
ค ำแนะน ำกำรเข้ำร่วมประชุมนำนำชำติ

CHECKLIST
กำรเตรียมตัวก่อน-ระหว่ำง-หลังกำรเข้ำร่วมประชุมวิชำกำรนำนำชำติ

ท ำไมต้องเข้ำร่วมงำนประชุมวิชำกำรนำนำชำติ
เพื่อสื่อสารงานวิจัยที่ก าลังด าเนินการให้ภายนอกทราบ รวมถึงเรียนรู้งานวิจัยใหม่ๆ ทันสมัย* เพ่ือน ำมำปรับปรุงพฒันำงำนของตวัเอง
(*ข้อมลูจำกกำรประชมุมีควำมรวดเร็วกว่ำบทควำมตีพิมพ์) และเพิ่มโอกาสการสร้างเครือข่ายความร่วมมือในกำรวิจยั, ทนุวิจยั, กำร
แลกเปลี่ยนบคุลำกรและนกัศกึษำ ตลอดจนกำรช่วยเหลือกนั

เตรียมตัวก่อนเข้ำร่วมประชุม หลังเข้ำร่วมงำนประชุม

ข้อควรปฏิบัติหลังเข้ำร่วมงำนประชุม

กำรเตรียมข้อมูลน ำเสนอ

 ศึกษารูปแบบโปสเตอร์ /แผ่นน าเสนอ 
ระยะเวลาและช่วงเวลาส าหรับน าเสนอ
สถานที่/ห้องประชุมที่จะน าเสนอ

 ส ารองข้อมูลที่จะน าเสนอ
Thumb drive       
E-mail
Cloud    
Print out แผ่น (น าเสนอไว้ด้วย (เผื่อต้อง
น าเสนอขณะไฟดับ)

 เขียนรายงาน/รายงานสิ่งที่ได้จากการเข้าร่วม
ประชุม ในกลุ่มายงาวิจัยที่เก่ียวข้อง
 ได้ข้อมูลอะไรใหม่ๆ
 มี future collaboration อย่างไร
 วิเคราะห์ว่าได้เรียนรู้อะไร 

 งานประชุมวิชาการจะมีการจัดอีกครั้งเมื่อใด
 หากจะต้องเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุมจะ

เชิญใครเป็นวิทยากรบ้าง

เทคนิคกำรสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือวิจัย

 เตรียมตัวก่อนเข้าร่วมงานประชุม หาข้อมูล
ผู้เข้าร่วมประชุม ใครที่เราน างานวิจัยมาอ้างถึง
บ่อยๆ ใครที่เราจะได้พบบ้าง 

 ตั้งเป้าหมายการสร้างเครือช่ายอย่างน้อย 2 
เครือข่ายที่ท างานต่อได้

 อาจเริ่มต้นจากการสร้างเครือข่ายกับนักวิจัยที่
เราอ้างอิงผลงานบ่อยๆ

 รู้จักน าเสนอตัวเองและหน่วยงาน (ควรเตรียม
ไว้หลายๆ รูปแบบ ภายใน 2 นาท)ี ให้คิดว่าตน
เป็นตัวแทนประเทศ และหน่วยงาน
พูดถึงงานวิจัยที่เด่นๆ พูดอย่างกระชับกระเฉง
และน่าสนใจ แลกนามบัตร

 อย่าพูดถึงคนท่ีเป็นคู่แข่งของคู่สนทนา
 ควรทราบ Annual Conference หรืองาน

ประชุมวิชาการประจ าของหน่วยงานต้นสังกัด
ของตน เพ่ือที่จะได้มีโอกาสทาบทามนักวิจัย/
ผู้เชี่ยวชาญที่น่าสนใจ มาเป็น Invited 
speaker หรือ Reviewer

ติดต่อสอบถำมเพิ่มเติม

ส ำหรับผู้เสนอผลงำน 
 ส่งแผ่นน าเสนอและทดลองเปิดแผ่นน าเสนอ

ก่อนจะน าเสนอ
 ต้องทราบสถานที่จัดงาน Convention center, 

Conference room, แผนผังห้องประชุมที่จัด
งาน หากมีเวลาควรดูสถานที่จริง

 Facility: laser pointer, เทปติดโปสเตอร์
ส ำหรับผู้เข้ำร่วมงำน

 ควรเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส่วนตัว 
 ศึกษาโปรแกรมของงานประชุม มีอะไรบ้าง 

จะได้ พบใคร ที่ไหน อย่างไร
 เมื่อสนใจงานวิจัยในโปสเตอร์ แต่ไม่พบเจ้าของ

ผลงานให้ติดนามบัตรไว้และนัดหมายเพื่อ 
discuss กันภายหลัง

 (ข้อแนะน า ) เลือกงานประชุมที่มี  Invited 
speaker ที่ได้รับการอ้างอิงผลงาน/บทความ
บ่อยๆ

 เลือกงานที่ใกล้เคียงกับสาขาวิจัย มีนักวิจัยที่มี
ชื่อเสียงเข้าร่วม 

กำรเตรียมตัวทำงด้ำนอื่นๆ กำรเลือกงำนประชุมวิชำกำร

กำรลงทะเบียนเข้ำร่วมงำนประชุมวิชำกำร

 การเดินทาง: Flight และ Insurance Domestic 
การเดินทางระหว่าง ที่พัก-สถานที่จัดประชุม

 เตรียมยารักษาโรค: antibiotics, antidiarrheal, 
antiallergy, sleeping pills, anti motion

 ศึกษาสภาพอากาศ การเตรียมเครื่องนุ่งห่ม 
รองเท้า (ไม่ควรใช้คู่ใหม่)

 ศึกษาอัตราการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
 Time zone: ควรไปถึงประเทศที่เข้าร่วมก่อนวนั

งาน ป้องกัน Jet lag 
 ระวังถูกขโมยกระเป๋า (Pick pocket) ควรส าเนา

เอกสารที่ส าคัญ (Passport, Credit card, 
Ticket) เก็บไว้หลายๆ ที่หรือถ่ายรูปเก็บเอาไว้ใน
โทรศัพท์ 

 อาหาร/น้ าดื่ม อาจจะต้องน าไปเอง 
(ต่างประเทศมักไม่มี coffee break)

 เตรียมนามบัตร เตรียมค าพูดส าหรับแนะน า
ตัวเองสั้นๆ หลายๆ รูปแบบ 

 อุปกรณ์: เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการน าเสนอ
อุปกรณ์ส าหรับติดโปสเตอร์, Laser pointer

 เตรียมใบสรุปใจความส าคัญของงานวิจัย 1หน้า
(Graphical abstract) และ ข้อมูลการติดต่อ

ศึกษาข้อมูลการประชุมวัตถุประสงค์/
ที่มา/Theme ของงานประชุม/เจ้าภาพจัดงาน
ครั้งที่จัดประชุม ก าหนดการ

 วางแผนก าหนดการเข้าร่วมในแต่ละวัน
Morning talk/Lunch talk/Dinner talk/
Plenary lecture/Symposium/Poster  
session 

 Key person ที่จะต้องไปพบเป็นใครศึกษา 
Background ของบุคคลส าคัญ

 ศึกษาระยะเวลาการเปิดรับลงทะเบียน
(Early registration, Late registration,
Deadline) ควรลงทะเบียนแบบ Early

 ศึกษาข้อมูลการส่ง Abstract เข้าร่วมน าเสนอ
ผลงาน: 
รูปแบบทีก่ าหนด        จ านวนตัวอักษร 
รูปแบบตัวอักษร        การเขียนชื่อหน่วยงาน       
ก าหนดส่ง Abstract 

ก ำหนดกำรประชุมและวิทยำกร

ระหว่ำงเข้ำร่วมประชุม
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เทคนิคกำรเตรียมสไลด์
กำรน ำเสนอให้น่ำสนใจ

ข้อแนะน ำในกำรใช้ตัวอักษร

หลีกเลี่ยง
 การใช้ตัวอักษรน่ารัก อักษรตัวเขียน ตัวพิมพ์ใหญ่ท้ังข้อความ
 การใช้เงาและสะท้อน สีท่ีตัดกัน
 การใช้ข้อความท่ีมากกว่า 2 วลี (complex sentence)
 การใช้ตัวอักษรย่อ ท่ีจะท าให้เกิดความไม่เข้าใจ 
ระวัง! การสะกดผิด ลดความน่าเชื่อถือ

ค ำแนะน ำ/ข้อควรปฏิบัติ พฤติกรรมที่ควรหลีกเลี่ยง
อิริยำบถทั่วไป
(Body Langue)

ยืนพูด สบตา มองหน้าผู้ฟัง ยิ้ม เผยตัวขึ้น 
พูดเสียงดัง ชัดเจน ท าให้ผู้พูดดูสง่า 

มีประสิทธิภาพในการพูด และผู้ฟังสามารถจดจ าได้

เอามือล้วงกระเป๋า ปัดผม 
หลบตาผู้ฟัง ก้มหน้า ยืนห่อตัว

กำรพูดน ำเสนอ
(Presentation)

รักษาเวลาการน าเสนออย่างเคร่งครัด ห้ามเกินก าหนดเด็ดขาด
พูดง่ายๆ สบายๆ คิดว่าคุยกับเพื่อน
เน้นค า พูดให้เต็มประโยค ฝึกเหมือนการแสดงบนเวที 
ใช้โน๊ตใต้สไลด์เป็นตัวช่วย (ส าหรับ PowerPoint เวอร์ชั่นใหม่ๆ)
หากไม่มีเวลา พูดสั้นๆ ส่วนส าคัญท่ีสุดคือ ผลการวิจัย

X การอ่านสไลด์ พูดตามสไลด์ท้ังหมด
X การพูด uh, like, um, okay ซ้ าๆ 
X การหมุนเลเซอร์พอยเตอร์
X การน าเสนอสมการ

กำรน ำเสนอให้น่ำสนใจ

เทคนิค
กำรเตรียมสไลด์

Title slide

โครงร่ำง/ค ำแนะน ำทั่วไป

Background or Introduction

Method & Procedure 
ท าเป็นแผนผัง (diagram)

ล าดับขั้นตอน สั้นๆ ดูเข้าใจง่าย

Result 
เน้นเฉพาะผลลัพธ์และการตีความ
ของผลการทดลอง รูปกราฟ ต้อง
ชัดเจน ตรงกับท่ีต้องการจะสื่อสาร

Summary
•ควรมีประโยคส้ันๆ เกี่ยวกับ 

ประเด็นท่ีสื่อสาร 
(Take home message)

Thank you or Acknowledge
ควรเขียน Acknowledge แหล่งทุนเสมอ

ใช้ตัวอักษรท่ีเป็นสากล
 Arial ส าหรับเตรียมแผ่นน าเสนอผลงาน
 Time New Roman เขียนข้อเสนอโครงการ/ร่างบทความ

ใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน
 หัวข้อ มีขนาดอย่างน้อย 40 pt
 ประโยคหลักขนาด 28 pt
 ตรวจสอบความ Consistency ของตัวอักษร

•ไม่ควรใช้ outline ในการน าเสนอสั้นๆ 
•เรียบเรียงให้เป็นขั้นเป็นตอน 
•สื่อสารอย่างชัดเจน 
•ใช้ข้อความน้อยๆ 
•ใช้รูป/แผนผังท่ีเกี่ยวข้องมาช่วย
•จ านวนสไลด์ไม่เกิน 1 สไลด์/นาที
•หลีกเลี่ยง bullet ย่อยมากกว่า 4 หัวข้อ

•ตั้งชื่อหัวข้อให้น่าสนใจ
•ไม่ยาวเกินไป 
•ควรสื่อถึงวัตถุประสงค์หรือผลท่ีได้จาก
งานวิจัย

ขึ้นอยู่กับผู้ฟังเป็นใคร มีพื้นฐานความรู้ในเร่ืองท่ี
ต้องการส่ือสารเพียงใด หากผู้ฟังอยู่ในวงการ
เดียวกัน ควรจัดเตรียมให้ส้ันกระชับมากท่ีสุด 

และ


