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  ประวัติการแกไข 

01 1 พฤษภาคม 2563 จัดทําระบบใหม 
แกไขครั้งที ่ วันที่บังคับใช รายละเอียดการแกไข 

สําเนาฉบับที…่……………………. 
1.วัตถุประสงค : เพ่ือใหกระบวนการจัดประชุมสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติมีความถูกตองเปนไป

ตามประกาศหลักเกณฑการจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ 

RC-PM-AD-03 แกไขครั้งท่ี     01  วันท่ีบังคับใช 1 พฤษภาคม 2563 
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2. ขอบเขต :  ครอบคลุมการดําเนินงาน ต้ังแตขออนุมัติจัดสัมมนากรณศีึกษาระดับนานาชาติ จน 

    สรุปผลการจัดสัมมนากรณีศกึษาระดับนานาชาติ 

   

3. เอกสารอางอิง : 3.1 ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง หลกัเกณฑการจัดประชุม   

        วิชาการระดับชาติ และระดับนานาชาติ (RC-ES-AD-01) 

  3.2  ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เรื่อง อัตราเบิกจายเงินอุดหนุนจาก 

        เงินงบประมาณแผนดิน  (RC-ES-FS-03) 

  3.3  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ 

          ประชุมระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 (RC-ES-FS-06) 

  3.4  แบบฟอรมขอเสนอโครงการจัดประชุมสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ  

        สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ประจําป............ (RC-F-AD-19) 

3.5  Registration Form for Presenter  (RC-F-AD-20) 

  3.6  Presenter Information (RC-F-AD-21) 

  3.7  Reply Form for the Dissemination of Case Studies (RC-F-AD-22) 

  3.8   Evaluation Form for Case Studies Submitted for Research Case (RC-F-AD-23) 

  3.9   Evaluation Form for Case Studies Submitted for Teaching Case (RC-F-AD-24) 

  3.10 แบบฟอรมขอเลขที่บัญชีผูอานประเมิน (RC-F-AD-25) 

  3.11 Evaluation Form (RC-F-AD-26) 
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4. คําจํากัดความ : - สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

    - คณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษา หมายถึง ผูมีหนาที่ในการดําเนินการจัดสัมมนา 

       กรณีศึกษาระดับนานาชาติ รวมถึงพิจารณาอานประเมินบทคัดยอและบทความ 

      กรณีศึกษาเบ้ืองตน  

    - การเผยแพรผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ หมายถึง การนําเสนอ 

        บทความวิจัยในที่ประชุมวิชาการ และ บทความฉบับสมบูรณ (Full paper)  

      ไดรับการตีพิมพในรายงานสืบเน่ืองจากการประชุม (Proceedings) โดยมีกอง 

      บรรณาธิการ จัดทํารายงานฯ หรือคณะกรรมการจัดประชุม ประกอบดวย  

      ศาสตราจารย หรือผูทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือ ผูทรงคุณวุฒิที่มีผลงาน 

                                 เปนที่ยอมรับในสาขาวิชาน้ันๆ จากนอกสถาบันเจาภาพอยางนอยรอยละ 25  

                                 และมีผูประเมินบทความที่เปนผูเช่ียวชาญในสาขาน้ันจากนอกสถาบันของเจาของ 

      บทความ 
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5. แผนผังการดําเนนิงาน (Flow Chart)  
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 6. ขั้นตอนการปฏิบัติ:  ขั้นตอนการปฏิบัติงานเปนไปตามขั้นตอนดังตอไปน้ี 

 

6.1 ขออนุมัติจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ 
 

(1) สํานักวิจัยเขียนโครงการขอจัดงานสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ ประจําป (RC-F-AD-19) 
(2) เจาหนาที่ฝายการเงิน สํานักวิจัยทําบันทึกเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับ

นานาชาติถึงอธิการบดี (ขออนุมัติรายป) 
 

6.2 จัดทําคาํสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ 
 

(1) สํานักวิจัย รางคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ  
(2) สํานักวิจัยทําบันทึกอธิการบดี ผานรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ ผานหัวหนากลุมงาน

วินัยและนิติกร เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรางคําสั่งแตงต้ัง หากถูกตองอธิการบดีลงนาม 
 

6.3 จัดทําเว็บไซตและประชาสัมพันธการสัมมนากรณศีึกษาระดับนานาชาติ 
 

(1) สํานักวิจัยกําหนดเน้ือหาสาระและขอบเขตสําหรับการประชาสัมพันธการจัดสัมมนากรณีศึกษาบน
เว็บไซตการประชุมวิชาการ http://conference.nida.ac.th/iccs(xxxx). 

(2) สํานักวิจัยประสานงานกับเจาหนาที่สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดทําเว็บไซตการจัดสัมมนา
กรณีศึกษาระดับนานาชาติ พรอมจัดสงรายละเอียดโครงการใหกับเจาหนาที่สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(3) เจาหนาที่สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนย ICT) ดําเนินการจัดทําเว็บไซตการจัดสัมมนากรณีศึกษา
ระดับนานาชาติ และประสานงานใหสํานักวิจัยตรวจสอบความถูกตองกอนเผยแพรเว็บไซต 

(4) สํานักวิจัยดําเนินการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ อาทิ โปสเตอร แผนปายไวนิล ฯลฯ และประสานงาน
กับทางฝายสื่อสารองคการ ในการจัดประชาสัมพันธงานสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ อาทิเชน 

• ปาย LED Billboard ของสถาบัน 
• ปายประชาสัมพันธหลังอาคารราชพฤกษ 
• โปสเตอรขาวรายสัปดาห “นิดาวันน้ี” 
• โปสเตอรติดบอรดภายในสถาบัน 
• จดหมายขาวราย 2 เดือน และราย 6 เดือน 
• ระบบโทรทัศนภายในสถาบัน Digital Signage 
• Facebook / Twitter  
• เว็บไซตนิดา www.nida.ac.th 
• เว็บไซตการจัดประชุมวิชาการ http://conference.nida.ac.th 
• เว็บไซตสํานักวิจัย http://rc.nida.ac.th 
• สถานีวิทยุ (ถามี) 
• บันทึกเทปโทรทัศนรายการ “WISDOM for Change”  (ถามี) 
• หนังสือพิมพ (ถามี) 

หมายเหตุ (xxxx) หมายถึงป ค.ศ. 

http://conference.nida.ac.th/
http://www.nida.ac.th/
http://conference.nida.ac.th/
http://rc.nida.ac.th/
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(5) สํานักวิจัยทําบันทึกจดหมายประชาสัมพันธ โครงการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติและ
โปสเตอรงานสัมมนากรณีศึกษาไปยังสถาบันอุดมศึกษาทั่วประเทศ  

(6) สํานักวิจัยทําจดหมายอิเล็กทรอนิกสประชาสัมพันธโครงการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ
ผานทางอีเมล โดยใชฐานขอมูลอีเมลของผูเขารวมประชุมวิชาการที่ผานมา  
 

6.4 ผูสนใจลงทะเบียนเขารวมสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ และผูนําเสนอบทความ  
 

(1) เจาหนาที่สํานักวิจัยจัดทําระบบลงทะเบียนผูสนใจเขารวมประชุมวิชาการ และประสานงานกับ
เจาหนาที่สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการนํา Link ขึ้นเว็บไซตการจัดสัมมนากรณีศึกษาระดับ
นานาชาติ และทดสอบการใชงานระบบการลงทะเบียน พรอมเปดระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจ
เขารวมประชุมวิชาการ (ไมนําเสนอบทความ)  

(2) ผูสนใจเขารวมสัมมนากรณีศึกษา (ไมนําเสนอบทความ) ลงทะเบียนเขารวมงานดวยระบบลงทะเบียน
ออนไลน 

(3) บันทึกฐานขอมูลรายช่ือผูลงทะเบียนเพ่ือจัดทําแฟมลงทะเบียนผูเขารวมประชุมวิชาการ โดย
เรียงตามลําดับตัวอักษร 

(4) ผูสนใจรวมนําเสนอกรณีศึกษาระดับนานาชาติ สงบทคัดยอ พรอม Registration Form for 
Presenter  และ Persenter Information ถึงเจาหนาที่ผูประสานงานผานชองทาง e-mail : 
nida.iccs@gmail.com ภายในวันที่กําหนด  (RC-F-AD-20) (RC-F-AD-21) (RC-F-AD-22) 

(5) เจาหนาที่รวบรวมบทคัดยอที่จะรวมนําเสนอในงานสัมมนากรณีศึกษา เพ่ือใหคณะกรรมการจัด
สัมมนากรณีศึกษา หรือผูอํานวยการสํานักวิจัยพิจารณาบทคัดยอเพ่ือแจงผลการพิจารณาใหรวม
นําเสนอ 

(6) เจาหนาที่สํานักวิจัย ทําบันทึกตอบรับผูที่ผานการพิจารณาเบ้ืองตนใหนําเสนอ โดยใหผูเขียนกรอก 
Reply Form for the Dissemination of Case Studies (RC-F-AD-22) 

(7) เจาหนาที่ติดตามบทความกรณีศึกษาฉบับสมบูรณ และตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของบทความ 
กอนเขาสูกระบวนการพิจารณาอานประเมินกรณีศึกษา 

(7.1)  กรณีถูกตองและสมบูรณ  เขาสูกระบวนการ Peer review 
(7.2) กรณีไมถูกตองหรือไมสมบูรณ สงผูเขียนแกไข 

 (8) เจาหนาที่ติดตามไฟลนําเสนอจากผูเขียนที่ผานการพิจารณาใหรวมนําเสนอ 
 
  

mailto:nida.iccs@gmail.com
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6.5 พิจารณาบทความกรณีศึกษาที่สงมานําเสนอ (Peer reviewer) 
(1) ผูอํานวยการสํานักวิจัยพิจารณาบทความกรณีศึกษาเพ่ือคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่เช่ียวชาญอาน 
 ประเมินบทความกรณีศึกษา 
(2) เจาหนาที่สํานักวิจัยประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิภายนอกที่ทําหนาที่อานประเมินบทความ

กรณีศึกษา (Peer reviewer) และดําเนินการสงบทความใหพิจารณาผานทางอีเมล หรือไปรษณีย 
(3) เจาหนาที่สํานักวิจัยแจงผลการอานประเมิน และขอเสนอแนะจากผูอานประเมิน (Peer reviewer) 

โดยแจงผูเขียนทางอีเมลวาจะสงผลการพิจารณาและขอเสนอแนะใหทางไปรษณีย หรืออีเมล 
แลวแตกรณี โดยผลการพิจารณาอานประเมินกรณีศึกษาจะมี 3 รูปแบบ ดังน้ี 

(3.1) ผานโดยไมตองปรับแกไข 
(3.2) ผานแบบมีเง่ือนไข (ตองปรับแกไขตามคําแนะนําของผูอานประเมิน) 
(3.3) ไมผาน  ( ไมสามารถตีพิมพ ในวารสาร  NIDA Case Research Journal หรือลง 

Proceedings งานสัมมนากรณีศึกษาได) 
(RC-F-AD-23) (RC-F-AD-24) (RC-F-AD-25) 

(4) เจาหนาที่สํานักวิจัยทําหนังสือตอบรับ และตอบปฏิเสธบทความกรณีศึกษาตามคําแนะนําของ 
      ผูอานประเมิน 
  (4.1) กรณีบทความกรณีศึกษาถูกตองและสมบูรณ  ทําหนังสือตอบรับ   
  (4.2) กรณีบทความกรณีศึกษาไมถูกตองหรือไมสมบูรณ สงผูเขียนแกไขรอบที่ 2, 3,…P 
  (4.3) กรณีบทความกรณีศึกษาไมผานการพิจารณา  ทําหนังสือปฏิเสธ  
 

6.6 จัดเตรียมคน เอกสารประกอบการประชุม อุปกรณ อาหารเครื่องด่ืม และสถานที่ 
 

(1) ฝายการเงิน จัดซื้อจัดจางวัสดุที่ใชในการประชุมวิชาการ อาทิ กระเปาผา สมุดฉีก ปากกา เอกสาร
ประกอบการสัมมนากรณีศึกษา 

(2) จัดเตรียมพิธีกร และบทพูดพิธีกร สําหรับงานในชวงเชา  
(3) สํานักวิจัยติดตามไฟลนําเสนอขององคปาฐก (ถามี) และผูนําเสนอบทความเพ่ือจัดทําเอกสารแจก

ผูเขารวมงานสัมมนากรณีศึกษา 
(4) จัดเตรียมใบประกาศนียบัตรใหแกผูนําเสนอบทความพรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
(3) จัดเตรียมแฟมรายช่ือคณะกรรมการจัดสัมมนากรณีศึกษา รายช่ือผูนําเสนอบทความกรณีศึกษา    

รายช่ือผูเขารวมสัมมนากรณีศึกษา  
(4) จัดทํากําหนดการงานสัมมนากรณีศึกษา และรายช่ือบทความกรณีศึกษาที่นําเสนอแยกตามหองยอยใน

ภาคบายเพ่ือขึ้นเว็บไซตและเปนเอกสารแจกผูเขารวมงาน 
(5) จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจในการเขารวมงานสัมมนากรณีศึกษา (RC-F-AD-26) 
(6) ประสานงานฝายอาคารสถานที่จัดเตรียมอาคารและสถานที่ที่ใชในการจัดงาน ไดแก สถานที่จอดรถ 

หองประชุมภาคเชา และหองนําเสนอผลงาน ตลอดจนโตะลงทะเบียน ปาย สื่อ และอุปกรณตางๆ 
ที่ตองใช เชน ปายบอกทาง เปนตน 
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(7) ประสานงานกับฝายโสตทัศนูปกรณ เตรียมอุปกรณตางๆ ที่เก่ียวของใหพรอมใชงาน เชน ไมโครโฟนใน
หอประชุมใหญและหองยอย อุปกรณคอมพิวเตอร การฉาย PowerPoint ในหอประชุม การเปด
วิดีทัศนแนะนํา สถาบัน ตลอดจน แสง สี เสียงและระบบทําความเย็น เปนตน 

(8) จัดเตรียมอาหารวาง และอาหารกลางวัน พรอมเครื่องด่ืมใหเพียงพอตอผูเขารวมงานสัมมนา
กรณีศึกษา 

(9) ประชุมบุคลากรของสํานักวิจัยเพ่ือเตรียมความพรอมกอนถึงวันงานจริง 
 

6.7 จัดงานวันจริง 
 

(1) สํานักวิจัยจัดงานและดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยในทุกกิจกรรม  
(2) สํานักวิจัยจัดเตรียมเจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวมสัมมนากรณีศึกษา ทั้งน้ีเพ่ือคอยอํานวยความ

สะดวกใหผูเขารวมงาน ตลอดจนการแจกเอกสารเขารวมประชุมวิชาการ 
(3) ผูอํานวยการสํานักวิจัย และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของรอรับองคปาฐก เพ่ือใหการตอนรับ 
(4) สํานักวิจัยดูแลความเรียบรอยเรื่องอาหารวาง อาหารกลางวัน และนํ้าด่ืม  
(5) สํานักวิจัยเก็บแบบประเมินผลความพึงพอใจของผูเขารวมงานสัมมนากรณีศึกษา (RC-F-AD-26) 

 

6.8 จัดทําสรุปผลการจัดสมัมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ 
 

(1) ตรวจสอบความสมบูรณของแบบประเมินทีผู่เขารวมงานสัมมนากรณีศึกษาตอบ 
(2) สํานักวิจัยจัดทําการประมวลผลโดยใชโปรแกรม SPSS  
(3) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดงานสัมมนากรณศีึกษา พรอมไฟลนําเสนอ 
(4) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกสงไฟลสรุปผลการจัดสัมมนากรณีศกึษา และผูอํานวยการสํานักวิจัยนําเสนอ

ในที่ประชุม ทคอ. หรือ ที่ประชุมทคอ.วิจัยเพ่ือทราบผลการดําเนินงาน 
 

6.9 จัดทํารางรายงานสืบเนื่องจากการจัดสัมมนากรณีศึกษา (E- Proceedings) หรือตีพิมพบทความใน
วารสาร NIDA Case Research Journal 
 

กรณีประสงคจะลงในรายงานสืบเนื่อง (E-Proceedings) 
(1) สํานักวิจัยรวบรวมตนฉบับบทความกรณีศึกษา ในรูปไฟลอิเล็กทรอนิคส (.doc , .docx)   
(2) บทความกรณีศึกษาฉบับสมบูรณที่ปรับแกไขตามคําแนะนําของทรงคุณวุฒิผูอานประเมินบทความ 

และดําเนินการจัดรูปแบบบทความ และเผยแพรในรูปแบบของ E-Proceedings บนเว็บไซต 
http://rc.nida.ac.th 

(3) ขอเลข ISBN ของรายงานสืบเน่ืองจากการจัดสัมมนากรณีศึกษา 
(4) นํารายงานสืบเน่ืองจากการจัดสัมมนากรณีศึกษาขึ้นเผยแพรบนเว็บไซต 
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กรณีประสงคจะตีพิมพบทความในวารสาร NIDA Case Research Journal 
(1) แจงผูเขียนบทความสงบทความกรณีศึกษาดังกลาวไปยังงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร  
(2) เจาหนาที่งานวารสารพัฒนบริหารศาสตร ประสานงานกับผูเขียนกรณีศึกษาเพ่ือดําเนินการ 

ตอตามกระบวนการของงานวารสารพัฒนบริหารศาสตร 
 

6.10  ดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนการอานประเมินบทความกรณีศึกษา 
 

(1) สํานักวิจัยทําสรุปผลการอานประเมินกรณีศกึษา และรวบรวมเลขที่บัญชีของผูอานประเมิน  
(2) สํานักวิจัยทําบันทึกเบิกจายคาอานประเมินบทความกรณศีึกษา พรอมเลขบัญชีผูทรงคุณวุฒิไปยัง

กองคลัง เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินคาอานประเมินตอไป 
 
7. ระยะเวลาการจัดเก็บ 
 

- ผลการอานประเมินบทความกรณีศึกษา 
              จัดเก็บปกอนหนา 1 ป   
 

- รายงานสืบเน่ืองจาการสัมมนากรณีศึกษา ประจําป  
            จัดเก็บปกอนหนา 3 ป 
 

8. บันทึกเพิ่มเติม 


