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ผูจัดทํา ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ 

ลายมือชื่อ 

..................................... 
(นางสาวนาตยา บุญวงศ) 

...... ..................... 
(นางคณิตตา บญุนาค) 

.................................. 
(นางคณิตตา บญุนาค) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
สํานักวิจัย 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ผูแทนฝายบริหาร (QMR)  
สํานักวิจัย 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

เลขานุการสํานักวิจัย 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วันท่ีลงนาม 

ประวัติการแกไข 

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

สําเนาฉบับที…่……………………. 
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1.วัตถุประสงค : เ พ่ือใหกระบวนการจัดกิจกรรมเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum             
มีความถูกตอง 

 

2. ขอบเขต :  ขอบคลุมการดําเนินงาน ต้ังแตขออนุมัติจัดกิจกรรมเสวนาทางวิชาการ   

    NIDA Academic Forum จนสรุปผลการจดักิจกรรมเสวนาทางวิชาการ   

    NIDA Academic Forum 
   

3. เอกสารอางอิง : 3.1  แบบฟอรมขอเสนอโครงการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 

  (RC-F-AD-27) 

  3.2 แบบประเมินการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA   Academic Forum 

  (RC-F-AD-28) 

  3.3 Evaluation Form for the academic discussion NIDA Academic Forum 

  (RC-F-AD-29) 

 
 

4. คําจํากัดความ : - กิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum หมายถึง  

      การจัดกิจกรรมการนําเสนอผลงานวิจัยของอาจารย นักวิชาการ ทั้งภายในและ 

  ภายนอกสถาบัน 

  - ผูนําเสนอผลงานวิจัย หมายถึง อาจารย นักวิชาการที่นําเสนอผลงานวิจัยในกิจกรรม 

    การเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum     

- ผูเขารวมกิจกรรม หมายถึง ผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA   

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

 

6.1 ขออนุมัติจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
(1) สํานักวิจัยเขียนโครงการขอจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
(2) เจาหนาที่ฝายการเงิน สํานักวิจัยทําบันทึกเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ

ถึงอธิการบดี (ขออนุมัติตามแผนรายป) 
 

6.2 ทาบทามอาจารย นักวิชาการ นําเสนอผลงานวิจัย 
(1) ติดตอทาบทามอาจารย นักวิชาการนําเสนอผลงานวิจัยสํานักวิจัย  
(2) ประสานงานกับผูนําเสนอผลงานวิจัย  
 

6.3 จัดทําประชาสมัพันธการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
  

(1) จัดทําโปสเตอร ประชาสัมพันธกิจกรรม  
(2) ทําบันทึกประชาสัมพันธ และกําหนดการจัดกิจกรรมไปยังหนวยงานภายในสถาบันฯและภายนอก

สถาบัน เชน สถาบันอุดมศึกษาและหนวยงานตางๆ 
(3) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธและขออนุญาตติดต้ังโปสเตอรสแตนด 

กิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum ไปยังกลุมงานสื่อสารองคการ เพ่ือขอ
ประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum และดําเนินการ
จัดทําสื่อประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ อาทิเชน 

• โปสเตอร และแผนปายไวนิล 
• ปาย LED Billboard ของสถาบัน 
• โปสเตอรติดบอรดภายในสถาบัน 
• ระบบโทรทัศนภายในสถาบัน Digital Signage 
• Facebook / Twitter  
• เว็บไซตสํานักวิจัย http://rc.nida.ac.th 

 

6.4 เปดรับลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
 

(1) เปดระบบลงทะเบียนสําหรับผูสนใจเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการและทดสอบระบบ 
(2) ประสานงานกับผูเขารวมกิจกรรมทั้งหนวยงานภายในและภายนอกสถาบัน  
(3) สํานักวิจัยรับลงทะเบียนผานระบบ พรอม update รายช่ือผูลงทะเบียนในฐานขอมูล 
(4) บันทึกฐานขอมูลรายช่ือผูลงทะเบียนเพ่ือจัดทําแฟมลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทาง

วิชาการ โดยเรียงตามลําดับตัวอักษร 
 
 
 

http://rc.nida.ac.th/


เรือ่ง การจดักิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 

รหัสเอกสาร : RC-PM-AD-04 แก้ไขคร้ังที่: 01 วันที่บังคับใช้: 1 พฤษภาคม 2563 หน้า: 5/6 

 

 
6.5 เตรียมการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 

 

(1) ทาบทามรองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการเปนประธานเปดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการฯ  
1.1 รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการสะดวกเปนประธานเปดกิจกรรม สํานักวิจัยจัดทํา

บันทึกขอเชิญเปนประธานเปดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
พรอมสงคํากลาวเปดกิจกรรมและกําหนดการจัดกิจกรรรมไปยังเลขาฯ 

1.2 รองอธิการบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการไมสะดวกเปนประธานเปดกิจกรรม ผูอํานวยการ
สํานักวิจัย จะเปนประธานเปดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการฯตอไป  

(2) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหใชหองและอุปกรณไปยังกลุมงานอาคารและสถานที่และ

ประสานงานเพ่ือขอใชหองและอุปกรณที่เกีย่วของตางๆ 

(3) สํานักวิจัยจัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหถายภาพไปยังกลุมงานโสตทัศนูปกรณและประสานงาน

กับเจาหนาที่ของกลุมงานโสตทัศนูปกรณในการถายภาพในวันจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ 

NIDA Academic Forum 

(4) สํานักวิจัยจัดทําแบบฟอรมการประเมินความพึงพอใจของการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ 

NIDA Academic Forum  

(5) จัดทําปายช่ือผูนําเสนอผลงานวิจัยและผูที่เกี่ยวของ 

(6) จัดทําเอกสารการลงทะเบียนของผูบริหารสถาบัน ผูนําเสนอผลงานวิจัย ผูเขารวมกิจกรรม และ

เอกสารที่เกี่ยวของ 

(7) เตรียมของที่ระลึกมอบใหแกผูนําเสนอผลงานวิจัย 

(8) สํานักวิจัยจัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืมใหพรอมและเพียงพอตอผูเขารวมกิจกรรมทุกทาน 

6.6 จัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum 
 

(1) สํานักวิจัยรวมกันจัดงานและดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยของกิจกรรม 
(2) สํานักวิจัยจัดเตรียมเจาหนาที่รับลงทะเบียนผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ ทั้งภายในและ

ภายนอกทั้งน้ีเพ่ือคอยอํานวยความสะดวกใหผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ ตลอดจนการ
แจกเอกสารเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ 

(3) สํานักวิจัยดูแลความเรียบรอยเรื่องอาหารวาง อาหารกลางวัน และนํ้าด่ืม  
(4) สํานักวิจัยเก็บแบบประเมินผลความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ 

 

6.7 จัดทําสรุปผลการจัดกิจกรรมการเสวนา 
 

(1) ตรวจสอบความสมบูรณของแบบประเมินผูเขารวมกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ 
(2) สํานักวิจัยจัดทําการประมวลผลโดยใชโปรแกรม SPSS  
(3) จัดทํารายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum  
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7. ระยะเวลาการจัดเก็บ 
 

- รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมการเสวนาทางวิชาการ NIDA Academic Forum               
          

                จัดเก็บปกอนหนา 1 ป   
 

8. บันทึกเพิ่มเติม 


