนําแสนอผลงานทางวิชาการในภาคบาย (4) รายงานความกาวหนาในการดําเนินงาน
เป็นระยะ (5) พิจารณาหาผูอานประเมินผลงาน (6) รับผลงานของผูนําเสนอ และนําสงบทความฉบับ
สมบูรณ์ สื่อ infographic สรุปสารัตถะใหแกสํานักวิจัยเพ่ือดําเนินการในภาพรวม 
 

 3.2.3  คณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 

  องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
   

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ตามสาขาวิชาท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 
สาขาวิชา และเพ่ือใหการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพจึงกําหนดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ โดยดํารง
ตําแหนงคราวละ 1 ป ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิภายในสถาบัน 1 ทาน และผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน  
2 ทาน (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ี 58/2560 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงาน
การประชุมวิชการ ประจําป 2560) ประกอบดวย 
 

สาขารัฐประศาสนศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.จินดาลักษณ์  วัฒนสินธุ ์
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.วิวัฒน์ชัย  อัตถากร    
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สมศักดิ์  ดําริชอบ 
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สาขาบริหารธุรกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 ศาสตราจารย์ ดร.นิตยา  วงศ์ธาดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

 

สาขาพัฒนาการเศรษฐกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ ดร.ราเชนทร์  ชินทยารังสรรค์ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

  ๑.    รองศาสตราจารย์ ดร.สุขสรรค์  กันตะบุตร 
  ๒.    ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อิสริยา  นิติทัณฑ์ประภาส บุญญะศิริ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิชิต  หลอจีระชุณห์กุล 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  ภูวพัฒนะพันธุ์ 
๒. ดร.พรพรรณ  ไวทยางกูร 
๓. ดร.ทิพาลัคน์  กฤตยาเกียรณ์ 

 

สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อาแว  มะแส 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

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

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา  ภูจินดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

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

    

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อรองค์  ชาคร 
 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร. มล. จรัลวิไล  จรูญโรจน ์
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัญชลี  โตพ่ึงพงศ์ 
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สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

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

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๑. ศาสตราจารย์ ดร.สุนันทา  เสียงไทย 
๒. นายโสภณ สุภาพงษ์ 

  

 สาขานิติศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

 

สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.เทิดชาย  ชวยบํารุง 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์มาดา  วิชาศิลป 
   ๒.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์ระวี  โรจน์รุงสัตย ์
  

สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์  สุทธิวรเศรษฐ์ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

วิทยาลัยนานาชาติ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์  สุนทรายุทธ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

 

สหวิทยาการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.อัชกรณ์ วงศ์ปรีด ี
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๑. รองศาสตราจารย์ ดร.ดํารงค์ วัฒนา 
๒. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา 
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3.2.4 กองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ 

  องคประกอบและอํานาจหนาท่ี  
   

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย/์นักวชิาการภายนอกสถาบัน ท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 สาขาวิชา และ 
เพ่ือใหการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามหลักเกณฑ์ จึงกําหนดใหมีการแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากากรประชุม
วิชาการระดับชาต ิโดยกําหนดใหเป็นผูทรงคุณวุฒิทานเดียวกับคณะกรรมการพิจาณณาผลงานการประชุม
วิชาการในหัวขอ 3.2.3 โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป (คําสั่งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ท่ี 
60/2560 เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชการ ประจําป 2560) ประกอบดวย 

 
สาขารัฐประศาสนศาสตร 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
  รองศาสตราจารย์ ดร.จินดาลักษณ์  วัฒนสินธุ์ 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๓. รองศาสตราจารย์ ดร.วิวัฒน์ชัย  อัตถากร    
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สมศักดิ์  ดําริชอบ 

 

สาขาบริหารธุรกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 ศาสตราจารย์ ดร.นิตยา  วงศ์ธาดา 
ผูทรงคุณวุฒภิายนอก 

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

 

สาขาพัฒนาการเศรษฐกิจ 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์วุฒิคุณ ดร.ราเชนทร์  ชินทยารังสรรค์ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

  ๑.    รองศาสตราจารย์ ดร.สุขสรรค์  กันตะบุตร 
  ๒.    ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อิสริยา  นิติทัณฑ์ประภาส บุญญะศิริ 
 

สาขาสถิติประยุกต  
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิชิต  หลอจีระชุณห์กุล 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  ภูวพัฒนะพันธุ์ 
๕. ดร.พรพรรณ  ไวทยางกูร 
๖. ดร.ทิพาลัคน์  กฤตยาเกียรณ์ 
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สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อาแว  มะแส 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

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

สาขาบริหารการพัฒนาส่ิงแวดลอม 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน   
 รองศาสตราจารย์ ดร.วิสาขา  ภูจินดา 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก   

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

    

สาขาภาษาและการส่ือสาร 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อรองค์  ชาคร 
 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. รองศาสตราจารย์ ดร. มล. จรัลวิไล  จรูญโรจน ์
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.อัญชลี  โตพ่ึงพงศ์ 

 

สาขาพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

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

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
๓. ศาสตราจารย์ ดร.สุนันทา  เสียงไทย 
๔. นายโสภณ สุภาพงษ์ 

  

 สาขานิติศาสตร 
ผูทรงคุณวุฒภิายใน 

  ศาสตราจารย์ ดร.บรรเจิด  สิงคะเนติ 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

สาขาการจัดการการทองเท่ียว 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน 

  รองศาสตราจารย์ ดร.เทิดชาย  ชวยบํารุง 
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

   ๑.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์มาดา  วิชาศิลป 
   ๒.   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.พิมพ์ระวี  โรจน์รุงสัตย ์
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สาขานิเทศศาสตรและนวัตกรรมการจัดการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.จิตราภรณ์  สุทธิวรเศรษฐ์ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

วิทยาลัยนานาชาติ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.สิทธิ์  สุนทรายุทธ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

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

 

สหวิทยาการ 
  ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
   รองศาสตราจารย์ ดร.อัชกรณ์ วงศ์ปรีด ี
  ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

๓. รองศาสตราจารย์ ดร.ดํารงค์ วัฒนา 
๔. ผูชวยศาสตราจารย์ ดร.ธัชเฉลิม สุทธิพงษ์ประชา 

 
3.2.5 คณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ 
 

   องคประกอบและอํานาจหนาท่ี 
 

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดใหมีการประชุมวิชาการ ของสถาบัน
เนื่องในวันคลายวันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพ่ือเผยแพรผลงานทางวิชาการของ
คณาจารย์ในการประชุมวิชาการระดับชาติ โดยมีการนําเสนอผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ภายใน
สถาบันรวมกับคณาจารย์/นักวิชาการภายนอกสถาบัน ท่ีมีการเรียนการสอนในสถาบัน 12 สาขาวิชา และ 
เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการดําเนินไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพถูกตองตามหลักเกณฑ์ จึง
กําหนดใหมีการแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการของสถาบันฯ โดยกําหนดใหหนวยงานตาง ๆ 
ภายในสถาบัน รวมเป็นคณะทํางาน โดยดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป ประกอบดวย 

 
1. รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวชิาการ   ประธานคณะทํางาน 

2. ผูอํานวยการสํานักวิจัย     รองประธานคณะทํางาน 

3. ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองคการ   คณะทํางาน 

4. ผูอํานวยการกองกลาง    คณะทํางาน 

5. เลขานุการสํานักคณะรัฐประศาสนศาสตร  คณะทํางาน 

6. เลขานุการคณะบริหารธุรกิจ    คณะทํางาน 

7. เลขานุการคณะพัฒนาการเศรษฐกิจ   คณะทํางาน  

8. เลขานุการคณะสถิตประยุกต    คณะทํางาน 

9. เลขานุการคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอม  คณะทํางาน 

10.   เลขานุการคณะบริหารการพัฒนาสิ่งแวดลอม  คณะทํางาน 
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11.   เลขานุการคณะภาษาและการสื่อสาร   คณะทํางาน 

12.   เลขานุการคณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย  คณะทํางาน 

13.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร  คณะทํางาน 

14.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการ    คณะทํางาน 

  คณะการจัดการการทองเท่ียว 

15.   หัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะนิเทศศาสตร  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 ไชยแกว    คณะทํางาน 

23.   นายวงศธร ทุมทอง     คณะทํางาน 

24.   นายธัชพงศพัฒน สีหะนาม          คณะทํางาน 

25.   นายณัชฐดนัย แสดงฤทธิ ์    คณะทํางาน 

26.   นายภาณุวัฒน  ภูมิศาสตร    คณะทํางาน 

27.   นางวิไลวรรณ  เพ็ชรศิร ิ    คณะทํางาน 

28.   นางสาวนิศารัตน ฮีมินกูล    คณะทํางาน 

29.   นางสาววิรินภัคร บินอารีย    คณะทํางาน 

30.   วาท่ีรอยตรีหญิง มิรา รัตนสัญญา   คณะทํางาน 

31.   นางสาวธิดากานต ชาติโสภณ   คณะทํางาน 

32.   นางสาวธันยชนก  จันทรรุงเรือง   คณะทํางาน 

33.   นางสาววริษา  กัณหรัตนชัย    คณะทํางาน 

34.   นางสาวประภัตรา  ปกกัดตัง    คณะทํางาน 

35.   นายสราวุธ  มะหะหมัด    คณะทํางาน 

36.   นางสาวอัจฉริยา  เปรมเล็ก    คณะทํางาน 

37.   นายยศพนธ  ธรรมรงครักษ    คณะทํางาน 

38.   นางสาวบุษญมาส  ศานติรัตน   คณะทํางาน 

39.   นายสุรศักดิ์  สิงสุข     คณะทํางาน 

40.   นางสาวสาวรีย  สมานเกียรต ิ   คณะทํางาน 

41.   นางสาวเบญจวรรณ วรนาถสกุล   คณะทํางานและเลขานุการ 
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 โดยใหคณะทํางานดังกลาวมีอํานาจหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
 

1. ดําเนินการและประสานงานการจัดงานประชุมวิชาการของสถาบัน เนื่องในวันคลาย       

วันสถาปนาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร โดยใหอยูในความควบคุมดูแลการ
ดําเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน และคณะอนุกรรมการ
ประจําสาขาวิชา  

2. รวมดําเนินการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ตามสาขาวิชา 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบดี ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการของสถาบัน และคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
 

 3.2.6  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลักเกณฑการจัดประชุมวิชาการ 
    ระดับชาติ และระดับนานาชาต ิ
. 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดกําหนดหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และ
ระดับนานาชาติ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 19 แหงพระราชบัญญัติสภาสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ พ.ศ.2509 แกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์เป็นไปในทิศทางเดียวกันดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ จึงกําหนดหลักเกณฑ์การจัดประชุม
วิชาการระดับชาติ และระดับนานาชาต ิ(ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จัดประชุมวิชการระดับชาติ และระดับนานาชาติ ลงวันท่ี 19 มีนาคม พ.ศ.2558) มีดังตอไปนี้ 
 

  ขอ 1 ประกาศนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีลงนามนประกาศเป็นตนไป 
 

  ขอ 2 หลักเกณฑ์การประชุมวิชการระดับชาต ิ
(1) มีการจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมวิชาการ (Proceedings) ท่ีเผยแพร

บทความฉบับเต็ม (Full text) ระดับชาติ และ 
(2) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ ประกอบดวย ศาสตราจารย์ หรือ ผูทรงคุณวุฒิ

ระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิท่ีมีผลงานเป็นท่ียอมรับในสาขาวิชานั้น ๆ จาก
นอกสถาบันเจาภาพอยางนอยรอยละ 25 และ 

(3) มีผูประเมินบทความท่ีเป็นผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นจากนอกสถาบนัเจาภาพของบทความ 
 

  ขอ 3 หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาต ิ
(1) มีการจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมวิชาการ (Proceedings) ท่ีเผยแพร  

บทความฉบับเต็ม (Full text) ระดับชาติ และ 
(2) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ ประกอบดวย ศาสตราจารย์ หรือ 

ผูทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผูทรงคุณวุฒิ ท่ี มีผลงานเป็นท่ียอมรับใน
สาขาวิชานั้น ๆ จากตางประเทศอยางนอยรอยละ 25 และ 

(3) มีผูประเมินบทความท่ีเป็นผูเชี่ยวชาญในสาขานั้นจากตางประเทศ 
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  ท้ังนี้ การจัดทําหนังสือประมวลผลการประชุมทางวิชาการ (Proceedings) ดังกลาวอาจจัดทํา
ในรูปเลมเอกสารหรือหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน เชน ซีดีรอม 
 

3.2.7 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
   งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 

 

 สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไดกําหนดอัตราการเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณ
แผนดิน พ.ศ.2558 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 19 แหงพระราชบญัญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร-
ศาสตร์ พ.ศ.2509 แกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2543 และขอ 9.2.9 และ 9.2.11 แหงระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วาดวย
การเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2557 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี  กค.
0406.4/12386 ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2558 และมติท่ีประชุมคณบดีและผูอํานวยการสํานัก ในการประชุม
ครั้งท่ี 6/2558 ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2558 เพ่ือใหการดําเนินการใชจายเงินงบประมาณแผนดิน
ดําเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จึงไดกําหนดอัตราการเบิก
จายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน (ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิก
จายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม พ.ศ.2558) มีดังตอไปนี้ 
 

ขอ 1 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตปงบประมาณ 2557 เป็นตนไป 
 

 ขอ 2 คาใชจายสําหรับท่ีปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากรท่ีมาจากตางประเทศ ให
เบิกจายดังนี ้

   2.1 คาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดตามท่ีจายจริง 
   2.2 คาท่ีพัก ตามท่ีจายจริง ไมเกินวันละ 5,000 บาท 
   2.3 คาบริการรถรับจางระหวาง สนามบิน-ท่ีพัก/ท่ีพัก-สถาบัน/สถาบัน-สนามบิน ไมเกิน 

         เท่ียวละ 500 บาท 
 

 ขอ 3 คาตอบแทนบุคคล ผูไดรับรางวัล นักศึกษา ใหเบิกจายตามท่ีจายจริง ดังนี ้
    3.1 คาตอบแทนบุคคลท่ีไดรับเชิญใหเขารวมในการจัดประชุม อบรม สัมมนาวิชาการใน
ระดับชาติและนานาชาต ิ
     3.1.1 องค์ปาฐก ไมเกินคนละ 10,000 บาท 
     3.1.2 พิธีกร ไมเกินคนละ 6,000 บาท 
     3.1.3 วิทยากรในหองนําเสนอบทความทางวิชาการ ไมเกินคนละ 2,000 บาท 
    3.2 คาตอบแทนผูเก่ียวของในการจัดทําหนังสือรวมบทความทางวิชาการ/บทความวิจัย 
     3.2.1 ผูเขียนบทความทางวิชาการ ไมเกินบทความละ 20,000 บาท ในกรณีท่ี 

          เขียนบทความยอยเพ่ือรวบรวมเป็น Book Chapter ไมเกินเรื่องละ  
       80,000 บาท 

     3.2.2 ผูอานและตรวจประเมินบทความทางวิชาการ ไมเกิน 2,000 บาทตอบทความ 
     3.2.3 ผูอานและตรวจไวยากรณ์ และสาํนวนภาษา บทความละ ไมเกิน 5,000 บาท 
           ตอบทความ ไมเกิน 10 บทความ 
     3.2.4 บรรณาธิการ ไมเกินเลมละ 10,000 บาท 
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     3.2.5 ผูชวยบรรณาธิการ ไมเกินเลมละ 3,000 บาท 
    3.3 คาตอบแทนนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานในโครงการตางๆ ไมเกินคนละ 500 บาทตอวัน 

 
  3.2.8  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 

       ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
 

 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 ลงวันท่ี 3 กันยายน พ.ศ.2555 ไดมีการปรับแกไขเพ่ิมเติมระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ให
เหมาะสมยิ่งข้ึน การจัดงานประชุมวิชาการของสถาบันบันฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ อางอิงหลักเกณฑ์
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 ในหมวดท่ี 2 คาใชจายในการฝึกอบรม สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการท่ี
จัดการฝึกอบรม ดังตอไปนี ้
 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555” 
 ขอ 2 ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นตนไป 
 ขอ 3 ใหเพ่ิมเติมตอไปนี้เป็นวรรคสองของขอ 6 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
 “การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด” 
 ขอ 4 ใหยกเลิกความในขอ 7 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 และใหใชความตอไปนี้แทน 
 ขอ 5 ใหยกเลิกความในหมวด 2 คาใชจายในการฝึกอบรม ขอ 8 ถึงขอ 27 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 
และใหใชความตอไปนี้แทน 
 ขอ 7 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหปลัดกระทรวงการคลังเป็นผูวินิจฉัย 
 

หมวด 2 คาใชจายในการฝกอบรม 
สวนท่ี 1 คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม 

 

 ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี ้
 ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมได ดังตอไปนี ้

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝึกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) คาประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
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(6) คาหนังสือสําหรับเขารับการฝึกอบรม 
(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
(8) คาเชาอุปกรณ์ตางๆ ในการฝึกอบรม 
(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

คาใชจายตามขอ (1) ถึง (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
(10)  คากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
(11)  คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
(12)  คาสมนาคุณวิทยากร   
(13)  คาอาหาร 
(14)  คาเชาท่ีพัก 
(15)  คายานพาหนะ 
ขอ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ 10 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝึกอบรมได ตามระเบียบนี้ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(2) เจาหนาท่ี 
(3) วิทยากร 
(4) ผูเขารับการฝึกอบรม 
(5) ผูสังเกตการณ์ 

 ขอ 11 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ 10 (1) (2) (3) และ (5) ท่ีมิไดเป็นบุคลากรของรัฐ 
เพ่ือเบิกจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

(1) บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐ ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับไวแลว 
(3) วิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข และ
วิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

(4) นอกเหนือจากขอดังกลาว ใน (1) (2) (3) ใหหั วหนาหนวยราชการเจาของ
งบประมาณพิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม 

 ขอ 12 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ 10 (4) ท่ีมิใชบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจายคาใชจาย
ตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนง ดังนี ้

(1) ผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

 ขอ 13 การเบิกจายเงินคาพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหวางปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัด
ฝึกอบรมตามขอ 10 ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมหรือราชการตนสังกัด 
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 ขอ 14 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
(1) หลักเกณฑ์การจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการบรรยาย ใหจายไดไมเกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ี
ทําหนาท่ีเดียวกับวิทยากรดวย 

(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีเป็นการแบงกลุมภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตร
ฝึกอบรมและจําเป็นตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยกรไดไม
เกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) 
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางฝึกอบรม โดยไม
ตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละชั่วโมงของการ
ฝกึอบรมตองมีกําหนดเวลาไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีไมถึงกําหนดเวลาหาสิบ
นาทีแตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 
 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมชา

ราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวนการฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรม
ขาราชการประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สวนการฝึกอบรม
ขาราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไม
เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเป็นตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรม จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา
อัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝึกอบรม่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา
สมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมงดเบิกคา
สมนาคุณจากสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเป็นอยางอ่ืน 

 ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10 ให
เบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริง ตามเอกสารแนบ 1 ดังนี ้

(1) การฝึกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของรัฐ 
(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 700 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 500 บาท  
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(ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 500 
บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 300 บาท 

(2) การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 
(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 1,000 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 700 บาท  
(ค) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข จัดอาหารครบทุกม้ือ เบิกไดไมเกิน 800 

บาท จัดอาหารไมครบทุกม้ือเบิกไดไมเกิน 600 บาท 
 ขอ 16 ในการฝึกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักหรือออกคาท่ีพักใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหเบิกคาท่ีพัก
ไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองคู เวนแตกรณีท่ีไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกันกับผูอ่ืนได ข้ึนอยูกับดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการ 

(2) การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
ตําแหนงวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และ
ตําแหนงประเภทระดับปฏิบิติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกัน
ตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม
อาจพักรวมกันกับผู อ่ืนได ข้ึนอยู กับดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ สวนผู
สังเกตการณ์หรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนง
ท่ีเทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ ระดับผูทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัด
ใหพักหองพักเดียวได 

(3) การจัดท่ีพักใหประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
หรือวิทยากร ใหพักหองพักเดียวหรือหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ี
จายจริง 

 ขอ 17 การจัดฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ 10 ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้

(1) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดฝึกอบรม หรือกรณียืมพาหนะจากสวน
ราชการหรือหนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

(2) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตาม
ระดับของการฝึกอบรม ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี ้

(ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดย
เครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางชั้นธุรกิจไดใหเดินทาง
ชั้นหนึ่ง 
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(ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด 
(3) กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝึกอบรม จะเบิกจายคาพาหนะ

รับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรไดโดยใชใบสําคัญรับเงิน
สําหรับวิทยากร เอกสารหมายเลข 1 ทายระเบียบนี้เป็นหลักฐานการจาย 

 ขอ 18 การจัดการฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาด
ใหแกบุคคลตามขอ 10 แตถาบุคคลตามขอ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด 
ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

(1) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ 16 
(2) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยใหนับต้ังแต

เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึง
สถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณ  ีโดยใหนับยี่สิบสี่ชั่วโมง
เป็นหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและสวนท่ีไมถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง
หรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้น เกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเป็นหนึ่งวันแลวนําจํานวนวัน
ท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผูจัดการฝึกอบรมจัดอาหารบาง
ม้ือในระหวางการฝึกอบรม ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 
3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 

 ขอ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก หากไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมด
หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการฝึกอบรมท่ีเป็น
บุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไวในขอ 18 และใหสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจาย
คาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝึกอบรมท่ีมิไดเป็นบคุลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้
  (1) คาอาหาร 

(ก) การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 
ไดไมเกินคนละ 80 บาท ตอวัน 

(ข) การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย
ไดไมเกินคนละ 160 บาท ตอวัน 

(ค) การฝึกอบรมท่ีไมจัดอาหารใหท้ัง 3 ม้ือ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะ
เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท ตอวัน 

  (2) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท ตอวัน 
(3) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป

ระดับ 
ปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข 2 ทายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจาย 
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 ขอ 20 การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจายได เฉพาะ   
ผูเขารับการฝึกอบรมท่ีเป็นบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาท่ี ตามบัญชีหมายเลข 4 ทายระเบียบนี ้ 
 ขอ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไดรับความ
ชวยเหลือ คาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงด
เบิกจายคาใชจาย สวนกรณีท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ให
เบิกจายคาใชจายสมทบ ในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้  
 ขอ 22 กรณีสวนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมประสงค์จะจางจัดฝึกอบรมในโครงการ หรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑ์และอัตราคาใชจาย ตาม
ระเบียบนี้ และถาใชเครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหปฏิบัติ
ตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 

ขอ 23 ใหมีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัด การฝึกอบรม 
ภายใน 60 วันนับแตวันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

 
3.2.10 เกณฑการเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงาน 

ประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
 

 ตามท่ีสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ กําหนดจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวัน
คลายวันสถาปนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยสถาบันฯ มีนโยบายสนับสนุนทุนการเขียนบทความ
วิจัยหรือบทความวิชาการของคณาจารย์ภายใน เพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวัน
คลายวันสถาปนาสถาบัน โดยเบิกจายเงินทุนการเขียนบทความจากกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
และคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยไดกําหนดหลักเกณฑ์การขอรับเงินทุนการเขียน
บทความวิจัยหรือบทความทางวิชาการ (ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย 
ครั้งท่ี 10/2560 ในวันพฤหัสบดีท่ี 19 ตุลาคม 2560) ซ่ึงกําหนดข้ันตอนการรับเงินทุน ดังนี้  

ขอ 1 งบประมาณโครงการการดําเนินงานการจัดการนําเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการ
ของสถาบันประจําป เหมาจายคณะละ 200,000 บาท ท้ังนี้ใหแตละคณะบริหารจัดการตามความเหมาะสม  

ขอ 2 ใหคณะ/วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการการจัดประชุมวิชาการ ประจําป โดยกําหนด
แผนงานหลัก ซ่ึงในแผนงานวิจัยหลกัประกอบดวยโครงการงานยอย ๆ โดยขอเสนอโครงการดังกลาวตอง
แสดงใหเห็นถึงความสอดคลองของโครงการและแผนงาน (ตามจํานวนบทความท่ีนําเสนอ) เพ่ือขออนุมัติ
กอนการจัดทําโครงการ โดยสงขอเสนอใหสํานักวิจัยเพ่ือขออนุมัติทุนจากคณะกรรมการดําเนินงานกองทุน
สงเสริมและพัฒนางานวิจัย  

ขอ 3 ใหดําเนินการจัดการนําเสนองานวิจัยของคณะในรูปแบบ round table ตาม sub 
themes ท่ีคณะกําหนด โดยการเนนเป็น Action Based, Action Paper เป็นการนําเอาทฤษฎีไปสูการ
ปฏิบัติจริงและใหมีผูทรงคุณวุฒิทําหนาท่ีเป็นผูวิพากษ์บทความ (Discussant) โดยกําหนดใหมีผลผลิต
บทความของแตละหองยอยไมนอยกวา 3 บทความ ประกอบดวย บทความภายใน และบทความทาบทาม
จากผูทรงคุณวุฒิภายนอก ซ่ึงตองเป็นบทความวิจัย หรือบทความวิชาการ  

ขอ 4 ใหคณะรวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการอานประเมินจากผูทรงคุณวุฒิ และผานท่ี
ประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการประจําคณะ หรือท่ี
ประชุมอาจารย์ของคณะรับผลงาน และสงใหสํานักวิจัย เพ่ือดําเนินการจัดทําราง CD-Proceedings แจกใน
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งานประชุมวิชาการระดับชาติประจําป โดยจะตองประกอบดวยบทความจากคณาจารย์ภายในและภายนอก 
ท้ังนี้บทความท่ีนําเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการ ตองเผยแพรบทความใน E-Proceedings อยางนอย 3 
บทความประกอบดวย บทความภายใน 2 บทความ บทความภายนอก 1 บทความ 

ขอ 5 กําหนดใหคณบดีของแตละสาขาวิชานําเสนอ Policy Recommendation จากบทความ
ท่ีคณะจัดทําโดยใหจัดทําเป็น Press Release สรุปในรูปของ Info Graphic กอนเริ่มการนาํเสนอบทความ
วิจัย /บทความวิชาการ โดยประมาณ 10-20 นาที โดยสงไฟล์ Info Graphic ใหสํานักวิจัยเพ่ือใชในการ
ประชาสัมพันธ์กลุมยอยของแตละคณะ 

ขอ 6 กําหนดใหทุกคณะจัดทําสารตัถะจากงานประชุมวิชาการประจําป ของแตละสาขาวิชาตาม
รูปแบบท่ีกําหนด เพ่ือจัดทําเป็นเอกสารเผยแพรหลังเสร็จงานประชุมวิชาการ 

ขอ 7. การขอเบิกเงินทุน ใหคณะสงผลผลิตของโครงการตามขอ 4 ขอ 5  และขอ 6 โดยเอกสาร
ดังกลาวตองผานท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการ
ประจําคณะ หรือท่ีประชุมอาจารย์ของคณะเป็นผูประเมินผลงาน และสํานักวิจัยนําเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการดําเนินงานกองทุนวิจัย เพ่ืออนุมัติเบิกงบประมาณเหมาจาย คณะละ 200,000 บาท  

 

ทั้งนี ้กรณีที่คณะ/วิทยาลัย สงผลผลิตของโครงการเพื่อขอรับทุนการเขียนบทความไมครบ
ตามที่คณะกรรมการสงเสริมและพัฒนางานวิจัยกําหนดไว สามารถดําเนินการเบิกไดงบประมาณได
ตามสัดสวนดังนี้ 

 

(1) สง info graphic  และสรุปสารัตถะงานประชุมวิชาการ อนุมัติงบประมาณ 100,000 บาท 
(2) สงบทความเพ่ือลง Proceedings ประกอบดวยบทความท่ีไมผานการเผยแพรมากอนไมนอยกวา    
 3 บทความ/สาขาวิชา ซ่ึงตองประกอบดวยบทความภายในและบทความจากผูทรงคุณวุฒ ิ
 ภายนอก อนุมัติงบประมาณ 100,000 บาท 

 

3.3  วิธกีารปฏบิัติงานประชุมวิชาการ 
 

  การปฏิบัติงานประชุมวิชาการ มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี ้
 

ภาพท่ี 3.1 กระบวนการจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กระบวนการจัดสัมมนา 

 

ขั้นเตรียมการกอนจัดสัมมนา ขั้นดําเนินการระหวางการสัมมนา ขั้นดําเนินการหลังสัมมนา 

• กําหนดหัวขอประชุมวิชาการ 

• ขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ 

• ตั้งคณะกรรมการ 

• ดําเนินงานเตรียมประชุม
วิชาการ 

• ลงทะเบียน 

• เปิดการประชุมวิชาการ 

• จัดสัมมนา 

• จัดสัมมนากลุมยอย 

• ปิดการประชุมกลุมยอย 

• สรุปผลการจัดประชุมวิชาการ 

• รายงานผลการจดัประชุม
วิชาการ 

• จัดทํารายงานสืบเน่ืองจากากร
ประชุมวิชาการ 
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 3.3.1 ข้ันเตรียมการกอนจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการ 
  

 ในการจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวิชาการตองอาศัยผูปฏิบัติงาน หรือคณะกรรมการ
หลายฝายในการรวมกันดําเนินงาน ดังนั้น ข้ันตอนการวางแผนจัดเตรียมงานลวงหนาจึงเป็นสิ่งจําเป็น
เพ่ือใหการดําเนินงานเป็นไปดวยความเรียบรอยตามแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดไว โดยมีการกําหนด
ข้ันตอนการเตรียมงานประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาทางวิชาการ ดังนี้ 

1. กําหนดหัวขอการจัดประชุมวิชาการ โดยพิจารณาจากสิ่งสําคัญดังตอไปนี ้ 
(1) เรื่องหรือประเด็นท่ีนาสนใจ หรือตองการพัฒนาขับเคลื่อนองค์กร และสังคม 
(2) ประเด็นท่ีผูเขารวมประชุมวิชาการปท่ีผานมาเสนอ หรือใหความสนใจ โดย 
 รวบรวมจากแบบสํารวจความคิดเห็น แบบสอบถามจากผูเขารวมประชุม 

 2. ขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ เขียนโครงการจัดประชุมวิชาการ ประกอบดวยหัวขอ ดังตอไปนี ้
(1)   ชื่อโครงการ ปกติตั้งตามชื่อของการประชุม หรือตาม วัตถุประสงค์ของการประชุม 

อาทิ การประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคลายวันสถาปนา ครบรอบ... ป 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจําป....โดยกําหนดชื่อหัวขอหลักของการ
ประชุม ตามเรื่องท่ีเป็นประเด็นท่ีนาสนใจ หรือการมุงแกปัญหาเพ่ือสังคมในแตละป 
ตามท่ีมติท่ีประชุมกําหนด 

(2) หลักการและเหตุผล เป็นการกลาวถึง ความเป็นมา ปัญหา และความจําเป็นท่ี 
 จะตองจัดประชุมวิชาการ หรือสัมมนาในหัวขอดังกลาว 

(3) วัตถุประสงค์ ตองเขียนใหสัมพันธ์กับหลักการและเหตุผล โดยตองระบุใหชัดเจน 
 วาเป็นการจัดประชุมวิชาการเพ่ืออะไร มีเปาหมายท่ีสําคัญอยางไร 

(4) กลุมเปาหมายหรือผูเขารวมประชุมวิชาการ สัมมนา ตองกําหนดใหชัดเจนวาเป็น 
 กลุมใดบาง มีคุณสมบัติอยางไร จํานวนเทาใด  

(5) ผูทรงคุณวุฒิ ประกอบดวย องค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในภาคเชา ผูดําเนิน 
 รายการบนเวที ตองกําหนดวาเป็นใคร ระบุตําแหนง และหนวยงานใหชัดเจน  
 และตองเป็นปัจจุบัน 

(6) รูปแบบการจัดกิจกรรม ตองระบุรูปแบบในการจัดกิจกรรมใหชัดเจน วามีกิจกรรม 
 อะไรบาง จะใชวิธีการใดในการประชุมวิชาการ เชน การปาฐกถา การอภิปราย  
  การปฏิบัติจริง การนําเสนอผลงานทางวิชาการ เป็นตน 

(7)   ระยะเวลาการจดักิจกรรม ตองกําหนดใหแนนอนวาการประชุมวิชาการจะจัดข้ึนก่ี 
 วัน เริ่มกิจกรรมตั้งแตวันใด และสิน้สุดในวันใด 

(8) สถานท่ีจัดประชุมวิชาการ กําหนดใหชัดเจนวาในแตละกิจกรรมท่ีจะจัดในระหวาง 
 การประชุมวิชาการนั้น จะใชสถานท่ีใดบาง เชน พิธีเปิด-พิธีปิดการประชุมวิชาการ 

   การนําเสนอผลงานทางวิชาการของกลุมยอยตามสาขาวิชาจะใชหองใด  
(9)   งบประมาณ ตองระบุแหลงรายไดของงบประมาณในการจัดประชุมวิชาการ เชน 

จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินงบประมาณอุดหนุนของหนวยงาน หรือเงินบริจาค
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เป็นตน และประมาณการรายจาย เชน คาตอบแทน              
คาใชสอยและคาวัสด ุเป็นตน ซ่ึงผูจัดประชุมวิชาการจะตองประมาณการใหชัดเจน 
(ในสวนของงบประมาณจะแสดงตออธิการบดี เพ่ือขออนุมัติ และคณะกรรมการท่ี
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เก่ียวของกับการการจัดประชุมวิฃาการเทานั้น ไมแสดงในรายละเอียดท่ีจะ
ประชาสัมพันธโ์ครงการไปยังหนวยงานภายนอก และบุคคลท่ัวไป) 

(10) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตองกําหนดประโยชน์จากการจัดประชุมวิชาการ หรือการจัด 
  ประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาวาจะเกิดประโยชน์อะไรตอผูเขารวมกิจกรรมใน 
  ครั้งนี้บาง 

3. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือทําหนาท่ีดังตอไปนี ้
(1) พิจารณาหัวขอเรือ่งท่ีจะใชในการประชุมวิชาการ โดยมติท่ีประชุมรวมเสนอชื่อ  

 หัวขอหลัก 
(2) พิจารณาผูทรงคุณวุฒิ หรือผูท่ีมีความเชี่ยวชาญท่ีจะเชิญเป็นองค์ปาฐก และผูรวม  

อภิปรายในการประชมุวิชาการ 
(3) พิจารณาและเสนอการแตงตั้งคณะอนุกรรมการฝายตาง ๆ เพ่ือชวยในการจัด  

ประชุมวิชาการใหมีประสิทธิภาพ 
(4) พิจารณาแผนดําเนินการจัดประชุมวิชาการและจัดเตรียมข้ันนตอนในการ

ดําเนินการอยางเหมาะสมกับเวลา 
(5) พิจารณาแนวทางในการประชาสัมพันธ์ วิธีการประเมินผล ตลอดจนการเผยแพร

รายงานสืบเนื่องจากากรประชุมวิชาการ และผลสรุปสารัตถะของการประชุม
วิชาการของแตละสาขาวิชาไดอยางเหมาะสม 

(6) พิจารณาสถานท่ีในการจัดประชุมวิชาการ หองนําเสนอผลงานทางวิชาการ
ตลอดจนการรับรองผูทรงคุณวุฒิ และเรื่องอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
 

อนึ่ง หัวขอของโครงการจัดประชุมวิชาการ หรือจัดสัมมนาสามารถปรับใหยืดหยุนไดตามลักษณะของ
โครงการหรือตามคณะกรรมการกําหนดเปนอยางอ่ืน 
 

4. ข้ันดําเนินงานเตรียมการจัดประชุมวิชาการ หรือการจัดสัมมนา เม่ือทราบหัวขอหลักของการ
จัดประชุมวิชาการแลวควรเตรียมการจัดประชุมวิชาการ โดยปฏิบัติตามลําดับข้ันตอนดังนี้ 

(1) นัดประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือกําหนดรูปแบบการจัดประชุม
วิชาการ และรายงานความคืบหนาในการเตรียมการ 

(2) ทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีจะเป็นองค์ปาฐก หรือผูรวมอภิปราย ตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ โดยทาบทามตามลําดับกอนหลัง 

(3) ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ ผานเลขานุการ เพ่ืออํานวยความสะดวก เชน  ดาน
การเดินทาง ดานท่ีพัก ท่ีจอดรถ ดานอาหาร และการติดตามไฟล์นําเสนอ เป็นตน 

(4) ประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ จัดทําหนังสือเชิญไปยังหนวยงานราชการ 
หนวยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ เพ่ือประชาสัมพันธ์บุคคลท่ีสนใจเขารวมงานประชุม
วิชาการ 

(5) รับขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความและการจัดประชุมวิชาการ 
พรอมบทความฉบับสมบูรณ์ 

(6) จัดทําเว็บไซต์ และเปิดรับลงทะเบียนออนไลน์สําหรับผูสนใจเขารวมประชุม
วิชาการ และผูนําเสนอบทความ 
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(7) จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม และสถานท่ี 

แฟมลงทะเบียน วัสดุ สําหรับการจัดประชุมวิชาการ 
(8) เตรียมการดานเอกสารสําหรับแจกผูเขารวมการประชุมวิชาการ เอกสารท่ีจะแจก

ผูเขารวมการประชุมวิชาการ ควรจัดใสแฟมหรือกระเป๋าผาใหเรียบรอย โดยมี
เอกสารท่ีตองเตรียมดังนี้ โครงการประชุมวิชาการ กําหนดการจัดประชุมวิชาการ
ท้ังภาคเชา และภาคบาย เอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ท้ังภาคเชา และภาค
บาย แบบประเมินผลการจัดประชุมวิชาการ คูปองอาหารกลางวันและอาหารวาง 

 
 3.3.2 การดําเนินการระหวางการประชุมสัมมนา 

 

 เม่ือถึงกําหนดวันจัดประชุมวิชาการ คณะกรรมการแตละฝาย และคณะทํางานจัดประชุม
วิชาการจะตองดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ตามท่ีกําหนดไว ดังตอไปนี ้

(1) การตอนรับองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ผูนําเสนอบทความ   
 ผูเขาประชุมสัมมนา  

(2) รับลงทะเบียนผูเขารวมการประชุมวิชาการ พรอมรับเอกสารประกอบการประชุม อาหาร 
 วางและน้ําดื่ม 
(3) ดูแลความเรียบรอยในพิธีเปิดการประชุมประชุมวิชาการ  
(4) พิธีกรแจงกําหนดการกิจกรรมใหผูเขารวมประชุมวิชาการทราบกําหนดการภาคบายและ 

 เรียนเชิญใหเขารวมกิจกรรมกลุมยอย กอนปิดการประชุมและพักรับประทานอาหาร 
 กลางวัน  

 
 3.3.3 การดําเนินการหลังการประชุมวิชาการ 
  

 ข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุมวิชาการ นับเป็นข้ันนตอนประเมินผล รายงานผล และ
สรุปขอเสนอแนะจากการประชุมวิชาการหลังการประชุมวิชาการสิ้นสุดลงแลว คณะทํางานตองดําเนินการ
ดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณคาใชจาย เชน คาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ คาอาหารวาง 
 อาหารกลางวัน คาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใชในการจัดประชุมวิชาการ เป็นตน 

(2) เก็บแบบประเมินการจัดประชุมวิชาการ พรอมวิเคราะห์การประเมินผลการประชุม 
 วิชาการ พรอมขอเสนอแนะในการจัดประชุมวิชาการครั้งตอไป เสนอผูบริหารในท่ี
 ประชุม ทคอ. และท่ีประชุมสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
(3) รวบรวมบทความท่ีปรับแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา หลังการ 
 นําเสนอบทความ เพ่ือดําเนินการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(4) จัดรูปแบบรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ พรอมสงกองบรรณาธิการจัดทํา

รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ของแตละสาขาวิชาเป็นผูตรวจสอบความถูกตอง
กอนดําเนินการเผยแพรรายงานสืบเนื่องฯ ในเว็บไซต์สํานักวิจัยตอไป 

(5) ประสานงานกับคณะในการเบิกเงินทุนการเขียนบทความ 
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3.4 วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
 

กลุมงานเผยแพรงานวิชาการ สํานักวิจัยไดศึกษาความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ
ระดับชาติ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ประจําปงบประมาณ 2560 พบวา ระดับความพึงพอใจของ
ผูรวมตอการจัดงานประชุมวิชาการมีระดับความพึงพอใจในภาพรวมอยูท่ีระดับดีมาก (คาเฉลี่ย 4.41) จาก
คะแนนเต็ม 5.00 โดยมีรายละเอียดของความพึงพอใจในดานตางๆ ดังนี ้

 

ความคิดเห็นของผูเขารวมประชุมวิชาการตอองค์ปาฐก/ผูอภิปราย พบวา สวนใหญเห็นวา
นําเสนอไดตรงประเด็นกับหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ คาเฉลี่ย 4.50 รองลงมา เห็นวาองค์ปาฐก
และผูอภิปรายนําเสนอไดเขาใจ มีเทคเนิคในการนําเสนอท่ีดี และมีระยะเวลาท่ีเหมาะสม รอยละ 4.43 , 
4.38 และ 4.24 ตามลําดับ 

 

ความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการตอสิ่งอํานวยความสะดวก 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 การบริการของเจาหนาท่ี มีคะแนนเฉลี่ย 4.24 
 

ดังนั้น ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ตองมีศิลปะการใหบริการท่ีดี โดย
การยึดถือแนวปฏิบัติการใหบริการท่ีดี นั่นคือ การเป็นผูใหบริการท่ีเป็นเลิศ ท้ังผูรับบริการภายในและ
ภายนอกสถาบัน โดยตองคํานึงถึงเทคนิคและหลักการใหบริการ ดังตอไปนี ้
 

1. ผูปฎิบัติงานจะตองมีความรู ความเชี่ยวชาญในงานท่ีใหบริการ เพ่ือใหสามารถตอบขอ
ซักถาม หรือคําปรึกษาจากผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก ไดอยางถูกตองและแมนยํา 
และรวดเร็ว ตลอดจนตองมีความรูรอบตัวนอกเหนือจากความรูในงานเพ่ิมเติม เพ่ือนํา
ความรุท่ีไดไปประยุกต์ใชในการปฏิบัติงาน  

2. ผูปฏิบัติงานตองใหการตอนรับดวยความยิ้มแยมแจมใส พูดจาทักทาย แสดงออกถึงความ
เอาใจใสตอผูมารับบริการ และปฏิบัติตอผูรับบริการดวยความเสมอภาค 

3. ผูปฏิบัติงานตองมีทักษะในการสื่อสาร เจรจา ตอรองเพ่ือลดความขัดแยงในการปฏิบัติงาน 
และตองเป็นผูท่ีสามารถแกไขปัญหาใหกับผูรับบริการใหมีความพึงพอใจได 

4. ผูปฏิบัติงานตองคนหาความตองการ ผูใหบริการตองรูจักสอบถามความตองการของผูมารับ
บริการและเขาใจความตองการท่ีแทจริงของผูมารับบริการ 

5. การเสนอความชวยเหลือ ผูใหบริการตองตอบสนองความตองการของผูมารับบริการ ดวย
การใหขอมูลตาง ๆ ท่ีถูกตองชัดเจนหรือความชวยเหลืออ่ืน ๆ ท่ีสามารถดําเนินการได 
เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากท่ีสุด 

6. ผูปฏิบัติงานตองฟังความคิดเห็น ขอเสนอแนะจากผูรับบริการ ตลอดจนการประเมินผล
ภาพรวมของการใหบริการ ท้ังนี้ เพ่ือจะไดนําผลจากการประเมินไปปรับปรุงแกไขและ
พัฒนาการบริการใหดียิ่งข้ึนตอไป 
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7. ตองมีความกระตือรือรน มีจิตใจในการใหบริการ ใหชวยเหลือแสดงความหวงใย จะทําให
เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี ในการชวยเหลือผูรับบริการ 

8. ตองมีกิริยาวาจาสุภาพ กิริยาวาจาเป็นสิ่งท่ีแสดงออกจากความคิด ความรูสึก และสงผลให
เกิดบุคลิกภาพท่ีดี ดังนั้นเพ่ือใหผูรับบริการเกิดความสบายใจท่ีจะติดตอขอรับบริการ หรือ
ติดตอขอเขารวมงานประชุมวิชาการในครั้งตอไป 

9. ตองสามารถควบคุมอารมณ์ได งานบริการเป็นงานท่ีใหความชวยเหลือจากผูอ่ืน ตองพบปะ
ผูคนมากมายหลายชนชั้น ดังนั้นกิริยามารยาทจากผูรับบริการจะแตกตางกัน เม่ือ
ผูรับบริการไมไดตั้งใจ อาจจะถูกตําหนิพูดจากาวราวกิริยามารยาทไมดี ซ่ึงผูใหบริการตอง
สามารถควบคุมสติอารมณ์ไดเป็นอยางด ี

10. มีทัศนคติตองานบริการดี (Attitude) การบริการเป็นการชวยเหลือ ผูทํางานบริการเป็น
ผูใหจึงตองมีความคิดความรูสึกตองานบริการในทางท่ีชอบ และเต็มใจท่ีจะใหบริการนําไปสู
ความเป็นเลิศดานการบริการ 

 
3.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

3.5.1 วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน มีวิธีการติดตามการปฎิบัติงาน  
ใน 3 สวนดังนี ้
   

 1. ระดับหนวยงาน ตอหนวยงาน หมายถึง ผูรับบริการจากคณะ/ วิทยาลัยในสถาบันฯ 
สามารถประสานงาน สอบถามข้ันตอนการดําเนินงานจัดประชุมวิชาการ ความคืบหนาของในการยื่น
ขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความ กระบวนการจัดทํา Proceedings หรือขอติดขัดในการ
ดําเนินงานไดตลอดเวลา โดยผูปฎิบัติงานการจัดประชุมวิชาการของสํานักวิจัยจะคอยแจงขาวสาร และ 
ผลการดําเนินงานใหผูรับบริการทราบเป็นระยะ ผานหนังสือบันทึกเวียน อีเมล์ผูประสานงาน และกรุป 
Line ID งานประชุมวิชาการ และโทรศัพท์ เม่ือมีการติดตามงาน การสอบถามความคืบหนา หรือแจง
ข้ันตอนในการดําเนินงาน ขอมูลท่ีใชในการประสานงานติดตามความคืบหนา อาทิเชน วันท่ีรับเรื่องจาก
คณะ/วิทยาลัย  ขอเสนอโครงการท่ีนําเขาขออนุมัติท่ีประชุมคณะกรรมการสงเสริม มติท่ีประชุมในเรื่อง
ตางๆ กําหนดการนําเสนอบทความกําหนดการสงผลงาน ตลอดจนการติดตามงานจากคณะ เป็นตน 

 

 2. ระดับสํานัก ผูปฏิบัติงานตองมีการวางแผนการจัดประชุมวิชาการในภาพรวม เพ่ือเสนอ
เลขานุการสํานัก และผูอํานวยการสํานักทราบกระบวนการ และระยะเวลาในการดําเนินงานแตละข้ันตอน 
และเม่ือมีความคืบหนาผูปฏิบัติงานจะตองปรับปรุงขอมูลให เป็นปัจจุบันอยูตลอดเวลา เพ่ือให
ผูบังคับบัญชาสามารถทราบผลการดําเนินงานและติดตามการปฏิบัติงานไดตลอดเวลา กรณีเกิดปัญหาใน
การดําเนินงานจะตองรายงานตอผูบังคับบัญชาทราบ เพ่ือขอคําปรึกษาในการแกไขปัญหาทันที เพ่ือให
สามารถจัดงานประชุมวิชาการไดทันตามกําหนดเวลาท่ีวางไว 
 

 3. ระดับสถาบัน ผูปฏิบัติงานจะตองรายงานความคืบหนา และรายงานผลการดําเนินงานให
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการทราบผานผูอํานวยการสํานักวิจัย ในท่ีประชุม ทคอ. และท่ีประชุม ทคอ.
วิจัย และหากมีวาระเสนอเพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการพิจารณา อาทิ คําสั่งแตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา แตงตั้งผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํา
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รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ แตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ สรุปชื่อ Sub-Themes 
ของแตละสาขาวิชา รายงานความคืบหนาการทาบทามองค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในภาคเชา สรุป
จํานวนบทความท่ีจะนําเสนอในแตละสาขาวิชา สรุปหองยอยท่ีจะใชในการนําเสนอบทความภาคบาย   
การขออนุมัติอัตราคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ ตลอดจนรายงานผลการจัดประชุมวิชาการ ประจําป พรอม
ขอเสนอแนะสําหรับการจัดประชุมวิชาการระดับชาติในครั้งตอไป 

 

 นอกจากนี้ การติดตามผลการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการจะถูกกํากับดวยกระบวนการ
ดําเนินงาน ข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินงาน ท้ังนี้สํานักวิจัยไดแจงกําหนดการดําเนินงานดังกลาว
ใหคณะ วิทยาลัยทราบ ในบันทึกแจงเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ และมีการติดตามความคืบหนาในการดําเนินงานผานผูประสานงานของ
คณะและวิทยาลัยอยางเป็นระยะ เพ่ือใหกระบวนงานการจัดประชุมวิชาการ สามารถดําเนินไปดวยความ
ตอเนื่อง และทันกําหนดเวลาอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3.6 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 เง่ือนไขการสงบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการและการเผยแพรบทความใน          
รายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ บทความท่ีสงมาเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ และเพ่ือเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ จะตองไมเคยเผยแพรท่ีใดมากอน 
และไมอยูระหวางการเสนอเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารใด ๆ และเจาของบทความตองมิไดคัดลอกหรือ
ละเมิดลิขสิทธิผ์ลงานของผูใด 
        

 ขอสังเกต  
 บทความท่ีสงเขารวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ ตองผานการประเมินหรือการ
ตรวจรับผลงานจากท่ีประชุมคณะกรรมการวิจัยคณะ หรือคณะกรรมการวิชาการคณะ หรือคณะกรรมการ
ประจําคณะ หรือท่ีประชุมอาจารย์ของคณะ/วิทยาลัยเป็นผูประเมินผลงาน และคณะ/วิทยาลัยทําบันทึก
สงผลงานฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการประเมิน หรือการรับผลงานจากคณะ/วิทยาลัยใหแกสํานักวิจัย เพ่ือรวมรวม
นําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ และจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาติ         
(E-Proceedings) และสํานั กวิจัยจะตองตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบบทความกอนจัดทํ า 
Proceedings หากบทความไมเรียบรอยใหแจงผูเขียนผานทางคณะ วิทยาลัยเพ่ือปรับแกไข  

 ขอควรระวัง   
1. การรับบทความเพ่ือพิจารณาเผยแพรใน Proceedings ตองตรวจสอบการคัดลอกบทความ 

หากเป็นบทความภาษาอังกฤษตรวจดวยระบบ Turn it in บทความภาษาไทยตรวจดวยระบบอักขรา
วิสุทธิ์เพ่ือปองกันการจัดพิมพ์บทความซํ้าซอน 
 2.  การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมิน กรณีผูเขียนบทความเป็นอาจารย์ นักวิจัย 
นักวิชาการ และนักศึกษาของสถาบันใหสงผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความเป็นบุคคลนอกสถาบัน
เทานั้น 
 3.  การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมิน กรณีผูเขียนบทความเป็นอาจารย์ นักวิจัย 
นักวิชาการ และนักศึกษาจากภายนอกสถาบันใหสงผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความภายในสถาบันหรือ 
ภายนอกสถาบัน แตตองไมใชหนวยงานเดียวกับผูเขียนบทความ 
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  ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน   
1. การสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความควรปิดชื่อ และสถานท่ีติดตอของ

ผูเขียนบทความ หรือสิ่งอ่ืนใดท่ีเป็นการบงบอกวาผูเขียนบทความเป็นใคร 
2.  การติดตามผลการพิจารณาบทความจากผูอานประเมิน ควรแจงเตือนกอนถึงกําหนดเวลา 

และเม่ือเลยกําหนดเวลาใหติดตามทวงถาม โดยมีการประทับตราลับไวท่ีเอกสารอานประเมินและมีการปิด
ผนึกใหเรียบรอย 

3. ผลการพิจารณาบทความเป็นความลับ ควรเก็บอยางระมัดระวังใหมิดชิด 
4. การตรวจรับผลงานเพ่ือประกอบการรับทุนตองมีการตรวจสอบใหเป็นไปตามเกณฑ์การ

ขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ กอนจะสงขออนุมัติยังคณะกรรมการ
กองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย  
 
3.7 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานประชุมวิชาการ 
 

 จริยธรรม คือ คุณสมบัติท่ีประพฤติไดจะเกิดความงดงาม หรือความสงางามในสายตาผูอ่ืน เป็น
ความงดงามทางจิตใจ วาจา และพฤติกรรม นําไปสูความรวมมือ การชวยเหลือเก้ือกูลจากผูอ่ืนไดโดยงาย 
และดวยความเต็มใจ ซ่ึงสังคมยอมรับเพ่ือการอยูรวมกันอยางมีความสุข 
 

 จรรยาบรรณ คือ กรอบหรือแนวทางในการประพฤติปฏิบัติท่ีดีงามของการประกอบอาชีพใน
สาขาตาง ๆ หรือรูปแบบในการดํารงตนของคนในกลุม สังคม หมูคณะ หรือองค์กรตาง ๆ ซ่ึงนอกเหนือจาก
การแสดงออกในแนวทางท่ีถูกตองท่ีสังคมยอมรับแลว การมีจิตสํานักท่ีดี มีจิตใจงาม มีความเมตตา โอบ
ออมอารีซ่ือสัตย์สุจริต เป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผูประกอบสัมมาอาชีพ หรือการดํารงตนท่ีจะสงผลตอ
ชื่อเสียงเกียรติยศ และความมีคุณธรรมของแตละบุคคล หรือผูประกอบการหรือกลุมสังคมนั้น ๆ ท่ี
สามารถจะมองเห็นเป็นรูปธรรมได (กัลยาณี สูงสมบัต,ิ 2007) 
 

 คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา คณะทํางานการจัด
ประชุมวิชาการ ตลอดจนผูปฏิบัติงานหรือผูเก่ียวของในการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ จะตองมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติท่ีเป็นธรรม 
ดํารงไวซ่ึงความความซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานดวยความโปรงใส 
สามารถตรวจสอบได ท้ังนี้ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบัน เป็นบุคลากรของ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จําเป็นตองยึดม่ันในจรรยาบรรณของบุคลากรของสถาบันฯ ซ่ึงสภา
สถาบันไดกําหนดจรรยาบรรณของบุคลากรสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ในสวนท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ (สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร,์ 2554)   
 

 3.7.1 จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
   
 1. พึงประพฤติปฏิบัติตนใหเหมาะสมเป็นแบบอยางท่ีดีแกผูรับบริการ และบุคคลท่ัวไป  
ท้ังดานสวนตัวและการงาน เพ่ือธํารงรักษาชื่อเสียงและเกียรติภูมิของสถาบัน 
  2. พึงปฏิบัติหนาท่ีเต็มความสามารถและปฏิบัติตอผูรับบริการ ผูมีสวนเก่ียวของอยาง
เสมอภาคและเป็นธรรม 
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  3. พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ เสียสละ อุทิศตน ยึดม่ันในความซ่ือสัตย์สุจริต 
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
  4. พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน มีความคิดอิสระ ไมถูกครอบงําดวยอิทธิพล
หรือผลประโยชน์ใด ๆ 
  5. พึงหม่ันศึกษาคนควาติดตามความกาวหนาในวิชาชีพอยางตอเนื่อง เพ่ือพัฒนางานใน
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง 
  6. พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยจิตบริการ จิตอาสาและพรอมใหความชวยเหลือในกิจการสาธารณะ 

7. พึงปฏิบัติตอเพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา เยี่ยงกัลยาณมิตรและ 
ชวยเหลือสงเสริมเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน เพ่ือใหเกิดทีมงานท่ีด ี
  8. พึงสราง สงเสริมความรัก ความสามัคคี ความผูกพัน และมีสวนรวมในการพัฒนา
สถาบัน 
  9. พึงปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอตนเองและสวนรวม ดวยสํานึกตอสังคมและชาต ิ
 
 3.7.2 จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน  
 

  1. ยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  2. เป็นผูท่ียึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีดี ถูกตอง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
  3. ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีท่ีวิชาชีพ
ใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นดวย 
  4. ปฏิบัติหน าท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง 
สมเหตุสมผลโปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยคํานึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผูรับบริการ 
และประชาชนเป็นสําคัญ และไมมีผลประโยชน์ทับซอน 
  5. พัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเป็นธรรม 
  6. มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ิมพูนความรู ความสามารถและทักษะในการทํางานเพ่ือให
การปฏิบัติหนาท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
  7. ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกสถาบัน ไมทอดท้ิงหรือละเวนหนาท่ีของตนในการปฏิบัติงาน 
  8. รักษาความลับท่ีสถาบันตองดําเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัต ิ
  9. ดูแลรักษาและใชทรัพย์สินขององค์การอยางประหยัดคุมคาโดยระมัดระวัง มิให
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพย์สินสวนตน 
  10. ละเวนการนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนมาเป็นผลงานของตนเองโดยมิชอบ 
  11. ใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
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 3.7.3  จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และผูรวมงาน  
 

  1. เคารพและปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย 
และระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคต ิ
  2. ปฏิบัติหนาท่ีโดยมิใหเป็นการกระทําขามข้ันผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปเป็นผูสั่งใหกระทํา หรือไดรับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งชัว่คราว 
  3. ดูแลเอาใจใสตอผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน การสรางขวัญกําลังใจ การจัด
สวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาดวย
หลักการและเหตุผลท่ีถูกตองตามทํานองคลองธรรม 
  4. ใหความรวมมือชวยเหลือผูรวมงานท้ังในดานการใหความคิดเห็น และการแกปัญหา
รวมกัน การเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นวาจะเป็นประโยชน์ตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบ รวมท้ังใหความ
รวมมือในการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ตอองค์การ 
  5. ชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวม
แรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ตอองค์การ 
  6. ปฏิบัติตอผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยวาจาสุภาพ มีน้ําใจและมนุษยสัมพันธ์ท่ีด ี
  7. ละเวนจากการนําผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืนมาเป็นของตน และไมนําผลการ
ปฏิบตัิงานท่ีบกพรองของตนไปเป็นของคนอ่ืน 
 
 3.7.4 จรรยาบรรณท่ีพึงมีตอนักศึกษา ผูรับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม  
   

1. ใหบริการอยางเต็มความสามารถดวยความเป็นธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยา 
วาจาท่ีสุภาพออนโยน 
  2. ประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเป็นแบบอยางท่ีด ีและเป็นท่ีนาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 
  3. ละเวนการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชนจะใหกัน
โดยเสนหาจากผูมาติดตอ หรือผูซ่ึงอาจไดรับประโยชน์จากการปฏิบัติหนาท่ีนั้น 
  4. ละเวนจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจาก
ความไววางใจโดยมิชอบจนกอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการ 
  5. ละเวนจากการเรียก รับ หรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาหรือผู
บริการเพ่ือกระทําหรือไมกระทําการใด 
  6. ละเวนจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือใหกระทําการท่ีรูอยูวาผิดกฎหมาย หรือ
ฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชนอยางรายแรง 
  7. ละเวนจากการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซ่ึงมิใชคู
สมรสของตน 
  8. มีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการปฏิบัติหนาท่ี 

   
 3.7.5 จรรยาบรรณตอวิชาชีพ และการปฏิบัติงาน มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

  1) เปิดใจกวางเพ่ือพัฒนาความรูท่ีเก่ียวของ และมุงม่ันพัฒนาศาสตร์ของตนเองอยาง
จริงจังและสมํ่าเสมอ พรอมท้ัง ติดตามวิทยาการใหม ๆ เพ่ือพัฒนาตนเองท้ังในประเทศและตางประเทศ 
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  2) จัดทําแผนบริหารการสอนและแจงใหนักศึกษาทราบเม่ือเปิดภาคการศึกษา  
  3) สอนเพ่ือพัฒนาศิษย์อยางมุงม่ันและตั้งใจ โดยไมเรียกรบัผลประโยชน ์
  4) พัฒนาเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน วิธีการสอน วิธีการวัดผลประเมินผลใหทันสมัยแลว
นํามาใชในการปฏิบัติงานการสอน การวัดผลประเมินผล ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  5) ตรงเวลา สอนดวยความเต็มใจ ไมปิดบังความรู และสอนโดยไมเลือกท่ีรักมักท่ีชัง 
  6) เคารพศักดิ์และสิทธิของมนุษย์ท่ีใชเป็นตัวอยางในการวิจัย รับผิดชอบตอสิ่งท่ี
ศึกษาวิจัยไมวาจะเป็นสิ่งมีชีวิตหรือไมมีชีวิต 
  7) มีอิสระทางความคิด โดยปราศจากอคติในทุกข้ันตอนในการทําวิจัย 
  8) มีน้ําใจในการใหบริการและลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
  
 3.7.6 จรรยาบรรณตอผูเขารวมประชุมวิชาการ มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

 การปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ ไดนิยามความหมายของ ผูเขารวมประชุมวิชาการ วา
หมายถึง บุคคลท่ีรวมกิจกรรม อันไดแก ผูจัดประชุมวิชาการหรือจัดสัมมนา ผูทรงคุณวุฒิ วิทยากร และ
ผูเขารวมประชุมวิชาการ การจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาจะบรรลุวัตถุประสงค์ ผูเขารวมประชุม
วิชาการพึงตองมีจริยธรรมและจรรยาบรรณอาชีพในการเขารวมประชุมวิชาการ/สัมมนา ดังตอไปนี ้
 

1. มีความจริงใจในการเขารวมประชุมวิชาการ ทุกฝายตองใหความเอาใจใส สนใจการ
ประชุมวิชาการอยางจริงจัง โดยการตั้งใจฟังผูทรงคุณวุฒิปาฐกถา หรือบรรยาย รวมเสนอความคิดเห็น
ดวยความมีเหตุผล เท่ียงตรง ไมแสดงการคัดคาน ดวยอคติสวนตน 

2. พูดจาสุภาพ และเหมาะสมกับกาละเทศะ 
3. รักษาอารมณ์ใหม่ันคง และเป็นปกติ ไมลุแกโทษะ เพ่ือจะใหไดมาซ่ึงสิ่งท่ีตนปราถนา 

ควรตระหนักวาทุกสิ่งทุกอยางตองอาศัยแนวคิดหลายๆ ทาง วิเคราะห์ดวยหลักการเหตุและผล 
4. ปฏิบัติตอผูเขารวมประชุมวิชาการ ดวยความเคารพในคุณคาแหงความเป็นมนุษย์ 

ความเทาเทียมกัน รูจักยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ืน ไมอวดแบงแสดงตนวาเกงเกินผูอ่ืน หรือใชความรู
ท่ีมีอยูในทางไมชอบ 

5. การถายทอดความรู การแสดงความคิดเห็น มุงเนนเพ่ือใหเกิดความรู ทักษะและเจตคติ
อันเป็นคุณประโยชน์ตอผูรวมประชุมวิชาการเป็นสําคัญ 

6. มีน้ําใจ เอ้ือเฟอเผื่อแผ มีเมตตากรุณาเก้ือกูลประโยชน์จากการประชุมวิชาการ ใหแก
ผูเขารวมประชุมวิชาการ ซ่ึงกันและกัน 

7. ตรงตอเวลา รักษาเวลาในการประชุมวิชาการ 
8. มีสํานึกในความรับผิดชอบตอสังคม โดยการนําแนวคิดท่ีไดจากการประชุมวิชาการไป

สรางสรรค์แนวคิด วิธีการท่ีเหมาะสมในการดําเนินงานของตนเองและสังคม ท้ังในระดับทองถ่ิน ประเทศ 
และโลก  
 

จรรยาบรรณทางวิชาชีพของผูเขารวมประชุมวิชาการ นอกจากจะเป็นแนวทางท่ีจะชวยให                
ผูจัดประชุมวิชาการสามารถคัดเลือกบุคคลท่ีจะทําหนาท่ีตาง ๆ ไดอยางเหมาะสมแลวยังสงเสริมให
ผูเขารวมประชุมวิชาการทุกทานไดตระหนักถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณของการเขารวมประชุมวิชาการ 
อันจะสงผลใหการจัดประชุมวิชาการบรรลุเปาหมายท่ีวางไว (เกษกานดา สุภาพจน์, 2547 : 60) 
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 การทําคูมือ การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์บทนี้กลาวถึง แนวคิดงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการจัดประชุมวิชาการหรือการจัด
สัมมนา หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน คณะกรรมการตาง ๆ อํานาจหนาท่ีของ
คณะกรรมการ ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่องหลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ
ระดับชาติ และระดับนานาชาติ ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงิน
อุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกึอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการ
เขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒน-บริหารศาสตร ์
วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการ เง่ือนไขและขอควรระวัง รวมถึงสิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
และจริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานประชุมวิชาการ สวนรายละเอียดกระบวนการและ
ข้ันตอนการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์จะ
ไดกลาวถึง ในบทท่ี 4 ตอไป 
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บทท่ี 4 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 การจัดทําคูมือ เรื่อง “การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร”์ เนื้อหาในบทนี ้ประกอบดวย 3 สวน ดังนี้ 
 

4.1   รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.2   กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
4.3   กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 

4.1   รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ เป็นการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยกําหนด
รูปแบบการจัดประชุมวิชาการเป็น 2 กิจกรรมหลัก ดังนี้ กิจกรรมภาคเชา การปาฐกถานําเรื่องท่ีเก่ียวของ
กับหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ โดยองค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย กิจกรรมภาคบาย การนําเสนอ
ผลงานทางวิชาการในรูปแบบ Round Table โดยเนนการเป็น Action Based, Action Paper เป็นการ
นําเอาทฤษฎีไปสูการปฏิบัติจริง และมีผูทรงคุณวุฒิ เป็นผูวิพากษ์บทความ (discussant)  โดยแบงกลุม
สําหรับการประชุมวิชาการ 12 กลุมยอยตามสาขาวิชาท่ีเปิดการเรียนการสอน 

 

ดังนั้น ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการจึงตองเป็นท่ีจะตองใชความรู ทักษะ ความสามารถ 
และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานสูง ตองมีความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับการดําเนินงาน ตลอดจนหลักเกณฑ์ของการจัดประชุมวิชาการท่ีสถาบันฯ กําหนดไว  

 

การบริหารจัดการกระบวนการทํางานภายใตกรอบระยะเวลาท่ีจํากัด ผูปฏิบัติงานจําเป็นตองมี
ทักษะความสามารถในการติดตอประสานงานกับผูนําเสนอบทความ ผูทรงคุณวุฒิ ผูอานประเมินบทความ 
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา และคระทํางานการจัดประชุม
วิชาการฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการเกิดข้ึนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์ และเปาหมายท่ีสถาบันฯ ไดทันกําหนดเวลา 
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ตารางท่ี 4.1 สัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow 
 
 

 

เริ่มตนหรือสิ้นสุดโปรแกรม 

 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงานท่ีอาจมีการขอใหแกไขหรือจัดสงหลักฐาน
เพ่ิมเติมตามขอบังคับไดเล็กนอย รวมถึงการตรวจสอบรายละเอียด แตไมมี
การตัดสินใจหรือการอนุมัต ิ

 

 

การตัดสินใจ ทางเลือก การอนุมัติการประเมิน การพิจารณา รวมถึงการ
พิจารณากลั่นกรองโดยท่ีไมไดตัดสินดวย 
 
 

 

 

จุดเชื่อมโปรแกรมท่ีอยูในหนาอ่ืน 

 

จุดเชื่อมโปรแกรม 

 
 

การไหลของข้ันตอนหลักกรณีผานกระบวนการ เห็นชอบโดยท่ียังไมสิ้นสุด
หรือไมอนุมัติ ไมเห็นชอบ ไมรับพิจารณา 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
     (กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ) 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

(กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ) (ตอ) 
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จากตารางท่ี 4.1 ผูปฎิบัติงานขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัด
ประชุมวิชาการ (กรณีรับบทความผานคณะ/วิทยาลัย เพ่ือขอรับทุนการเขียนบทความรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ) โดยละเอียด เพ่ือใหผูอานเขาใจกระบวนการมากข้ึนโดยแบงเป็นข้ันตอนตาง ๆ ตั้งแต
เริ่มตนกระบวนการจัดประชุมวิชาการจนเสร็จสิ้นกระบวนการ โดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันเตรียมการ จัดทําโครงการ และการขออนุมัติโครงการ  
 

 ในข้ันตอนนี้ถือวาเป็นกระบวนการท่ีสําคัญมากในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ เนื่องจาก
เป็นข้ันตอนของการใชความรูและทักษะตาง ๆ อาทิ ผูปฏิบัติงานตองเตรียมการศึกษาขอมูลท่ีเป็น
ประเด็นนาสนใจ มีประโยชน์ และมีความเก่ียวเนื่องกับกระบวนการทําวิจัย ตลอดจนศึกษาประเด็นทาง
สังคมท่ีทันสมัยเพ่ือใหไดมาซ่ึงประเด็นท่ีเป็นประโยชน์ตอการจัดประชุมวิชาการมากท่ีสุด นอกจากนี้ควร
ตองเป็น          ผูท่ีมีทักษะและเทคนิคในการเขียนโครงการใหมีความนาสนใจ เขาใจงาย ชัดเจน เพ่ือ
ประโยชน์ตอการอนุมัติโครงการ รวมท้ังตองสามารถสื่อความ หรือถายทอดใหผูเก่ียวของทราบและเขาใจ
ถึงวัตถุประสงค์หลักของการจัดประชุมวิชาการ และองค์การตองการใหเกิดผลหรือประโยชน์ในเรื่อง
ใดบางแกผูจัดงานประชุมวิชาการและผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

 การเตรียมการจัดทําโครงการ และการขออนุมัติโครงการ มีรายละเอียดในแตละข้ันตอน ดังนี้ 
 

(1) ศึกษาคนควาประเด็นท่ีนาสนใจ มีความสําคัญเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน หรือ 
เป็นประเด็นท่ีองค์กรตองการเป็นตัวหลักในการขับเคลื่อน หรือพัฒนาสงัคมอยางยั่งยืน 
พรอมนําเสนอประเด็นดังกลาวใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน
พิจารณารวมกันกําหนดหัวขอในการจัดประชุมวิชาการ ประจาํป 

(2) จัดทําโครงการจัดประชุมวิชาการและการนําเสนอผลงานวิจัย โดยตองนําเสนอ 
รายละเอียดตาง ๆ ใหชัดเจน เพ่ือประโยชน์ตอการอนุมัติโครงการ องค์ประกอบของ
การเขียนโครงการมีดังนี้ (ตัวอยางแนบ 1) 

  (2.1)  ชื่อโครงการจัดประชุมวิชาการ 
(2.2)     หลักการและเหตุผลหรือความเป็นมา ตองสามารถสื่อความใหผูอานหรือ 

ผูอนุมัติโครงการเขาใจในหลักการสําคัญ และประโยชน์ท่ีจะเกิดจาก
โครงการจัดประชุมวิชาการดังกลาว ซ่ึงผูเขียนตองมีเทคนิคในการ
เขียนโครงการท่ีดี มีการลําดับความสําคัญท่ีชัดเจน จัดกรอบประเด็น
ท่ีตองการนําเสนอจากภาพกวางไปสูประเด็นหลัก ซ่ึงแสดงใหเห็นถึง
การจัดลําดับความคิดท่ีเป็นระบบ 

  (2.3)   วัตถุประสงค์ เป็นการบอกถึงจุดมุงหมายท่ีตองการจัดประชุมวิชาการ  
ควรแยกเขียนเป็นขอ ๆ เพ่ือใหเกิดความชัดเจน เขาใจงาย 

   (2.4)   กลุมเปาหมายและตัวชี้วัดของโครงการ ตองระบุวาในการจัดประชุม 
วิชาการครั้งนี้ กลุมผูเขารวมประชุมเป็นใคร จากหนวยงานใด และ
จํานวนประมาณเทาไหร การกําหนดกลุมผูเขารวมประชุมวิชาการท่ี
ชัดเจนจะชวยในการกําหนดขอบขายของการจัดประชุมวิชาการให
งายข้ึน กระชับและเกิดการนําไปใชประโยชน์ไดอยางเป็นรูปธรรม
ยิ่งข้ึน ท้ังนี้ตองมีการกําหนดตัวชี้วัดของโครงการเพ่ือวัดความสําเร็จ
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ของการดําเนินการสวนใหญจะกําหนดตัวชี้วัดในเชิงปริมาณ อาทิเชน 
จํานวนผูเขารวมไมนอยกวาก่ีคน ผลงานท่ีรวมนําเสนอไมนอยกวาก่ี
เรื่อง ผลประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการไมนอย
กวารอยละ 85 เป็นตน  

  (2.5)  วิธีการดําเนินการ เป็นการบอกใหทราบถึงข้ันตอนหรือรูปแบบของ 
กิจกรรมท่ีจะจัดข้ึนวาประกอบดวยกิจกรรมอะไรบาง อยางไร ท่ีไหน 
และโดยใคร เชน ภาคเชาเป็นการปาฐกถาพิเศษ และการอภิปรายโดย
ผูทรงคุณวุฒิ ภาคบาย เป็นการนําเสนอผลงานทางวิชาการ 12 กลุม
สาขาวิชา เป็นตน  

   (2.6)   วัน เวลา สถานท่ี ควรตองมีการระบุใหชัดเจนวาโครงการท่ีจะจัดข้ึนมี 
ระยะเวลาในการจัดกิจรรมก่ีวัน และสถานท่ีจัดกิจกรรมแตละชวง
กําหนดไวท่ีใด เพ่ือความสะดวกในการเขารวมประชุมวิชาการของ
ผูรับบริการ 

   (2.7)   ประโยชน์ท่ีคาดวาจะไดรับ การเขียนประโยชน์ท่ีคาดวาจะไดรับควร 
มีความสอดคลองกับวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไวในตอนตน เพ่ือแสดงให
เห็นวาการจัดประชุมวิชาการในครั้งนี้มีความคุมคากับงบประมาณท่ี
ไดรับการจัดสรรอยางแทจริง 

(2.8)  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หรือผูรับผิดชอบโครงการ ควรมีการระบุไว
เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการดําเนินงาน 

(2.9)  งบประมาณในการดําเนินการ มีความสําคัญมากในการเขียนโครงการ 
ตองอาศัยความละเอียดรอบคอบในการคิด วิเคราะห์ประมาณการ
คาใชจายท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนในการจัดประชุมวิชาการ การวางแผน
งบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงานปกติจะแยกตามหมวดตาง ๆ 
ไดแก 

• หมวดคาตอบแทน ประกอบดวย คาตอบแทนวิทยากร  
คาตอบแทนผูนําเสนอผลงานวิจัย คาตอบแทนผูดําเนิน
รายการ คาพาหนะในการเดินทาง เป็นตน 

• หมวดคาใชสอย ประกอบดวย คาอาหารวาง อาหารกลางวัน 
คาปฏิบัติงานลวงเวลาของพนักงาน เป็นตน 

• หมวดคาวัสดุ ประกอบดวย คาวัสดุท่ีใชในการจัดประชุม 
วิชาการ คาของท่ีระลึกสําหรับวิทยากร เป็นตน 
 

การตั้งงบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงาน มักเป็นการประมาณการ
และมีการตั้งงบเกินไวบางสวนเพ่ือเตรียมไวสําหรับกรณีจําเป็น เพ่ือ
ปองกันเหตุขัดของ และหากมีการเก็บคาลงทะเบียนจากผูเขารวม
ประชุมวิชาการ ควรมีการประมาณการรายรับแสดงไวดวย แตในสวน
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไมมีการเก็บคาลงทะเบียน
สําหรับงานประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ 
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(3) เจาหนาท่ีฝายการเงิน สํานักวิจัยทําบันทึกเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม 
วิชาการระดับชาติถึงอธิการบดี (ดําเนินการขออนุมัติรายป) 

 
ข้ันตอนท่ี 2 จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับระดับชาติ 
 
 ในการจัดประชุมวิชาการ ควรมีการกําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินงานในรูปแบบของ
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือรับผิดชอบการจัดประชุมวิชาการในดานตาง ๆ  โดยอธิการบดีได
เสนอชื่อประธานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการแตละป และประธานคณะกรรมการกําหนดกรรมการ 
ประกอบดวย ท่ีปรึกษาและคณะกรรมการ ซ่ึงมาจาก อธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝาย คณบดีทุกคณะ 
ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ผูชวยอธิการบดีฝายสื่อสารองค์การ ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ
สํานัก เป็นตน ท้ังนี้หากเป็นการจัดประชุมวิชาการขนาดใหญ จะตองแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน
หลายชุด เพ่ือความเรียบรอยในการดําเนินงานการจัดประชุมวิชาการ ซ่ึงในการแตงตั้งคณะกรรมการจัด
ประชุมวิชาการ มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกถึงคณะ / สํานัก ใหแจงชื่อคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา และ
ชื่อ 

ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา เพ่ือรวบรวมรายชื่อและจัดทําคําสั่งแตงตั้ง 
(2) สํานักวิจัย ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ ประกอบดวย ชดุ 

คณะกรรมการ ดังนี้ (ตัวอยาวแนบ 2) 
(2.1) แตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการวิชาการของสถาบัน ประจาํป  
(2.2) แตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
(2.3) แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานในการประชมุวิชาการ         

(ผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา) 
(2.4) แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ  
(2.5) แตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ 
(2.6) แตงตั้งคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ (ถามี) 
(2.7) แตงตั้งคณะอนุกรรมการจัดหาเงินทุน (ถามี) 

(3)      หลังจากรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ แลวผูปฏิบัติงานทําบันทึกถึงอธิการบดี  
ผานรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ ผานหัวหนากลุมงานวินัยและนิติกร เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองของรางคําสั่งแตงตั้ง และเสนอลงนามตามลําดับ 

กรณี คําสั่งแตงตั้งถูกตอง ไมมีการแกไข หัวหนากลุมงานวินัยและนิติกร     
เสนอรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการการวิชาการ และอธิการบดีลงนาม 
กรณี คําสั่วแตงตั้งไมถูกตอง หัวหนากลุมงานวินัยและนิติกรแจงใหสํานักวิจัย
ปรับแกไข  

(4) หลังจากอธิการบดีลงนามในคําสั่งแตงตั้งแลว สํานักวิจัยสงบันทึกพรอมแนบสําเนาคําสั่ง 
แตงตั้งคณะกรรมการแตละชุดไปยังคณะ/วิทยาลัย เพ่ือทราบคําสั่งแตงตั้งการจัด
ประชุมวิชาการ 
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ข้ันตอนท่ี 3 นดัประชุมคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับชาติ 
 

 การนัดประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพ่ือรวมกันกําหนดแนวทางในการดําเนินงาน
การจัดประชุมวิชาการในแตละป รวมระดมความคิดเห็นในการกําหนดหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ 
(Theme) เสนอรายชื่อองค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูดําเนินรายการ โดยการประชุมคณะกรรมการจัด 
ประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ กําหนดใหมีการประชุมผานท่ีประชุม ทคอ.วิจัย หรือท่ีประชุม 
ทคอ. เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายองค์ประชุม โดยมีรายละเอียดการดําเนินงาน ดังนี้ 

 

(1) สํานักวิจัยรวบรวมขอมูลเก่ียวกับรายชื่อผูท่ีจะเสนอใหเป็นองค์ปาฐก หรือผูอภิปรายในงาน 
 ประชุมวิชาการ โดยการจัดเตรียมประวัติและผลงานของผูทรงคุณวุฒิดังกลาวสําหรับ
นําเสนอในท่ีประชุม 

(2) สํานักวิจัยทําบันทึกขอสงเรื่องการจัดประชุมวิชาการเขาท่ีประชุม ทคอ.พรอมวาระการ
ประชุม      

เพ่ือใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการรวมระดมความคิดเห็นในการ กําหนดรูปแบบ
การจัดประชุม รวมถึงการกําหนดหัวขอหลัก (Theme) งานการจัด ประชุมวิชาการ 

(3) เสนอท่ีประชุมพิจารณากําหนด Theme หัวขอหลักการประชุมวิชาการ เสนอชื่อ       
องค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย (โดยมติของท่ีประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ 
ผานท่ีประชุม ทคอ.) ใหสํานักวิจัยดําเนินการทาบทาม และทําหนังสือเรียนเชิญองค์
ปาฐกและผูอภิปราย โดยมีรูปแบบการจัดประชุมวิชาการ 3 รูปแบบ แลวแต
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในแตละปจะเลือกรูปแบบการจัดงานใด ดังตอไปนี้ 
 (2.1)  กรณีมีเฉพาะองค์ปาฐก ไมมีผูรวมอภิปราย (กําหนดใหมีองค์ปาฐก 1-3 ทาน) 

      (2.2)  กรณีมีองค์ปาฐก และผูรวมอภปิราย (องค์ปาฐก 1 ทาน ผูอภปิราย 3-4 ทาน)  
 (2.3)  กรณีอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 2.1 และ 2.2 แลวแตคณะกรรมการจัดประชุม 
  วิชาการกําหนดรูปแบบเป็นอยางอ่ืน 

(4) นัดหมายการประชุมในครั้งตอไป เพ่ือรายงานความคืบหนาการจัดเตรียมการประชุม 
 วิชาการระดับชาติเขาท่ีประชุม ทคอ. หรือ ท่ีประชุม ทคอ วิจัย เพ่ือวางแผนดําเนินงาน  
 หรือมีวาระเพ่ือพิจารณาเพ่ือของมติจากคณะกรรมการในท่ีประชุม 

 
ข้ันตอนท่ี 4 ประชาสัมพันธ และการประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ และหนวยงานตาง ๆ 
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ จําเป็นตองอาศัยความรวมมือและความอนุเคราะห์จากหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ
ภายนอกสถาบัน เพ่ือใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ มีการประสานงานกับกลุมงาน
สื่อสารองค์การ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะ/วิทยาลัยเพ่ือใหมีการดําเนินงาน ดังนี ้
  

 ประชาสัมพันธโครงการ 
 

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

(2) สํานักวิจัยประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดทําเว็บไซต์ประชุม 
 วิชาการ พรอมจัดสงรายละเอียดขอมูลท่ีจะข้ึนเว็บไซต์ใหกับเจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยี 
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 สารสนเทศ 
(3) เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) ดําเนินการจัดทําเว็บไซต์การประชุม 

วิชาการระดับชาติ และประสานงานใหสํานักวิจัยตรวจสอบความถูกตองกอนเผยแพร 
เว็บไซต ์

(4) สํานักวิจัยดําเนินการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ และประสานงานกับทางฝายสื่อสาร 
องค์การ  
ในการจัดประชาสัมพันธ์งานประชุมวิชาการ  อาทิเชน 
• ปาย LED Billboard ของสถาบัน 
• ปายประชาสัมพันธ์หลังอาคารราชพฤกษ์ 
• โปสเตอร์ขาวรายสัปดาห์ “นิดาวันนี้” 
• โปสเตอร์ติดบอร์ดภายในสถาบัน 
• จดหมายขาวราย 2 เดือน และราย 6 เดือน 
• ระบบโทรทัศน์ภายในสถาบัน Digital Signage 
• Facebook / Twitter  
• เว็บไซต์นิดา www.nida.ac.th 
• เว็บไซต์การจัดประชุมวิชาการ http://conference.nida.ac.th 
• เว็บไซต์สํานักวิจัย http://rc.nida.ac.th 
• สถานีวิทยุ 
• บันทึกเทปโทรทัศน์รายการ “WISDOM for Change” 
• หนังสือพิมพ์ (ถามี) 

(5) สํานักวิจัยทําจดหมายประชาสัมพันธ์ เพ่ือเชิญชวนเขารวมงานประชุมวิชาการและฟัง 
 การประชุมวิชาการและการนําเสนอผลงานทางวิชาการไปยังหนวยงานตางๆ ท้ังภายใน
สถาบันและสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ พรอมแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม
วิชาการ และโปสเตอร์งานประชุมวิชาการ (ตัวอยางแนบ 3) 

(6) ประสานงานกับฝายสื่อสารองค์การในการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์สื่อมวลชน   
 ทุกแขนงเพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ  

(7)  ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย ในการจัดทําหนังสือเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิ ของแตละ 
คณะ/วิทยาลัยเพ่ือเขารวมงานประชุมวิชาการ  

(8) สํานักวิจัยทําจดหมายประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์ไปยังกลุมเปาหมายท่ีเขารวมประชุม 
 วิชาการในปท่ีผานมา โดยเรียนเชิญใหเขารวมงานประชุมวิชาการ 

  

 ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ  
 

 เม่ือโครงการไดรับอนุมัติใหดําเนินการแลว และมติท่ีประชุมไดเสนอชื่อผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็น  
องค์ปาฐก และผูอภิปรายในงานประชุมวิชาการ ลําดับตอมาคือการประสานงานทาบทามเรียนเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิดังกลาวเป็นองค์ปาฐก และผูอภิปราย ตามลําดับชื่อท่ีไดรับการเสนอตามมติท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ ซ่ึงมีกระบวนการในการดําเนินการดังนี ้
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(1) ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเป็นองค์ปาฐก และผูอภิปราย โดยตองชี้แจงถึงความเป็นมา 

และวัตถุประสงค์ในการจัดประชุมวิชาการ และประเด็นหัวขอหลักท่ีตองการให
ทรงคุณวุฒิปาฐกถาพิเศษ ในข้ันตอนนี้อาจทาบทามดวยวาจากอนได อาจทาบทามผาน
ทางเลขานุการของผูทรงคุณวุฒิในเบื้องตน  

(2) ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญองค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูดําเนินรายการอยางเป็น 
 ทางการ (ตัวอยางแนบ 4) 
(3) ประสานงานกับเลขาขององค์ปาฐก และผูอภิปราย ในเรื่องตางๆ ดังนี ้

(3.1)    ขอรับเอกสารประกอบการปาฐกถาพิเศษ 
(3.2)  ความตองการในการใชสื่อประกอบการปาฐกถา 
(3.3)  การเดินทางมาปาฐกถา อาทิ การจัดรถรับสง หรือจัดจุดจอดรถ 
(3.4)  การจัดเตรียมอาหารกลางวัน 

 (4)   แจงยืนยันองค์ปาฐก และผูอภิปรายกอนถึงวันจัดประชุมวิชาการ 
  
ข้ันตอนท่ี 5 รับขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความและการจัดประชุมวิชาการ และรับบทความ 

      ฉบับสมบูรณ 
 

(1) สํานักวิจัยรางเกณฑ์การจายเงินงบประมาณงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน 
 ประจําป เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย เพ่ือ   
ขออนุมัติเกณฑ์การจายเงินงบประมาณงานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบัน โดยเป็น  
ทุนเพ่ือการเขียนบทความวิชาการ หรือบทความวิจัย และรวมนําเสนอในงานประชุม          
วิชาการระดับชาติ ประจําป ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์(ตัวอยางแนบ 5) 

(2) คณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยพิจารณาพรอมอนุ มัติ  
หลักเกณฑ์  

(3) สํานักวิจัยทําบันทึกแจงเกณฑ์การจายเงินงบประมาณ งานประชุมวิชาการระดับชาติ
ของสถาบันเพ่ือสนับสนุนการเขียนบทความวิจัย หรือบทความวิชาเพ่ือรวมนําเสนอใน
งานประชุมวิชาการระดับชาติของสถาบันไปยังคณะ /วิทยาลัย โดยเหมาจาย สาขาวิชา
ละ 200,000 บาท (ท้ังนี้ใหคณะ/วิทยาลัยเป็นผูบริหารจัดการงบประมาณตามความ
เหมาะสม)  

(4) คณะ / วิทยาลัย พิจารณาคัดเลือกผูเขียนบทความวิชาการ หรือบทความวิจัยเพ่ือ
นําเสนอในงานประชุมวิชาการ ของสถาบันฯ ซ่ึงกําหนดใหมีบทความจากคณาจารย์
ภายในสถาบันฯ จํานวน 2 บทความ คณาจารย์ หรือผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกสถาบันฯ 
จํานวน 1 บทความ เป็นอยางนอย  

(5) คณะ / วิทยาลัย ดําเนินการทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเป็นผูวิพากษ์บทความ (Discussant) 
และทําบันทึก หรือแจงชื่อผูวิพากษ์บทความใหสํานักวิจัยทราบตอไป 

(6) คณะ / วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการการจัดประชุมวิชาการ ไปยังสํานักวิจัยภายในเดือน
พฤศจิกายน – มกราคม ของทุกปเพ่ือขออนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและ
พัฒนางานวิจัย 
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(7) สํานักวิจัยรวบรวมขอเสนอโครงการของแตละคณะ /วิทยาลัย เขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัย เพ่ือใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการพิจารณา
ความเหมาะสมของหัวขอบทความวิจัย หรือบทความวิชาการท่ีจะนําเสนอ และตรวจสอบ
จํานวนบทความใหเป็นไปตามเกณฑ์การจายเงินงบประมาณท่ีกําหนดไว (ตัวอยางแนบ 6) 

(8) เจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมและพัฒนางานวิจัยฯ แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการไปยัง
คณะ / วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตอไป ดังนี้ 

        (7.1)    กรณีอนุมัติ ใหคณะ / วิทยาลัย สามารถดําเนินตามขอเสนอโครงการได  
     (7.2)    กรณีไมอนุมัติ ใหคณะ / วิทยาลัย ดําเนินการปรับแกไขตามคําแนะนําของ
   คณะกรรมการฯ แลวสงขอเสนอโครงการท่ีปรับแกไขแลวเขารับการ 
   พิจารณาอีกครั้งในรอบเดือนถัดไป 

(9) คณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผานการอานประเมินบทความจาก
 ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ หรือบทความท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือ
ดําเนินการจัดทําราง Draft-Proceedings แจกผูเขารวมงานประชุมวิชาการ โดยสงให
สํานักวิจัย ภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป  

(10) คณะ/วิทยาลัย จัดทํา Press Release ในรูปแบบของ Info graphics สงสํานักวิจัยภายใน
 วันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป เพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมกลุมยอย 

(11) สํานักวิจัยสง Info graphics ไปยังกลุมงานสื่อสารองค์การเพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน 
 การประชาสัมพันธ์ Info graphic กลุมยอยภาคบายตอไป 

 

ข้ันตอนท่ี 6 การจัดทําเว็บไซตและเปดรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

(1) เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) ดําเนินการจัดเว็บไซต์ และระบบ 
 ลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการของสถาบันฯ ในเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ  

 และทดสอบการใชงานระบบการลงทะเบียน พรอมเปิดระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจเขา
รวมประชุมวิชาการ (กรณีผูสนใจเขารวมกิจกรรมโดยไมนําเสนอบทความ) 

(2) สํานักวจิยัดูแลระบบรับลงทะเบียน พรอม update รายชื่อผูลงทะเบียนทางหนา 
เว็บไซต์ เพ่ือใหผูลงทะเบียนสามารถตรวจสอบรายชื่อตนเองไดตามคูมือการลงทะเบียน 
ออนไลนก์ารประชุมวิชาการระดับชาต ิ 

(3) เม่ือถึงกําหนดปิดรับลงทะเบียน แจงเจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปิดระบบ 
รับลงทะเบียน 

(4)      บันทึกฐานขอมูลผูลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ เพ่ือจัดทําแฟมลงทะเบยีน 
ผูเขารวมประชุมวิชาการ โดยจัดแฟมลงทะเบียนเรียงตามลําดับตัวอักษร 

(5) สํานักวิจัยจัดทําแฟมลงทะเบียนของคณะกรรมการฯ และผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา  
ผูวิพากษ์บทความ และสื่อมวลชน 
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ข้ันตอนท่ี 7 จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ี 
 

สํานักวิจัย ดําเนินการเตรียมกอนการจัดประชุมวิชาการ 
 

งานดานสถานท่ี / อาหาร / พาหนะ  
 

(1) ประสานงานดานการจัดเตรียมสถานท่ีสําหรับจัดประชุมวิชาการท้ังภาคเชาและภาคบาย 
โดยปกติการจัดประชุมวิชาการในภาคเชา จะใชหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระ
ชนมพรรษา และการนําเสนอผลงานทางวิชาการภาคบายจะใชหองเรียน ณ อาคารสยาม
บรมราชกุมารี และ อาคารนวมินทราธิราช สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

(2) ประสานงานฝายอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดตกแตงสถานท่ีใชในการจัดงานประชุมวิชาการ 
ไดแก เวทีหอประชุมฯ หองรับรองผูทรงคุณวุฒิ หองรับประทานอาหารผูทรงคุณวุฒิ 
หอประชุมใหญ และหองนําเสนอผลงานทางวิชาการ ตลอดจนโตะลงทะเบียน ปายชื่อ
งานประชุมวิชาการ สื่อ และอุปกรณ์ตาง ๆ ท่ีตองใช เชน ปายบอกทาง ปายกําหนดการ
กลุมยอยภาคบาย เป็นตน 

(3) จัดเตรียมจุดรับรององค์ปาฐก และผูอภิปราย ผูทรงคุณวุฒิ และผูบริหารสถาบัน 
(4) จัดเตรียมโตะ เกาอ้ีสําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการใหเพียงพอ  
(5) เจาหนาท่ีฝายการเงินกําหนดรายการอาหารกลางวัน อาหารวาง และเครื่องดื่ม โดยคํานึงถึง

ผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีนับถือศาสนาอิสลาม รวมท้ังผูท่ีรับประทานอาหารมังสวิรัติ  
(6) จัดเตรียมสถานท่ีจอดรถสําหรับองค์ปาฐก ผูทรงคุณวุฒิท่ีเขารวมงานประชุมวิชาการ 
(7) ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย ในการดําเนินงานและการเตรียมความพรอมอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวของ 
 

งานดานตอนรับ และพิธีการ 
 

(1) จัดเตรียมผูทําหนาท่ีตอนรับองค์ปาฐก ผูรวมอภิปราย ประธานเปิดงาน และผูทรงคุณวุฒิท่ี
เขารวมประชุมวิชาการ ณ บริเวณหนางาน เพ่ือเรียนเชญิไปยังหองรับรอง 

(2) จัดพิธีกรภาคเชา ชาย-หญิง 1 คู โดยปกติจะทาบทามคณาจารย์ภายในสถาบัน พรอม
เตรียมบทพูดสําหรับพิธีกร  

(3) มีเจาหนาท่ีผูประสานงานดานพิธีการ หรือข้ันตอนตาง ๆ ในระหวางการประชุมวิชาการ 
โดยใหประจําอยูในหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษาฯ เพ่ือดูแลความ
เรียบรอยภายในบริเวณงาน 

(4) เตรียมสื่อสําหรับการปาฐกถาพิเศษขององค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายใหพรอมใชโดย 
 ประสานงานกับฝายโสตทัศนูปกรณ์ 

(5) จัดเตรียมประวัติองค์ปาฐก และผูอภิปรายภาคเชาไวสําหรับพิธีกรกลาวแนะนํา 
(6) ประสานงานกับผูติดตามขององค์ปาฐก หรือผูอภิปรายรวม เพ่ืออํานวยความสะดวกใน 

ดานตางๆ เชน จุดจอดรถ หองพักรับรอง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน เป็นตน 
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งานเอกสาร / ธุรการ 
 

(1) เตรียมคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปิดงานประชุมวิชาการ และจัดสงใหผูบริหารท่ีมี
หนาท่ีกลาวรายงาน และกลาวเปิดงานพิจารณากอน พรอมเตรียมคํากลาวไวยังจุดโพ
เดียมท่ีจะกลาวรายงาน และกลาวเปิดงานใหพรอม 

(2) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดซ้ือจัดจางวัสดุท่ีใชในการประชุมวิชาการ อาทิ กระเป๋าผา 
 สมุดฉีก ปากกา CD-Proceedings สําหรับผูเขารวมประชุมวิชาการ (การจัดซ้ือวัสดุ 
 แลวแตกรณีอาจไมเหมือนกันในแตละป) 

(3) ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุมวิชาการขององค์ปาฐก และผูอภิปราย (ถา
มี)  
 เพ่ือแจกผูเขารวมประชุมวิชาการ 

(4) จัดทําปายชื่อตั้งโตะของผูทรงคุณวุฒิท่ีเขารวมประชุมวิชาการ 
(5) จัดเตรียมใบประกาศนียบัตรใหแกผูนําเสนอบทความทุกสาขาวิชา พรอมตรวจสอบ 

 ความถูกตองของขอมูลในใบประกาศนียบัตร 
(6) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ และสัญญาณ Wi-fi สําหรับนักขาว 
(7) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ประกอบดวย 

   (7.1)  โครงการจัดประชุมวิชาการ 
(7.2) กําหนดการภาคเชา และกําหนดการนําเสนอผลงานทางวิชาการภาคบาย 
(7.3) บทความหรือเอกสารประกอบการประชุมวิชาการของผูทรงคุณวุฒิ 
(7.4) แผนผังสถานท่ีภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศสตร์ 
(7.5) แบบประเมินผลการจัดประชุมวชิาการ (ภาคเชา) 

 
งานโสตทัศนูปกรณ  
 

(1) จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ ในการจัดประชุมวิชาการ เชน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ , LCD Projector, Pointer, เครื่องพิมพ์ , อุปกรณ์บันทึกภาพและเสียง 
, กลองถายภาพนิ่ง , กลอง VDO  เป็นตน 

(2) กลุมงานโสตทัศนูปกรณ์ ประสานงานกับบริษัทภายนอกในการบันทึกภาพเคลื่อนไหว
ภายในหอประชุมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษา และหองนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ กลุมยอยภายบาย 

(3) เปิดวีดีทัศน์แนะนําสถาบันฯ กอนเริ่มงานพิธีเปิดประชุมวิชาการ 
(4) ฝายโสตทัศนูปกรณ์ ดูแลสื่อ แสง เสียง และอุณหภูมิในหอประชุมฯ ใหเหมาะสม 
(5) ฝายโสตทัศนูปกรณ์ดูแลประสานงานกับบริษัทท่ีจัดจางในการบันทึกเทป VDO  
 

สํานักวิจัย ดําเนินการหลังการจัดประชุมวิชาการ 
 

(1) การจัดเก็บอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ตาง ๆ เม่ือสิ้นสุดการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 
(2) กรณียืมอุปกรณ์ และครุภัณฑ์จากหนวยงานอ่ืน ๆ ใหดําเนินการสงคืนทันที ภายหลังการ

จัดประชุมวิชาการ หรือภายในวันทําการถัดไป 
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(3) ผูรับผิดชอบโครงการรวมรวมแบบประเมินผล เพ่ือดําเนินการประมวลผลตอไป 
(4) ดําเนินการสรุปผลการจัดประชุมวิชาการ ประเมินปญัหา อุปสรรค และขอเสนอแนะตาง ๆ  

นําสรุปผลการจัดประชุมวิชาการรายงานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในท่ีประชุม 
ทคอ. และ ทคอ.วิจัย และท่ีประชุมสภาสถาบัน เพ่ือหาขอสรุปและนํามาปรับปรุงการ
ดําเนินการในปถัดไป และ 

(5) จัดทํารายงานสืบเนื่องจาการประชุมวิชาการระดับชาติ ประจําป (Proceedings)  โดย
ผูรับผิดชอบตองจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ ประจําป แลวสงใหคณะ/
วิทยาลัยสงกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการของแตละ
สาขาวิชาพิจารณาความเหมาะสม ถูกตอง กอนดําเนินการเผยแพรบนเว็บไซต์  

(6) ผูรับผิดชอบจัดทําหนังสือขอบคุณองค์ปาฐก และผูอภิปราย โดยใหอธิการบดีลงนาม 
 

 คณะ /วิทยาลัย  ดําเนินการจัดประชุมวิชาการ ณ หองนําเสนอผลงานทางวิชาการ ภาคบาย 
 

(1) จัดเตรียมเจาหนาท่ีลงทะเบียนภาคบาย ณ หองประชุมกลุมยอย พรอมแจกอาหารวาง 
และน้ําดื่ม 

(2) เรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ผูวิพากษ์บทความเขารวมงานประชุมวิชาการ 
(3) เตรียมเจาหนาท่ีสําหรับรับรองผูทรงคุณวุฒิ ผูวิพากษ์ ผูนําเสนอบทความของแตละ 

คณะ/วิทยาลัย 
(4) ประสานงานติดตามไฟล์นําเสนอของผูนําเสนอบทความ และจัดเตรียมเอกสารแจก 

ผูเขารวมประชุมวิชาการ 
(5) ดูแลความเรียบรอยของหองนําเสนอกลุมยอย  
(6) มอบใบประกาศนียบัตรใหผูเขารวมนําเสนอบทความ 
(7) รับแบบประเมินผลความพึงพอใจจากผูเขารวมในภาคบาย สงคืนสํานักวิจัยในวันทํา 

การถัดไป 
 

ข้ันตอนท่ี 8 จัดงานวันจริง 
 

 ภาคเชา 
 

(1) คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เจาหนาท่ีสํานักวิจัยรวมกันจัดงานและดูแลความเป็น
 ระเบียบเรยีบรอยในทุกกิจกรรม  

(2) สํานักวิจัยจัดเตรียมเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการท้ังภายในและ
ภายนอก และเจาหนาท่ีคอยอํานวยความสะดวกใหผูเขารวมประชุมวิชาการ ตลอดจน
การแจกอาหารวาง น้ําดื่มและเอกสารเขารวมประชุมวิชาการ 

(3) ผูอํานวยการสํานักวิจัย และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของรอรับองค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในงาน
 ประชุมวิชาการ เพ่ือใหการตอนรับและการรับรอง 

(4) พิธีกรกลาวตอนรับผูเขารวมประชุมวิชาการ แนะนํากําหนดการ เอกสารประกอบการ
ประชุมและสถานท่ีตางๆ ในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เชน หองน้ํา หอง
รับประทานอาหาร จุดปฐมพยาบาล เป็นตน 

(5) พิธีกรกลาวเรียนเชิญประธาน และผูกลาวรายงาน ทําพิธีเปิดการจัดประชุมวิชาการ 
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(6) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมเอกสารการเงินและคาตอบแทนสําหรับองค์ปาฐก           
ผูอภิปราย 
อภิปราย ผูดําเนินรายการ โดยเจาหนาท่ีควรกรอกขอมูลท้ังหมดใหครบถวน และเขียน 
จํานวนเงินใหเรียบรอยกอนใหผูทรงคุณวุฒิเซ็นชื่อรับคาตอบแทน 

(7) เจาหนาท่ีฝายการเงิน จัดเตรียมคาอาหารวาง คาอาหารกลางวัน คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ี 
เกิดข้ึนในวันงานจัดประชุมวิชาการ 
หมายเหตุ การเบิกจายเงินในการจัดประชุมวิชาการ เบิกจายตามเกณฑประกาศสถาบันบัณฑิต 
พัฒนบริหารศาสตร เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงินงบประมาณแผนดิน พ.ศ. 2558 และ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 
3) พ.ศ.2555 นอกเหนือจากขางตนใหขออนุมัติจากอธิการบดีเปนรายกรณี  

(8) หากมีปัญหาขอขัดของใหผูรับผิดชอบหลักตัดสินใจสั่งการตามความเหมาะสม 
(9) เม่ือปาฐกถาเสร็จเรียบรอยแลว พิธีกรแจงกําหนดการภาคบายอยางคราวๆ และกระตุน 

ใหผูเขารวมประชุมวิชาการ ตอบแบบประเมินผล และรับอาหารกลางวัน ณ จุดท่ี 
จัดเตรียมไว 
 

 ภาคบาย 
 

(10) คณบดีหรือตัวแทนของคณะ /วิทยาลัย นําเสนอ Policy Recommendation จาก 
บทความท่ีคณะ / วิทยาลัยนําเสนอในรูปแบบของ Info graphics กอนเริ่มการนําเสนอ 
บทความโดยใชเวลาประมาณ 10-20 นาที  

(11) เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย ดูแลความเรียบรอยในการนําเสนอบทความของแตละกลุมยอย 
เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย เก็บแบบประเมินความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการ  
(ภาคบาย)  สงสํานักวิจัยเพ่ือจัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการ  

(12) เจาหนาท่ีคณะ / วิทยาลัย เก็บแฟมลงชื่อผูเขารวมประชุมวิชาการ สงสํานักวิจัย 
 

ข้ันตอนท่ี 9 จัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
 

(1) เจาหนาท่ีสํานักวิจัยตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบประเมินผูเขารวมประชุมวิชาการ 
(2) สํานักวิจัยทําการประมวลผลแบบประเมินโดยใชโปรแกรม SPSS  
(3) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดงานประชุมวิชาการ พรอมไฟล์นําเสนอ 
(4) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกสงไฟล์สรุปผลการจัดประชุมวิชาการ และผูอํานวยการสํานักวิจัย 

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

วาระประชุม สภาสถาบัน) 
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ข้ันตอนท่ี 10 จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E- Proceedings) 
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกใหคณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข 
 หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และผานผูอานประเมินบทความ  
 หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทํา  
 E-Proceedings โดยสงใหสํานักวิจัยภายในวันท่ี 30 เมษายน ของทุกป 

(2) สํานักวิจัย รวบรวมตนฉบับบทความวิจัย หรือบทความวิชาการในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิคส์   
 (.doc, .docx)   

(3) สํานักวิจัยดําเนินการจัดรูปแบบบทความเพ่ือรวมเลม Proceedings 
(4) ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(5) นํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวชิาการข้ึนเผยแพรในรูปแบบของ E-Proceedings  

 บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  
 

ข้ันตอนท่ี 11 สรุปสารัตถะจากการประชุมวิชาการ พรอมเบิกเงินทุนในการเขียนบทความ 
 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกแจงใหคณะ / สํานักเบิกเงินงบประมาณ งานประชุมวิชาการ 
 ระดับชาติของสถาบัน เพ่ือเป็นทุนสําหรับการเขียนบทความวิจัยเพ่ือรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการ เหมาจายสาขาวิชาละ 200,000 บาท โดยกรอกแบบฟอร์มขอเลขท่ีบัญชี
เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินทุนของคณะ / วิทยาลัย พรอมเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน 
ดังนี้  
• บทความฉบับสมบูรณ์ 
• Info graphic ของแตละคณะ/สํานัก 
• สรุปสารัตถะจากการจัดประชุมวิชาการ   

(2) สํานักวิจัยรวบรวมบันทึกพรอมหลักฐานแนบการเบิกจายเงินทุน เพ่ือเขาท่ีประชุม 
คณะกรรมการดําเนินการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงิน 
ตอไป 

• กรณีอนุมัติ เจาหนาท่ีกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจยัทําบันทึกแจงกองคลัง
เพ่ือเบิกจายเงิน 

• กรณีไมอนุมัติ เจาหนาท่ีกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยแจงคณะ /วิทยาลัย 
ใหปรับแกไขตามคําแนะนําของคณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวจิัย
และนําเขาท่ีประชุมในรอบตอไป  

(3) สํานักวิจัยทําบันทึกขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา ไปยังคณะ /วิทยาลัย 
 เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชา  

(4) ฝายการเงินสํานักวิจัย จัดทําบันทึกเบิกเงินคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาไป 
 ยังฝายคลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามเลขท่ีบัญชีท่ีแจงในบนัทึก 
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ภาพท่ี 4.2  ข้ันตอนการพิจารณาบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ  
       (กรณีเปิดรับ Call for paper จากบุคคลภายนอก) 
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การพิจารณาบทความเพ่ือรวมนาํเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาต ิ(กรณีเปดรับ Call for Paper) 
 

  การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แตเดิมกําหนดใหมีการ
เปิดรับบทความทางวิชาการจากผูสนใจท่ัวไปท่ีประสงค์จะรวมนําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ โดยผานกระบวนการพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิกอนการนําเสนอ แตในปัจจุบันไดปรับ
รูปแบบไมรับบทความ Call for Papers แตใหแตละคณะ / วิทยาลัย ดําเนินการทาบทามผูทรงคุณวุฒิ รวม
เขียนบทความเพ่ือนําเสนอในงานประชุมวิชาการตามหัวขอ Theme ของแตละสาขาวิชา เพราะแตเดิม
ประสบปัญหาวาบทความท่ีสงมาเพ่ือพิจารณารวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการไมตรงกับ Sub-themes 
ของแตละสาขาวิชาเทาไรนัก ทําใหสงผลกระทบตอผูเขารวมประชุมวิชาการท่ีตั้งใจจะมาฟังการอภิปรายตาม
หัวขอ Sub-themes จึงมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบใหเป็นการทาบทามผูทรงคุณวุฒิท่ีมีชื่อเสียงรวมเขียน
บทความใหตรงกับ Sub-themes ของแตละสาขาวิชา เพ่ือรวมนําเสนอ นับตั้งแตการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ ประจําป 2556 เป็นตนซ่ึงหากทางสถาบันมีนโยบายใหเปิดรับบทความ Call for papers จาก
บุคคลภายนอกท่ัวไป ก็สามารถดําเนินการตามกระบวนการจัดประชุมวิชาการกอนหนาและเพ่ิมเติมข้ันตอน
การพิจารณาบทความ ตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 

(1) เปิดประชาสัมพันธ์การรับบทความ 
(2) ผูเขียนสงบทความเพ่ือขอรับการพิจารณา  
(3) หาผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  
(4) ตรวจสอบบทความฉบับแกไข 
(5) สงหนังสือตอบรับการนําเสนอบทความ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ประชาสัมพันธการรับบทความ 
 

(1) จัดทําเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ และประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความเพ่ือ
รวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการระดับชาติ และเผยแพรในรายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ ประจําป 

(2) ผู อํานวยการสํานักวิจัย ซ่ึงเป็นกรรมการและเลขานุการการจัดประชุมวิชาการ 
พิจารณาบทความเบื้องตนกอนจัดหาผูอานประเมินบทความ 
 

ข้ันตอนท่ี 2  ผูเขียนสงบทความเพ่ือขอรับการพิจารณา 
 

(1) ผูสนใจสงแบบตอบรับการรวมนําเสนอบทความ และรางบทความฉบับสมบูรณ์มายัง 
 ผูรับผิดชอบโครงการ ผานทางอีเมล์ htpp://conference.nida@hotmail.com และ 
 สงตนฉบับทางไปรษณีย์ จํานวน 2 ชุดมายังสํานักวิจัย สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร ์

(2)    เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร 
  (2.1)  กรณีไมครบถวน/ไมถูกตอง  แจงผูเขียนเพ่ือปรับแกไขเอกสารใหมให 
   ถูกตองและสงกลับมายังสํานักวิจัยอีกครั้ง 
  (2.2) กรณีครบถวนและถูกตอง สงตนฉบับใหคณะกรรมการพิจารณา 
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ข้ันตอนท่ี 3  ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
 

(1) ผูอํานวยการสํานกัวิจัย ในฐานะกรรมการและเลขานุการพิจารณาประเมินบทความใน 
 ภาพรวม และทําบันทึกสงคณะ/วิทยาลัย พิจารณาผูอานประเมินจํานวน 2 ทาน ตาม 
 สาขาวิชาท่ีสงบทความเขารวม โดยใหแจงชื่อผูอานประเมินใหสํานักวิจัยทราบ 

(2) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดสงตนฉบับใหผูทรงคุณวุฒิผูประเมินบทความ (Peer  
 reviewer) จํานวน 2 ทาน โดยไมแจงชื่อผูเขียน (Double-blind peer review) ผาน 
 อีเมล ์การจัดประชุมวิชาการ หรือจัดสงตนฉบับบทความพรอมใบประเมินทางไปรษณีย์ 
 ดวยในกรณีผูอานประเมินเป็นผูทรงคุณวุฒินอกสถาบันฯ โดยกําหนดระยะเวลาในการ 
 อานประเมิน 2 สัปดาห ์

(3) ติดตามผลการอานประเมินจากผูทรงคุณวุฒิกอนครบกําหนด 3 วัน และติดตามเม่ือ 
 ครบกําหนดเวลา โดยใหพิจารณาผลการอานประเมินดังนี ้

 
กรณ ี การดําเนินการ 
Peer reviewer ใหผานทั้ง 2 ทาน สงผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิใหผูเขียน

บทความปรับแกไขบทความโดยไมมีการระบุชื่อผูทรงคุณวุฒ ิ
Peer reviewer ใหผาน 1 ทาน และ
ไมใหผาน 1 ทาน 

หาผูอานประเมินคนที่ 3  
1.หากผูอานประเมินคนที่ 3 ใหผาน ใหสงผลการประเมินใหผูเขียน
ปรับแกไข พรอมขอเสนอแนะจากผูทรงคุณวุฒิโดยไมระบุชื่อ
ผูทรงคุณวฒุิ 
2.หากผูอานประเมินคนที่ 3 ใหไมผาน ทําหนังสือตอบปฏิเสธการ
นําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการระดับชาติ พรอมแนบ
ขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูอานประเมินใหผูเขียนเป็นขอมูล
สําหรับการแกไขปรับปรุงตอไป 

Peer reviewer ไมใหผานทั้ง 2 ทาน ทําหนังสือตอบปฏิเสธการนําเสนอบทความในงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ พรอมแนบขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูอาน
ประเมินใหผูเขียนเป็นขอมูลสําหรับการแกไขปรับปรุงตอไป 

 
ข้ันตอนท่ี 4  ตรวจสอบบทความฉบับแกไข 
 

(1) กรรมการและเลขานุการการจัดประชุมวิชาการ รวมกับอนุกรรมการประจําสาขาวิชา  
 ตรวจสอบบทความของผูเขียนท่ีปรับแกไขวาเป็นไปตามขอเสนอแนะของผูอานประเมิน 
 หรือไม 

(1.1) กรณีแกไขครบถวน ทําหนังสือตอบรับการรวมนําเสนอผลงานในงาน
ประชุมวิชาการระดับชาติ ประจําป 

(1.2) กรณีแกไขไมครบถวน สงผูเขียนบทความปรับแกไขรอบท่ี 2 , 3...P 
(1.3) กรณีไมปรับแกไข ใหพิจารณาและตอบปฏิเสธการรวมนําเสนอ

บทความ 
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(2) กรณีผูอานประเมินขอดูบทความท่ีผูเขียนปรับแกไข ผูรับผิดชอบตองจัดสงบทความท่ี
 ผูเขียนแกไข พรอมแนบขอเสนอแนะใหผูอานประเมินตรวจสอบอีกครั้ง 

 
ข้ันตอนท่ี 5  สงหนังสือตอบรับการนําเสนอบทความ 
 

(1) จัดทําหนังสือตอบรับใหผูเขียนบทความทราบ โดยตองระบุชื่อเรื่อง และชื่อผูเขียนอยาง 
 ชัดเจน เพ่ือปองการการผิดพลาดของขอมูล 

(2) จัดสงรายละเอียดการนําเสนอผลงานทางวิชาการ เชน การเตรียมไฟล์นําเสนอ ลําดับการ
 นําเสนอ และรางกําหนดการใหผูเขียนทราบ เป็นตน 

 
ข้ันตอนท่ี 6  จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (E- Proceedings) 

 

(1) สํานักวิจัยทําบันทึกใหคณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข 
 หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และผานผูอานประเมินบทความ  
 หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทํา  
 E-Proceedings  

(2) สํานักวิจัย รวบรวมตนฉบับบทความวิจัย หรือบทความวิชาการในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิคส์   
 (.doc, .docx)   

(3) สํานักวิจัยดําเนินการจัดรูปแบบบทความเพ่ือรวมเลม Proceedings 
(4) ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 
(5) นํารายงานสืบเนื่องจากการประชมุวิชาการข้ึนเผยแพรในรูปแบบของ E-Proceedings  

 บนเว็บไซต์ http://rc.nida.ac.th  
 
4.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 

 การปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ  
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตองอาศัยหลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งตาง ๆ เพ่ือเป็น
แนวทางในการบริหารจัดการงานประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของ 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ใหเป็นไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใหตรงตาม
วัตถุประสงค์ เปาหมายของการจัดประชุมวิชาการจึงมีการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ ประกาศ และ
คําสั่งตาง ๆ ดังนี ้

(1) คําสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาและคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน 
(2) คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา 
(3) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานการประชุมวิชาการ 
(4) คําสั่งแตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการระดับชาต ิ
(5) คําสั่งแตงตั้งคณะทํางานการจัดประชุมวิชาการ ของสถาบัน 
(6) ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดประชุมวิชาการ 
 ระดับชาติและระดับนานาชาต ิ
(7) ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจากเงิน 
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 งบประมาณแผนดิน พ.ศ.2558 
(8) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 
 ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
(9) เกณฑ์การเบิกจายเงินงบประมาณการเขียนบทความพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม 

 วิชาการระดับชาติของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

4.3 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน  
 

 การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิต-      
พัฒนบริหารศาสตร์ เป็นการดําเนินงานท่ีตองอาศัยกระบวนการวางแผนการดําเนินงานท่ีเป็นระบบ 
เพ่ือวางแผนการดําเนินงานและการประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมวิชาการ ดังตารางท่ี 4.2 
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ตารางท่ี 4.2 แผนการดําเนินงานและการประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมวิชาการ 
 

แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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. 

เขียนขอเสนอโครงการและขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ x x                     

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ
ระดับระดับชาติ                         

  - แตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการวิชาการของ
สถาบัน 

  x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิชา   x x x                 

  - แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานในการประชุม
วิชาการ 

  x x x                 

  - แตงตั้งกองบรรณาธิการจัดทํารายงานสืบเนื่องจากการ
ประชุมวิชาการ 

  x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ (ถามี)   x x x                 

  - แตงตั้งคณะอนุกรรมการจัดหาเงินทุน (ถามี)   x x x                 
นัดประชุมคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ                         
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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 
รวมระดมความคิดเห็น รูปแบบการจัดงาน และ Theme 
งาน การจัดประชุมวิชาการ  

  x x                   

  - พิจารณาสรรหาและคัดเลือก องค์ปาฐก และผูรวม
อภิปราย 

  x x x                 

  - รายงานความคืบหนาการเตรียมการประชุมวิชาการ
ระดับชาติเขาท่ีประชุม ทคอ เพ่ือวางแผนดําเนินงาน และ
ขอมติท่ีประชุมในการดําเนินการจัดประชุมวิชาการ 

      x x x             

จัดทําเว็บไซตและประชาสัมพันธการประชุมวิชาการ
ระดับชาติ                         

  - กําหนดเนื้อหาสาระและขอบเขตสําหรับการ
ประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการบนเว็บไซต์ 

    x x                 

  - ประสานงานกับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
จัดทําเว็บไซต์ประชุมวิชาการ 

    x x                 
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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. 

  - เจาหนาท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย์ ICT) 
ดําเนินการจัดทําเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ 
และประสานงานใหสํานักวิจัยตรวจสอบความถูกตองกอน
เผยแพรเว็บไซต์ 

      x x x             

  - จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์      x x x x             

  - ทําบันทึกจดหมายประชาสัมพันธ ์โครงการจัดประชุม
วิชาการและโปสเตอร์งานประชุมวิชาการไปยัง
สถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ 

      x x x             

  - ทําจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประชาสัมพันธ์กิจกรรมผาน
ทางอีเมล ์

        x x             

รับขอเสนอโครงการขอรับทุนการเขียนบทความและการ
จัดประชุมวิชาการ และรับบทความฉบับสมบูรณ 

                        

  - รางเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความและการจัด
ประชุมวิชาการ 

  x                     
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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. 
  - ทําบันทึกแจงเกณฑ์การขอรับเงินทุนการเขียนบทความ
วิจัย หรือบทความวิชาเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการระดับชาติของสถาบันไปยังคณะ /วิทยาลัย 
สาขาวิชาละ 200,000 บาท 

  x x                   

  - รวบรวมขอเสนอโครงการของแตละคณะ /วิทยาลัย 
เขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานกองทุนสงเสริมและ
พัฒนางานวิจัย 

    x x x               

  - เจาหนาท่ีสงเสริมและพัฒนางานวิจัยฯ แจงผลการ
พิจารณาขอเสนอโครงการไปยังคณะ / วิทยาลัย 

    x x x               

  - คณะ / วิทยาลัย รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์ท่ีผาน
การอานประเมินบทความจากผูทรงคุณวุฒิ สงใหสํานักวิจัย
ภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของทุกป  

          x             

  - รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์กอนการนําเสนอ 
หรือบทความวิชาการท่ีผานการรับผลงานจากคณะ /
วิทยาลัย เพ่ือดําเนินการจัดทําราง Draft-Proceedings 
แจกผูเขารวมงานประชุมวิชาการ 

          x             
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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 สงสํานักวิจัยภายในวันท่ี 20 มีนาคม ของ
ทุกป  

          x             

  - สํานักวิจัยสง Info graphics ไปยังฝายสื่อสารองค์การ
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมกลุม
ยอยภาคบายตอไป 

        x x             

เปดรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ       x x x             

จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ 
อาหารเครื่องดื่ม และสถานท่ี 

        x x             

จัดงานวันจริง                         

  - เตรียมเจาหนาท่ีรับลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ
ท้ังภายในและภายนอก 

          x             

  - ผูอํานวยการสํานักวิจัย และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของรอรับ
องค์ปาฐก และผูรวมอภิปรายในงานประชุมวิชาการ 
เพ่ือใหการตอนรับและการรับรอง 

          x             

  - ดูแลความเรียบรอยเรื่องอาหารวาง อาหารกลางวัน 
และน้ําดื่ม ใหเพียงพอ 

          x             
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แผนการดําเนินงาน 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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. 

  - เก็บแบบประเมินผลความพึงพอใจของผูเขารวมประชุม
วิชาการ 

          x             

จัดทําสรุปผลการประชุมวิชาการระดับชาต ิ                         

  - รายงานผลการจัดประชุมวิชาการในท่ีประชุม ทคอ.             x           

จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ  
(E- Proceedings) 

                        

  - รวบรวมบทความวิจัยฉบับสมบูรณ์ท่ีมีการปรับแกไข
หลังการประชุมวิชาการตามคําแนะนําของผูวิพากษ์ และ
ผานผูอานประเมินบทความ 

            x x         

  - ดําเนินการจัดรูปแบบบทความ สงกองบรรณาธิการ
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 
ปงบประมาณ 60 ปงบประมาณ 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  
พรอมเบิกเงินทุนในการเขียนบทความ 

                        

  - ทําบันทึกแจงใหคณะ / สํานักเบิกเงินทุนสําหรับการ
เขียนบทความวิจัยเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการ 
เหมาจายสาขาวิชาละ 200,000 บาท พรอมเอกสาร
ประกอบการเบิกจายเงิน  

            x           

  - รวบรวมบันทึกพรอมหลักฐานแนบการเบิกจายเงินทุน 
เพ่ือเขาท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงานกองทุนสงเสริม
และพัฒนางานวิจัยเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงินตอไป 

            x x x x x x 

  - ทําบันทึกพรอมแบบพรอมขอเลขท่ีบัญชีผูทรงคุณวุฒิ
ประจําสาขาวิชา ไปยังคณะ /วิทยาลัยเพ่ือดําเนินการเบิก
จายเงินใหผูทรงคุณวุฒิทานละ 2,000 บาท  

            x x x x x x 

  - จัดทําบันทึกเบิกเงินคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิไปยังฝาย
คลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามเลขท่ีบัญชีท่ีแจงใน
บันทึก 

            x x x x x x 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนา 

 
 การเขียนคูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทําคูมือไดเขียนโดยยึดจากเอกสาร ตํารา คูมือท่ีเก่ียวของ
ตลอดจนประสบการณ์ในการปฏิบัติงานดานการจัดประชุมวิชาการระดับชาต ิและการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ของผูจัดทําคูมือเอง โดยไดรวบรวมขอเสนอแนะ แนวปฏิบัติ 
และขอสังเกตตลอดระยะเวลากวา 9 ปท่ีผานมา และจากเพ่ิมเติมจากแหลงขอมูล ตาง ๆ เพ่ือใหคูมือเลม
นี้มีความสมบูรณ์มากท่ีสุด ในบทท่ี 5 เป็นบทท่ีวาดวยปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนา ซ่ึง
ผูจัดทําคูมือไดกลั่นกรองจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน โดยจะไดอธิบายตอไปนี ้
 
5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 ในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์ พบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานและการประสานงานในข้ันตอนตาง ๆ โดยผูเขียน
คูมือขอสรุปประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานและการประสานงานการจัดประชุมวิชาการ 
ออก เป็น 3 สวน ดังนี้  (1) สวนของผูปฏิบัติงานประชุมวิชาการ  (2) สวนของผูนําเสนอบทความ (3) สวน
ของผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สวนผูปฏิบัติงานประชุมวิชาการ 

1. หลักเกณฑ์การขอรับทุนการเขียนบทความเพ่ือ
รวมนําเสนอในงานประชุมวิชาการในแตละปอาจมี
การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของการขอรับทุน จึง
ตองมีการประสานงานและอธิบายหลักเกณฑ์ใน
สวนท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหคณะ / วิทยาลัยทราบ
และเขาใจตรงกันเพ่ือปองการกันสับสนและความ
ผิดพลาดในการดําเนินงาน 

 

1. จัดทําบันทึกชี้แจงรายละเอียดการขอรับทุน
การเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงานประชุม
วิชาการไปยังคณะ/วิทยาลัย พรอมระบุรายละเอียด
ของหลักเกณฑ์ใหครบถวน และแจงผูประสานงาน
กลุมทราบในรายละเอียดท่ีเปลี่ยนแปลงเปน็รายขอ  

2. คณะ/วิทยาลัย สงขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับ
ทุนการเขียนบทความเพ่ือรวมนําเสนอในงาน
ประชุมวิชาการลาชา ไมเป็นไปตามกําหนดเวลา
สงผลใหการพิจารณาขอเสนอโครงการลาชา ทํา
ใหกระบวนการดําเนินงานของคณะ/วิทยาลัย
ลาชาไมทันกําหนดเวลา 

2. จัดทําบันทึกติดตามขอเสนอโครงการหลัง
ครบกําหนดสงขอเสนอโครงการทันที และใหมี
การติดตาม ทวงถามกอนครบกําหนดเวลาผาน
ทางผูประสานงานการจัดประชุมวิชาการของ
คณะ/วิทยาลัย เพ่ือปองกันความผิดพลาดใน
การดําเนินการ 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

3. องค์ปาฐก หรือผูรวมอภิปราย ปฏิเสธการเขา
รวมงานประชุมวิชาการในระยะกระชั้นชิด 
เนื่องจากติดภารกิจดวน 

3. ผูบริหารสํานักตองดําเนินการปรับเปลี่ยน
แผนการดําเนินการ กรณีหาผูแทนทานใหม
ไมได ใหมีการประสานงานปรับลําดับการ
นําเสนอใหม โดยแจงใหผูทรงคุณวุฒิทุกทาน
ทราบพรอมแจงกําหนดการใหม 

4. การแจงเปลี่ยนสถานท่ีหรือหองประชุมกลุมยอย 

หลังจากท่ีมีการประชาสัมพันธ ์

 

 

 

 

5. เอกสารประกอบการประชุมวิชาการของ
ผูทรงคุณวุฒิไมสามารถสงใหเจาหนาท่ีจัดเตรียม
ไดกอนวันงาน ทําใหผูเขารวมไมไดรับเอกสารของ
องค์ปาฐก หรือผูอภิปรายในบางทาน 

 

6. องค์ปาฐก และผูรวมอภิปราย มารวมงาน
ประชุมวิชาการไมทันกําหนดเวลา เนื่องจากสภาพ
การจราจร หรือติดภารกิจทางราชการ 
 

 

 

7. การควบคุมเวลาในการปาฐกถา และการ
อภิปรายของผูทรงคุณวุฒ ิ

 

 

 

 

4. หากไมมีความจําเป็นมากไมควรเปลี่ยนหอง
ประชุม แตหากมีความจําเป็นในการเปลี่ยน
หองประชุมกลุมยอย ใหทําสื่อแจงผูเขารวม
อยางชัดเจนทุกสื่อ อาทิ บอร์ด เว็บไซต ์รวมถึง
สงอีเมล์แจงใหผู เขารวมในกลุมสาขาวิชา
ดังกลาวทราบ และใหพิธีกรแจงผูเขารวมประชุม
วชิาการทราบอีกหนึ่งชองทาง  

5. ควรมีการแจงใหผูเขารวมประชุมวิชาการ
ทราบระหวางการลงทะเบียน และใหนําเอกสาร
ประกอบการประชุมวิชาการดังกลาวเผยแพร
บนเว็บไซต์หลังการประชุมวิชาการดังกลาว 
เพ่ือใหผูสนใจสามารถดาวน์โหลดเอกสารได 

6. ควรมีการประสานงานระหวางเจาหนาท่ีกับ
เลขานุการขององค์ปาฐก และผูทรงคุณวุฒิเป็น
ระยะ ๆ และหากไมสามารถมาไดทันกําหนดเวลา
ใหมีการจัดลําดับผูทรงคุณวุฒิทานอ่ืนๆ ข้ึน
ปาฐกถากอน โดยตองแจงใหพิธีกรในงานทราบ
โดยดวน 

7. ผูจัดกิจกรรมจะตองมีการประสานงานแจง
ผูทรงคุณวุฒิใหทราบถึงกําหนดระยะเวลาใน
การปาฐกถาของแตละทาน เ พ่ือใหท าน
สามารถเตรียมขอมูลไดเหมาะสมกับระยะเวลา
ท่ีไดรับ 
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สวนผูเขียนบทความ  ผูอานประเมินบทความ 

8. ผูอานประเมินบทความสงผลการอานประเมิน
บทความลาชา 

 

8. การจัดทําตารางควบคุม วันท่ีสงหนังสือออก 
และวันท่ีขอรับผลการพิจารณาคืน โดยกําหนด
ข้ันตอนการติดตามผลประเมิน ดังนี้ (1) กอนถึง
กําหนดสงผลการประเมินใหมีการแจงติดตาม
ลวงหนา 3 วัน (2) หากครบกําหนดเวลาใหโทรศัพท์
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจงติดตามผลจาก
ผูทรงคุณวุฒิ (3) หากยังไมไดผลการอานคืนใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดหรือติดตามผูทรงคุณวุฒิ
ไมไดใหพิจารณาเปลี่ยนผูทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ 

9.ผู เ ขียนสงบทความฉบับแกไขลาชา ไม ทัน
กําหนดเวลาสงผลตอการจัดทํารายงานสืบเนื่อง
จากการประชุมวิชาการ ประจําป 

9. การกําหนดระยะเวลาการสงบทความฉบับ
แกไขอยางเครงครัด หากเลยกําหนดระยะเวลา
จะไมสามารถเผยแพรบทความในรายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการได เนื่องจากมี
ผลกระทบกับผูเขียนบทความทานอ่ืนๆ  

สวนผูเขารวมประชุมวิชาการ 
 

10. ผู เข ารวมประชุมวิชาการไมลงทะเบียน
ลวงหนา หรือมีการแอบอางชื่อผู อ่ืนในการ
ลงทะเบียน ทําใหการจัดเตรียมเอกสาร และ
อุปกรณ์ประกอบการประชุมวิชาไมเพียงพอตอ
จํานวนผูเขารวม 

11. ผูเขารวมประชุมวิชาการมารวมงานชา 

 

 

 

 

 

10.. เปิดรับลงทะเบียนจนใกลวันจัดประชุม
วิชาการมากท่ีสุดและใหมีการประชาสัมพันธ์
แกผูเขารวมประชุมวิชาการทราบวา หากไม
ลงทะเบียนลวงหนาอาจไมไดรับเอกสาร และ
อุปกรณ์ในการประชุมวิชาการ  

11. ควรมีการแจงเตือนกําหนดเวลาเขารวม
ประชุมวิชาการไปยัง e-mail ผูลงทะเบียนเขา
รวมงานประชุมวิชาการ และควรมีเจาหนาท่ี
อํานวยความสะดวกในการจัด ท่ีนั่ ง ใหแก
ผูเขารวมโดยเริ่มจากบริเวณแถวหนาไปกอน 
เพ่ือเป็นการใหเกียรติผูทรงคุณวุฒิ ท่ีจะข้ึน
ป า ฐ กถา  และ เ พ่ื อภ าพลั กษณะ ในกา ร
ประชาสัมพันธ์ท่ีด ี
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12. ผู เข ารวมประชุมวิชาการหาชื่อในแฟม
ลงทะเบียนไมพบ ทําใหเกิดปัญหาคิวยาวใชเวลา
ในการลงทะเบียนคอนขางนาน 

12. จัดทําระบบลงทะเบียนโดยใชระบบ QR 

Code สําหรับผูเขาราวมประชุมวิชาการเพ่ือ 

ลดปัญหาในการคนหารายชี่อ และระยะเวลา
ในการตอคิวลงทะเบียน 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 
 
 คูมือฉบับนี้จะชวยใหผูปฏิบัติงานและผูท่ีสนใจศึกษาเรื่องการจัดประชุมวิชาการ มีความรูความ
เขาใจตอกระบวนการ ข้ันตอนวิธีการรวมท้ังหลักเกณฑ์ตาง ๆ ของการปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
วิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการในมุมมองท่ีหลายหลายมากยิ่งข้ึน แตถึงอยางไรก็ตาม ในการ
ดําเนินงานอาจมีรูปแบบและหลักเกณฑ์ตางๆ ท่ีตองมีการปรับเปลี่ยนหรือพัฒนาเพ่ือใหสอดคลองกับ
สภาพการณ์ในปัจจุบัน ไมวาจะเป็นนโยบายในการดําเนินงานของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
วิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์การเผยแพรผลงานของของคณาจารย์ การใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
รวมท้ังความกาวหนาของเทคโนโลยี และตลอดจนหลักเกณฑ์เชิงวิชาการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 
ดังนั้น เพ่ือใหการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์มีประสิทธิภาพ มีรูปแบบท่ีทันสมัย ตลอดจนไดรับประโยชน์จากการจัดประชุมวิชาการ
สูงสุด ผูจัดทําคูมือขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทาง
วิชาการ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ในอนาคตตอไป ดังนี้  

(1) ปรับปรุงคูมือการจัดประชุมวิชาการ และการนําเสนอผลงานทางวิชาการ ใหเป็นปัจจุบัน 
เพ่ือใหผูปฏิบัตงิานทดแทนสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่อง  

(2) จัดทําแฟมสรุปคําสั่ง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม
วิชาการ ไวอยางเป็นหมวดหมูเพ่ืองายในการคนหาหรือใชในการอางอิงในการปฏิบัติงาน 

(3) สรุปขอเสนอแนะจากการจัดประชุมวิชาการในแตละป เพ่ือหาแนวทางการแกไขและ
เสนอในท่ีประชุม ทคอ. และ ทคอ.วิจัย เพ่ือพิจารณาแนวทางและนําไปปรับปรุงเพ่ือให
ระดับความพึงพอใจของผูเขารวมประชุมวิชาการสูงข้ึน  

(4) ควรมีการศึกษาดูงานการจัดประชุมวิชาการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีมีจํานวนผูเขารวม
เป็นจํานวนมาก เพ่ือศึกษาถึงการนําระบบเทคโนโลยีตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวกใน
การจัดประชุมวิชาการ ตลอดจนรูปแบบในการจัดประชุมวิชาการท่ีเกิดประโยชน์สูงสุด
มาปรับใชกับการจัดประชุมวิชาการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ตอไป 

(5) ปรับปรุงระบบฐานขอมูลผูอานประเมินใหเป็นปัจจุบันเพ่ือสะดวกในการคนหารายชื่อ
ของผูทรงคุณวุฒิในแตละสาขาวิชา และเพ่ือให มีฐานขอมูลของผูทรงคุณวุฒิ ท่ี
หลากหลายเพ่ิมข้ึน  
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(6) จัดเก็บไฟล์ลงทะเบียนของผูเขารวมประชุมวิชาการในแตละป เพ่ือใชเป็นฐานขอมูลใน
การประชาสัมพันธ์การเขารวมงานประชุมวิชาการในครั้งตอ ๆ ไป 

(7) พัฒนาระบบการลงทะเบียนหนางานใหมีความคลองตัวมากข้ึน โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีทีทันสมัยมาปรับใชใหเหมาะสม เชน ระบบการลงทะเบียนดวย QR Code 

แทนการเซ็นชื่อเขารวมงานเพ่ือลดเวลาในการลงทะเบียน และตองมีระบบการบริหาร
จัดการท่ีดีหากมีการเปลี่ยนระบบเพ่ือรองรับการใหบริการแกผูเขารวมงานประชุม
วิชาการ  
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  หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕์๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตนไป 

ขอ ๓ ใหเพิ่มความตอไปนี้เป็นวรรคสองของขอ  ๖  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

“การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด” 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความในขอ  ๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหปลัดกระทรวงการคลังเป็นผูวินิจฉัย 

การเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได  ใหหัวหนาสวนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในหมวด  ๒  คาใชจายในการฝึกอบรม  ขอ  ๔  ถึงขอ  ๒๓  แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  

และใหใชความตอไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 

คาใชจายในการฝึกอบรม 

สวนที่  ๑ 

คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ขอ ๔ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน 
ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
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ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมได  ดังตอไปนี้ 
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝึกอบรม 

(๒) คาใชจายในพิธเีปิด - ปิด  การฝึกอบรม 

(๓) คาวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) คาประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร  คาพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม 

(๓) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๔) คาเชาอุปกรณ์ตาง ๆ  ในการฝึกอบรม 

(๕) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(๑์) คากระเป๋าหรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝึกอบรม 

(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 

(๑๕) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม  (๑)  ถึง  (๕)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 

คาใชจายตาม  (๑์)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราใบละ  ๓์์  บาท 

คาใชจายตาม  (๑๑)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  แหงละไมเกิน  ๑,๕์์  บาท 

คาใชจายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบนี้ 

ขอ ๕ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเทานั้น 

ขอ ๑์ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธเีปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 

(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วทิยากร 
(๔) ผูเขารับการฝึกอบรม 

(๕) ผูสังเกตการณ์ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัดใหทาํไดเม่ือสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
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ขอ ๑๑ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑์  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนงได  
ดงันี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 

(๓) วทิยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตาํแหนงตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑์  (๔ )   ที่มิไดเป็นบุคลากรของรัฐ   

เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 
(๑) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
(๒) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 

ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

ขอ ๑๓ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป - กลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑์  ใหอยู ในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด 

ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชัว่โมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  

๑  คน 

 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ใหจาย 

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่
เชนเดยีวกับวิทยากรดวย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบงกลุมฝึกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย 

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   

และจําเป็นตองมีวทิยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 
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 (ง) ชัว่โมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไมตอง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม  แตละชั่วโมงการฝึกอบรมตองมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไมถึงหาสิบนาที  แตไมนอยกวา 
ยี่สิบหานาที  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไมก็ตาม  ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๔์์  บาท  
สวนการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกิน
ชั่วโมงละ  ๖์์  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท  ก  ไม เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖์์  บาท  สวนการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒์์  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นตองใชวทิยากรที่มีความรู  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ 
สูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน  ถาวิทยากรไดรับ 
คาสมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลว  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอยางอ่ืน 

(๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑์   
ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑์  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา 
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเป็นกรณี 
ทีไ่มเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให
พักหองพักคนเดียวได 
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(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยให
พักหองพักคู  เวนแตเป็นกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ์หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภท
บริหารระดับตน  ระดบัสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให 
พักหองพักคนเดียวก็ได 

(๓) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม  
หรือวิทยากร  ใหพักหองพกัคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได  และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๓ การจัดการฝึกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือรับผิดชอบ
คายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑์  ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอ่ืน  ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจรงิ 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมขาราชการประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  แตถาไมสามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมขาราชการประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตาํแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิาน 

 ทั้งนี้  ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  สวนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป - กลับ  ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได   
โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๑๔ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด
หรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามขอ  ๑์  แตถาบุคคลตามขอ  ๑์  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเวน 
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(๑) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ  ๑๖ 
(๒) คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ใหคํานวณเวลาเพื่อเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่
ปฏิบัตริาชการตามปกติ  แลวแตกรณ ี โดยใหนับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถาไมถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกวาสิบสองชั่วโมงใหถือเป็นหนึ่งวัน  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผูจัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหวางการฝึกอบรม  ใหหักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณไดในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางตอวัน 

ขอ ๑๕ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายใหแก 
ผูเขารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔  และใหสวนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝึกอบรมที่มิไดเป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) คาอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

ไดไมเกินคนละ  ๔์  บาท  ตอวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ  ๑๖์  บาท  ตอวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง  ๓  ม้ือ  ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจาย 

ไดไมเกินคนละ  ๒๔์  บาท  ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕์์  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทาง  ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้  ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ทายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจาย 
ขอ ๒์ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายได

เฉพาะผูเขารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือ

คาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ  ตางประเทศ  หรือระหวางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  
สวนกรณีที่สวนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๒๒ กรณีสวนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจาง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑ์และอัตราคาใชจาย
ตามระเบียบนี้  และถาใชเครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ   
ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 
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การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเป็นหลักฐานการจาย   
แตถาเป็นการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเขาบัญชีใหกับผูรับจาง  หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจาย 

ขอ ๒๓ ให มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖์  วนันับแตวนัส้ินสุดการฝึกอบรม 

สวนที่  ๒ 
คาใชจายของผูเขารับการฝึกอบรม 

ขอ ๒๔ ในการสงบุคลากรเขารับการฝึกอบรม  ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูทีป่ฏิบัตหินาที่ที่เก่ียวของหรือเป็นประโยชน์ตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ขอ ๒๕ คาใชจายที่เป็นคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อยางอ่ืน  ใหผูเขารับการฝึกอบรมเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัด 

การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๖ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๕  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขา
รับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์ไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรม 

ไดรับผิดชอบคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝึกอบรม
หรือผูสังเกตการณ์  ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์งดเบิกคาใชจายดังกลาว 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๕  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  

หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  

ทั้งหมดหรือรับผิดชอบใหบางสวน  ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์เบิกคาใชจายทั้งหมด   

หรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝึกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นไดตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔ 

ขอ ๒๓ กรณีที่บุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศโดยไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกคาใชจาย  แตถาไดรับความชวยเหลือ
คาใชจายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางสวน  ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือ 

ไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ
ภายใตเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แลว  แมจะต่ํากวาสิทธิที่ไดรับ 

ก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน  แตถาไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก
คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิที่พงึไดรับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก  แตถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักต่ํากวา
สิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเม่ือรวมกับคาเชาที่พัก 
ทีไ่ดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พงึไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกคาเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  แตถามีการจัดอาหารในระหวางการฝึกอบรม  การเบิกคาเบ้ียเล้ียง
เดินทางใหเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวในขอ  ๑๔ 

การเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียดคาใชจาย
กรณีไดรับความชวยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจาย  แตถาหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ
ไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือตามอัตราคาใชจาย
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๔ ใหผูเขารับการฝึกอบรมหรือผูสังเกตการณ์ที่เขารับการฝึกอบรมที่สวนราชการ   
หรือหนวยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเขารับการฝึกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ 
ตนสังกัดภายใน  ๖์  วนันับแตวนัเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในหมวด  ๓  คาใชจายในการจัดงาน  ขอ  ๒๔  ถึงขอ  ๒๕  แหงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  
และใหใชความตอไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

ขอ ๒๕ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ใหแกประธานในพิธี  แขกผูมีเกียรติ  
ผูติดตาม  เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน  ใหนําความในขอ  ๑๕  ขอ  ๑๖  และขอ  ๑๓  มาใชบังคับ   
แตถาสวนราชการที่จัดงานไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ใหนําความในขอ  ๑๔  มาใชบังคับ  
และถาสวนราชการประสงค์จะจางดําเนินการดังกลาว  ใหนําความในขอ  ๒๒  วรรคสอง  มาใชบังคับดวย” 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๕  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  กรณีสวนราชการที่จัดการประชุมระหวางประเทศประสงค์จะจางจัดประชุมระหวาง
ประเทศไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนนิการไดภายใตหลักเกณฑ์และอัตราตามขอ  ๓๑  ถึงขอ  ๓๖  
โดยใหนาํความในขอ  ๒๒  วรรคสอง  มาใชบังคับดวย” 
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ขอ ๔ คาใชจายในการฝึกอบรมหรือคาใชจายในการจัดงานใดที่ไดดําเนินการตามระเบียบ 
ทีใ่ชบังคับอยูในวันกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันกอนวันที่
ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ตอไปจนแลวเสร็จ 
 

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

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายลข ๑ 
อัตราคาอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ การฝึกอบรมในสถานที่ของอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประทศ 
ในตางประทศ 

ในประทศ 
ในตางประทศ 

 จัดครบทุกมืๅอ จัดไมครบทุกมืๅอ จดัครบทุกมืๅอ จดัไมครบทุกมืๅอ 
 
๑. การฝึกอบรมขาราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมขาราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไมเกิน ๓์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๕์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๓์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๒,๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๑,์์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๔์์ 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๓์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๖์์ 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน ๒,๕์์ 

 
 
 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายลข ๒ 

อัตราคาชาท่ีพักในการฝกึอบรมในประทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม คาชาหຌองพักคนดียว คาชาหຌองพักคู 
 

๑.   การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,์์์ บาท 
 

ไมเกิน ๑,๒์์ บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๑์์ บาท 
 

ไมเกิน ๓๕์ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : คาเชาหองพกัคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
              คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป



บัญชีหมายลข ๓ 
อัตราคาชาท่ีพักในการฝกึอบรมในตางประทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประภท ก. ประภท ข. ประภท ค. 

คาชาหຌองพัก 
คนดียว คาชาหຌองพักคู คาชาหຌองพัก 

คนดียว คาชาหຌองพักคู คาชาหຌองพัก 
คนดียว คาชาหຌองพักคู 

 

๑. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมขาราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๔,์์์ 
 

ไมเกิน ๖,์์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕,๖์์ 
 

ไมเกิน ๔,๒์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕,๖์์ 
 

ไมเกิน ๔,์์์ 
 
 

 

ไมเกิน ๓,๕์์ 
 

ไมเกิน ๒,๔์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๓,๖์์ 
 

ไมเกิน ๒,๔์์ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕์์ 
 

ไมเกิน ๑,๓์์ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  คาเชาหองพกัคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองทีส่ถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานทีพั่กแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพักรวมกันตัง้แตสองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบญัชน้ีี   



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. 



บัญชีหมายลข ๐ 
คาครือ่งตงตัวในการดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตางประทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชือ่ประเทศท่ีไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ 

(๑)   สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

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

(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์

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

(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ ิ

(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 

(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

๒. คาเครื่องแตงตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา ดังน้ี 

๒.๑  คนละ ๓,๕์์ บาท ไดแก  
(๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  

(๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๒.๒  คนละ ๕,์์์ บาท ไดแก  

(๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 

(๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน ระดับสูง 
(๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง 

 ๓. ผู ท่ี เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ                  

คาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           

ตางประเทศ ถาตองเดินทางไปฝึกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวไดอีกเม่ือการเดินทางคร้ังใหมมี
ระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางออก         

จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา ๒ ป นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูท่ีรับราชการ      

ประจําในตางประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผูรบัเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผูจายเงิน

รายการ จํานวนงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ไดຌรับงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการตอไปนีๅ

                 ขຌาพจຌา ..................................................................................................

ตําบล/ขวง .................................................. อําภอ/ขต ............................................. จังหวัด ..........................................

อกสารหมายลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน
 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อสวนราชการผูจัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

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

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

อยูบຌานลขที่ ....................................



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

คาอาหาร คาชาท่ีพัก คาพาหนะ วัน ดือน ป ลายมือช่ือ
(บาท) (บาท) (บาท) ท่ีรับงิน ผูຌรบังิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผูรับเงิน
          ( ....................................................................................... )

      ตําแหนง .........................................................................................

รวมป็นงินทัๅงสิๅน

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

ท่ีอยู รวมป็นงิน
(บาท)

ลําดับท่ี ช่ือ - สกุล

อกสารหมายลข ๒
บบใบสําคัญรับงินคาใชຌจายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อสวนราชการผูจัดฝกึอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดอืน ............................. เดือน ............................. จํานวนผูเขารับการฝึกอบรม / ผูสังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผูเขารับการฝึกอบรม / ผูสังเกตการณ์ ไดรับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



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

อกสารหมายลข ๓

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

ขอรับรองวาขอความขางตนเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผูเดินทาง
        ( ................................................................. )

๓. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ
๔. คาธรรมเนียมวีซา

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

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

๓. คาเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. คาเครื่องแตงตัว
๕. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

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

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

คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ................................................................
๒. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

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

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

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

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

๒. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. คาเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ ...........................................................................................................

คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ
๑. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

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

ตําแหนง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

บบรายละอียดคาใชຌจายกรณีที่ไดຌรับความชวยหลือ

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

ต้ังแตวนัท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................
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