
่

จัดทำโดย
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  พ.ศ. ๒๕๕๙



 

 

 
 

คู่มอืส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ที่ประชุมคณะผู้บรหิำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ 

มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ (ทคบร.) 

 

 

 

 

 

จัดท ำโดย 

บัณฑิตวทิยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

 



๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ที่ประชุมคณะผู้บรหิำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ 

มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ (ทคบร.) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

ค ำน ำ 

 

 คู่มือส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยของรัฐและ 

มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ (ทคบร.)    ฉบับนี้เป็นคู่มือและแนวทำงกำรด ำเนินงำนส ำหรับมหำวิทยำลัย  

ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร.      บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  

ในฐำนะส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. ระหว่ำง พ.ศ.๒๕๕๘-๒๕๕๙ ได้จัดท ำแนวทำงกำรด ำเนินงำน

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรและกำรจัดประชุมของ ทคบร. 

 

 บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำส ำนักงำนของบัณฑิตวิทยำลัยหรือ

หนว่ยงำนที่รับผดิชอบงำนบัณฑิตศกึษำที่อยู่ในสังกัดของประธำน ทคบร. ได้น ำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 

พฤศจกิำยน ๒๕๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

สำรบัญ 

เรื่อง            หน้ำ 
ข้อมูลเกี่ยวกับที่ประชุม ทคบร. 

ประวัติและกำรก่อตั้ง ทคบร.           ๕ 

เครื่องหมำยของที่ประชุม ทคบร.          ๕ 

ระเบียบที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑิตศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ  

  มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๑        ๖ 

ประธำนที่ประชุม ทคบร.         ๑๐ 

สถำบันสมำชิก           ๑๐ 

เงินอุดหนุนจำกสถำบันสมำชิก         ๑๖ 

ก ำหนดกำรประชุมสำมัญของ ทคบร.        ๑๗ 

ก ำหนดกำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑติศกึษำ (Grad Research)   ๑๗ 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. 

กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร.      ๑๗ 

กำรจัดท ำเว็บไซต์ ทคบร.         ๑๘ 

กำรจัดท ำข่ำวสำร ทคบร.         ๑๘ 

กำรจัดเอกสำรประชุมสำมัญ ทคบร. ของส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร.    ๑๙ 

กำรจัดท ำไดอำรี่ ทคบร.          ๒๐ 

กำรขอรับงบประมำณเพื่อด ำเนินกำรประชุม       ๒๑ 

เอกสำรอ้ำงอิง           ๒๓ 

ภำคผนวก 

ตัวอย่ำงกำรจัดท ำหนังสือขอรับเงนิอุดหนุน ทคบร. ประจ ำปี    ๒๕ 

ตัวอย่ำงกำรจัดท ำหนังสือส่งใบส ำคัญรับเงนิอุดหนุน ทคบร. ประจ ำปี   ๒๖ 

ตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงินอุดหนุน ทคบร. ประจ ำปี      ๒๗ 

ตัวอย่ำงกำรจัดท ำหนังสือเชิญรับมอบธงเจ้ำภำพจัดกำรประชุมวิชำกำร   ๒๘ 

ตัวอย่ำงหนังสอืเชิญตอบรับมอบธงเจ้ำภำพจัดกำรประชุมวิชำกำร   ๓๐ 

ตัวอย่ำงหนังสอืเชิญขอควำมอนุเครำะหจ์ัดท ำไดอำรี่ ทคบร. ประจ ำปี   ๓๑ 

ตัวอย่ำงหนังสอืขอรับกำรสนับสนุนกำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑติศกึษำ ๓๒ 

เครื่องหมำยของที่ประชุม ทคบร.       ๓๕ 
 



๕ 

 

ข้อมูลเกี่ยวกับท่ีประชมุ ทคบร. 

ประวัติคณะผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

 

 ที่ประชุมคณบดีบัณฑิตวิทยำลัยมหำวิทยำลัยของรัฐ (ทคบร.) ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 15 มีนำคม พ.ศ.

2539 ในกำรประชุมที่บัณฑติวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม ่โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อ 

 1. พัฒนำและประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำในมหำวิทยำลัยของรัฐ  โดยมุ่งควำม

เป็นเลิศทำงวิชำกำร 

 2. ส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำนควำมร่วมมอืทำงวิชำกำรในสถำบันกำรศกึษำที่จัดกำรศึกษำ

ระดับบัณฑติศกึษำทั้งในและตำ่งประเทศ 

 3. สร้ำงควำมสัมพันธ์และควำมสำมัคคีในกำรท ำงำนร่วมกันอย่ำงมปีระสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 

 ในกำรประชุมคณบดีบัณฑิตวิทยำลัยมหำวิทยำลัยของรัฐ (ทคบร.) ครั้งที่ 3/2551 เมื่อวันที่ 12 

กันยำยน พ.ศ.2551 และครั้งที่ 4/2551 เมื่อวันที่ 12 ธันวำคม พ.ศ.2551 มีมติเห็นชอบให้เปลี่ยนชื่อ

เป็น ที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

เรียกชื่อย่อว่ำ ทคบร. โดยใช้ชื่อภำษำอังกฤษ Council of the Graduate Studies Administrators of Public 

and Autonomous Universities (CGAU) ตำมระเบียบของที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำฯ ที่ก ำหนด  

 

เคร่ืองหมำยของท่ีประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัย 

ในก ำกับของรัฐ 

 

     เป็นรูปหกเหลี่ยมสี่รูปเกำะเกี่ยวกัน  

      1. มีอักษรย่อภำษำไทย “ทคบร.”  

      2. ภำษำอังกฤษ “CGAU”  

      3. “ที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ 

      มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ”  

     4. หัวจดหมำยส ำหรับส่งหนังสอืออก 

 

     ออกแบบโดย บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

     ปรับปรุงครัง้ที่ ๒ โดยบัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 



๖ 

 

ระเบียบที่ประชุมคณะผู้บรหิำรบัณฑติศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐ 

และมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ พ.ศ.2551 

 

  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนและกำรประสำนงำนของที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัย

ของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และบังเกิดผลดีตำม

วัตถประสงค์  ที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ  

ในกำรประชุมครั้งที่ 3/2551 เมื่อวันที่ 12 กันยำยน 2551 และครั้งที่ 4/2551 เมื่อวันที่ 12 ธันวำคม 

2551 จงึวำงระเบียบไว้ ดังตอ่ไปนี้ 

 

หมวดที่ 1 

บทท่ัวไป 

 

 ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่ำ “ระเบียบที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑติศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ 

  มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ พ.ศ.2551” 

 ข้อ 2 ให้ใชร้ะเบียบนีถ้ัดจำกวันประกำศเป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑติศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐ พ.ศ.2548 

  บรรดำระเบียบ ประกำศ ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนีใ้ห้ใชร้ะเบียบนีแ้ทน 

 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

  “ที่ประชุม” หมำยถึง ที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑติศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐ 

      และมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ เรยีกชื่อย่อว่ำ “ทคบร” 

      ใช้ภำษำอังกฤษว่ำ Council of the Graduate Studies  

       Administrators of Public and Autonomous Universities  

      (CGAU) 

  “ผูบ้ริหำรบัณฑิตศกึษำ” หมำยถึง  ผู้ด ำรงต ำแหน่งคณบดีบัณฑิตวทิยำลัย หรือ 

      ผูท้ ำหน้ำที่บริหำรระดับบัณฑติศกึษำที่เรยีกชื่ออย่ำงอื่น 

      ในมหำวิทยำลัยของรัฐ และมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

  “ประธำน”  หมำยถึง  ประธำนที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑิตศกึษำ 

       มหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

 ข้อ 5 เครื่องหมำยของที่ประชุม  เป็นรูปหกเหลี่ยมสี่รูปเกำะกัน มีอักษรย่อ “ทคบร.” และ 



๗ 

 

   ข้อควำม “ที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑติศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัย 

  ในก ำกับของรัฐ” 

 

หมวดที่ 2 

วัตถุประสงค์ 

 

 ข้อ 6 วัตถุประสงค์ของที่ประชุม 

  6.1 เพื่อพัฒนำและประกันคุณภำพกำรศกึษำระดับบัณฑิตศึกษำในมหำวิทยำลัยของ 

    รัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ โดยมุ่งเนน้ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร 

  6.2 เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำน ควำมรว่มมอืทำงวิชำกำรใน 

    สถำบันกำรศึกษำที่จัดกำรศกึษำระดับบัณฑติศกึษำทั้งในและต่ำงประเทศ 

  6.3 เพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์ และควำมสำมัคคีในกำรท ำงำนรว่มกัน 

    อย่ำงมปีระสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 

หมวดที่ 3 

สมำชิก 

 

 ข้อ 7 สมำชิก 2 ประเภท คือ  

  7.1  สมำชิกสำมัญ ได้แก่ ผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำ มหำวิทยำลัยของรัฐ และ 

    มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ ในสังกัดกระทรวงศกึษำธิกำร ตำมบัญชี 

    แนบท้ำยระเบียบ 

  7.2 สมำชิกสมทบ  ได้แก่ ผูบ้ริหำรบัณฑิตศกึษำ ในสถำบันกำรศกึษำอื่น ๆ  

    ที่ได้รับเชิญ และได้รับกำรรับรองจำกที่ประชุมให้เข้ำร่วมเป็นสมำชิก 

 

 

 

 

 



๘ 

 

หมวดที่ 4 

ประธำนและรองประธำน 

 

 ข้อ 8 ให้ประธำน มำจำกกำรเลือกตั้งจำกที่ประชุมสำมัญก่อนเดือนธันวำคมของปีที่ครบวำระ 

   กำรด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรดังนี้ 

  8.1  กำรเลือกตั้งให้ใชว้ิธีลงคะแนนเสียงตำมมตทิี่ประชุม 

  8.2  ผู้ได้คะแนนเสียงเกินกึ่งหนึ่งขององค์ประชุมจะได้รับมอบหมำยใหเ้ป็นประธำน  

      กรณีที่ไม่มีผู้ใดได้คะแนนเสียงเกินกึ่งหนึ่ง ให้ลงคะแนนเสียงรอบสอง โดยใหเ้ลือก 

     จำกผู้ได้คะแนนเสียงสองล ำดับแรก 

 ข้อ 9  ให้ประธำนเลือกผู้บริหำรบัณฑติศกึษำหนึ่งคนจำกคณะผูบ้ริหำรบัณฑิตศกึษำของ 

     สถำบันสมำชิกตำมข้อ 7.1 เป็นรองประธำน 

 ข้อ 10  ให้ประธำนมวีำระด ำรงต ำแหนง่ 2 ปี โดยนับตำมปีปฏิทิน และอำจได้รับเลือกใหม่อีกได้  

    แตจ่ะด ำรงต ำแหน่งเกิน 2 วำระติดต่อกันไม่ได้ 

 ข้อ 11  ประธำนและรองประธำนสิ้นสุดกำรด ำรงต ำแหน่ง เมื่อ 

   11.1    ครบวำระ 

   11.2   พ้นจำกต ำแหน่งผู้บริหำรบัณฑติศกึษำ 

   11.3    ลำออก 

 

หมวดที่ 5 

กำรบริหำรงำน 

 

 ข้อ 12  ให้มกีำรประชุมสำมัญไม่น้อยกว่ำปีละ 3 ครั้ง และประธำนอำจจัดให้มกีำรประชุม 

   วิสำมัญได้เมื่อมีควำมจ ำเป็น 

 ข้อ 13  ในกำรประชุมที่ต้องมีกำรลงมติอันส่งผลกระทบต่อที่ประชุมตอ้งมีผู้เข้ำร่วมประชุม  

    ไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง จึงถือวำ่ครบองค์ประชุม มติที่ประชุมตอ้งได้รับเสียงเห็นชอบ 

   เกินกึ่งหนึ่งขององค์ประชุม กรณีที่เสียงเท่ำกันใหป้ระธำนเป็นผู้ช้ีขำด 

 ข้อ 14  ให้ส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุมตั้งอยู่ในสถำบันที่ประธำนสังกัด โดยประธำนที่ประชุม 

    มอบหมำยให้ผูใ้ดผูห้นึ่งเป็นเลขำนุกำร 

 ข้อ 15  สถำนที่จัดประชุมตำมข้อ 12 ใหท้ี่ประชุมก ำหนดร่วมกัน 



๙ 

 

หมวดที่ 6 

เงินอุดหนุน 

 

 ข้อ 16  ให้สถำบันสมำชิกของที่ประชุม จ่ำยเงนิอุดหนนกำรด ำเนินงำน ตำมมตขิองที่ประชุม 

 

หมวดที่ 7 

เรื่องอื่น ๆ 

 

 ข้อ 17  กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงระเบียบนี ้ตอ้งได้รับควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมด้วยคะแนนเสียง 

   ไม่น้อยกว่ำ 2 ใน 3 ขององค์ประชุม 

 ข้อ 18  ให้ประธำนเป็นผู้รักษำกำรใหเ้ป็นไปตำมระเบียบนี้ 

 

   ประกำศ ณ วันที่ 24 ธันวำคม พ.ศ.2551 

 

 

 

                         
        (รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุรศักดิ์  วัฒเนสก์) 

                       ประธำนที่ประชุมคณะผูบ้ริหำรบัณฑติศกึษำ 

                   มหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

    

  



๑๐ 

 

ประธำนที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑติศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

 

จำกกำรประชุม ในครำวประชุมเมื่อวันที่  ๑๕ มีนำคม พ.ศ.๒๕๓๙ ที่บัณฑิตวิทยำลัย 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ มีคณบดีและผู้บริหำรจำกบัณฑิตวิทยำลัยสถำบันกำรศึกษำของรัฐเข้ำร่วมประชุม

จ ำนวน ๑๓ สถำบัน โดยที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้ ศำสตรำจำรย์ ดร.ทวีศักดิ์ ระมิงค์วงศ์ คณบดีบัณฑิต

วิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ รักษำกำรในต ำแหน่งประธำน ทคบร. และศำสตรำจำรย์ ดร.ธรรมศักดิ์  

สมมำตย์ คณบดีบัณฑิตวทิยำลัย มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ รักษำกำรในต ำแหนง่ รองประธำน ทคบร. 

 ตั้งแตแ่รกก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน มีประธำนฯ มำแล้วจ ำนวน 8 คน ดังมรีำยนำมดังนี้ 

 

รำยนำมประธำนคณะผู้บริหำรบัณฑติศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

  ล ำดับที่ ๑ ศำสตรำจำรย์ ดร.ทวีศักดิ์   ระมิงค์วงศ์      มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

ล ำดับที่ ๒  รองศำสตรำจำรย์ ดร.สมบัติ  นพรัก  มหำวิทยำลัยนเรศวร 

ล ำดับที่ ๓  รองศำสตรำจำรย์ ดร.สมหมำย  ปรีเปรม   มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

ล ำดับที่ ๔  รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุรศักดิ์  วัฒเนสก์   มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

ล ำดับที่ ๕  ผูช่้วยศำสตรำจำรย์ ดร.คนึงนิจ ภูพ่ัฒน์วิบูลย์   มหำวิทยำลัยนเรศวร 

ล ำดับที่ ๖  ศำสตรำจำรย์ นพ.บรรจง  มไหสวริยะ   มหำวิทยำลัยมหิดล 

ล ำดับที่ ๗ รองศำสตรำจำรย์ ดร.เอกชัย แสงอนิทร์   มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

ล ำดับที่ ๘ รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุรศักดิ์  วงศร์ัตนชีวนิ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

 

สถำบันสมำชกิ 

  ปัจจุบัน (พ.ศ.๒๕๕9) ที่ประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัย

ในก ำกับของรัฐ (ทคบร.) มสีถำบันสมำชิก ๒๔ สถำบัน ประกอบด้วย 

 

๑. บัณฑิตวิทยำลัย จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย  

๒๕๔ ถนนพญำไท แขวงวังใหม ่เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๓๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๒๑๘-๓๕๑๕ 

โทรสำร ๐๒-๒๑๕-๓๖๒๙ 

www.grad.chula.ac.th 



๑๑ 

 

๒. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์  

ตู้ ปณ. ๑๑๐๔ ปทฝ. เกษตรศำสตร์ เขตจตุจักร 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๙๐๓ 

โทรศัพท์ ๐๒-๙๔๒-๘๔๔๕-๔๙ 

โทรสำร ๐๒-๙๔๒-๘๕๑๒ 

www.grad.ku.ac.th 

 

  ๓. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยขอนแก่น  

ถนนมิตรภำพ อ ำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๒ 

โทรศัพท์๐๔๓-๒๐๒-๔๒๐/๐๔๓-๒๐๒-๕๕๑ 

โทรสำร ๐๔๓-๒๐๒-๔๒๑ http://gs.kku.ac.th 

 

๔. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  

๒๓๙ ถนนห้วยแก้ว อ ำเภอเมือง 

จังหวัดเชยีงใหม่ ๕๐๒๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๕๓-๙๔๒-๔๐๑/๐๕๓-๙๔๒-๔25 

โทรสำร ๐๕๓-๙๔๒-๔25 

www.grad.cmu.ac.th 

 

  ๕. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยทักษิณ  

อ ำเภอเมือง จังหวัดสงขลำ ๙๐๐๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๗๔-๔๔๓-๙๘๘ 

โทรสำร ๐๗๔-๔๔๓-๙๘๘ 

www.tsu.ac.th/grad 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

  ๖. ส ำนักบัณฑิตศกึษำและกิจกำรนำนำชำติ  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำธนบุรี 

๑๒๖ ถนนประชำอุทิศ แขวงบำงมด เขตทุ่งครุ 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๑๔๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๔๗๐-๘๓๓๔ 

โทรสำร ๐๒-๔๗๐-๘๓๔๓ 

www.kmutt.ac.th/organization/gradio/ 

 

  ๗. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำพระนครเหนือ 

๑๕๑๘ ถนนพิบูลสงครำม เขตบำงซื่อ  

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๘๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๕๕๕-๒๕๐๐-๒๔ ต่อ ๒๔๐๕-๒๔๑๗ 

โทรสำร ๐๒-๕๘๗-๔๓๕๗ 

www.grad.kmutnb.ac.th 

 

  ๘. มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี  

๑๑๑ ถนนมหำวิทยำลัย ต ำบลสุรนำรี อ ำเภอเมือง 

จังหวัดนครรำชสีมำ ๓๐๐๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๔๔-๒๒๔-๐๐๖ 

โทรสำร ๐๔๔-๒๒๔-๑๘๕ 

http://web.sut.ac.th 

 

  ๙. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร  

ต ำบลท่ำโพธิ์ อ ำเภอเมืองพิษณุโลก 

จังหวัดพิษณุโลก ๖๕๐๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๕๕-๙๖๘-๘๑๙-๒๐ 

โทรสำร ๐๕๕-๙๖๘-๘๒๖ 

www.grad.nu.ac.th 

 



๑๓ 

 

  ๑๐. มหำวิทยำลัยบูรพำ  

๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข  

อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 

โทรศัพท์ ๐๓๘-๑๐๒-๙๑๙ 

โทรสำร ๐๓๘-๗๔๕-๗๙๔ 

www.buu.ac.th 

 

  ๑๑. มหำวิทยำลัยพะเยำ  

ต ำบลแมก่ำ อ ำเภอเมือง จังหวัดพะเยำ ๕๖๐๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๕๔-๔๖๖-๖๖๖ ต่อ ๑๐๘๓ 

โทรสำร ๐๕๔-๔๖๖-๗๐๒ 

www.up.ac.th 

 

  ๑๒. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  

ต ำบลขำมเรียง อ ำเภอกันทรวิชัย 

จังหวัดมหำสำรคำม ๔๔๑๕๐ 

โทรศัพท์ ๐๔๓-๗๕๔-๔๑๒ 

โทรสำร ๐๔๓-๗๕๔-๔๑๒ 

 

 ๑๓. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยมหิดล  

๒๕/๒๕ ถนนพุทธมณฑล สำย ๔ ต ำบลศำลำยำ 

อ ำเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม ๗๓๑๗๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๔๔๑-๔๑๒๕ 

โทรสำร ๐๒-๔๔๑-๙๗๓๗ 

www.grad.mahidol.ac.th 

 

 

 

 



๑๔ 

 

  ๑๔. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยแม่โจ้  

ต ำบลหนองหำร อ ำเภอสันทรำย  

จังหวัดเชยีงใหม่ ๕๐๒๙๐ 

โทรศัพท์ ๐๕๓-๘๗๓-๖๑๑-๔ 

โทรสำร ๐๕๓-๔๙๘-๑๓๓ 

www.grad.mju.ac.th 

 

  ๑๕. ส่วนประสำนงำนบัณฑิตศกึษำ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง  

๓๓๓ หมู ่๑ ต ำบลท่ำสุด อ ำเภอเมือง 

จังหวัดเชยีงรำย ๕๗๑๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๕๓-๙๑๖-๑๓๙ 

โทรสำร ๐๕๓-๙๑๖-๑๔๑ 

www.mfu.ac.th/division/graduate/ 

 

  ๑๖.บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยรำมค ำแหง  

ตู้ปณ. ๑๐๙๙ อำคำรท่ำชัย ช้ัน ๓ แขวงหัวหมำก 

เขตบำงกะปิ กรุงเทพมหำนคร ๑๐๒๔๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๓๑๐-๘๕๕๒ 

โทรสำร ๐๒-๓๑๐-๘๕๕๓ 

www.grad.ru.ac.th 

 

  ๑๗. มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ 

๒๒๒ ต ำบลไทยบุรี อ ำเภอท่ำศำลำ  

จังหวัดนครศรธีรรมรำช ๘๐๑๖๐ 

โทรศัพท์ 075-673-802 

โทรสำร 075-673-809 

www.wu.ac.th 

  

 



๑๕ 

 

 ๑๘. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยศรนีครินทรวโิรฒ  

๑๑๔ สุขุมวิท ๒๓ เขตวัฒนำ 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๑๑๐ 

       โทรศัพท์ ๐๒-๖๔๙-๕๐๖๑-๒ 

โทรสำร ๐๒-๒๖๐-๐๑๓๒ 

www.grad.swu.ac.th 

  

 ๑๙. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยศิลปำกร  

วิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์ อ ำเภอเมือง 

จังหวัดนครปฐม ๗๓๐๐๐ 

โทรศัพท์ ๐๓๔-๒๑๘-๗๘๘-๙๑ ต่อ ๒๓ 

โทรสำร ๐๓๔-๒๔๓-๔๓๕ 

www.graduate.su.ac.th 

  

 ๒๐. บัณฑิตวิทยำลัย มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์  

ตู้ปณ. ๘ ปทฝ. คอหงส์ อ ำเภอหำดใหญ่ 

จังหวัดสงขลำ ๙๐๑๑๒ 

โทรศัพท์ ๐๗๓-๓๓๑-๒๕๒ 

โทรสำร ๐๗๓-๓๔๘-๔๕๑ 

www.grad.psu.ac.th 

  

 ๒๑. ส ำนักบัณฑิตศกึษำ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  

ต ำบลบำงพูด อ ำเภอปำกเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๕๐๔-๗๕๕๕ 

โทรสำร ๐๒-๕๐๓-๒๖๖๐ 

www.stou.ac.th/offices/ogs/home 

  

 



๑๖ 

 

 ๒๒. งำนบัณฑิตศกึษำ กองบรกิำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี  

๘๕ ถนนสถลมำรค์ อ ำเภอวำรนิช ำรำบ  

จังหวัดอุบลรำชธำนี ๓๔๑๙๐ 

โทรศัพท์ ๐๔๕-๓๕๓-๑๓๐ 

โทรสำร ๐๔๕-๓๕๓-๑๒๘ 

www.ubu.ac.th 

  

 ๒๓. สถำบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้ำเจ้ำคุณทหำรลำดกระบัง 

ถนนฉลองกรุง เขตลำดกระบัง 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๕๒๐ 

โทรศัพท์ ๐๒-๓๒๙-๘๑๐๐-๑ ต่อ ๓๗๓๒  

โทรสำร ๐๒-๓๒๙-๘๑๐๓ 

www.kmitl.ac.th 

  

 ๒๔. ส ำนักงำนอธิกำรบดี สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 

๑๑๘ ถนนเสรีไทย เขตบำงกะปิ 

กรุงเทพมหำนคร ๑๐๒๔๐  

โทรศัพท์ ๐๒-๓๗๗-๗๕๐๔ 

โทรสำร ๐๒-๓๗๕-๓๔๓๖ 

 

เงนิอุดหนุนจำกสถำบันสมำชกิ 

  สถำบันสมำชิก ต้องจ่ำยเงินอุดหนุนกำรด ำเนินงำน ทุกปี ปีละ ๒๐,๐๐๐ บำท (สองหมื่นบำทถ้วน) 

โดยที่ประชุมฯ ได้มอบหมำยใหส้ ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. เป็นผู้รับผดิชอบด ำเนนิกำรดังนี ้

1. เก็บเงินอุดหนุนจำกสถำบันสมำชิก ในเดือนมกรำคม ของทุกปี  

2. รับผดิชอบเบิก–จำ่ย ตำมภำรกิจของที่ประชุม 

3. จัดท ำบัญชีรำยรับ–รำยจ่ำย แจ้งให้ที่ประชุมทคบร. ทรำบทุกครั้งที่มกีำรประชุม 

4. เดือนมกรำคมของทุกปี ท ำหนังสือขอรับเงินอุดหนุนจำกสถำบันสมำชิก 

  ช่องทำงกำรสื่อสำรระหว่ำงสมำชิก ปัจจุบันใช้หลำยช่องทำง ได้แก่ โทรศัพท์  โทรสำร  หนังสือ

รำชกำร ,  e-mail , facebook , group line ส่งผลใหก้ำรด ำเนินกำร เป็นไปด้วยควำมรวดเร็วมำกขึ้น 



๑๗ 

 

ก ำหนดกำรประชุมสำมัญของ ทคบร. 

กำรประชุมที่ประชุมคณบดีบัณฑิตวิทยำลัยมหำวิทยำลัยของรัฐก ำหนดประชุมสำมัญทุก ๓ เดือน 

หรอืปีละ ๔ ครั้ง โดยจะมีกำรหมุนเวียนไปประชุม ณ บัณฑติวิทยำลัย/มหำวิทยำลัยของสถำบันสมำชิกที่รับ

เป็นเจ้ำภำพเพื่อเปิดโอกำสในกำรได้พบปะกันระหว่ำงผูบ้ริหำรบัณฑติศกึษำและสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำง

สถำบันต่อมำ เมื่อมีกำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑติศกึษำ (Grad Research) ขึน้ตั้งแตป่ี ๒๕๔๓ 

จะมีกำรประชุม ทคบร. พร้อมกับกำรประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำในครำวเดียวกันด้วย 

ก ำหนดกำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑติศกึษำ (Grad Research) 

  กำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำ (Grad Research) ที่ประชุม ทคบร. รับผิดชอบ 

ร่วมกับสถำบันสมำชิก ทคบร. ที่รับเป็นเจ้ำภำพจัดปีละ ๒ ครั้ง  ซึ่งสลับกับกำรจัดของสภำคณบดีบัณฑิต

วิทยำลัยแห่งประเทศไทย (สคบท.) ปีละ ๒ ครั้ง รวมกำรจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑิตศึกษำ 

(Grad Research) เป็นปีละ ๔ ครั้ง 

 ตั้งแตป่ี 2559 เป็นต้นไป ได้ยกระดับกำรประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับบัณฑติศกึษำ ให้มทีั้งระดับ

นำนำชำติ และระดับชำติ เพื่อรองรับหลักสูตรระดับปริญญำเอก หรอืหลักสูตรระดับนำนำชำติที่มีแนวโน้ม

เพิ่มขึน้ 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรท่ีประชุม ทคบร. 

  

 ส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. ตั้งอยู่ ในสถำบันที่ประธำนที่ประชุมคณะผู้บริหำร

บัณฑิตศึกษำ มหำวิทยำลัยของรัฐและมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ (ทคบร.) สังกัด    โดยประธำนฯ จะ

มอบหมำยรองคณบดีเป็นเลขำนุกำรที่ประชุม และบุคลำกรในสังกัดเป็นผูช่้วยเลขำนุกำรที่ประชุม มีหน้ำที ่

  ๑. ด ำเนนิกำรจัดท ำหนังสือเชญิ/ประสำนงำน เตรียมกำรในกำรประชุม ทคบร. 

  ๒. จัดท ำหนังสือขอรับเงินสนับสนุนจำกสถำบันสมำชิก รำยปี 

  ๓. เบิก-จำ่ยและ จัดท ำสรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนจัดประชุม ทคบร. 

  ๔. ออกแบบสื่อประเภทต่ำงๆ เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ 

  ๕. ประชำสัมพันธ์ขอ้มูล ข่ำวสำรบน website ของที่ประชุม ทคบร. 

  ๖. ควบคุมดูแลฐำนขอ้มูลของที่ประชุม ทคบร. 

 



๑๘ 

 

  อนึ่ง ในกำรกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงคณบดีบัณฑิตวิทยำลัยในฐำนะประธำน ทคบร. เบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจำกเงินบัณฑิตวิทยำลัย  ส่วนเลขำนุกำรและทีมผู้ช่วยเลขำนุกำร ทคบร. เบิกจำก

เงินอุดหนุน ทคบร. โดยอ้ำงองิกำรเบิกจ่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 

 

กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. 

  ๑. กำรจัดท ำ Website ทคบร. 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. เป็นผู้รับผิดชอบในกำร update ข้อมูลต่ำงๆ บน website ของ ทคบร. 

โดยมีรำยละเอียดดังต่อไปนี ้

๑.๑ ประวัติ ทคบร. 

๑.๒ รำยนำมสถำบันสมำชิก ทคบร. 

๑.๓ ก ำหนดกำรจัดประชุม ทคบร. 

๑.๔ ประชำสัมพันธ์ วำรสำร ทบคร. 

๑.๕ รำยงำนกำรประชุม ทคบร. 

๑.๖ ภำพกิจกรรมกำรของที่ประชุม ทคบร. 

 

  ๒. กำรจัดท ำข่ำวสำร ทคบร. 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรทคบร. เป็นผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรจัดท ำขำ่วสำร ทคบร. ปีละ ๔ ฉบับ (รำย ๓ 

เดือน) โดยใช้งบประมำณจำกเงินอุดหนุน ทคบร. โดยเนื้อหำของข่ำวสำรที่จัดท ำลงในวำรสำร 

ประกอบด้วย 

   1.  หนำ้ปก (ข้อมูลของสถำบันที่รับเป็นเป็นเจ้ำภำพในกำรจัดประชุมประกอบด้วยรูปภำพ 

ประวัติควำมเป็นมำ  สีประจ ำมหำวิทยำลัย  ดอกไม้ประจ ำมหำวิทยำลัย และตรำมหำวิทยำลัย เป็นต้น 

๒. สรุปรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ 

๓. สำรจำกบรรณำธิกำร (โดยเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. จะท ำหนำ้ที่เป็นบรรณำธิกำร) 

๔. รูปภำพกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของ ทคบร. อำทิ กำรศกึษำดูงำนกำรจัด Grad 

Research ภำพกำรประชุม กำรแสดงควำมยินด ีเป็นต้น 

   ๕. จัดท ำหนังสือสง่ขำ่วสำรทคบร. เพื่อส่งให้ 

   ๕.๑  สมำชิก ทคบร. (สถำบันละ ๑๐ ฉบับ) 

  ๕.๒  หนว่ยงำนภำยในมหำวิทยำลัยที่ประธำนและส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร.  

        สังกัด 

 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

 

  ๓. กำรจัดเอกสำรประชุมสำมัญ ทคบร. ของส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. 

๑. เตรยีมเอกสำรประกอบกำรประชุมโดยพิจำรณำจำกข้อมูลประกอบด้วย 

๑.๑ รำยงำนกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ 

๑.๒ ระเบียบวำระกำรประชุมโดยฝ่ำยเลขำนุกำรฯจัดท ำ   “ร่ำง”  ระเบียบวำระ

กำรประชุมฯ และหำรือร่วมกับประธำน ทคบร. เพื่อพิจำรณำก ำหนดระเบียบวำระกำร

ประชุมโดยมีวำระต่ำงๆ ดังนี้ 

ระบียบวำระที่ ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ (ทุกครั้ง) 

๑.๑ รำยงำนบัญชเีงินอุดหนุน ทคบร. ประจ ำรำย ๓ เดือน 

๑.๒ ข่ำวสำรทคบร. ปีที่ .......ฉบับที่ ..... เดือน ........ (รำย ๓ เดือน) 

ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประขุม ทคบร. ครั้งที่ผ่ำนมำ 

    ระเบียบวำระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

    ระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 

    ระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ 

อนึ่ง ในกำรน ำเสนอเรื่องเข้ำที่ประชุม ในระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำนั้น    

เป็นเรื่องที่จะน ำเสนอเป็นประจ ำทุกปี มีดังรำยกำรตอ่ไปนี้ 



๒๐ 

 

   ๑. กำรจัดท ำไดอำรี ทคบร. 

    ส ำนักงำนเลขำที่ประชุม ทคบร. จะเสนอในกำรประชุมฯ ครั้งที ่๒ ของปี   

(ซึ่งจะก ำหนดกำรจัดประชุมประมำณเดือนมิถุนำยน) 

   ๒. กำรศกึษำดูงำนบัณฑิตศกึษำ 

    ส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. จะเสนอในกำรประชุมฯ ครั้งที่ ๓ ของปี  

(ซึ่งจะก ำหนดกำรจัดประชุมประมำณเดือนประมำณเดือนตุลำคม) 

   ๓. กำรเลือกประธำน ทคบร. (มีวำระครั้งละ ๒ ปี) 

    ส ำนักงำนเลขำนุกำรที่ประชุม ทคบร. จะเสนอในกำรประชุมฯ ครั้งที่ ๓ (ปีเว้นปี) 

(ซึ่งจะก ำหนดกำรจัดประชุมประมำณเดือนประมำณเดือนตุลำคม) 

  2. กำรด ำเนินกำรกำรประชุม 

   สถำบันเจ้ำภำพ จัดเตรียมพิธีกรเพื่อด ำเนินรำยกำร เริ่มจำก 

1) ผูบ้ริหำรสถำบันกล่ำวต้อนรับผูเ้ข้ำร่วมประชุม 

2) ประธำน ทคบร.กล่ำวขอบคุณสถำบันเจ้ำภำพ 

3) ประธำน ทคบร.มอบของที่ระลึกให้แก่ผู้บริหำร และคณบดีบัณฑิตวิทยำลัย 

เจ้ำภำพ 

4) สถำบันเจ้ำภำพมอบของที่ระลึกใหแ้ก่ประธำน ทคบร. (ถ้ำมี) 

5) บันทึกภำพร่วมกัน 

6) ประธำน ทคบร.และสมำชิกแนะน ำตนเอง และด ำเนนิกำรประชุมตำมวำระ 

ที่ก ำหนด 

   3. ภำยหลังจำกกำรประชุม 

    1) ฝ่ำยเลขำนุกำร ทคบร. สรุปและจัดท ำ “ร่ำง” รำยงำนกำรประชุมฯ เสนอ

ประธำนเพื่อพิจำรณำตรวจ/แก้ไข/ให้ควำมเห็นชอบ 

    2) น ำเสนอประธำน ทคบร. เพื่อกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมฯ หรือจัดท ำ

หนังสือแจง้ไปยังสถำบันสมำชิกที่ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุมฯใหด้ ำเนนิกำรตำมมติ 

    3) น ำรำยงำนกำรประชุมขึน้ Website ทคบร. 

 

๔. กำรจัดท ำไดอำร ีทคบร. 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. จะน ำเรื่องกำรจัดท ำไดอำรี ทคบร. เพื่อพิจำรณำรำยละเอียด ดังนี้ 

    ๑. กำรก ำหนดสีปก 

   ๒. จ ำนวนที่จะจัดพิมพ ์(ที่ผ่ำนมำจัดท ำปีละ ๑,๒๕๐ เล่ม) 



๒๑ 

 

   ๓. พิจำรณำ สถำบันในกำรรับด ำเนินกำรในกำรกำรจัดท ำไดอำรี ทคบร. (ซึ่งมติที่ประชุม 

ที่ผ่ำนมำพิจำรณำให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบัณฑิตศึกษำมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำชรับผิดชอบในกำร

ด ำเนนิกำรจัดท ำ) 

   ๔. จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะหส์ถำบันที่รับผิดชอบด ำเนนิกำร เพื่อจัดท ำไดอำรีต่อไป 

 

๕. กำรขอรับงบประมำณสนับสนุนกำรจัดประชุมวิชำกำรเสนอผลงำนระดับบัณฑติศึกษำ 

แห่งชำติ  

  ส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. จะท ำหนังสือถึงเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรอุดมศกึษำ (สกอ.) เพื่อ

ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณให้กับสถำบันสมำชิกที่เป็นเจ้ำภำพจัดประชุมเสนอผลงำนวิจัยระดับ

บัณฑิตศึกษำแห่งชำติ (NGRC) สถำบันละ ๓๐,๐๐๐ บำท โดยต้องด ำเนินกำรก่อนมีกำรจัดประชุมฯ อย่ำง

น้อย ๖ เดือน 

 

กำรประสำนงำนเพื่อด ำเนนิกำรประชุม 

 

กำรจัดประชุมสำมัญฯ ที่ประชุม ทคบร. 

พร้อมจัดประชุมวิชำกำร NGRC 

(โดย สถำบันเจ้ำภำพ) 

กำรจัดประชุมสำมัญที่ประชมุ ทคบร. 

 

(โดย ส ำนักงำนเลขำนกุำร ทคบร.) 

๑. ประสำนงำนกับส ำนักงำนเลขำนุกำร ทคบร. เพื่อ

เตรียมกำรจัดประชุมสำมัญ ทคบร. และเป็นเจ้ำภำพจัด

ประชุมวิชำกำร NGRC ดังนี้ 

๑. ประสำนงำนเจ้ำภำพในกำรจัดประชุมสำมัญฯ ทคบร. 

ดังนี้ 

    ๑.๑  สถำนท่ีจัดประชุม/ห้องประชุม พร้อมอุปกรณ ์

            ป้ำย backdrop 

๑.๑ สถำนท่ีจัดประชุมฯ ห้องประชุม พร้อมอุปกรณ ์

       โสตทัศนูปกรณ/์ป้ำย backdrop 

    ๑.๒ ก ำหนดกำรจัดประชุมฯ / จัดรถรับ-ส่ง / 

          ประสำนงำนโรงแรมท่ีพัก / ตำรำงเครื่องบิน ฯลฯ 

๑.๒ ก ำหนดกำรจัดประชุมฯ / จัดรถรับ-ส่ง / ประสำนงำน 

       โรงแรมท่ีพัก / ตำรำงเคร่ืองบิน ฯลฯ 

    ๑.๓ แจ้งก ำหนดกำรเปิดกำรประชุมวิชำกำร  

          NGRC  

           - แจ้งช่ือ-ต ำแหนง่ประธำนเปิดงำน/ ผู้กล่ำว 

    รำยงำนและกล่ำวตอ้นรับ 

1.3  ก ำหนดวำระกำรประชุม (กรณมีวีำระเพ่ิมเตมิ  

       ให้สถำบันท่ีเสนอวำระ จัดเตรียมขอ้มูลสง่ท่ี  

       ส ำนักงำนเลขำนกุำร หรอืแจกในหอ้งประชุม  

       พร้อมน ำเสนอ) 

    ๑.๔ จัดเตรียมค ำกล่ำวรำยงำน กล่ำวตอ้นรับ  

           และกล่ำวเปิด ท้ังน้ีตอ้งจัดสง่ให้ประธำน ทคบร. 

           รับทรำบก่อน 

๑.๔ สถำบันเจ้ำภำพจัดเตรียมค ำกล่ำวเปิด ค ำกล่ำว 

       ตอ้นรับ (ท้ังน้ีตอ้งจัดสง่ให้ประธำน ทคบร.รับทรำบ)  

       และพิธีกร 



๒๒ 

 

กำรจัดประชุมสำมัญฯ ที่ประชุม ทคบร. 

พร้อมจัดประชุมวิชำกำร NGRC 

(โดย สถำบันเจ้ำภำพ) 

กำรจัดประชุมสำมัญที่ประชมุ ทคบร. 

 

(โดย ส ำนักงำนเลขำนกุำร ทคบร.) 

    1.5  สถำบันเจ้ำภำพจัดเตรียมป้ำยช่ือลงทะเบียน 

 ผู้เข้ำร่วมประชุม ผู้น ำเสนอผลงำน พรอ้ม 

 เอกสำรประกอบ 

๑.5  ป้ำยช่ือตัง้โตะ๊ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุมสำมัญฯ  

       พร้อมผังที่นั่ง (สถำบันเจ้ำภำพเป็นผู้จัดท ำ) 

    ๑.๖  กำรแจ้งแบบตอบรับ ส่งไปท่ีเจ้ำภำพจัดประชุมฯ 

           โดยตรง 

๑.6  กำรแจ้งแบบตอบรับ ส่งไปท่ีเจ้ำภำพจัดประชุมฯ  

       โดยตรง (ส ำนักงำนเลขำนุกำรฯ ประสำนงำน) 

๒. ท ำหนังสอืเชญิสมำชกิ ทคบร. เข้ำร่วมประชุม 

    NGRC ด ำเนนิกำรกอ่นจัดประชุม ๑ เดอืนครึ่ง   

๒. ท ำหนังสอืเชญิเข้ำร่วมประชุมสมำชิก ทคบร.  

    จะด ำเนนิกำรกอ่นจัดประชุม ๑ เดอืนครึ่ง 

๓. จัดท ำหนังสอืเชญิท่ีปรึกษำ ทคบร. เข้ำร่วมประชุม  

     (กรณท่ีีมีกำรประชุม+NGRC) 

4. จัดเตรียมของท่ีระลึกส ำหรับเจ้ำภำพจัดประชุม 2 ชิ้น 

    (มอบ ประธำนในพธีิเปิดฯ และคณบดบัีณฑิตวทิยำลัย) 

๔.  จัดเตรียมของท่ีระลึก 2 ชิ้น  

      (มอบประธำน ทคบร. และ Keynote Speaker) 

5. กำรท ำข่ำวสำร ทคบร. ประกอบด้วย 

    5.1  หนำ้ปก (ข้อมูลของสถำบันท่ีรับเป็นเป็นเจ้ำภำพ) 

    5.๒  สรุปรำยงำนกำรประชุมคร้ังท่ีผ่ำนมำ 

    5.๓  สำรจำกบรรณำธกิำร   

    5.๔  รูปภำพกิจกรรม 

๖. กำรมอบธงเจ้ำภำพจัด NGRC 

    - ท ำหนังสอืเชญิสถำบันเจ้ำภำพกำรจัดงำน 

       ในคร้ังต่อไป (ทคบร.หรือ สคบท.) มำเขำ้รว่ม 

       รับมอบธงจำกสถำบันเจ้ำภำพ 

 

6.  กำรเบิกค่ำใชจ้่ำย 

     6.๑  คณบดีบัณฑิตวทิยำลัยในฐำนะประธำน ทคบร. 

            เบิกจำกเงินบัณฑิตวทิยำลัยของตนเอง 

     6.๒  ฝ่ำยเลขำนุกำร ทคบร. เบิกจำกเงินอุดหนุน  

            ทคบร. 

 

๗. ประสำนงำนกับส ำนักเลขำนุกำรฯ เพื่อขอให้ 

     ประธำน ทคบร.ลงนำมในเกียรตบัิตรส ำหรับ 

     ผู้น ำเสนอผลงำน 

7. ท ำจดหมำยถงึ สกอ.เพื่อขอรับกำรสนับสนุนเงินให้ 

     ให้แก่เจ้ำภำพจัดประชุมวิชำกำร NGRC ท้ัง ทคบร.  

     และ สคบท. โดยขอให้อธิกำรบดีของมหำวทิยำลัยท่ี 

     ประธำนฯ สังกัด เป็นผู้ลงนำมถงึเลขำธกิำรส ำนักงำน 

     กำรอุดมศึกษำ (สกอ.) คร้ังละ 30,000 บำท 

8.  กำรเบิกค่ำใชจ้่ำย 

     8.๑  คณบดีบัณฑิตวทิยำลัยในฐำนะประธำน ทคบร. 

            เบิกจำกเงินบัณฑิตวทิยำลัยของตนเอง 

     8.๒  ฝ่ำยเลขำนุกำร ทคบร. เบิกจำกเงินอุดหนุน  

            ทคบร. 

 



๒๓ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. คู่มอืส ำนักงำนเลขำนุกำร ที่ประชุม ทคบร จัดท ำโดย บัณฑติวิทยำลัย มหำวิทยำลัยนเรศวร 

๒. คู่มอืส ำนักงำนเลขำนุกำร ที่ประชุม ทคบร จัดท ำโดย บัณฑติวิทยำลัย มหำวิทยำลัยมหิดล, 2558 

๓. http://www.grad.cmu.ac.th/CGAU/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

 

ตัวอย่างการจัดท าหนังสือขอรับเงนิอุดหนุน ทคบร. ประจ าปี 



๒๖ 

 

 

ตัวอย่างการจัดท าหนังสือส่งใบส าคัญรับเงนิอุดหนุน ทคบร. ประจ าปี 



๒๗ 

 

 

ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินอุดหนุน ทคบร. ประจ าปี 



๒๘ 

 

 

ตัวอย่างการจัดท าหนังสือเชิญรับมอบธงเจ้าภาพจัดการประชุมวิชาการ 



๒๙ 

 

 



๓๐ 

 

 

ตัวอย่างตอบรับหนังสอืเชิญมอบธงเจา้ภาพจัดการประชุมวิชาการ 

 

ธ 



๓๑ 

 

 

ตัวอย่างหนังสอืขอความอนุเคราะห์จัดท า Diary ทคบร. ประจ าปี 



๓๒ 

 

 

ตัวอย่างหนังสอืขอรับการสนับสนุนการจัดประชุมเสนอผลงานวิจัยระดับบัณฑติศกึษา 



๓๓ 

 

 



๓๔ 

 

 



๓๕ 

 

เคร่ืองหมำยของท่ีประชุมคณะผู้บริหำรบัณฑิตศกึษำมหำวิทยำลัยของรัฐและ 

มหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ 

 

 

 
 

 
 

 


