
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คาํนาํ 
 

คณะกรรมการจดัการความรู ้คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา ไดจ้ดัทาํคู่มือ “การจดัประชุม
วิชาการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีระดบัปริญญาตรีแบบออนไลน์” 
ขึ้น เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดังานประชุมวชิาการสาํหรบัการนาํเสนอ
ผลงานวิจ ัยของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ท่ีศึกษาอ ยู่ ในสาขา
วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีในโอกาสต่อไป  

 
คณะกรรมการฯ ขอขอบพระคุณคณะกรรมการดาํเนินงาน

การประชุมวชิาการวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดบัปริญญาตรี คณะ
วทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวทิยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา ท่ี
ไดใ้หค้วามอนุเคราะหข์อ้มูล ความรู ้และเทคนิคต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวกบัการ
จดังานประชุมวิชาการ และหวงัเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือ “การจดัประชุม
วชิาการวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีระดบัปริญญาตรแีบบออนไลน”์ จะ
เป็นประโยชนแ์ก่ทุกท่านและเป็นแนวทางใหท่้านดาํเนินการจดัประชุม
วชิาการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

คณะกรรมการจดัการความรู ้ 
         คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี  
    มหาวทิยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

 

 

 



งานประชุมวชิาการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดบัปริญญาตรี 
(The Undergraduate Science and Technology Conference 
: USTC) เป็นงานประชุมท่ีจ ัดขึ้ นเพื่อเป็นเวทีสําหร ับการแสดง
ศกัยภาพทางวิชาการและการแลกเปลี่ยนเรียนรูเ้ก่ียวกบังานวิจยัดา้น
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี รวมไปถึง
เพื่อเป็นการสรา้งเครือข่ายงานวจิยัระหวา่งสถานศึกษา ในระยะแรกการ
จดังานประชุมเป็นไปในรูปแบบออนไซต์ (Onsite) และเปลี่ยนมาเป็น

แบบออนไลน์ (Online) เพื่อเป็นการเปิดโอกาสและอํานวยความ
สะดวกแก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีอยู่ในระยะทางไกลไดเ้ขา้ร่วมการประชุม  

 
กิจกรรมในงานประชุมมีทัง้การบรรยายพิเศษจากวทิยากรรบัเชิญ 

(Keynote Speaker) และการนําเสนองานวิจ ัย ซ่ึงแบ่งออกเป็น       
4 กลุ่ม คือ 1) กลุ่มวิทยาศาสตรก์ายภาพ (ฟิสิกส์ เคมี คณิตศาสตร)์    
2) กลุ่มกลุ่มวิทยาศาสตร์ชีวภาพและเกษตร 3) กลุ่มวิทยาศาสตร์
สุขภาพ และ 4) กลุ่มคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ รูปแบบ
การนําเสนองานวิจ ัยมีทั้งการนําเสนอแบบโปสเตอร์ (Poster 
Presentation) และแบบปากเปล่า (Oral Presentation) และมีการ

จ ัดทํารายงานการประชุมวิชาการ (Proceedings) เพื่อเผยแพร่
งานวจิยัในรูปแบบออนไลน ์จะเห็นไดว้า่ การจดังานประชุมทางวชิาการ
ประกอบดว้ยกิจกรรมท่ีมีขัน้ตอนและรายละเอียดในการดาํเนินการท่ี
หลากหลาย ดงันัน้การรวบรวมเทคนิคต่าง ๆ ในการจดัประชุมและ
จ ัดทําเป็นคู่มือสําหร ับการจ ัดประชุมวิชาการวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีระดบัปริญญาตรีแบบออนไลน์ จะเป็นประโยชน์สําหรบั
ผูจ้ดัการประชุมวชิาการในวาระอื่น ๆ ต่อไป  

 
 



เทคนิคการจดัประชุมวิชาการวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีระดบั
ปริญญาตรีแบบออนไลน ์มีรายละเอียดดงันี้ 

 
1. การเขียนโครงการเพื่อขออนุมตัิการจดัประชุมวิชาการ  
 คณะกรรมการดาํเนินงานประชุมร่วมกนัเพื่อกําหนดขอบเขต
การดาํเนินงาน เนื้อหา วตัถุประสงค ์และกิจกรรมในการจดังานประชุม
ทางวชิาการ จากนัน้จึงเขยีนโครงการและขออนุมตัิการดาํเนินโครงการ 
การเขียนโครงการประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ ดงัต่อไปนี้ 
 1.1 ช่ือโครงการ  
  การตัง้ช่ือโครงการเป็นส่วนสําคญัท่ีบ่งบอกถึงลกัษณะ 
ขอบเขต และเนื้ อหาของการประชุมวิชาการ ควรสอดคล้องกับ
วตัถุประสงค ์ชดัเจน สรา้งสรรค ์และจดจาํไดง่้าย หากเป็นงานประชุม
วิชาการท่ีจดัมาอย่างต่อเนื่อง ควรระบุคร ัง้ท่ีจดัในช่ือโครงการดว้ย    
เช่น การประชุมวิชาการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ระดบัปริญญาตรี     
คร ั้งท่ี 9 (The 9th Undergraduate Science and Technology 
Conference) 
 1.2 ผูร้บัผิดชอบ 
  ผูร้บัผิดชอบโครงการจะระบุเป็นบุคคลท่ีเขียนโครงการ
หรือเป็นหน่วยงาน 
 1.3 หลกัการและเหตุผล 
  การ เขียนหลักการและเหตุผล เป็นการอธิบายถึง
ความสําคญัและความจาํเป็นของโครงการ ซ่ึงจะกล่าวถึงความเป็นมา
อย่างเป็นลําดบัและเหตุผลของการจดังานประชุมวิชาการ เพื่อให ้        
ผูพ้ิจารณาโครงการเขา้ใจและเห็นความสาํคญัของโครงการ 
 
 
 
 



 1.4 วตัถุประสงค ์
  การเขียนวตัถุประสงคเ์ป็นการกําหนดส่ิงท่ีตอ้งการหรือ 
ส่ิงท่ีจะไดจ้ากการจดังานประชุมวชิาการและมีความเป็นไปได ้ควรเขียน
ใหช้ดัเจน สอดคลอ้งกบัหลกัการและเหตผุล และระบุเป็นขอ้ ๆ 
 1.5 รูปแบบการจดัประชุม 
  การกาํหนดรูปแบบการจดัประชุมเป็นการกาํหนดลกัษณะ
การจดัประชุมว่าเป็นการประชุมแบบใด เช่น การประชุมเชิงปฏิบตัิการ 
การบรรยาย การเสวนา หรือการอภิปราย เป็นตน้ 
 1.6 กิจกรรมและการดาํเนินงาน 
  กิจกรรมและขั้นตอนการดําเนินงานควรระบุตั้งแต่
กิจกรรมแรกไปจนถึงกิจกรรมสุดทา้ย โดยใชเ้วลาเป็นตวักํากบัลาํดบั
กิจกรรม และควรระบุผูร้บัผิดชอบของแต่ละกิจกรรม 
 1.7 กลุ่มเป้าหมาย 
  การระบุกลุ่มเป้าหมายทําให ้ทราบถึงคุณสมบัติของ        
ผูท่ี้สามารถเขา้ร่วมงานและเป็นผูท่ี้ไดร้บัผลประโยชนจ์ากงานประชุม
วชิาการ 
 1.8 ช่วงเวลาและพื้นท่ีดาํเนินการ 
  กําหนดระยะเวลาใหค้รอบคลุมตัง้แต่เริ่มตน้จนเสร็จส้ิน
โครงการ พื้นท่ีการดาํเนินงานใหร้ะบุวา่เป็นการประชุมแบบออนไลน ์
 1.9 ประโยชนท่ี์คาดวา่จะไดร้บั 
  การเขียนประโยชน์ท่ีคาดว่าจะไดร้บัเป็นการคาดการณ์  
ถึงประโยชนท่ี์ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะไดร้บัหลงัจากท่ีเขา้ร่วมงานประชุมแลว้ 
ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องโครงการ 
 
 
 
 
 



 1.10 ตวัช้ีวดั 
  ตวัช้ีวดัเป็นดชันีช้ีวดัความสําเร็จของการดาํเนินงานแบ่ง
ออกเป็นตัวช้ีว ัดเชิงปริมาณ เช่น จํานวนผู ้เข ้าร่วมงาน ตัว ช้ีว ัด          
เชิงคุณภาพ เช่น ระดบัความรู ้ตวัช้ีวดัเชิงเวลา เช่น การดาํเนินงาน 
เสร็จส้ินภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด และตวัช้ีวดัเชิงค่าใชจ้่าย เช่น การใช ้
งบประมาณไดต้ามท่ีกาํหนด  
 1.11 งบประมาณ 
  การตัง้งบประมาณสําหรบัใชจ้่ายในการจดังานประชุม
วิชาการตอ้งเป็นไปตามระเบียบการเงิน การคลงั และพสัดุ ตอ้งแจก
แจงรายละ เอียดงบประมาณออกเป็นออกเป็นหมวด ๆ เ ช่น 
ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย ค่าวสัดุ  
 1.12 การประเมินผล 
  การประเมินผลเป็นการวดัตวัช้ีวดัซ่ึงมีหลายวิธี ดงันัน้
การเลือกวิธีและเครื่องมือในการประเมินผลจึงตอ้งมีความสอดคลอ้ง
กบัตวัช้ีวดั เช่น แบบสอบถาม แบบสมัภาษณ ์แบบสงัเกต  
 
2. การวางแผนการดาํเนินงาน 
 คณะกรรมการดาํเนินงานร่วมกนัวางแผนการดาํเนินงาน โดย
การแบ่งงานออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ จากนัน้จึงเรียงขัน้ตอนการดาํเนินงาน
ตามลาํดบัก่อน - หลงั ทาํการพิจารณาและเรียงลาํดบัความสาํคญัของ
แต่ละขัน้ตอน เพื่อจะไดท้ราบวา่ขัน้ตอนใดควรจะดาํเนินการเม่ือใด  
 
3. การแต่งตัง้คณะกรรมการประชุมวิชาการ 
 คณะกรรมการดาํเนินงานพิจารณารายชื่อ รายละเอียด และ
คุณวุฒิของผูท่ี้มีคุณสมบตัิเหมาะสม จากนัน้จึงกําหนดผูร้บัผิดชอบ
งานในแต่ละฝ่าย และทาํคาํสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการประชุมวชิาการ โดย
มีการกาํหนดวนัประชุมของแต่ฝ่ายเพื่อติดตามการดาํเนินงานเป็นระยะ 
 



4. การเลือกหวัขอ้การบรรยายพิเศษ 
 หวัขอ้การบรรยายพิเศษควรเป็นหวัขอ้ท่ีทนัเหตุการณ์และ
เป็นท่ีน่าสนใจในขณะนัน้ เพื่อเป็นการดงึดูดผูเ้ขา้ร่วมประชุม  
 
5. การกาํหนดช่วงเวลาจดังาน 
 หากเป็นงานประชุมท่ีจดัขึ้ นเป็นประจําทุกปี ควรกําหนด
ช่วงเวลาจดังานประชุมในช่วงเวลาเดิมหรือใกลเ้คียง เช่น การจดังาน
ประชุมในช่วงเดือนมิถุนายนของทุกปี เพื่อใหเ้ป็นท่ีจดจาํไดง่้ายและ
สะดวกต่อการวางแผนงานทัง้ฝ่ายผูจ้ดัและผูเ้ขา้ร่วม ช่วงเวลาท่ีควร
หลีกเลี่ยงในการจดังานประชุม เช่น วนัสําคญัทางศาสนา วนัหยุดยาว
ติดต่อกนั สําหรบัการกําหนดวนัสําหรบักําหนดการต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น
ก่อนวนัประชุมสามารถทาํไดด้งันี้  
 5.1 การประชาสมัพนัธ์ ควรประกาศก่อนวนัจดังานประชุม
ประมาณ 75 – 80 วนั 
 5.2 วนัสุดทา้ยของการส่งบทความ ควรกําหนดต่อจากวนั
ประชาสมัพนัธว์นัแรกไปประมาณ 40 - 45 วนั หากตอ้งการขยายเวลา
ในการส่งผลงาน สามารถขยายออกไปไดอ้ีกประมาณ 7 – 10 วนั 
 5.3 วนัแจง้ผลการตอบรบับทความ ควรกําหนดต่อจากวนั
สุดทา้ยของการส่งบทความไปประมาณ 15 – 20 วนั 
 5.4 วนัสุดทา้ยของการส่งบทความฉบบัสมบูรณ ์ควรกาํหนด
ต่อจากวนัแจง้ผลการตอบรบับทความไปประมาณ 7 – 10 วนั 
 5.5 วนัจดังานประชุม จะจดัขึ้นหลงัจากวนัสุดทา้ยของการส่ง
บทความฉบบัสมบูรณป์ระมาณ 7 – 10 วนั  
 5.6 วนัเผยแพร่ Proceedings ควรเผยแพร่หลงัจากวนัจดั
งานประชุมประมาณ 30 – 45 วนั  
 
 
 



6. การคดัเลือกผูท้รงคุณวุฒิ 
 ผูท้รงคุณวุฒิท่ีร่วมในการดาํเนินการจดังานประชุมวิชาการ
แบ่งออกเป็น 
 6.1 วิทยากรรบัเชิญ (Keynote Speaker) หรือวิทยากร
บรรยายพิเศษ เป็นวิทยากรบรรยายหวัขอ้การบรรยายพิเศษ เป็น
บุคคลท่ีมีความรูแ้ละความเช่ียวชาญในหวัขอ้การบรรยายพิเศษ มี
ความน่าสนใจ และเป็นท่ีรูจ้กัในวงกวา้ง เพื่อดึงดูดผูเ้ขา้ร่วมการประชุม
และเพิ่มความน่าสนใจของงานประชุม 
 6.2 คณะผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทความ (Peer Review) 
เป็นผูเ้ช่ียวชาญในศาสตรต์่าง ๆ ท่ีสอดคลอ้งกบัประเภทของบทความ 
ทาํหนา้ท่ีประเมินคุณภาพและความเหมาะสมของบทความ รวมถึงการ
ใหค้าํแนะนาํในการปรบัปรงุบทความใหมี้เหมาะสมและถูกตอ้งตามหลกั
วชิาการของศาสตร์นัน้ ๆ  ซ่ึงคณะผูท้รงคุณวุฒิประเมินบทความควร
เป็นทัง้บุคลากรท่ีสงักัดในหน่วยงานท่ีจดังานประชุมและบุคลากร
ภายนอก  
 6.3 คณะผูท้รงคุณวุฒิใหข้อ้เสนอแนะ (Session Chair) 
เป็นผูท้รงคุณวุฒิท่ีทาํหนา้ท่ีพิจารณา ถามคาํถามเก่ียวกบับทความท่ี
นาํเสนอ ใหค้าํแนะนาํแก่ผูน้าํเสนอบทความ และตดัสินรางวลับทความ 
Session Chair ของการนําเสนอภาคโปสเตอร์และภาคบรรยายจะ
ประกอบดว้ย กรรมการ 3 คน คือ ผูท้รงคุณวุฒิภายนอกหน่วยงาน 
จาํนวน 2 คน แบ่งออกเป็นประธานและกรรมการ และผูท้รงคุณวุฒิ
ภายในหน่วยงาน จาํนวน 1 ท่าน ทาํหนา้ท่ีเป็นกรรมการเลขานุการและ
เป็นผูค้วบคุม (Host) ของหอ้งนาํเสนอบทความแบบออนไลน ์
 
 
 
 
 



7. การติดต่อประสานงานผูท้รงคุณวุฒิ 
 ในขัน้แรกจะเป็นการติดต่อประสานงานผูท้รงคุณวุฒแิบบไม่
เป็นทางการผ่านทางโทรศพัท ์Email หรือเครือข่ายสงัคมออนไลน ์เช่น 
Line หรือ Facebook เพื่อทาบทามผูท้รงคุณวุฒิในเบื้องตน้ โดยแจง้
รายละเอียดเก่ียวกบังานประชุม หวัขอ้ กําหนดการ และหนา้ท่ีท่ีตอ้ง
ปฏิบตัิ หากผูท้รงคุณวุฒิรบัคาํเชิญ คณะกรรมการประชุมวชิาการจะทาํ
หนังสือเชิญผู ้ทรงคุณวุฒิอย่างเป็นทางการพร้อมแบบตอบรับ          
และนําส่งผูท้รงคุณวุฒิทัง้ในรูปแบบจดหมายและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic File)  
 
8. การประชาสมัพนัธ์งานประชุมวิชาการ 
 เนื้อหาในการประชาสมัพนัธค์วรประกอบไปดว้ยชื่องานประชุม
และรูปแบบท่ีจดั วนัท่ีจดังานประชุม หวัขอ้การบรรยายพิเศษ วทิยากร
รบัเชิญ รูปแบบการนําเสนอบทความ สาขาวิชาท่ีเปิดรบับทความ 
กําหนดการเก่ียวกับการส่งและพิจารณาบทความ ช่องทางการ
ลงทะเบียนและส่งบทความ และช่องทางการติดต่อเจ ้าหน้า ท่ี            
การดาํเนินการประชาสมัพนัธ์งานประชุมวิชาการควรมีช่องทางในการ
เผยแพร่ท่ีหลากหลาย เพื่อใหส้ามารถเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายไดเ้ป็น
จาํนวนมาก เช่น 
 8.1 การสร ้างเวปไซต์สําหร ับประชาสัมพันธ์งานประชุม
โดยเฉพาะ 

 8.2 การสรา้งเพจประชาสมัพนัธง์านประชุมใน Facebook  
8.3 การประชาสมัพนัธใ์นเวปไซตข์องหน่วยงานท่ีเป็นผูจ้ดังาน

ประชุมหรือขอความอนุเคราะห์การประชาสัมพันธ์ในเวปไซต์ของ
หน่วยงานภายนอก 
 
 



 8.4 การส่งหนังสือเชิญชวนใหส่้งบทความและเขา้ร่วมงาน
ประชุมไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ พรอ้มรายละเอียดท่ีจาํเป็น  

 8.5 การขึ้นป้ายประชาสมัพนัธห์รือจอ LCD ขนาดใหญ่ 
 
9. ช่องทางการลงทะเบียนและส่งผลงาน 
 ช่องทางการลงทะเบียนและส่งผลงานควรใชแ้อพพลิเคชนั 

(Applications) ท่ีใชง้านไดง่้ายและไม่ซบัซอ้น เช่น Email หรือ 

Google Form 
 

10. การเลือกโปรแกรมหรือ Application สําหรบัดําเนินงาน
ประชุม 
 โปรแกรมหรือ Application ท่ีสามารถใชใ้นการจดังาน
ประชุมแบบออนไลน์มีหลากหลายโปรแกรม โดยส่วนใหญ่แล ้ว

โปรแกรมท่ีมีความเสถียร ใชง้านไดง่้าย และเป็นท่ีนิยม ไดแ้ก่ Zoom 

ซ่ึงสามารถสร้างห้องสําหรบัแต่ละ Session และสามารถบันทึก 

VDO การนาํเสนอได ้
 
11. การประเมินผลการจดังานประชุม 
 การประเมินผลการจดังานประชุม เช่น ความพึงพอใจต่อการ
จดังานประชุม สามารถทาํไดผ้่าน Google Form 


