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สถาบันส่งเสริมการบริการวชิาการ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
บริหารจดัการประชุมวิชาการ/การจัดแสดงผลงานวิชาการ 
ผู้จัดทำ  นางสาวจรวยพร นุ่มน้อย  
ผู้ตรวจสอบ  หัวหน้าสำนักงานสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ  

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

๑.๑  เพื ่อใช้มีการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์ อักษร ที ่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งนำไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล หรือการ
บริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

๑.๒  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
๒. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินงานนี้ครอบคลุมขัน้ตอนและแนวปฏิบัติตั้งแต่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการ 
ประชุมวิชาการ นัดประชุมคณะกรรมการ จัดทำ เว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ ลงทะเบียน พิจารณาบทความที่
ส่งมานำเสนอ (Peer reviewer) จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม และ
สถานที่ในการจัดประชุม ตลอดจนถึงการจัดทำสรุปผลการประชุมโดยสามารถใช้คู่มือนี้ในการเตรียมการจัด
ประชุมวิชาการต่าง ๆ ได้ โดยกระบวนการจัดประชุมวิชาการหรือการจัดสัมมนาทางวิชาการแบ่งออกเป็น ๓
ขั้นตอน ดังนี้  

๑) ขั้นเตรียมการก่อนจัดสมัมนา 
• กำหนดหัวขอ้ประชุมวิชาการ  
• ขออนุมัติจัดประชุมวิชาการ  
• ตั้งคณะกรรมการ  
• ดำเนินงานเตรียมประชุมวิชาการ 

๒) ขั้นดำเนนิการระหวา่งการสัมมนา 
• ลงทะเบียน  
• เปิดการประชุมวิชาการ  
• จัดสัมมนา  
• จัดสัมมนากลุ่มย่อย  
• ปิดการประชุมกลุ่มย่อย 

๓) ขั้นดำเนนิการหลังสัมมนา 
• สรุปผลการจดัประชุมวิชาการ  
• รายงานลการจัดประชุมวิชาการ  
• จัดทำรายงานสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ 

 
 



๒ 

 
๓. คำจำกัดความ (Definition)  
 “การประชุมวิชาการ” หมายถึง การประชุมที่เป็นการให้ความรู้ โดยการแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
คิดเห็นและประสบการณ์ การนำเสนอผลงานวิจัยหรือผลงานวิชาการ การศึกษาค้นคว้าวิชาการ และการ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีและองค์ความรู้ให้ แก่ผู้เข้าร่วมประชุม เผยแพร่องค์ความรู้จากการศึกษาวิจัย หรือผลงาน
ทางวิชาการ รวมทั้งการสร้างเครือข่ายทางวิชาการและส่งเสริมการนำความรู้จากการ ศึกษา วิจัยไปใช้
ประโยชน ์

“สถาบันฯ” หมายถึง สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ  
“คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ” หมายถึง คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบันฯ  มี

หน้าที่ดำเนินการจัดประชุมวิชาการของสถาบันฯ โดยให้มีการนำเสนอ ผลงานวิจัย ผลงานบริการวิชาการ
วิชาการของทุกคณะ กำหนดสารัตถะทั้งหัวข้อหลักและหัวข้อรองตามสาขาที่มีการเรียนการสอน และแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือช่วยดำเนินงานของคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ  
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวจรวยพร นุ่มน้อย นกัวิชาการศึกษา 
 
    สัญลักษณแ์ละความหมายของ Work Flow 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

 
เริ่มต้นหรือเมื่อสิ้นสุดโปรแกรม 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงานที่อาจมีการขอให้แก้ไขหรือจัดส่ง
หลักฐานเพิ่มเติมตามข้อบังคับได้เล็กน้อยรวมถึงการ
ตรวจสอบรายละเอียด แต่ไม่มีการตัดสินใจหรือการอนุมัต ิ

 
 
 

 
การตัดสินใจ ทางเลือก การอนุมัติการประเมิน การพิจารณา 
รวมถึงการพิจารณากลั่นกรองโดยที่ไม่ได้ตัดสินด้วย   
 

 
 
 

 
จุดเช่ือมโปรแกรมที่อยู่ในหนา้อื่น 
 

 
 
 

การไหลของขั้นตอนหลักกรณีผ่านกระบวนการ เห็นชอบโดย
ที่ยังไม่สิ้นสุดหรือไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ ไม่รับพิจารณา  
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

     

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมคณะทำงานเพื่อกำหนด
หัวข้อในการจัดประชุมวิชาการ  
 

คณะทำงาน  ๑ วัน ๑.ตัวอย่างการจัดงาน
ประชุมวิชาการในรูปแบบ
ต่างๆ  
๒.รายละเอียดหัวข้องาน
ประชุมวิชาการที่น่าสนใจ 

 ๑.ทำหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม
วิชาการเพื่อขออนุญาตจากทาง
มหาวิทยาลัย เสนอหนังสือขออนุมัติ
จัดการประชุมวิชาการเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการ  

 
 

จรวยพร ๗ วัน โครงการการจัดงานประชุม
วิชาการ 

  ป ร ะ ชุ ม คณ ะ ก ร รม ก า ร  
ดำเนินงานเพื่อพิจารณารายชื่อ  
และรายละเอียด เพื่อยกร่าง  
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 
 
 

คณะทำงาน ๒ วัน คำสั่งคณะทำงาน ประชุม
วิชาการระดับนานาชาต ิ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่ง
และส่งให้ อธิการลงนาม                     
- จัดส่งคำสั่งให้คณะกรรมการทาง
ระบบสารสนเทศ 

 
 

คณะทำงาน ๕ วัน คำสั่งคณะทำงาน ประชุม
วิชาการระดับนานาชาต ิ

 

 ประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมและ
มอบหมายงานแต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบ
เพื่อให้การประชุมเป็นไปอย่างรายร่ืน  

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑ วัน คำสั่งคณะทำงาน ประชุม
วิชาการระดับนานาชาติ
เอกสารการประชุม 

 
 

จัดทำเว็บไซต์ของงานประชุมวิชาการ
พร้อมทำการประชาสัมพันธ์เพื่อรับ
สมัครผู้เข้าร่วม  

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๒ เดือน รูปแบบ และหัวข้อในการ
จัดประชุมวิชาการ  

     

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์และจัดทำ

เว็บไซต์งานประชุมวิชาการ 

ประชุมคณะทำงาน 

ร่างจัดทำคำสั่งคณะทำงาน  

ประชุมคณะกรรมการประชุม

วิชาการระดับนานาชาต ิ

 

 ขออนุมัติโครงการการจัด

ประชุมวิชาการ 

 

 

 
ตรวจสอบความถูก

ต้องและพิจารณาลง

นามในคำสั่ง 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

ผู้สนใจลงทะเบียนเข้า ร่วมงานผ่าน
เว็บไซต์การ ประชุมฯ พร้อมส่ง 
หลักฐานการโอนเงิน ค่าลงทะเบียน
และค่า พิจารณาบทความ 
 
 

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ  

๑ เดือน รายละเอียดการจัดงานป
ประชุม  

 
 
 
 

รวบรวมข้อเสนอโครงการที่ส่งเข้ามา
เสนอในงานประชุมวิชาการเพื่อส่งให้
คณะกรรมการฝ่ายวิชาการดำเนินการ
พิจารณา 

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑๐ วัน บทความวิชาการ  

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการทำการพิจารณา
บทความตามหัวข้อการประชุม
วิชาการเพื่อให้ผู้เข้าร่วมดำเนินการ
แก้ไขตามคุณภาพของบทความแต่ละ
ประเภท พร้อมพิสูจน์อักษร   

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑ เดือน บทความชาการ  
หลักเกณฑ์การคัดเลือก
บทความ  
 

 รวมรวมบทความที่ผ่านการพิจารณา
เพื่อจัดทำเล่ม Proceeding 

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑ เดือน บทความชาการ  
หลักเกณฑ์การคัดเลือก
บทความ  
 

 ทำการเปิดรับสมัครผู้เข้าร่วมทั่วไป
ลงทะเบียนเข้าร่วมงาน   

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑๕ วัน รายละเอียดกำหนดการ
ประชุมวิชาการ เว็บไซต์
ลงทะเบียน  

 
 
 
 

จัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ ใน
การจัดการประชุม  

คณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๑ เดือน ๑.เอกสารบาทความ 
Proceeding  
๒.กำหนดการงาน และ
รายละเอียดงานต่าง ๆ  
๓.ข้อมูลแผนผังและบูท
นิทรรศการภายในงาน 
 

 
 
 

ดำเนินการจัดการประชุม ตาม
กระบวนการและกำหนดการที่วางไว้  
 
 
 

เจ้าหน้าที่สถาบันฯ 
และคณะกรรมการ
ประชุมวิชการ 

๒ วัน  คำกล่าวเปิดงาน  
กำหนดการงานประชุม  

     

รวบรวมบทความที่ส่งมาเข้าร่วม  

 คณะกรรมการฝ่ายวิชาการ

พิจารณาบทความเพื่อนำเสนอ 

 

เปิดรับลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมผ่าน

เว็บไซต ์

เตรียมสถานที่และเอกสารการ

จัดประชุมวิชาการ 

จัดประชุมวิชาการ 

รวบรวมบทความฉบับสมบูรณ์

เพื่อทำร่าง Proceeding 

ผู้สนใจลงทะเบียนเข้าร่วมงาน 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

     

 ทำการประชุมเพื่อสรุปผลการ
ดำเนินงานการประชุมวิชาการ   

คณะทำงาน  ๑ วัน  
 (๑ เดือนหลังจัด

งานประชุม
วิชาการ) 

สรุปผลการดำเนินงาน
ประชุมวิชาการ ปัญหา
อุปสรรค ผลการประเมิน
ความพึงพอใจ  

     

 

รายละเอียดงาน  

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นเตรียมการ จัดทำโครงการ และการขออนุมัติ โครงการ  

ในขั้นตอนนี้ถือว่าเป็นกระบวนการที่สำคัญมากในการดำเนินการจัดประชุมวิชาการ เนื่องจาก 
เป็นขั้นตอนของการใช้ความรู้และทักษะต่าง ๆ อาทิ ผู้ปฏิบัติงานต้องเตรียมการศึกษาข้อมูลที่เป็น ประเด็น
น่าสนใจ มีประโยชน์ และมีความเกี่ยวเนื่องกับกระบวนการทำวิจัย ตลอดจนศึกษาประเด็นทาง สังคมที่
ทันสมัยเพื่อให้ได้มาซึ่งประเด็นที่เป็นประโยชน์ต่อการจัดประชุมวิชาการมากที่สุด นอกจากนี้ควร ต้องเป็น ผู้ที่
มีทักษะและเทคนิคในการเขียนโครงการให้มีความน่าสนใจ เข้าใจง่าย ชัดเจน เพื่อ ประโยชน์ต่อการอนุมัติ
โครงการ รวมทั้งต้องสามารถสื่อความ หรือถ่ายทอดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและเข้าใจ ถึงวัตถุประสงค์หลักของ
การจัดประชุมวิชาการ และองค์การต้องการให้เกิดผลหรือประโยชน์ในเรื่อง ใดบ้างแก่ผู้จัดงานประชุมวิชาการ
และผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการ การเตรียมการจัดทำโครงการ และการขออนุมัติโครงการ มีรายละเอียดในแตล่ะ
ขั้นตอน ดังนี้  

(1) ศึกษาคน้คว้าประเด็นที่น่าสนใจ มีความสำคัญเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน หรือ เป็นประเด็น
ที่องค์กรต้องการเป็นตัวหลักในการขับเคลื่อน หรือพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน พร้อมนำเสนอประเด็นดังกล่าวให้
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการของสถาบัน พิจารณาร่วมกันกำหนดหวัข้อในการจัดประชุมวิชาการ ประจำปี  

(2) จัดทำโครงการจัดประชุมวิชาการและการนำเสนอผลงานวิจัย โดยต้องนำเสนอรายละเอียดต่าง ๆ
ให้ชัดเจน เพื่อประโยชน์ต่อการอนุมัติโครงการ องค์ประกอบของการเขียนโครงการมีดังน้ี  

(2.1) ชื่อโครงการจัดประชุมวิชาการ  
(2.2) หลักการและเหตุผลหรือความเป็นมา ต้องสามารถสื่อความให้ผู้อ่านหรือ ผู้ อนุมัติ

โครงการเข้าใจในหลักการสำคัญ และประโยชน์ที่จะเกิดจาก โครงการจัดประชุมวิชาการดังกล่าว ซึ่งผู้เขียน
ต้องมีเทคนิคในการ เขียนโครงการที่ดี มีการลำดับความสำคัญที่ชัดเจน จัดกรอบประเด็น ที่ต้องการนำเสนอ
จากภาพกว้างไปสู่ประเด็นหลัก ซึ่งแสดงให้เห็นถึง การจัดลำดับความคิดที่เป็นระบบ  

(2.3) วัตถุประสงค์ เป็นการบอกถึงจุดมุ่งหมายที่ต้องการจัดประชุมวิชาการ ควรแยกเขียน
เป็นข้อ ๆ เพื่อให้เกิดความชัดเจน เข้าใจง่าย    

(2.4) กลุ่มเป้าหมายและตัวชี้วัดของโครงการ ต้องระบุว่าในการจัดประชุม วิชาการครั้งนี้ 
กลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมเป็นใคร จากหน่วยงานใด และ จำนวนประมาณเท่าไหร่ การกำหนดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม

สิ้นสุด 

ประชุมสรุปผลการจัดประชุม

วิชาการและการจัดแสดงผล

งานวิชาการ  



๖ 

วิชาการที่ชัดเจนจะช่วยในการกำหนดขอบข่ายของการจัดประชุมวิชาการให้ง่ายขึ้น กระชับและเกิดการ
นำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม ยิ่งขึ้น ทั้งนี้ต้องมีการกำหนดตัวชี้วัดของโครงการเพื่อวัดความสำเร็จ
ของการดำเนินการส่วนใหญ่จะกำหนดตัวชี้วัดในเชิงปริมาณ อาทิเช่น จำนวนผู้เข้าร่วมไม่น้อยกว่ากี่คน ผลงาน
ที่ร่วมนำเสนอไม่น้อยกว่ากี่เรื่อง ผลประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
เป็นต้น  

(2.5) วิธีการดำเนินการ เป็นการบอกให้ทราบถึงขั้นตอนหรือรูปแบบของ กิจกรรมที่จะจัดขึ้น
ว่าประกอบด้วยกิจกรรมอะไรบ้าง อย่างไร ที่ไหน และโดยใคร เช่น ภาคเช้าเป็นการปาฐกถาพิเศษ และการ
อภิปรายโดย ผู้ทรงคุณวุฒิ ภาคบ่าย เป็นการนำเสนอผลงานทางวิชาการ 12 กลุ่ม สาขาวิชา เป็นต้น  

(2.6) วัน เวลา สถานที่ ควรต้องมีการระบุให้ชัดเจนว่าโครงการที่ จะจัดขึ้นมี ระยะเวลาใน
การจัดกิจกรรมกี่วัน และสถานที่จัดกิจกรรมแต่ละช่วง กำหนดไว้ที่ใด เพื่อความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม
วิชาการของผู้รับบริการ  

(2.7) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ การเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับควร มี ความสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในตอนต้น เพื่อแสดงให้ เห็นว่าการจัดประชุมวิชาการในครั้งนี้มีความคุ้มค่ากับ
งบประมาณที่ ได้รับการจัดสรรอย่างแท้จริง  

(2.8) หน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการระบุไว้ เพื่อให้เกิดความ
ชัดเจนในการดำเนินงาน  

(2.9) งบประมาณในการดำเนินการ มีความสำคัญมากในการเขียนโครงการ ต้องอาศัยความ
ละเอียดรอบคอบในการคิด วิเคราะห์ประมาณการ ค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในการจัดประชุมวิชาการ การ
วางแผนงบประมาณเพื่อใช้ในการดำเนินงานปกติจะแยกตามหมวดต่าง ๆ ได้แก่  

• หมวดค่าตอบแทน ประกอบด้วย ค่าตอบแทนวิทยากรค่าตอบแทนผู้นำเสนอผลงานวิจัย 
    ค่าตอบแทนผู้ดำเนิน รายการ ค่าพาหนะในการเดินทาง เป็นต้น  

• หมวดค่าใช้สอย ประกอบด้วย ค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลาของ
    พนักงาน เป็นต้น  

• หมวดค่าวัสดุ ประกอบด้วย ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดประชุม วิชาการ ค่าของที่ระลึกสำหรับ
    วิทยากร เป็นต้น  

การตั้งงบประมาณเพื่อใช้ในการดำเนินงาน มักเป็นการประมาณการ และมีการตั้งงบเกินไว้
บางส่วนเพื่อเตรียมไว้สำหรับกรณีจำเป็น เพื่อ ป้องกันเหตุขัดข้อง และหากมีการเก็บค่าลงทะเบียนจาก
ผู้เข้าร่วม ประชุมวิชาการ ควรมีการประมาณการรายรับแสดงไว้ด้วย แต่ในส่วนของสถาบันไม่มีการเก็บ
ค่าลงทะเบียน สำหรับงานประชุมวิชาการระดับชาติ ของสถาบันฯ 

(3) เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการทำบันทึกเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัด
ประชุม วิชาการระดับชาติถึงอธิการบดี (ดำเนินการขออนุมัติรายปี)  

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการระดับระดับชาติ  

ในการจัดประชุมว ิชาการ ควรมีการกำหนดผู้ร ับผ ิดชอบในการดำเน ินงานในร ูปแบบของ 
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพื่อรับผิดชอบการจัดประชุมวิชาการในดานต่าง ๆ โดยอธิการบดี ได้เสนอ
ชื ่อประธานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการแต่ละป  และประธานคณะกรรมการกำหนดกรรมการ 
ประกอบด้วย ที่ปรึกษาและคณะกรรมการ ซึ่งมาจาก อธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝ่าย คณบดีทุกคณะ ผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการพิเศษ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์การ ผู้อำนวยการสถาบัน  เป็นตน 



๗ 

 ทั้งนี้หากเป็นการจัดประชุมวิชาการขนาดใหญ่ จะตองแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน หลายชุด เพื่อ
ความเรียบร้อยในการดำเนินงานการจัดประชุมวิชาการ ซึ่งในการแต่งตั้งคณะกรรมการจัด ประชุมวิชาการ มี
ขั้นตอนดังตอไปน้ี  

(1) ชื ่อสถาบันทำบันทึกถึงคณะ / สำนัก ใหแจงชื ่อคณะอนุกรรมการประจำสาขาวิชา และ 
ผู้ทรงคุณวุฒิประจำสาขาวิชา เพื่อรวบรวมรายชื่อและจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง  

(2) สถาบัน ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ ประกอบด้วยชุด คณะกรรมการ 
ดังนี้  
(2.1) แตง่ต้ังคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการวิชาการของสถาบัน ประจำป   
(2.2) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประจำสาขาวิชา 
(2.3) แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานในการประชุมวิชาการ (ผู ้ทรงคุณวุฒิประจำ
สาขาวิชา) 
(2.4) แต่งต้ังกองบรรณาธิการจัดทำรายงานสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ 
 (2.5) แต่งต้ังคณะทำงานการจัดประชุมวิชาการ 
 (2.6) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการประชาสัมพันธ์ (ถามี)  
 (2.7) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดหาเงินทุน (ถามี) 

 หลังจากร่างคำสั่งแต่งงตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ แลวผู้ปฏิบัติงานทำบันทึกถึงอธิการบดี ผ่าน
ผู้อำนวยการสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ ผ่านหัวหนากลมุงานนิติกร เพื่อตรวจสอบความถูกตองของร่าง
คำสั่งแตง่ต้ัง และเสนอลงนามตามลำดับ กรณี คำสั่งแต่งต้ังถูกตอง ไม่มีการแกไข หัวหนากลมุงานนิติกร เสนอ
ผู้อำนวยการสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ และอธิการบดีลงนาม กรณี คำสั่งแต่งตั้งไม่ถูกตอง หัวหน้า 
กลุ่มงานนิติกรแจงใหสถาบันฯ ปรับแกไข หลังจากอธิการบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้งแลว สถาบันทำบันทึก
พร้อมแนบสำเนาคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการแต่ละชุดไปยังคณะ/วิทยาลัย เพื่อทราบคำสั่งแต่งตั้งการจัด 
ประชุมวิชาการ 
 
ขั้นตอนที่ 3 นัดประชุมคณะกรรมการจัดการประชุมวิชาการ   

การนัดประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ เพื่อร่วมกันกำหนดแนวทางในการดำเนินงาน การจัด
ประชุมวิชาการในและป ร่วมระดมความคิดเห็นในการกำหนดหัวขอหลักของการประชุมวิชาการ (Theme) 
เสนอรายชื่อองค์ปาฐก และผู้อภิปราย ผู้ดำเนินรายการ โดยการประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ ของ
สถาบันฯ กำหนดใหมีการประชุมผ่านที่ประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ เพื่อความสะดวกในการนัดหมายองค์
ประชุม โดยมีรายละเอียดการดำเนินงาน ดังนี้  

(๑) สถาบันส่งเสริมฯ รวบรวมขอมลูเกี่ยวกับรายชื่อผู้ที่จะเสนอใหเป็นองค์ปาฐก หรือผู้อภิปรายใน
งานประชุมวิชาการ โดยการจัดเตรียมประวัติและผลงานของผู้ทรงคุณวุฒิดังกลา่วสำหรับนำเสนอในที่ประชุม  



๘ 

(๒) ฝ่ายเลขาทำบันทึกขอส่งเรื่องการจัดประชุมวิชาการเขาที่ประชุมคณะกรรมการสถาบันฯ พร้อม
วาระการประชุม เพื่อใหคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการร่วมระดมความคิดเห็นในการ กำหนดรูปแบบ การ
จัดประชุม รวมถึงการกำหนดหัวขอหลัก (Theme) งานการจัดประชุมวิชาการ  

(๓) เสนอที่ประชุมพิจารณากำหนด Theme หัวขอหลักการประชุมวิชาการ เสนอชื่อ องค์ปาฐก 
และผุ้ร่วมอภิปราย (โดยมติของที่ประชุมคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ) ใหสถาบันฯ ดำเนินการทาบทาม 
และทำหนังสือเรียนเชิญองค์ปาฐกและผู้อภิปราย โดยมีรูปแบบการจัดประชุมวิชาการ 3 รูปแบบ แลวแต่ 
คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในแต่ละปจะเลือกรูปแบบการจัดงานใด ดังตอไปน้ี  

(๓.1) กรณีมีเฉพาะองค์ปาฐก ไม่มีผู้ร่วมอภิปราย (กำหนดใหมีองค์ปาฐก 1-3 ท่าน)  
(๓.2) กรณีมีองค์ปาฐก และผู้ร่วมมอภปิราย (องค์ปาฐก 1 ท่าน ผู้ร่วมอภิปราย 3-4 ท่าน)  
(๓.3) กรณีอื่น ๆ นอกเหนือจากขอ ๓.1 และ ๓.2 แลวแต่คณะกรรมการจัดประชุมวิชาการ
กำหนดรูปแบบเป็นอย่างอื่น  

 (๔) นัดหมายการประชุมในครั้งตอไป เพื่อรายงานความคืบหนาการจัดเตรียมการประชุมวิชาการ เพื่อ
วางแผนดำเนินงาน หรือมีวาระเพ่ือพิจารณาเพ่ือของมติจากคณะกรรมการในที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 ประชาสัมพันธ และการประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ และหน่วยงานต่าง ๆ  
 การจัดประชุมวิชาการและการนำเสนอผลงานทางวิชาการ จำเป็นตองอาศัยความร่วมมือและความ
อนุเคราะห์จากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถาบันฯ เพื่อใหการดำเนินงานสำเร็จลุล่วงอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการประสานงานกับกลุมงาน สื่อสารองค์การ สถาบันทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจทิลั 
คณะ/หน่วยงาน เพือ่ใหมีการดำเนินงาน ดังนี้  
 การประชาสัมพันธโครงการ   
 (1) สถาบันฯกำหนดเนื้อหาสาระและขอบเขตการประชาสัมพันธ์การประชุมวิชาการ บนเว็บไซต์การ
ประชุมวิชาการ http://conference.iasp.ac.th   
 (2) สถาบันฯ ประสานงานกับสถาบันทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจิทัล ในการจัดทำเว็บไซต์
ประชุม วิชาการ พรอมจัดสงรายละเอียดขอมลูที่จะขึ้นเวบ็ไซต์ใหกับเจาหนาทีส่ถาบันทรัพยากรการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีดิจิทัล  
  (3) เจาหนาที่ทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจิทัลดำเนินการจัดทำเว็บไซต์การประชุมวิชาการ 
และประสานงานใหสถาบันฯ ตรวจสอบความถูกตองกอ่นเผยแพร เว็บไซต์  
 (4) สถาบันฯ ดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ และประสานงานกับทางฝายสื่อสารองค์การ ในการ
จัดประชาสัมพันธ์งานประชุมวิชาการ อาทิเชน  
  • ป้าย LED Billboard ของมหาวิทยาลัย  
  • โปสเตอร์ติดบอร์ดภายในมหาวิทยาลัย  
  • ระบบส่งเอกสารบรรณภายในมหาวิทยาลัย ระบบ E-doc 
  • Facebook / Twitter  
  • เว็บไซต์มหาวิทยาลัยทักษิณ www.tsu.ac.th  
  • เว็บไซต์การจัดประชุมวิชาการ http://conference.iasp.ac.th   
  • เว็บไซต์สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ http://.iasp.ac.th   
  • สถานีวิทยุ  

http://www.tsu.ac.th/
http://conference.iasp.ac.th/
http://.iasp.ac.th/
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  (5) สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการทำจดหมายประชาสัมพันธ์ เพื่อเชิญชวนเขาร่วมงานประชุม
วิชาการและฟัง การประชุมวิชาการและการนำเสนอผลงานทางวิชาการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายใน 
สถาบันและสถาบันอุดมศึกษาทั่วประเทศ พรอมแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม วิชาการ และโปสเตอร์
งานประชุมวิชาการ  
 (6) ประสานงานกับฝายสื่อสารองค์การในการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์สื่อมวลชน ทุกแขนง
เพื่อประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ  
 (7) ประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย ในการจัดทำหนังสือเรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ ของแต่ ละคณะ/
หน่วยงานเพื่อเขารว่มงานประชุมวชิาการ  
  (8) สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ ทำจดหมายประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย
ที่เขารว่มประชุมวิชาการในปที่ผ่านมา โดยเรียนเชิญใหเขารว่มงานประชุมวิชาการ 
 ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ  
 เมื่อโครงการได้รับอนุมัติใหดำเนินการแลว และมติที่ประชุมได้เสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็นองค์ปาฐก 
และผู้อภิปรายในงานประชุมวิชาการ ลำดับตอมาคือการประสานงานทาบทามเรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าว
เป็นองค์ปาฐก และผู ้อภิปราย ตามลำดับชื ่อที ่ได้ รับการเสนอตามมติที่ประชุม คณะกรรมการฯ ซึ ่งมี
กระบวนการในการดำเนินการดังนี ้
 (1) ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิเพื ่อเป็นองค์ปาฐก และผู้อภิปราย โดยตองชี้แจงถึงความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ในการจัดประชุมวิชาการ และประเด็นหัวขอหลักที่ตองการให ทรงคุณวุฒิปาฐกถาพิเศษ ใน
ขั้นตอนนี้อาจทาบทามด้วยวาจาก่อนได้ อาจทาบทามผ่านทางเลขานุการของผูท้รงคุณวุฒิในเบ้ืองตน   
 (2) ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญองค์ปาฐก และผู้อภิปราย ผู้ดำเนินรายการอย่างเป็นทางการ   
 (3) ประสานงานกับเลขาขององค์ปาฐก และผู้อภิปราย ในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
  (3.1) ขอรับเอกสารประกอบการปาฐกถาพิเศษ  
  (3.2) ความตองการในการใชสื่อประกอบการปาฐกถา  
   (3.3) การเดินทางมาปาฐกถา อาทิ การจัดรถรับสง หรือจัดจุดจอดรถ  
  (3.4) การจัดเตรียมอาหารกลางวัน  
 (4) แจงยืนยันองค์ปาฐก และผู้อภิปรายก่อนถึงวันจัดประชุมวิชาการ 
 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดทำเว็บไซตและเปิดรับลงทะเบียนผู้เขารว่มประชุมวิชาการ   
 (๑) เจาหนาที่สถาบันทรัพยากรการเรียนรู้และเทคโนโลยีดิจิทัล ดำเนินการจัดเว็บไซต์ และระบบ 
ลงทะเบียนเขาร่วมประชุมวิชาการของสถาบันฯ ในเว็บไซต์การประชุมวิชาการระดับชาติ และทดสอบการใช
งานระบบการลงทะเบียน พรอมเปิดระบบลงทะเบียนสำหรับผู้สนใจเขา ร่วมประชุมวิชาการ (กรณีผู้สนใจเข้า
ร่วมกิจกรรมโดยไม่นำเสนอบทความ) 
 (2) สถาบันฯ ดูแลระบบรับลงทะเบียน พรอม update รายชื่อผู้ลงทะเบียนทางหนา เว็บไซต์ เพื่อให
ผู้ลงทะเบียนสามารถตรวจสอบรายช่ือตนเองได้ตามคมูือการลงทะเบียน ออนไลน์การประชุมวิชาการ  
 (3) เมื่อถึงกำหนดปิดรบัลงทะเบียน แจงเจาหนาทีเ่ทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปิดระบบ รับลงทะเบียน  
 (4) บันทึกฐานขอมูลผู้ลงทะเบียนเขาร่วมประชุมวิชาการระดับชาติ เพื ่อจัดทำแฟ้มลงทะเบียน  
ผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการ โดยจัดแมลงทะเบียนเรียงตามลำดับตัวอักษร  
 (5) สถาบันฯ จัดทำแฟ้มลงทะเบียนของคณะกรรมการฯ และผู้ทรงคุณวุฒิประจำสาขาวิชา ผู้วิพากษ์
บทความ และสื่อมวลชน 
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ขั้นตอนที่ ๖ จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ อาหารเครื่องดื่ม และสถานที่  
 สถาบันส่งเสริมการบริการวิชการดำเนินการ เตรียมก่อนการจัดประชุมวิชาการ  
 
 งานด้านสถานที่ / อาหาร / พาหนะ  
  (1) ประสานงานด้านการจัดเตรียมสถานที่สำหรับจัดประชุมวิชาการ  
 (2) ประสานงานฝ่ายอาคารสถานที่เพื่อจัดตกแต่งสถานที่ใชในการจัดงานประชุมวิชาการ ได้แก เวที 
หอประชุมฯ หองรับรองผู้ทรงคุณวุฒิ หองรับประทานอาหารผู้ทรงคุณวุฒิ หอประชุมใหญ่ และหองนำเสนอ
ผลงานทางวิชาการ ตลอดจนโตะลงทะเบียน ปายช่ือ งานประชุมวิชาการ สื่อ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ตองใช เชน 
ป้ายบอกทาง ป้ายกำหนดการ ห้องแบ่งกลุ่มย่อย เป็นตน  
 (3) จัดเตรียมจุดรับรององค์ปาฐก และผู้อภิปราย ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้บริหาร  
 (4) จัดเตรียมโตะ เก้าอ้ีสำหรับผู้เขารว่มประชุมวิชาการใหเพียงพอ  
 (5) เจาหนาที่ฝ่ายการเงินกำหนดรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง และเครื่องดื่ม โดยคำนึงถึง 
ผู้เข้ารว่มประชุมวิชาการที่นับถือศาสนาอิสลาม รวมทั้งผู้ที่รับประทานอาหารมังสวิรัติ  
 (6) จัดเตรียมสถานที่จอดรถสำหรับองค์ปาฐก ผู้ทรงคุณวุฒิที่เขารว่มงานประชุมวิชาการ  
 (๗) จัดเตรียมข้อมูลการเดินทางและยานพาหนะให้กับผู ้ทรงคุณวุฒิ วิทยากร องค์ปาฐก  และ
คณะทำงาน แล้วแต่กรณี  
 (๘) ประสานงานกับคณะ/หน่วยงาน ในการดำเนินงานและการเตรียมความพรอมอื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ 
 
 งานด้านต้อนรับ และพิธีการ   
 (1) จัดเตรียมผู้ทำหนาที่ต้อนรับองค์ปาฐก ผู้ร่วมอภิปราย ประธานเปิดงาน และผู้ทรงคุณวุฒิที่ เข้า
ร่วมประชมุวิชาการ ณ บริเวณหนางาน เพื่อเรียนเชิญไปยังหองรับรอง  
 (2) จัดพิธีกรภาคเชา ชาย-หญิง 1 คู โดยปกติจะทาบทามคณาจารย์ภายในสถาบัน พรอม เตรียมบท
พูดสำหรับพิธีกร  
 (3) มีเจาหนาที่ผู้ประสานงานด้านพิธีการ หรือขั้นตอนต่าง ๆ ในระหว่างการประชุมวิชาการ โดยให
ประจำอยู ่ณ บริเวณสถานที่จัดงาน เพื่อดูแลความ เรียบรอ้ยภายในบริเวณงาน  
 (4) เตรียมสื่อสำหรับการปาฐกถาพิเศษขององค์ปาฐก และผู้ร่วมอภิปรายใหพรอมใชโดย  
 (5) ประสานงานกับฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ จัดเตรียมประวัติองค์ปาฐก และผู้อภิปรายภาคเชาไวสำหรับ
พิธีกรกล่าวแนะนำ   
 (6)  ประสานงานกับผู้ติดตามขององค์ปาฐก หรือผู้อภิปราร่วม เพื่ออำนวยความสะดวกใน ดานต่าง ๆ 
เช่น จุดจอดรถ หองพักรับรอง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องดื่ม อาหาร กลางวัน เป็นตน 
  
 งานเอกสาร / ธุรการ    
 (1) เตรียมคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวเปิดงานประชุมวิชาการ และจัดสงใหผู้้บริหารที่มีหนาที่กล่าว
รายงาน และกล่าวเปิดงานพิจารณาก่อน พรอมเตรียมคำกล่าวไวยังจุดโพเดียมที่จะกล่าวรายงาน และกล่าว
เปิดงานใหพรอม  
 (2) เจาหนาที่ฝ่ายการเงิน จัดซื้อจัดจ้างวัสดุที่ใชในการประชุมวิชาการ อาทิ กระเป๋าผา สมุดฉีก 
ปากกา CD-Proceedings สำหรับผู้เขาร่วมประชุมวิชาการ (การจัดซื้อวัสดุ แลวแต่กรณีอาจไม่เหมือนกันใน
แต่ละป)  
 (3) ดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารประกอบการประชุมวิชาการขององค์ปาฐก และผู้อภิปราย 
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 (4) จัดทำปายช่ือตั้งโตะของผู้ทรงคุณวุฒิที่เขาร่วมประชุมวิชาการ  
 (5) จัดเตรียมใบประกาศนียบัตรใหแกผู้นำเสนอบทความทุกสาขาวิชา พรอมตรวจสอบ ความถูกตอง
ของขอ้มลูในใบประกาศนียบัตร  
 (6) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ และสัญญาณ Wi-fi สำหรับนักขา่ว  
 (7) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมวิชาการ ประกอบด้วย 
  (7.1) โครงการจัดประชุมวิชาการ  
  (7.2) กำหนดการภาคเชา และกำหนดการนำเสนอผลงานทางวิชาการ 
  (7.3) บทความหรือเอกสารประกอบการประชุมวิชาการของผู้ทรงคุณวุฒิ  
  (7.4) แผนผังแสดงสถานที่ภายในหอประชุมที่ใชจ้ัดงาน 
  (7.5) แบบประเมินผลการจัดประชุมวิชาการ  
  
 งานโสตทัศนูปกรณ์  
 (1) จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ในการจัดประชุมวิชาการ เชน เครื่อง
คอมพิวเตอร์, LCD Projector, Pointer, เครื่องพิมพ์, อุปกรณ์บันทึกภาพและเสียง, กลองถ่ายภาพนิ่ง, กล้อง 
VDO เป็นตน  
 (2) กลุมงานโสตทัศนูปกรณ์ ประสานงานกับบริษัทภายนอกในการบันทึกภาพเคลื่อนไหว ภายใน
หอประชุม และหองนำเสนอผลงานทางวิชาการ 
 (3) เปิดวีดีทัศน์แนะนำหน่วยงานก่อนเริ่มงานพิธีเปิดประชุมวิชาการ  
 (4) ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ดแูลสื่อ แสง สี เสียง และอุณหภูมิในหอประชุมฯ ใหเหมาะสม  
 (5) ฝา่ยโสตทัศนูปกรณ์ดูแลประสานงานกับบริษัทที่จัดจ้างในการบันทึกเทป VDO 
 
 การดำเนินการหลังการจัดประชุมวิชาการ  

(1) การจัดเก็บอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ต่าง ๆ เมื่อสิ้นสุดการดำเนินการจัดประชุมวิชาการ  
(2) กรณียืมอุปกรณ์ และครุภัณฑ์จากหน่วยงานอื่น ๆ ใหดำเนินการส่งคืนทันที ภายหลังการจัด

ประชุมวิชาการ หรือภายในวันทำการถัดไป 
(3) ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมแบบประเมินผล เพื่อดำเนินการประมวลผลตอไป  
(4) ดำเนินการสรุปผลการจัดประชุมวิชาการ ประเมินปัญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะตาง ๆ  
(5) นำสรุปผลการจัดประชุมวิชาการรายงานคณะกรรมการจัดประชุมวิชาการในที่ประชุม เพื่อหา

ข้อสรุปและนำมาปรับปรุงการดำเนินการในปถัดไป และ จัดทำรายงานสืบเนื่องจาการประชุม
วิชาการประจำป (Proceedings)  

(6) ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือขอบคุณองค์ปาฐก ผู้ทรงคุณวฒุิ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
ขั้นตอนที่ ๗ จัดงานวันจริง 

(๑) กรรมการและเจ้าหน้าที่แต่ละฝ่ายปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย   
(๒) ผู้นำเสนอผลงานประจำที่พื้นที่จัดแสดงผลงานของตัวเอง  
(๓) ผู้เข้าร่วมจัดนิทรรศการอยู่ประจำบูทแสดงผลงาน 

 
  
 


