
งานวิเคราะห์/งานสังเคราะห์

การสังเคราะห์
การบร �หารจัดการงานประชุมของสํานักว �ทยบร �การและเทคโนโลยีสารสนเทศ

จากเดิมที�อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป�นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
 

นางสาวชยัญามล เลิศสงคราม
เจา้หน้าที�สาํนักงาน (บรหิารงานทั�วไป)

 
มหาวทิยาลัยสวนดสุติ

 



 
 

งานวิเคราะห์/งานสังเคราะห ์
 
 

การสังเคราะห ์
การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ

จากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวชัยญามล  เลิศสงคราม 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
พ.ศ. 2564 

ลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 



 

(1) 
 

สารบัญ 
 
           หน้าที ่
 

บทที่ 1 บทน า ....................................................................................................................................   1 
1.1 ความเป็นมาและเหตุผลความจ าเป็นของการสังเคราะห์ ......................................................   1 
1.2 วัตถุประสงค์ในการสังเคราะห์งาน .......................................................................................   2 
1.3 ขอบเขตการสังเคราะห์ ........................................................................................................   3 
1.4  นิยามศัพท์เฉพาะ ................................................................................................................   3 
1.5  ประโยชน์การสังเคราะห์งานต่อการพัฒนางานในภาระงานที่ปฏิบัติ ....................................   8 

 

บทที ่2. แนวคิด ทฤษฎีงานสังเคราะห์ การทบทวนวรณณกรรม และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง ...............  9 
2.1. กล่าวน า........................................................................................... ................. ......................  9 
2.2. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดทีใช้ในการด าเนินงานสังเคราะห์....................... .....................  9 
      2.2.1. ความรู้ทางวิชาการ....................... ..............................................................................  9 
      2.2.2. แนวคิดด้านการบริหาร....................... ........................................................................ 12 

                2.2.3. แนวคิดท่ีใช้ด าเนินการ.............................................................. .................................. 18 
 

บทที่ 3. วิธีการสังเคราะห์ ................................................................................................................       22 
3.1. สรุปสาระส าคัญและขั้นตอนการด าเนินงาน .................................................................       22 

โครงสร้างการแบ่งงานและอัตราก าลังส านักวิทยบริการฯ ............................................       23 
3.2. ขั้นตอนการด าเนินงานและการสังเคราะห์ ....................................................................  25 
3.3. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ ..............................................................................  25 
3.4. ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ...................................................................................  25 
3.5. ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงานที่สะท้อนผลที่ได้รับ ..................................  26 
3.6.  ความเชื่อมโยงระหว่างกระบวนงานและเป้าหมายขององค์กร .......................................  41 

 

บทที่ 4. ผลที่ได้จากการสังเคราะห์ .............................................................................................       43 
4.1. ผลจาการสังเคราะห์งาน ...............................................................................................       43 
4.2. การวิเคราะห์คุณภาพของผลการปฏิบัติงาน และประโยชน์ที่ได้รับ ...............................  47 
4.3. สรุปผลการสังเคราะห์ ..................................................................................................  49 

 

บทที่ 5. สรุป และข้อเสนอแนะ ..................................................................................................  51 
 5.1. ข้อเสนอแนะและแนวปฏิบัติที่สามารถน าไปปรับใช้ ......................................................        51 

 5.2. ผลลัพธ์ของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ .......................................................        52 
 5.3. ข้อเสนอแนะเชิงกลยุทธ์ และแนวทางการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงาน ......................        52 

5.4. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข ....................................................................        53 
5.5. ผลที่ได้รับจากการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานและข้อเสนอในการสังเคราะห์ฯ ..........      53 

 



 

(2) 
 

 
บรรณานุกรม ....................................................................................................................................  55
ภาคผนวก ......................................................................................................................................... .. 56 

ก. แบบฟอร์มวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ................................................................................. ..     56 
ข. แบบฟอร์มการเขียนสรุปแผนงานด้วยระเบียบวิธี PDCA ................................................ ....     58 
ค. ข้อมูลการใช้กระดาษกับหมึกพิมพ์ ปีงบประมาณ 2559-2563 ..................................... ....      60 
ง. แสดงภาพการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (SDU Meeting) ..............................      62 
จ. แสดงภาพการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (Online Meeting) .........................      66 

 
 



(3) 
 

สารบัญภาพ 
 
             หน้า 
 

ภาพที่  
1. การวิเคราะห์สังเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ ..........................................................   13 
2. วงจรคุณภาพ (PDCA) หรือวงจรเดมมิ่ง ...............................................................................   16 
3. การประยุกต์ใช้งาน OFFICE365 ส าหรับงานการบริหารจัดการประชุม...............................   19 
4. การประยุกต์ใช้งาน ZOOM Cloud meetings ส าหรับงานการบริหารจัดการประชุม ........   20 
5. โครงสร้างการแบ่งงานและอัตราก าลังส านักฯ ......................................................................   23 
6. ภาพผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงานสะท้อนผลที่ได้รับ ....................................   26 
7. ขั้นตอนการประชุม (ระบบงานแบบเดิม) .............................................................................   32 
8. ขั้นตอนการประชุม (ระบบงานแบบใหม่).............................................................................   40 

 
 
 



(4) 
 

สารบัญตาราง 
 
             หน้า 
 

ตารางที่  
1. แสดงจ ำนวนบุคลำกร โดยจ ำแนกตำมสำยงำน ....................................................................   24 
2. แสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนเดิม ..........................................................................   30 
3. แสดงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนระบบงำนใหม่ .........................................................................   38 
4. แสดงกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยในและสภำพแวดล้อมภำยนอกของส ำนักฯ ..............   44 

 
 



1 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1. ควำมเป็นมำและเหตุผลควำมจ ำเป็นของกำรสังเครำะห์ 

ปัจจุบันสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 หรือโค
วิค-19 ทั่วโลกยังไม่มีวัคซีนหรือยารักษาโรค จนท าให้สภาพสังคมความเป็นอยู่ของคนไทยก าลังก้าวสู่ภาวะ 
New Normal (ภาวะปกติใหม่) ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทางสังคมชีวิตความเป็นอยู่ของคนไทย อันเป็น
โรคติดต่ออันตรายตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตร าย 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2563 พบการเพ่ิมขึ้นของจ านวนผู้ป่วยอย่างรวดเร็วทั้งในประเทศและต่างประเทศส่ง
ผลกระทบต่อเศรษฐกิจ การศึกษา และการบริหารจัดการระบบงานต่าง ๆท าให้มหาวิทยาลัยสวนดุสิตซึ่ง
เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับมีการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานใหม่ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด เน้นการท างานร่วมกันทั้งสายวิชาการและสนับสนุนวิชาการ ถึงแม้ว่าปัจจุบัน
สถานการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 จะเริ่มคลี่คลายไปในทางที่ดีขึ้นแล้วก็ตาม ผู้ขอรับ
การประเมิน จ าเป็นต้องมุ่งพัฒนา เสริมสร้างทักษะการเรียนรู้และการท างานให้สอดคล้องกับทิศทางของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต : จิ๋วแต่ แจ๋ว พ.ศ 2564-2567 : SDU Directions : SMALL but SMART และ
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 หรือโควิค -19 คือการพัฒนา
ตนเองให้ดีขึ้น การมีส่วนร่วมท างานเป็นทีม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทุกระดับในหน่วยงาน 
ตลอดจนการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่าง ๆของมหาวิทยาลัยที่สนับสนุนให้บุคลากรได้มีการพัฒนาสมรรถนะ
บุคลากรตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด SDU Guiding Values : GROW ส่งผลให้ผู้ขอรับการประเมิน
สามารถเข้าถึงความรู้ที่มีคุณค่าและมีความส าคัญต่อการพัฒนางาน  

จากสถานการณ์ดังกล่าว ได้ส่งผลกระทบในวงกว้างหลายภาคส่วนทั้งภาคการศึกษาและภาค
ธุรกิจได้มีการปรับตัวโดยน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นเครื่องมือสื่อสารเพ่ือหลีกเลี่ยงการพบปะและการอยู่ใน
สถานที่ที่มีการรวมตัวของคนเป็นจ านวนมาก ถึงแม้ว่าวิกฤตการระบาด COVID-19 จะส่งผลกระทบต่อ
หลายภาคส่วนในประเทศ แต่ก็ถือได้ว่าเป็นจุดเริ่มต้นที่ผลักดันให้ทุกคนต้องปรับตัวเข้าสู่ความเป็นดิจิทัล
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ จากความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในปัจจุบันผู้ขอรับการประเมินจึงได้น าเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาท าการสังเคราะห์งานการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เนื่องจากการจัดประชุมในรูปแบบเดิมนั้นเมื่อมีการประชุมในแต่ละครั้งต้องมีการนัด
หมายให้มาประชุมร่วมกัน และต้องมีคนใดคนหนึ่งช่วยท าหน้าที่ด าเนินการประชุม จัดท าวาระการประชุม 
ช่วยให้การประชุมด าเนินไปตามแผน และเวลาที่ได้ก าหนดไว้ รวมถึงจัดเตรียมเอกสารให้มีความพร้อมก่อน
เริ่มการประชุม อีกท้ัง ต้องหารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระในการประชุม โดยก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่
จะประชุม ก าหนดแผนการประชุม จัดท าเอกสารประกอบการประชุม วาระการประชุม ประสานงาน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม สถานที่ ค่าตอบแทน (ถ้ามี) ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม จดรายงานการประชุม 
และน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารตามล าดับขั้น ซึ่งในกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมมีจ านวน
หลายคนระยะเวลาในการปฏิบัติงานผู้ขอรับการประเมินใช้เวลาเตรียมการประชุมหลายวัน รวมทั้ ง มีการ
เบิกวัสดุส านักงาน กระดาษมาใช้ประกอบการประชุม และการส าเนาเอกสารหลาย ๆ ชุด ส่งผลให้ได้รับ
สารเคมีที่เป็นอันตรายอาจก่อให้เกิดโรคมะเร็งได้ในอนาคต 
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จากปัญหาข้างต้นผู้ขอรับการประเมินได้เล็งเห็นถึงความส าคัญ โดยการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน พัฒนากระบวนการงานการจัดประชุมเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพงาน มีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็น
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างการ
ประชุม และข้ันตอนหลังการประชุม ซ่ึงการพัฒนางานสิ่งส าคัญคือวิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน กระบวนการ
บริหารจัดการ โดยผู้ขอรับการประเมินได้ค านึงถึงความจ าเป็นที่ต้องมีการสังเคราะห์เพ่ือปรับปรุงรูปแบบ 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีผลต่อประสิทธิภาพของงานและลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีความยืดหยุ่นมากขึ้น มี
ความทันสมัยสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และสอดรับกับทิศทาง นโยบายมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมให้
หน่วยงานมีการลดการใช้ทรัพยากรที่ไม่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม รณรงค์การใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์แทน
การใช้กระดาษ อันจะน าไปต่อยอดการพัฒนาการท างานที่ใช้ในการปฏิบัติงานได้ในอนาคต ปัจจุบันผู้ขอรับ
การประเมินปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ
งานส านักงานอ านวยการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานส านักงานทั่วไป การวางแผน การบริหารจัดการ การจัด
ระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ เป้าหมายของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย จากการวิเคราะห์การบริหารจัดการประชุมของส านักวิทย
บริการฯ เบื้องต้นนั้นปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆที่เกิดขึ้นนั้นเกิดจากกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัด
ประชุม เช่น วิธีการปฏิบัติงาน อัตราก าลังคน ปริมาณการใช้กระดาษ การส าเนาเอกสารบ่อยครั้ง 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน คุณภาพของงาน และปัญหาที่เกิดขึ้นเก่ียวกับกิจกรรมต่าง ๆ ในการจัดประชุม  

ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงได้ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิเคราะห์สังเคราะห์งาน การ
ทบทวนวรรณกรรม และวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาท าการสังเคราะห์งานการจัดประชุมของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ โดยสังเคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษ
ให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ขอรับการประเมินได้
ท าการศึกษาสภาพแวดล้อม วางแผนการด าเนินงาน การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหาร
จัดการงาน ประเมินผลและปรับปรุงงาน และน าผลจากการสังเคราะห์มาสู่การใช้งานจริงกับกลุ่มเป้าหมาย
ที่ได้ก าหนดไว้ ก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติในการบริหารจัดการงานประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ท าให้
หน่วยงานมีคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานที่รองรับกับวิถีชีวิตความเป็นอยู่แบบ New Normal  

 
1.2. วัตถุประสงค์ในกำรสังเครำะห์งำน 

1) เพ่ือน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการจัดประชุมท าให้ช่วยลดปริมาณการ
ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานได ้

2) เพ่ือเป็นแนวทางพัฒนาประสิทธิภาพงานการประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศให้รองรับสถานการณ์ปัจจุบัน 

3) เพ่ือให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศหรือผู้ที่สนใจ มีการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการประชุมจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน  

4) เพ่ือให้ผู้บริหาร บุคลากรของมหาวิทยาลัยไม่ต้องเสียเวลาการเดินทางมาเข้าร่วมประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนจึงพร้อมที่จะเริ่มการประชุมได้อย่างรวดเร็วผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.3. ขอบเขตกำรสังเครำะห์ 
ผู้ขอรับการประเมินใช้ข้อมูลที่จะน ามาสังเคราะห์งานจากงานด้านการจัดประชุมของส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่พบเจอปัญหา แล้วน าปัญหาต่าง ๆ ที่พบนั้นมาท าการสังเคราะห์
ด้วยเครื่องมือและทฤษฎีต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาอย่างแท้จริง หลังจากที่ได้รับรู้ถึงปัญหาแล้ว ผู้ขอรับ
การประเมินจะท าการสังเคราะห์เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพงานประชุม และหาแนวทางในการ
ปรับปรุงงานให้ดียิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาประยุกต์ใช้เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยขอบเขตการสังเคราะห์งาน ดังนี้ 

1) ศึกษาปัญหาของงานในปัจจุบันที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เช่น ปัญหาจากความ
สิ้นเปลืองทรัพยากร (วัสดุส านักงาน) ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ต้นทุนค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม
แบบเดิม และจากข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สามารถลดขั้นตอนหรือกระบวนการที่ซ้ าซ้อนลงได้ 

2) ศึกษาหาข้อมูลจากแนวปฏิบัติที่ดี หรือจากผู้มีประสบการณ์ ปรึกษาผู้รู้ผู้เชี่ยวชาญและมี
ความช านาญในงานดังกล่าว 

3) ก าหนดเครื่องมือที่น ามาสังเคราะห์และประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานการจัดประชุมของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยปรับใช้ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการ
ใช้กระดาษ 

4) ติดตามประเมินผล สอบถามการใช้งาน และรายงานความคืบหน้าให้กับผู้บริหารส านัก
วิทยบริการฯ หรือหัวหน้าส่วนงาน เป็นระยะ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือทบทวนกระบวนการปฏิบัติงานให้
ดียิ่งขึ้น 

5) ท าการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงเพ่ือเสริมสร้างทักษะและสร้าง
ความเชี่ยวชาญในงานที่ผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติ 

ในกระบวนการสังเคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศจากเดิมท่ีอยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

1) ท าการศึกษาว่าขั้นตอน กระบวนการงานใดที่สามารถลดการใช้ปริมาณกระดาษ การ
ส าเนาเอกสารประกอบการประชุม หรือลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมิน
ลงได ้ 

2) ศึกษาเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น 
การจองห้องประชุม การติดต่อสื่อสารประสานงาน การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การบันทึก
เอกสารการประชุม การแชร์ไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษ และรับส่งข้อมูลผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

3) บุคลากรส านักวิทยบริการฯ มีการปรับเปลี่ยนวิธีการประชุมจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบ
กระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นลดและทดแทนการใช้กระดาษ ท าให้มหาวิทยาลัย
ประหยัดค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสารประกอบประชุม 

 
1.4. นิยำมศัพทเ์ฉพำะ 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
หน่วยงำน หมายถึง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆของ

มหาวิทยาลัยทั้งในมหาวิทยาลัย วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง 
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กฎหมำยที่มีบทบัญญัติเกี่ยวกับกำรประชุมผ่ำนทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เมื่อพิจารณา
กฎหมายที่ก าหนดเรื่องการประชุมนั้น โดยส่วนใหญ่จะมีการก าหนดถึงการประชุมในรูปแบบปกติ คือ 
ผู้เข้าร่วมการประชุมต้องมาอยู่ต่อหน้ากันและในสถานที่เดียวกัน ส่วนกฎหมายที่ก าหนดถึงการประชุมผ่าน
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น ในปัจจุบันยังมีการบัญญัติรองรับไว้ไม่มากนัก จากการตรวจสอบพบว่า ประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่  74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันที่ 27 
มิถุนายน 2557 ได้มีการก าหนดความหมายของ “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” และก าหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างชัดเจนและมีรายละเอียดมากกว่ากฎหมาย
ฉบับอ่ืน ๆ สรุปได ้ดังนี้ 

ควำมหมำย “การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” ในประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
ฉบับที่ 74/2557 ได้ก าหนดความหมายของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่า เป็นการประชุมที่
กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยก าหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับผู้เข้าร่วม
ประชุมว่า ผู้ร่วมประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุมจะต้องอยู่ในที่ประชุมแห่งเดียวกัน โดยผู้ร่วม
ประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม แต่ไม่จ าเป็นต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน และ
สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เมื่อพิจารณา
ความหมายดังกล่าว การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติฯ นี้ จึง
ครอบคลุมทั้งการประชุมของหน่วยงานรัฐและการประชุมของหน่วยงานเอกชน ที่มีกฎหมายบัญญัติให้ต้อง
มีการประชุมนอกจากนี้ ได้ก าหนดความหมายค าว่า “ผู้ร่วมประชุม” ไว้ว่า ให้หมายความรวมถึงกรรมการ
อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการด้วย  ทั้งนี้ การ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามคู่มือฉบับนี้ อาจไม่ได้เป็นไปข้อก าหนดของประกาศ คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และประกาศกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 ซึ่งอาจส่งผลให้การประชุมหรือมติในที่ประชุมนั้นไม่ได้ถูกรับรองตามกฎหมาย
ฉบับดังกล่าว ผู้ควบคุมการประชุมต้องจัดท ารายงานการ ประชุมและมีการลงชื่อรับรองการประชุมใน
ภายหลังการประชุมดังกล่าวแล้วเสร็จ 

กฎหมายที่ก ากับดูแลการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ประกาศคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2557 (ปัจจุบันคือกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม) เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง 
แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2553 

กำรบริหำรจัดกำร หมายถึง การด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานใด ๆของหน่วยงานภาครัฐ และ
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวข้องกับคน สิ่งของและหน่วยงาน โดยครอบคลุมเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1) การบริหารนโยบาย (Policy) 
2) การบริหารอ านาจหน้าที่ (Authority) 
3) การบริหารคุณธรรม (Morality) 
4) การบริหารที่เก่ียวข้องกับสังคม (Society) 
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5) การวางแผน (Planning) 
6) การจัดองค์การ (Organizing) 
7) การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Staffing) 
8) การอ านวยการ (Directing) 
9) การประสานงาน (Coordinating) 
10) การรายงาน (Reporting) 
11) การงบประมาณ (Budgeting) 
กำรบริหำร (Administration) ใช้ในความหมายกว้าง ๆ เช่น การบริหารราชการ อีกค า

หนึ่ง คือ “ การจัดการ” (Management) ใช้แทนกันได้กับค าว่า การบริหาร ส่วนมากหมายถึง การจัดการ
ทางธุรกิจมากกว่าโดยมีหลายท่านได้ระบุดังนี้  Peter F Drucker : คือ ศิลปะในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าหมายร่วมกับผู้อ่ืน (ภาวิดา ธาราศรีสุทธิ, 2542 : 2) 

กำรบริหำร  (Management Function)  หรือกระบวนการบริหาร (Management 
Process) (เสนาะ ติเยาว์, 2546 : 13) ประกอบด้วย 

1) การวางแผน (Planning) หมายถึง การก าหนดขึ้นมาล่วงหน้าว่าเป้าหมายเป็นอย่างไร 
และจะมีวิธีการอย่างไรที่จะท าให้บรรลุเป้าหมายนั้น หน้าที่ในการวางแผนจะต้องระบุผลงานที่ต้องการและ
หนทางที่จะท าให้ผลงานนั้นบรรลุเป้าหมาย การวางแผนเป็นการตัดสินใจในปัจจุบันที่จะเลือกวิธีการ
กระท าเพ่ือให้ได้ผลตามความต้องการในอนาคต ส่วนปัจจัยที่จะท าให้ได้ตามเป้าหมายมากน้อย 

2) การจัดองค์การ (Organization) หมายถึง การจัดสรรทรัพยากรและการเตรียมกิจกรรมที่
จะมอบหมายให้คนหรือกลุ่มคนด าเนินการให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนดได้ การจัดองค์การจึงเกี่ยวข้องกับ
การก าหนดกิจกรรมหรือทรัพยากรซึ่งเท่ากับเป็นการท าแผนให้เกิดขึ้นจริง โดยการก าหนดงาน การ
มอบหมายงานให้คน และสนับสนุนให้บุคลากรเหล่านั้นทางด้านทรัพยากรและเทคโนโลยี 

3) การน า (Leading) หมายถึง กระบวนการในการกระตุ้นส่งเสริมให้คนปฏิบัติงานเพ่ือบรรลุ
ตามแผนงานที่ก าหนด การน าเก่ียวกับกระบวนการที่ท าให้คนปฏิบัติงานร่วมกันจนส าเร็จตามเป้าหมายของ
องค์การกระบวนการน านี้จะสร้างคนให้เกิดความผูกพันในงาน ส่งเสริมให้คนเต็มใจที่จะปฏิบัติงานและ
กระตุ้นให้คนทุ่มเทและอุทิศตัวเองให้กับงานจนได้ผลตามที่ต้องการ 

4) การควบคุม (Controlling) หมายถึง กระบวนการในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบผลงานกับเป้าหมายหรือมาตรฐาน และแก้ไขให้ได้ตามเป้าหมาย การควบคุมนี้จะท าให้
ผู้บริหารรับผิดชอบในการติดตามความก้าวหน้าในงาน 

5) การปรับปรุงงาน หมายถึง การท าให้ดีขึ้น หรือการเปลี่ยนแปลงเพ่ือสิ่งที่ดีกว่า หรือการ
ปรับปรุงวิธีการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สอดคล้อง
กับนโยบายผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน 

กำรจัดประชุม หมายถึง กระบวนการ การจัดประชุม การประชุมคณะกรรมการหรือ
คณะท างาน 

กำรพัฒนำงำน หมายถึง การบวนการที่มุ่งเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงวิธีการต่าง ๆที่เก่ียวข้อง
กับการท างาน เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

กำรพัฒนำระบบงำน หมายถึง การจัดระบบ จัดระเบียบงาน ค้นหาวิธีท างานที่ดีกว่า และ
ง่ายกว่า เพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเสียเปล่าทุกประเภท 
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กำรพัฒนำวิธีกำรท ำงำน หมายถึง ปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีขึ้น เครื่องมือและอุปกรณ์ 
ตลอดจนสถานที่ท างาน 

กำรบริหำรกำรศึกษำ หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ที่บุคคลหลายคนร่วมกันด าเนินการ เพ่ือ
พัฒนาสมาชิกของสังคมในทุก ๆด้าน นับตั้งแต่บุคลิกภาพ ความรู้ ความสามารถ เจตคติ พฤติกรรม 
คุณธรรม เพ่ือให้มีค่านิยมตรงกันกับความต้องการของสังคม โดยกระบวนการต่าง ๆที่ต้องควบคุม
สิ่งแวดล้อมให้มีผลต่อบุคคล และอาศัยทรัพยากร ตลอดจนเทคนิคต่าง ๆ อย่างเหมาะสม เพ่ือให้ บุคคล
พัฒนาไปตรงตามเป้าหมายของสังคมท่ีตนด าเนินชีวิตอยู่ (ภาวิดา ธาราศรีสุทธิ, 2542 : 6)  

กำรพัฒนำองค์กำร (Organization Development) หมายถึง ความพยายามที่มีการ
วางแผนในการเปลี่ยนองค์การให้มีประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง และให้ความส าคัญกับคนมากข้ึน โดยใช้ความ
ดูด้านพฤติกรรมในการสนับสนุนให้เกิดวัฒนธรรมในการส ารวจตนเองและสร้างความพร้อมในการ
เปลี่ยนแปลงองค์การ และเน้นการใช้กระบวนการกลุ่มหรือความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลในการสร้างการ
เปลี่ยนแปลงให้เกิดผลกระทบต่อสมาชิกทุกคน และเกิดความร่วมมือในการเปลี่ยนแปลง (ทิพวรรณ หล่อ
สุวรรณรัตน์, 2557 : 289) 

กำรน ำนโยบำยไปปฏิบัติ หมายถึง กระบวนการที่องค์การของรัฐองค์การเดียวหรือหลาย
องค์การรับผิดชอบในการน านโยบายหรือแผนงานหรือโครงการไปปฏิบัติให้บรรลุผลส าเร็จ หรือ
ความส าเร็จหรือความล้มเหลวของการน านโยบายไปปฏิบัติขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายประการ แต่ปัจจัยส าคัญ
ที่สุด คือ ภาวะผู้น าของผู้รับผิดชอบโครงการ การที่ผู้รับผิดชอบโครงการมีภาวะผู้น าสูงจะปรับเปลี่ยนให้
องค์การเป็นองค์การที่มีสมรรถนะสูง สามารถเปลี่ยนวิกฤติจากสภาพปัญหาต่าง ๆ ให้เป็นโอกาสที่จะ
น าไปสู่ความส าเร็จได้ (สมบัติ ธ ารงธัญวงศ์, 2540 : 460) 

กำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล หมายถึง หลักการที่ส าคัญ
ของกระบวนการปฏิบัติงานที่เน้นผลลัพธ์ของการด าเนินการ การบริหารจัดการในองค์กรที่สามารถ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงานและบุคลากรใน
องค์กร ในบางกรณีจ าเป็นต้องขยายผลการปฏิบัติงานที่มีส่วนร่วมของหน่วยงานอ่ืนที่อยู่นอกหน่วยงาน
ภายในองค์กรเดียวกัน ซึ่งเป็นปัจจัยภายนอกและอยู่เหนือการควบคุมแต่สามารถบริหารจัดการได้ การ
บรรลุจุดประสงค์ในการปฏิบัติ จ าเป็นต้องสร้างแนวปฏิบัติงานที่มีความสอดคล้อง เพ่ือให้ เกิดการ
ปฏิบัติงานร่วมกันอย่างเป็นรูปธรรม มีความชัดเจนในพันธกิจของหน่วยงาน เน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็น
หลักส าคัญ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เข้ามาปรับใช้ในการบริหารจัดการและพัฒนา
ปรับปรุงงาน จะช่วยให้การติดต่อสื่อสาร การรวบรวมข้อมูล และการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

กำรเข้ำถึงหรือควบคุมกำรใช้งำนสำรสนเทศ หมายถึง การเข้าถึงระบบสารสนเทศที่ได้รับ
การอนุญาต จากการก าหนดสิทธิหรือได้รับมอบอ านาจในการเข้าถึงระบบ ในการอ่าน สร้าง ส าเนา และ
แก้ไขสารสนเทศ ทั้งโดยการเข้าถึงด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการทางกายภาพ 

กำรพิสูจน์ยืนยันตัวตน (Authentication) หมายถึง ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยใน
การเข้าใช้ระบบ เป็นขั้นตอนในการพิสูจน์ตัวตนของผู้ใช้บริการระบบ ทั่วไปแล้วจะเป็นการพิสูจน์โดย ใช้ชื่อ
ผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

กำรยืนยันตัวบุคคล (Identification) หมายถึง ข้อมูลที่สามารถใช้ระบุตัวตน ติดต่อหรือ
ค้นหาบุคคลหนึ่งบุคคลใดโดยเฉพาะ หรือเป็นข้อมูลที่ใช้ร่วมกับข้อมูลอ่ืนเพ่ือระบุตัวบุคคลหนึ่งบุคคลนั้น 
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โดยบุคคลนั้นต้องได้รับการอนุญาต การก าหนดสิทธิหรือการมอบอ านาจให้ผู้ใช้งานเข้าถึงหรือใช้งาน
เครือข่ายหรือระบบสารสนเทศ ทั้งทางอิเล็กทรอนิกส์และทางกายภาพ รวมทั้งการอนุญาตส าหรับ
บุคคลภายนอก 

ควำมม่ันคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ หมายถึง ความมั่นคงและความปลอดภัยในบริบทของ
การรักษาความลับ ความเชื่อถือได้ และความพร้อมใช้งานของระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดย
มีเป้าหมายเพ่ือปกป้องสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยจากเหตุการณ์หรือสถานการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัย
ที่ไม่พึงประสงค์ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเสียหายต่อสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 

ชื่อผู้ใช้งำน (Username) และรหัสผ่ำน (Password) หมายถึง ตัวอักษรหรืออักขระหรือ
ตัวเลข ที่ใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบยืนยันตัวบุคคล เพ่ือควบคุมการเข้าถึงข้อมูลและระบบข้อมูลใน
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นโยบำยมหำวิทยำลัย หมายถึง การเป็นมหาวิทยาลัยที่สวยสะอาด และใส่ใจสิ่งแวดล้อม 
(Clean & Green University) ลดการใช้ทรัพยากรรณรงค์การใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้
กระดาษ เช่น การประชุมโดยใช้ระบบ e-Meeting การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ เป็นต้น 

บัญชีรำยชื่อ (Account Internet) หมายถึง รายการชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือน าไปใช้ใน
การพิสูจน์ยืนยันตัวตนเพื่อเข้าใช้งานระบบสารสนเทศนั้น ๆ 

ประสิทธิภำพ (Efficiency) หมายถึง การใช้ทรัพยากรในการด าเนินการโดยที่มุ่งหวังถึง
ผลส าเร็จ และผลส าเร็จนั้นได้มาโดยการใช้ทรัพยากรน้อยที่สุด และการด าเนินการเป็นไปอย่างประหยัด ไม่
ว่าจะเป็นระยะเวลา ทรัพยากร แรงงาน รวมทั้งสิ่งต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการด าเนินการนั้นให้เป็นผลส าเร็จและ
ถูกต้อง ดังนั้น ประสิทธิภาพ จึงเป็นหนึ่งในสิบข้อของหลักธรรมาภิบาล โดยได้ก าหนดให้มีตัวชี้วัด ร้อยละ
ความส าเร็จของการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน เพ่ือกระตุ้นให้หน่วยงานต่าง ๆหาวิธีการลดขั้นตอน
หรือลดระยะเวลา 

ผู้ควบคุมกำรประชุม หมายถึง ผู้ที่ด าเนินการจัดการประชุม เช่น การสร้างห้องประชุม การ
ส่งจดหมายเชิญการประชุม การเปิดเอกสารเพื่อเสนอในที่ประชุม การบันทึกการประชุม เป็นต้น ซึ่งอาจจะ
มอบหมายให้เลขานุการเป็นผู้ด าเนินการ  

ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม หมายถึง ผู้ที่ได้รับเชิญหรือผู้เข้าร่วมประชุมที่ใช้ระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ในการประชุมผ่านอุปกรณ์ทุกขนาดหน้าจอ เพ่ือเรียกดูรายละเอียดวาระการ
ประชุม หรือดาวน์โหลดเอกสารประกอบการประชุม สืบค้นข้อมูลการประชุมต่าง ตรวจสอบงานที่ได้รับ
มอบหมายจากการประชุมพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมผ่านระบบ และสามารถดูรายงานการลด
จ านวนกระดาษได้อีกด้วย 

ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เป็นระบบที่น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาอ านวย
ความสะดวกในการด าเนินการประชุม เริ่มตั้งแต่การจัดเตรียม ระเบียบวาระการประชุม การน าเรื่องที่เสนอ
เข้าสู่วาระต่างๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานในการประชุมแต่ละครั้ง และการเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมดูวาระการประชุมที่อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้าก่อนการประชุม และในระหว่าง
ด าเนินการประชุมผ่านทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ของตนเองได้ 

ระบบควบคุมกำรประชุม หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ/หรืออุปกรณ์ สื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่าย และมีการสื่อสาร ข้อมูลกันโดย



8 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และหรือการโทรคมนาคม เพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าถึงและ
ใช้งานส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่ว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 

ระบบสำรสนเทศ ( Information System) หมายถึง ระบบที่มีการน าข้อมูลดิบไป
ประมวลผลให้อยู่ในรูปสารสนเทศท่ีพร้อมใช้งาน 

ลดค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน (Cost reduction) หมายถึง การลดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นใน
การด าเนินการผลิตสินค้า หรือบริการ โดยต้นทุนจะเริ่มตั้งแต่ข้ันตอนการออกแบบผลิตภัณฑ์ การผลิต การ
ทดสอบ การจัดเก็บ และการขนส่ง  

ลดเวลำในกำรปฏิบัติงำน (Reduce working hour) หมายถึง การพิจารณาว่าในการ
ปฏิบัติงานนั้นมีกิจกรรมใดบ้างที่ต้องกระท าซ้ า ๆ กันไปมา หากเราไม่สามารถยกเลิกกิจกรรมนั้นออกได้ ก็
ต้องพยายามลดจ านวนครั้งในการกระท า เพ่ือจะได้ไม่ต้องปฏิบัติงานแบบซ้ า ๆ กันโดยที่ไม่เกิดประโยชน์
อันใด เช่น พนักงานที่ปฏิบัติงานด้านภาษีของรัฐแห่งหนึ่งเมื่อใกล้ถึงช่วงเสียภาษี ผู้ที่ต้องการเสียภาษีจะ
เดินเข้ามาถามข้อสังสัยเป็นจ านวนมาก พนักงานผู้นี้ต้องการลดการที่จะต้องคอยตอบค าถามแบบซ้ า ๆ โดย
การรวบรวมค าถามที่ถูกถามบ่อย ๆ แล้วเขียนติดเป็นประกาศพร้อมตัวอย่าง เพ่ือให้ผู้ที่จะมาสอบถาม
สามารถอ่านข้อสงสัยก่อนได้ หรืออาจกล่าวได้ว่าเป็นการลดความสูญเปล่า (Waste) ในการปฏิบัติงานที่
ซ้ าซ้อน 

เลขำนุกำรที่ประชุม หมายถึง เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมของหน่วยงาน 

สิทธิของผู้ใช้งำน หมายถึง สิทธิจ าเพาะ สิทธิพิเศษ และสิทธิอ่ืนใด ที่เกี่ยวข้องกับระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิตหรือเพ่ือการเข้าถึงเข้าใช้สารสนเทศและทรัพย์สินสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
1.5. ประโยชน์กำรสังเครำะห์งำนต่อกำรพัฒนำงำนกำรบริหำรจัดกำรประชุม 

1) เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจ น าผลการสังเคราะห์งานที่ได้ไปพัฒนางานในกระบวนการ
งานประชุม ๆของหน่วยงานได้ 

2) เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจ มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการประชุม โดยปรับเปลี่ยน
วิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอน
เตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และข้ันตอนหลังการประชุม ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดการ
ในการจัดประชุม  

3) เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจมีแนวปฏิบัติงาน มีแนวทางการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้

4) เพ่ือให้บุคลากรหรือผู้ที่สนใจ ได้ทราบถึงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานในรูปแบบเดิม
และรูปแบบใหม่ และน าข้อเสนอแนะที่ได้จากการสังเคราะห์ไปพัฒนางานและวิธีการปฏิบัติงานของตนเอง
ที่มีผลกระทบต่อผลลัพธ์ในการปฏิบัติงานได ้

5) สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นแนวทางในการพัฒนา
ปรับปรุงต่อไป  
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บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎีงำนสังเครำะห์ กำรทบทวนวรรณกรรม และวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1. กล่ำวน ำ 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต สนับสนุนให้บุคลากรมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาปรับใช้ใน
กระบวนการปฏิบัติงานในหน่วยงาน โดยผู้ขอรับการประเมินได้เล็งเห็นถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้มีการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์งาน โดยการน าเทคโนโลยีของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพ่ือ
พัฒนากระบวนการในงานการจัดประชุม มีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบ
กระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอน
ระหว่างการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม ซึ่งผู้ขอรับการประเมินได้ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี 
เอกสารข้อมูลและรายละเอียดของงานที่ได้พบในระหว่างการปฏิบัติงานแล้วมาท าการสังเคราะห์ด้วย
เครื่องมือและทฤษฎีต่าง ๆเพ่ือให้ทราบถึงปัญหาอย่างถูกต้องและใช้ในการวางแผน หาแนวทางแก้ไขปัญหา
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในกระบวนการท างาน โดยการสังเคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Office 365 หรือแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการพัฒนางาน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่จ าเป็น ลดต้นทุนค่าใช้จ่าย และมีการน า
เทคโนโลยีที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป  
 
2.2. ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำรงำนสังเครำะห ์

2.2.1. ความรู้ทางวิชาการ 
2.2.1.1. เทคโนโลยีสารสนเทศกับการประยุกต์ใช้ในภาครัฐ 

ในปัจจุบันน้อยคนนักที่ไม่เคยได้ยินค าว่า “เทคโนโลยีสารสนเทศ” 
(Information) แต่ในค าจ ากัดความนั้นความหมายที่ครอบคลุมได้รวมถึงความรู้ในกระบวนงานที่อาศัย
เทคโนโลยีทางด้านคอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ การติดต่อสื่อสาร การน าข้อมูลมาใช้ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดในทุก ๆ ด้าน ซึ่งจะส่งผลต่อความได้เปรียบทางเศรษฐกิจ สังคมและคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน พัฒนาการที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วของเทคโนโลยีสารสนเทศได้ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่าง
มากมายในทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ภาคเอกชนได้ประโยชน์จากเทคโนโลยีอย่างเต็มศักยภาพในการ
แข่งขันกันผลิตสินค้าและบริการเพ่ือสร้างคุณค่าและความพึงพอใจให้แก่ลูกค้าขณะที่ภาครัฐยังมิได้ใช้
ประโยชน์จากเทคโนโลยีสารสนเทศมากนักในการสร้างและน าเสนอบริการสาธารณะให้แก่ประชาชน ซึ่ง
อาจเป็นจุดด้อยของภาครัฐที่ยังไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนได้อย่างทั่วถึง  การ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้กันในปัจจุบันของหน่วยงานราชการแทบทุกแห่ง ได้แก่ การน าเอา
เครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพิมพ์เอกสารแทนเครื่องพิมพ์ดีด จึงท าให้หน่วยงานหลายแห่ง ของ
งบประมาณประจ าปีเพื่อเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอร์ให้เป็นรุ่นใหม่ข้ึนแล้วน ามาใช้พิมพ์เอกสารทั้งที่เครื่องรุ่น
เก่าที่มีศักยภาพเพียงพอหรือสูงกว่าส าหรับการใช้งานเพ่ือพิมพ์เอกสาร ในความเป็นจริงแล้วการใช้
ประโยชน์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ยังมีด้านอ่ืน ๆ อีก เช่น การสร้างฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในงานจัดเก็บเอกสาร 
ข้อมูลสารสนเทศ เทคโนโลยีที่มีประสิทธิภาพสูงมากในการเก็บข้อมูลของหน่วยงานแทนวิธีการเก็บข้อมูล
แบบเก่าหรือแบบที่เป็นเอกสาร แต่ถึงอย่างไรก็ตามหน่วยงานบางแห่งได้สร้างจุดเริ่มต้นของการน า
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เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานประจ าวันที่อ านวยความสะดวก ซึ่งนับว่าเป็นสิ่งที่ดีเกี่ยวกับ
การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน  

หลักส าคัญส าหรับการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศนั้นควรเข้าใจและ
ตระหนักถึงความจ าเป็น ความคุ้มค่า และประโยชน์สูงสุดต้องมองให้ละเอียดถี่ถ้วนด้วยว่าเทคโนโลยี
สารสนเทศแตล่ะประเภทมีศักยภาพหรือสามารถท าอะไรได้บ้าง แล้วจึงน าเอาเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาช่วย
ให้องค์กรสามารถปฏิบัติงานในลักษณะใหม่หรือน ามาใช้เพ่ือช่วยแก้ปัญหาที่ประสบอยู่จึงจะเกิดผลของการ
ปรับปรุงงานในองค์กรอย่างแท้จริง (ภมรพรรณ วงศ์เงิน. ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.) 

2.2.1.2. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human Resources 
Information System : HRIS) 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง การเก็บข้อมูล
พนักงานหรือบุคลากรในองค์กรโดยใช้ระบบคอมพิวเตอร์ นอกจากนี้ ยังมีการน าระบบสารสนเทศมาใช้ใน
การบริหารบุคลากรเกี่ยวกับการบันทึกประวัติบุคคล การติดตามผลงานของบุคลากรแต่ละคน จึงได้มีการ
น าระบบสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ิมขึ้น โดยพ้ืนฐานของระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารงานทรัพยากรมนุษย์มีองค์ประกอบ ดังนี้ คือ 1) ข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กร 2) 
โปรแกรมค าสั่ง 3) บุคลากร หมายถึง ผู้ใช้งานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงาน
ทรัพยากรมนุษย์ 4) คู่มือการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง หนังสือที่
น าเสนอข้ันตอน และวิธีการใช้ระบบสารสนเทศ เพ่ือประโยชน์ในการน าเสนองาน หรือการประมวลผลงาน
เพ่ือติดตามงาน (รศ.ดร.บุญอนันต์ พินัยทรัพย์, 2550) 

2.2.1.3. กระบวนการทางการบริหารจัดการ (The Management Process) 
Henri Fayol (1916) อ้างถึงใน (ธงชัย สันติวงษ์, 2540 : 40) ได้กล่าวถึงกระบวนการบริหารหรือการ
จัดการประกอบด้วยหน้าที่ทางการจัดการ 5 ประการ คือ 

1) การวางแผน (Planning) หมายถึง ภาระหน้าที่ของผู้บริหารที่จะต้อง
ท าการคาดการณ์ล่วงหน้าหรือเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน และก าหนดขึ้นเป็น
แผนการปฏิบัติงานหรือวิถีทางที่ปฏิบัติเอาไว้ เพ่ือส าหรับเป็นแนวทางในการด าเนินงานในอนาคต 

2) การจัดการองค์การ (Organizing) หมายถึง ภาระหน้าที่ที่ผู้บริหาร
จะต้องจัดให้มีโครงสร้างของงานต่าง ๆ และอ านาจหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือให้เครื่องจักร สิ่งของ และตัวคนอยู่ใน
ส่วนประกอบที่เหมาะสม ในอันที่จะช่วยให้งานขององค์การบรรลุผลส าเร็จ 

3) การบังคับบัญชาสั่งการ (Commanding) หมายถึง หน้าที่ในการ
สั่งงานต่าง ๆ ของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งกระท าให้งานส าเร็จผลด้วยดี โดยที่ผู้บริหารจะต้องกระท าตนเป็น
ตัวอย่างที่ดี จะต้องเข้าใจผู้ใต้บังคับบัญชาของตน 

4) การประสานงาน(Coordinating) หมายถึง ภาระหน้าที่ที่จะต้อง
เชื่อมโยงงานของทุกคนให้เข้ากันได้และก ากับให้ไปสู่จุดมุ่งหมายเดียวกัน 

5) การควบคุม (Controlling) หมายถึง ภาระหน้าที่ในการที่จะต้องก ากับ
ให้สามารถประกันได้ว่ากิจกรรมต่าง ๆ ที่ท าไปนั้นสามารถเข้ากันได้กับแผนที่ได้วางไว้แล้ว หน้ าที่ในการ
จัดการของฟาโย (Fayol) ถือได้ว่า เป็นวิถีทางที่จะให้ผู้บริหารทุกคนสามารถบริหารงานของตนให้บรรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมายได้ ยังเป็นหลักเกณฑ์ท่ีได้ใช้ปฏิบัติอยู่จนทุกวันนี้ งานบริหารขององค์การทุกวันนี้ มีการ
จัดแบ่งหน้าที่ของผู้บริหารใกล้เคียงกับหลักเกณฑ์ที่ฟาโยได้แบ่งแยกเอาไว้ในขณะที่การบริหารองค์การ
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สมัยใหม่นั้นจะต้องมองอย่างเป็นระบบที่มีสิ่งแวดล้อมเข้ามาเกี่ยวข้องในการบริหารงาน แนวคิดในเรื่อง
ระบบจึงจ าเป็นที่ผู้บริหารในองค์การต้องเข้าใจและปรับตัวให้เข้ากับสิ่งที่มากระทบองค์การ 

2.2.1.4. ทฤษฎีการแก้ปัญหา 
ทฤษฎีการแก้ปัญหาส่วนใหญ่ได้รับอิทธิพลจากผลงานเรื่องนักแก้ปัญหา

ทั่วไป (General problem solver) ของ Ernest & Newell (1969) และ Newell & Simon (1972) ซึ่ง
เป็นทฤษฎีการแก้ปัญหาของมนุษย์  (Human problem solving) ในรูปแบบของโปรแกรมที่ เป็น
สถานการณ์จ าลอง ผลงานนี้ช่วงวางรากฐานกระบวนทัศน์เกี่ยวกับการประมวลผลสารสนเทศส าหรับเรื่อง 
การแก้ปัญหา แนวคิดนี้ตรงกันข้ามกับ Wertheimer (1995) นักจิตวิทยาในกลุ่มทฤษฎีเกสตอลต์ ท าการ
วิจัยเรื่องการแก้ปัญหาและให้ความส าคัญด้านความเข้าใจเรื่องโครงสร้างของปัญหา โดยเชื่อว่าพฤติกรรม
การแก้ปัญหาที่ประสบผลส าเร็จเป็นเพราะบุคคลผู้นั้นสามารถเห็นโครงสร้างโดยรวมทั้งหมดของปัญหา 

DeBono (1971 และ 1991) เสนอแนวคิดในการแก้ปัญหาโดยประยุกต์ใช้
วิธีการคิดแบบนอกกรอบ โดยเชื่อว่าปัญหาส่วนใหญ่ต้องการมุมมองที่แตกต่างจึงจะแก้ไขได้ส าเร็จ วิธีการที่
จะท าให้มุมมองที่แตกต่างเกี่ยวกับปัญหาคือ การแยกปัญหาออกเป็นส่วน ๆ แล้วน ากลับมารวมกลุ่มเข้า
ด้วยกันในลักษณะที่แตกต่างไปจากเดิมหรือสุ่มบางส่วนมารวมกัน หลักการนี้เสนอองค์ประกอบในการ
แก้ปัญหา 4 ประการคือ 1) ค้นหาความคิดเด่น ๆ ที่เป็นหลักในการท าความเข้าใจกับปัญหา 2) ค้นหา
วิธีการที่แตกต่างออกไปในการมองเห็นปัญหา 3) ปล่อยวางการคิดแบบยึดติด และ 4) ให้โอกาสตนเองใน
การเปิดรับความคิดเห็นอื่น ๆ  

แนวปฏิบัติพื้นฐานในการแก้ปัญหา 
McNamara (1999) กล่าวว่าวิธีการแก้ปัญหามีหลายวิธี ไม่มีวิธีการ

แก้ปัญหาใดที่จะสามารถแก้ปัญหาได้ทุกเรื่องได้ แต่มีแนวปฏิบัติพ้ืนฐานที่สามารถน าใปใช้ในการแก้ปัญหา
ได้ โดยต้องมีการฝึกใช้เสียก่อน เพ่ือให้เกิดความคุ้นเคยจนสามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นธรรมชาติ ขั้นตอน
ต่าง ๆ มีดังนี้ 

1) ระบุปัญหา ขั้นนี้เป็นขั้นที่คนส่วนใหญ่มักจะสับสน กล่าวคือ จะเริ่ม
ด้วยการคิดว่าสิ่งนั้นเป็นปัญหา แทนที่จะท าความเข้าใจให้ถ่องแท้เสียก่อนว่าท าไมจึงคิดว่าสิ่งนั้นเป็นปัญหา 
การระบุปัญหาต้องอาศัยข้อมูลจากตนเองและผู้อ่ืน ซึ่งได้มาด้วยการตั้งค าถาม เช่น อะไรคือสิ่งที่เห็นว่าเป็น
สาเหตุที่ท าให้คิดว่ามีปัญหาเกิดขึ้น ปัญหาที่ว่านั้นเกิดขึ้นที่ไหน เกิดขึ้นอย่างไร เกิดขึ้นเมื่อใด ก าลังเกิด
ขึ้นกับใคร และท าไมจึงเกิดขึ้น จากนั้นให้เขียนอธิบายว่าสิ่งที่ก าลังเกิดขึ้นในขณะนั้น โดยแท้จริงควรจะเป็น
อย่างไร ต้องพยายามอธิบายให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ เขียนอย่างเจาะจง และครอบคลุมประเด็นว่า อะไร 
ที่ไหน อย่างไร กับใครและท าไม 

2) มองหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา ในขั้นนี้จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับ
ข้อมูลน าเข้าจากบุคคลอ่ืน ซึ่งรับรู้ปัญหาจากผู้ที่ได้รับผลกระทบจากปัญหา การเก็บข้อมูลควรท าเป็น
รายบุคคลจะได้ข้อมูลมากกว่า ให้จดบันทึกสิ่งที่เป็นความคิดเห็นของตนเองและสิ่งที่ได้ยินมาจากผู้อ่ื น 
จากนั้นเขียนอธิบายสาเหตุของปัญหาในลักษณะที่ว่าอะไรก าลังเกิดข้ึน เมื่อใด อย่างไร กับใคร และท าไม 

3) แจกแจงทางเลือกต่าง ๆ ส าหรับวิธีการที่จะใช้แก้ปัญหา ในขั้นนี้ควรให้
บุคคลอ่ืนเข้ามามีส่วนร่วม ยกเว้นในกรณีที่ปัญหาดังกล่าวเป็นเรื่องส่วนตัว ให้ระดมสมองเพ่ือหาทางแก้ไข
ปัญหาเพ่ือให้ได้ทางเลือกหลาย ๆ ทางแล้วน ามาคัดกรองเพ่ือหาแนวทางที่ดีที่สุด การได้มาซึ่งความคิดที่
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หลากหลายนั้นต้องระวังที่จะไม่ตัดสินว่าความคิดเหล่านั้นดีหรือไม่ดี ให้จดบันทึกตามที่ได้ยินมาเท่านั้น 
ทักษะที่เหมาะสมที่สุดในการจ าแนกสาเหตุของปัญหาคือการคิดเชิงระบบ (Systems thinking) 

4) เลือกวิธีการแก้ปัญหา ในการคัดเลือกวิธีที่ดีที่สุดในการแก้ปัญหา ควร
พิจารณา ดังนี้ 

- วิธีการใดท่ีสามารถแก้ปัญหาได้ในระยะยาว 
- วิธีการใดท่ีมีความเป็นจริงมากท่ีสุดในการแก้ปัญหาได้ส าเร็จ ในขณะ

นี้มีทรัพยากรส าหรับการแก้ปัญหาหรือไม่ จะจัดหามาใช้ได้หรือไม่ มีเวลาเพียงพอที่จะใช้วิธีการนี้หรือไม่ 
- อะไรคือความเสี่ยงของทางเลือกในแต่ละวิธี 

5) วางแผนน าทางเลือกในการแก้ปัญหาที่เป็นวิธีที่ดีที่สุดไปปฏิบัติ หรือ
จัดท าแผนปฏิบัติการ ซึ่งในขั้นนี้มีสิ่งส าคัญที่ต้องพิจารณา เช่น ขั้นตอนการด าเนินการ ทรัพยา กร 
ระยะเวลาที่ต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ และการสื่อสารกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

6) ดูแลควบคุมการปฏิบัติตามแผน 
7) ตรวจสอบปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้วหรือไม่ ในขั้นนี้วิธีหนึ่งที่

ดีที่สุดในการตรวจสอบว่าปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้วหรือไม่ คือการกลับคืนสู่การปฏิบัติงาน
ตามปกติ 

แนวทางปฏิบัติพ้ืนฐานนี้มีการพัฒนาเป็นรูปแบบการแก้ปัญหาทั่วไป (General 
Problem Solving Model) เพ่ือใช้แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ซึ่งการด าเนินงานให้บริการ
โดยบริษัท Cisco Systems (2002) ประกอบด้วยขั้นตอน 7 ขั้นตอนคือ 1) ระบุปัญหาในลักษณะของกลุ่ม
อาการผิดปกติหรือสิ่งที่น่าจะเป็นสาเหตุของความผิดปกติ 2) รวบรวมข้อเท็จจริงที่จ าเป็นส าหรับการคัด
แยกสิ่งที่เป็นสาเหตุที่แท้จริงออกมา 3) พิจารณาหาความเป็นไปได้ของการเกิดปัญหาโดยตัดทอนปัญหาที่
ไม่เก่ียวข้องออกไปจากข้อเท็จจริงในรายการที่รวบรวมไว้ 4) สร้างแผนปฏิบัติการจากปัญหาที่เหลืออยู่ โดย
วางแผนจัดการกับปัญหาเพียงครั้งละตัวแปรเดียว 5) น าแผนไปปฏิบัติทีละขั้นตอนอย่างระมัดระวัง พร้อม
ทั้งตรวจสอบเป็นระยะ ๆ ว่าอาการผิดปกติหายไปหรือไม่  6) เมื่อเปลี่ยนตัวแปรที่ท าการแก้ไข ให้เก็บ
ผลลัพธ์ของแต่ละครั้ง เพ่ือคัดแยกว่าสิ่งใดที่เป็นและไม่เป็นปัญหา และ 7) สังเคราะห์ผลเพ่ือตรวจสอบว่า
ปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้วหรือไม่ ถ้าใช่ก็แสดงว่ากระบวนการแก้ไขส าเร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
2.2.2. แนวคิดด้านการบริหาร 

2.2.2.1. การสังเคราะหส์ภาพแวดล้อมและศักยภาพ (SWOT Analysis) 
การสังเคราะห์ SWOT Analysis หรือการสังเคราะห์สภาพแวดล้อมและ

ศักยภาพเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ส าหรับการประกอบธุรกิจ ซึ่งช่วยให้ผู้บริหารรู้ถึงจุดแข็ง
และจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อมภายใน มองเห็นโอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจน
ผลกระทบต่อการประกอบธุรกิจทุกประเภท (สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเฮลซิงกิ, ออนไลน์) 
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ภำพที่ 1 กำรวิเครำะห์สังเครำะห์สภำพแวดล้อมและศักยภำพ 
ที่มำ : สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงเฮลซิงกิ, ออนไลน์ 

 
ความหมายการสังเคราะห์ SWOT Analysis 
1) จุดแข็ง (Strengths) จุดเด่นหรือจุดแข็ง เป็นผลมาจากปัจจัยภายในเป็น

ข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในบริษัท เช่น จุดแข็งด้านการเงิน และข้อได้เปรียบด้านการผลิต และ
ด้านทรัพยากรบุคคล โดยบริษัทจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์การตลาด 

2) จุดอ่อน (Weaknesses) จุดด้อยหรือจุดอ่อน เป็นผลมาจากปัจจัย
ภายในเป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ของบริษัท เช่น การขาดเงินทุน
นโยบายและทิศทาง การบริการที่ไม่แน่นอน หรือบุคลากรที่ไม่มีคุณภาพ ซึ่งบริษัทจะต้องหาวิธีในการ
ปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไปอันจะเป็นประโยชน์ต่อบริษัท 

3) โอกาส (Opportunities) เกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นผลจากการที่
สภาพแวดล้อมภายนอกของบริษัทเอ้ือประโยชน์ หรือส่งเสริมการด าเนินงานของบริษัท โอกาสแตกต่างจาก
จุดแข็งตรงที่โอกาสเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน
ผู้ประกอบการที่ดีจะต้องแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ โดยการสังเคราะห์สิ่งแวดล้อมภายนอกที่เปลี่ยนแปลงอยู่
เสมอ เช่น เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยีและการแข่งขันในตลาด และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 

4) อุปสรรค (Threats) เกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายนอกท่ีส่งผลเสียต่อธุรกิจ เช่น ราคาน้ ามันที่สูงขึ้น อัตราดอกเบี้ยที่สูงขึ้น สภาพเศรษฐกิจ
ที่ชะลอตัว ผู้ประกอบการจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ทางการตลาดให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรคที่
เกิดข้ึนให้ได ้

การประเมินสภาพแวดล้อมภายใน หมายถึง การสังเคราะห์และพิจารณา
ทรัพยากรและความสามารถภายในบริษัททุก ๆด้านเพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนของธุรกิจ แหล่งที่มา
เบื้องต้นของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือระบบข้อมูลเพ่ือการบริหารที่ครอบคลุมทุก
ด้าน ทั้งในด้านโครงสร้างระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการปฏิบัติงานและทรัพยากรในการ
บริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของบริษัทเพ่ือที่จะเข้าใจ
สถานการณ์และแผลกลยุทธ์ก่อนหน้านี้ด้วย 
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การประเมินสภาพแวดล้อมภายนอก หมายถึง ภายใต้การประเมิน
สภาพแวดล้อมภายนอกของบริษัท ท าให้สามารถค้นหาโอกาสและอุปสรรค การด าเนินงานของบริษัทที่
ได้รับผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในประเทศและระหว่างประเทศที่เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของบริษัท เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน งบประมาณ สภาพแวดล้อม
ทางสังคม เช่น ระดับการศึกษา การตั้งถ่ินฐานและการอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน ขนบธรรมเนียม
ประเพณ ีค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น บทบัญญัติกฎหมายต่าง ๆ มติ
คณะรัฐมนตรี และสภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึงกรรมวิธีใหม่ ๆ และพัฒนาการทางด้านเครื่องมือ
อุปกรณ์ท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและการบริการ 

หลักการส าคัญของการสังเคราะห์ SWOT Analysis คือการสังเคราะห์โดย
การส ารวจจากสภาพการณ์ 2 ด้านคือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้น การสังเคราะห์ 
SWOT Analysis จึงเรียกได้ว่าเป็นการสังเคราะห์สภาพการณ์ (Situation analysis) ซึ่งเป็นการสังเคราะห์
จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง (รู้เรา) รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา) ชัดเจน และสังเคราะห์โอกาส-อุปสรรค 
การสังเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายนอกองค์กร ทั้งสิ่งที่ได้เกิดขึ้นแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
รวมทั้งผลกระทบของการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถ
ด้านต่าง ๆ ที่องค์กรมีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกล
ยุทธ์และการด าเนินตามกลยุทธ์ขององค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสมต่อไปประโยชน์ของการสังเคราะห์ 
SWOT Analysis เป็นการสังเคราะห์สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร ซึ่งปัจจัยเหล่านี้
แต่ละอย่างจะช่วยให้เข้าใจได้ว่ามีอิทธิพลต่อผลการด าเนินงานขององค์กรอย่างไร จุดแข็งขององค์กรจะเป็น
ความสามารถภายในที่ถูกใช้ประโยชน์เพ่ือการบรรลุเป้าหมาย ในขณะที่จุดอ่อนขององค์กรจะเป็น
คุณลักษณะภายในที่อาจจะท าลายผลการด าเนินงานโอกาสทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่ให้
โอกาสเพ่ือการบรรลุเป้าหมายองค์กร ในทางกลับกันอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมจะเป็นสถานการณ์ที่
ขัดขวางการบรรลุเป้าหมายขององค์กร ผลจากการสังเคราะห์ SWOT Analysis นี้จะใช้เป็นแนวทางในการ
ก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์เพ่ือให้องค์กรเกิดการพัฒนาไปในทางที่เหมาะสมขั้นตอน วิธีการ
ด าเนินการท าการสังเคราะห์ SWOT Analysis จะครอบคลุมขอบเขตของปัจจัยที่กว้างด้วยการระบุจุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาสและอุปสรรคขององค์กร ท าให้มีข้อมูลในการก าหนดทิศทางหรือเป้าหมายที่จะถูก สร้าง
ขึ้นมาบนจุดแข็งขององค์กร และแสวงหาประโยชน์จากโอกาสทางสภาพแวดล้อม และสามารถก าหนดกล
ยุทธ์ที่มุ่งเอาชนะอุปสรรคทางสภาพแวดล้อมหรือลดจุด อ่อนขององค์กรให้มีน้อยที่สุดได้ภายใต้การ
สังเคราะห์ SWOT Analysis นั้นจะต้องสังเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1) การประเมินสภาพแวดล้อมภายในองค์กร จะเกี่ยวกับการสังเคราะห์
และพิจารณาทรัพยากรและความสามารถภายในองค์กรทุก ๆ ด้าน เพ่ือที่จะระบุจุดแข็งและจุดอ่อนของ
องค์กรแหล่งที่มาเบื้องต้นของข้อมูลเพ่ือการประเมินสภาพแวดล้อมภายใน คือ ระบบข้อมูลเพ่ือการบริหาร
ที่ครอบคลุมทุกด้าน ทั้งในด้านโครงสร้างระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการปฏิบัติงานและ
ทรัพยากรในการบริหาร (คน เงิน วัสดุ การจัดการ) รวมถึงการพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของ
องค์กรเพื่อที่จะเข้าใจสถานการณ์และผลกลยุทธ์ก่อนหน้านี้ด้วย  
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(1) จุดแข็งขององค์กร (Strengths) เป็นการสังเคราะห์ปัจจัยภายใน
จากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้นเอง ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นของ
องค์กรที่องค์กรควรน ามาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพ่ือการเสริมสร้างความเข้มแข็งของ
องค์กร  

(2) จุดอ่อนขององค์กร (Weaknesses) เป็นการสังเคราะห์ปัจจัย
ภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในจากมุมมองของผู้ที่อยู่ภายในองค์กรนั้น ๆ เองว่าปัจจัยภายในองค์กรที่
เป็นจุดด้อย ข้อเสียเปรียบขององค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อ
องค์กร 

2) การประ เมิ นสภาพแวดล้ อมภายนอกภาย ใต้ ก า รป ร ะ เ มิ น
สภาพแวดล้อมภายนอกองค์กรนั้น สามารถค้นหาโอกาสและอุปสรรคทางการด าเนินงานขององค์กรที่ได้รับ
ผลกระทบจากสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจทั้งในและระหว่างประเทศที่เกี่ยวกับการด าเนินงานขององค์กร 
เช่น อัตราการขยายตัวทางเศรษฐกิจ นโยบาย การเงิน งบประมาณ สภาพแวดล้อมทางสังคม เช่น  ระดับ
การศึกษา อัตราการรู้หนังสือของประชาชน การตั้งถิ่นฐาน การอพยพของประชาชน ลักษณะชุมชน 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ค่านิยม ความเชื่อและวัฒนธรรม สภาพแวดล้อมทางการเมือง เช่น
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี สภาพแวดล้อมทางเทคโนโลยี หมายถึงกรรมวิธีใหม่ ๆ
และพัฒนาการทางด้านเครื่องมืออุปกรณ์ที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและให้บริการ 

(1) โอกาสทางสภาพแวดล้อม (Opportunities) เป็นการสังเคราะห์ว่า
ปัจจัยภายนอก องค์กรปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการ
ขององค์กรในระดับมหาภาค และองค์กรสามารถฉกฉวยข้อดีเหล่านี้มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข้มแข็งขึ้นได้ 

(2) อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม (Threats) เป็นการสังเคราะหว์่าปัจจัย
ภายนอก องค์กรปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบในระดับมหาภาค ในทางที่จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้ง 
ทางตรงและทางอ้อม ซึ่งองค์กรจ าต้องหลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญ
แรงกระทบดังกล่าวได ้

3) ระบุสถานการณ์จากการประเมินสภาพแวดล้อมเมื่อได้ข้อมูลเกี่ยวกับ
จุดแข็ง 

(1) จุดอ่อน โอกาส-อุปสรรค จากการสังเคราะห์ปัจจัยภายในและ
ปัจจัยภายนอกด้วยการประเมินสภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกแล้ว ให้น าจุดแข็ง
จุดอ่อนภายในมาเปรียบเทียบกับโอกาส 

(2) อุปสรรคจากภายนอกเพ่ือดูว่าองค์กรก าลังเผชิญสถานการณ์เช่นใด
และภายใต้สถานการณ์เช่นนั้น องค์กรควรจะท าอย่างไร โดยทั่วไปในการสังเคราะห์ SWOT Analysis 
ดังกล่าวนี้ องค์กรจะอยู่ในสถานการณ์ 4 รูปแบบดังนี้ 

สถานการณ์ที่ 1 (จุดแข็ง-โอกาส) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ที่พ่ึง
ปรารถนาที่สุด เนื่องจากองค์กรค่อนข้างจะมีหลายอย่าง ดังนั้น ผู้บริหารขององค์กรควรก าหนดกลยุทธ์ใน
เชิงรุก (Aggressive –Strategy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งที่มีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ 
ที่เปิดมาหาประโยชน์อย่างเต็มที่ 

สถานการณ์ที่ 2 (จุดอ่อน-ภัยอุปสรรค) สถานการณ์นี้เป็นสถานการณ์ที่
เลวร้ายที่สุด เนื่องจากองค์กรก าลังเผชิญอยู่กับอุปสรรคจากภายนอกและมีปัญหาจุดอ่อนภายในหลาย
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ประการ ดังนั้นทางเลือกที่ดีที่สุดคือกลยุทธ์การตั้งรับหรือป้องกันตัว (Defensive Strategy) เพ่ือพยายาม
ลดหรือหลบหลีกภัยอุปสรรคต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น ตลอดจนหามาตรการที่จะท าให้องค์กรเกิดความ
สูญเสียที่น้อยท่ีสุด 

สถานการณ์ที่ 3 (จุดอ่อน-โอกาส) สถานการณ์องค์กรมีโอกาสเป็นข้อ
ได้เปรียบด้านการแข่งขันอยู่หลายประการ แต่ติดขัดอยู่ตรงที่มีปัญหาอุปสรรคที่เป็นจุดอ่อนอยู่หลายอย่าง
เช่นกัน ดังนั้นทางออกคือกลยุทธ์การพลิกตัว (Turnaround-oriented Strategy) เพ่ือจัดหรือแก้ไขจุดอ่อน
ภายในต่าง ๆ ให้พร้อมที่จะฉกฉวยโอกาสต่าง ๆ ที่เปิดให้ 

สถานการณ์ที่ 4 (จุดแข็ง-อุปสรรค) สถานการณ์นี้เกิดขึ้นจากการที่
สภาพแวดล้อมไม่เอ้ืออ านวยต่อการด าเนินงาน แต่ตัวองค์กรมีข้อได้เปรียบที่เป็นจุดแข็งหลายประการ 
ดังนั้น แทนที่จะรอจนกระทั่งสภาพแวดล้อมเปลี่ยนแปลงไป ก็สามารถที่จะเลือกกลยุทธ์การแตกตัวหรือ
ขยายขอบข่ายกิจการ (Diversification Strategy) เพ่ือใช้ประโยชน์จากจุดแข็งที่มีสร้างโอกาสในระยะยาว
ด้านอื่น ๆ แทน 

2.2.2.2. แนวคิดเรื่องวงจรเดมมิง หรือวงจรการควบคุมคุณภาพ (PDCA) 
การบริหารงานอย่างมีคุณภาพหรือวงจรคุณภาพ (PDCA) จัดเป็นกิจกรรม

ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย การวางแผน การด าเนินการตามแผนการ
ตรวจสอบ และการปรับปรุงแก้ไขในสายสนับสนุนมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานประสบผลส าเร็จและมี
คุณภาพ  

เดมมิ่ง (Demingin Mycoted, 2004) กล่าวว่า การจัดการอย่างมีคุณภาพ
เป็นกระบวนการ ที่ด าเนินการต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดผลผลิตและบริการที่มีคุณภาพขึ้น โดยหลักการที่เรียกว่า 
วงจรคุณภาพ (PDCA) หรือวงจรเดมมิ่ง ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน การปฏิบัติตามแผน 
การตรวจสอบ และการปรับปรุงแก้ไข โครงสรางของ PDCA ประกอบด้วย 

 

 
 

ภำพที่ 2 วงจรคุณภำพ (PDCA) หรือวงจรเดมม่ิง 
ที่มำ : Demingin Mycoted, 2004 

PDCA

Plan

Do

Check

Act
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ความหมายวงจรคุณภาพ (PDCA)  
1) การวางแผน (Plan) หมายถึง การวางแผนด าเนินงานอย่างรอบคอบ 

ครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การ
แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย การก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ การจัดล าดับ
ความส าคัญ การก าหนดระยะเวลาด าเนินงาน การก าหนดผู้รับผิดชอบและงบประมาณด าเนินงาน การ
วางแผนปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม การวางแผนช่วยให้สามารถคาดการณ์สิ่งที่จะเกิดขึ้น ในอนาคต 
และช่วยลดความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนได้ 

2) การปฏิบัติตามแผน (Do) หมายถึง การด าเนินการตามแผน อาจมี
โครงสร้างรองรับการด าเนินกร เช่น คณะกรรมการหรือคณะปฏิบัติงาน มีวิธีการด าเนินการ และมีผลของ
การด าเนินการ เป็นต้น 

3) การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (Check) หมายถึง การประเมินแผน
ด าเนินการ การประเมินขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลของการด าเนินงาน ซึ่งเป็นลักษณะของ
การประเมินตนเอง 

4) การปรับปรุงแก้ไข (Act) หมายถึง กรน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน 
การน าผลประเมินมาสังเคราะห์ว่ามีโครงสร้างหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาให้ดี
ขึ้นและสังเคราะห์รูปแบบการด าเนินการใหม่ท่ีเหมาะสมส าหรับการด าเนินการในครั้งต่อไป 

จากหลักการวงจรคุณภาพที่กล่าวข้างต้นสรุปได้ว่าวงจรคุณภาพ (PDCA) 
ประกอบด้วย การวางแผน (Plan) การด าเนินตามแผน (Do) การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุง
แก้ไข (Act) โดยการวางแผนการลงมือปฏิบัติตามแผนการตรวจสอบผลลัพธ์ที่ได้ และหากไม่ได้ผลลัพธ์
ตามที่คาดหมายไว้ จะต้องท าการทบทวนแผนการโดยเริ่มต้นใหม่และท าตามวงจรคุณภาพซ้ าอีก เมื่อวงจร
คุณภาพหมุนซ้ าไปเรื่อย ๆ จะท าให้เกิดการปรับปรุงงานและระดับผลลัพธ์ที่สูงขึ้นเรื่อย ๆ ซึ่งหลักการ
ดังกล่าว หากน ามาปรับใช้กับสถานศึกษาจะช่วยพัฒนาบุคลากรและผู้เรียนให้มีคุณภาพได้ ดังนั้น การใช้
วงจรคุณภาพ (PDCA) มาใช้ในสายสนับสนุน เป็นขอบข่าย และขั้นตอนการบริหารงานตามวงจรคุณภาพ 
(PDCA) ประกอบด้วย  

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน (Plan) ได้แก่ การเตรียมการไว้ล่วงหน้าเพ่ือจะ
ปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ โดยก าหนดเป้าหมาย จัดท าแผนตามเป้าหมาย แนวทางการ
ด าเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ และการประเมินผล  

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินตามแผน (Do) ได้แก่ การด าเนินงานต่อเนื่องจาก
การวางแผน โดยมีการอบรม ประชุมชี้แจง มอบหมายผู้รับผิดชอบ และให้การสนับสนุนงบประมาณ 
ทรัพยากร บุคลากร และด าเนินการนิเทศ แนะน า ก ากับ ติดตาม เพ่ือให้งานเป็นไปตามแผนที่ก าหนด  

ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) ได้แก่ การประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผน โดยจัดให้มีการประเมินผลตามแผนที่ก าหนด วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุที่เกี่ยวข้องจากการ
เปรียบเทียบระหว่างเป้าหมายกับการด าเนินตามแผน เพ่ือจะทราบว่าต้องปรับปรุงแก้ไขอย่างไร  

ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงแก้ไข (Act) ได้แก่ การน าผลการวิเคราะห์
สังเคราะห์ปัญหาและสาเหตุที่เกี่ยวข้อง มาปรับปรุงแก้ไข และหากผลการด าเนินงานยังไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายก็ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินงาน ใหม่ให้เหมาะสมในการวางแผนระยะต่อไป แต่ถ้าผลการ
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ประเมินพบว่างานส าเร็จตามเป้าหมายแล้ว ในการวางแผนครั้งต่อไปต้องปรับเปลี่ยนเป้าหมายให้สูงขึ้ น
เพ่ือให้เกิดการพัฒนา และจัดท ารายงานไว้เป็นหลักฐาน 

 
2.2.3. แนวคิดท่ีใช้ในการด าเนินการ 

2.2.3.1. แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2561-2564  
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาประสิทธิภาพระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพภายใต้หลักธรรมาภิบาล 
กลยุทธ์ที่  2 พัฒนาระบบ ICT เพ่ือการสื่อสารและการตัดสินใจที่มี

ประสิทธิภาพ 
แนวทางการพัฒนา จัดให้มีการบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่

สอดคล้องกับการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ของนักศึกษา การจัดการเรียนการสอนของอาจารย์ และ
การพัฒนางานของบุคลากร 

โดยการจัดการด้านเทคโนโลยีการสื่อสารของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เน้น
การน าระบบต่าง ๆ มาเชื่อมโยง และใช้ประโยชน์ร่วมกันให้ได้มากที่สุด เพ่ือสามารถลดค่าใช้จ่ายในการจัด
การศึกษาและลดต้นทุนในการปฏิบัติงาน การเชื่อมโยงของระบบข้อมูลต่าง ๆ จะน ามาช่วยในการแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคในการท างานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบ ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินสรุปได้ว่าจาก
การเปลี่ยนแปลงกระบวนการปฏิบัติงานโดยการน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ให้เป็นประโยชน์ภายในส านักงาน
อ านวยการ และหน้าที่หลักของบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานในส านักงานจ าเป็นต้องมุ่งพัฒนาทักษะในการ
ปรับตัวให้เข้ากับการปฏิบัติงานในอนาคต คือ การพัฒนาตนเอง มุ่งเน้นการจัดการความรู้ของตนเองอย่าง
เป็นระบบ การมีส่วนร่วม ในการด าเนินการบริหารจัดการ การสร้างแรงจูงใจ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างบุคลากรทุกระดับ ตลอดจนการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่าง ๆ ท าให้บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานเข้าถึง
ความรู้ที่มีคุณค่าและมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงาน การน าเทคโนโลยีมาพัฒนาการปฏิบัติงานในส านักงาน
จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว ยืดหยุ่น ต่อการปฏิบัติงาน สร้างความ
มั่นใจด้านความปลอดภัยในการเข้าใช้งาน รองรับอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานร่วมกันที่หลากหลาย เช่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ (PC) เครื่องคอมพิวเตอร์แบบกระเป๋าหิ้ว (Notebook or Laptop) และอุปกรณ์
โทรศัพท์เคลื่อนที่ระบบ iOS หรือ Android เป็นต้น อีกทั้ง ยังเป็นการสอดรับกับนโยบายมหาวิทยาลัยที่
บุคลากรไม่จ าเป็นต้องนั่งปฏิบัติงานในส านักงานเท่านั้น แต่สามารถปฏิบัติงานจากที่ไหนก็ได้ ทั้งจากภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ต่าง ๆ เช่น Smart Spaces 
หรือ Co-Working Spaces หรือ Café library มหาวิทยาลัยได้ท าการปรับปรุงให้เป็นพ้ืนที่การเรียนรู้ การ
เรียนการสอน การบริหารจัดการ และการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้กระบวนการปฏิบัติงานมีความกระชับ 
รวดเร็ว ลดปริมาณงานที่ไม่จ าเป็นลง รวมถึงการลดการใช้ทรัพยากรในส านักงาน เช่น กระดาษ และวัสดุ
อุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ เป็นต้น อีกทั้ง เป็นการพัฒนาความรู้ มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
สร้างสรรค์ผลงาน และด ารงชีวิตประจ าวันได้อย่างเหมาะสม รู้เท่าทัน และมีการเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
สู่การเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

2.2.3.2. โปรแกรม Microsoft Office 365 โดยไมโครซอฟต์ (Microsoft) คือ การ
รวมบริการโซเชียลมีเดียบนแพลตฟอร์มของ Yammer กับ Office 365 เป็นชุดเครื่องมือแบบใหม่ในการ
ค้นหาเข้าถึงข้อมูลส่วนตัวเชิงลึกบนแพลตฟอร์ม Office 365 ซึ่งข้อมูลที่ได้จะมาจาก Exchange Online, 
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SharePoint Online และ Yammer ของผู้ ใช้งานนั้น ๆ โดย Office 365 คือ Microsoft Office ที่มี
เครื่องมือ Word, Excel, Power Point และ Product อ่ืนๆ ของ Microsoft ที่ท างานในรูปแบบออนไลน์ 
สามารถใช้ได้ทุกแพลตฟอร์ม ใช้ได้จากคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค มือถือ หรือแท๊บแล็ต ท าให้สามารถท างานที่
ไหนก็ได้ด้วย Microsoft Office on Cloud และนอกจากนี้ยังช่วยให้บุคลากรเข้าถึงอีเมล ปฏิทินการนัด
หมาย ประชุมออนไลน์ พร้อมทั้งการแบ่งปันเอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา มีเครื่องมือที่อ านวยความสะดวก
เกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบงานต่าง ๆได้ทุกที่ ทุกเวลา สามารถเปิดไฟล์ Microsoft Word, Excel, 
PowerPoint แบบออนไลน์ผ่านเว็บบราวเซอร์ผสานการท างานร่วมกันอย่างลงตัวแบบออนไลน์ แสดง
รายการบนไวท์บอร์ด แบ่งปันไฟล์ งานและประชุมผ่านวีดีโอได้โดยง่าย แบ่งปันปฏิทินกิจกรรมต่าง ๆและ
ไฟล์งาน โดยสามารถก าหนดบุคลากรที่ต้องการแบ่งปัน จากเครื่องมือดังกล่าวผู้ขอรับการประเมินสามารถ
น ามาประยุกต์ใช้ในการสังเคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศจากเดิมท่ีอยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้

 

 

 
 

ภำพที่ 3 กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม OFFICE365 ส ำหรับงำนกำรบริหำรจัดกำรประชุม 
ที่มำ : https://www.microsoft.com 
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2.2.3.3. โปรแกรมแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings เป็นแพลตฟอร์มที่
ให้บริการในรูปแบบ Video Conference ที่ได้รับความนิยม เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส
โคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 หรือโควิค-19 ท าให้มีหลาย ๆ องค์กรต้องปรับรูปแบบการท างานให้รองรับการ
บริหารจัดการหรือสถาบันการศึกษาต้องปรับรูปแบบการเรียนการสอนและการจัดประชุมให้อยู่ในรูปแบบ
ออนไลน์แทน โดยแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings รองรับระบบปฎิบัติการทั้ง Windows และ 
Android สามารถใช้จัดประชุม การเรียนการสอนได้ทั้งแบบมีภาพและวิดีโอ (Video Conference) หรือ
ประชุมผ่านโทรศัพท์ที่มีแต่เสียงเท่านั้น (Conference call) ซึ่งแอปพิลเคชั่น ZOOM Cloud Meetings 
ถือเป็นผู้ให้บริการคลาวด์ด้าน Video Conference ที่มีผู้ใช้งานทั่วโลก สามารถใช้งานร่วมกับโปรแกรม 
Microsoft Offiece ได้ รองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้หลายร้อยคนพร้อมกัน เช่น ผู้ที่ท างานจากบ้าน (Work 
From Home) หรือผู้เรียนที่เรียนจากบ้าน (Learn From Home) หรือผู้สอนออนไลน์ (Online Teaching) 
ซึ่งเชื่อมโยงผู้เข้าประชุมผ่านบริการกลางท าให้ผู้ร่วมประชุมแต่ละคนใช้ทรัพยากรในการเชื่อมเครือข่ายไม่
สูง สามารถเห็นหน้าผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมากได้พร้อมกันแบ่งปันหน้าจอในห้องประชุม ใช้งานไวท์บอร์ด 
ห้องแชท ระบบควบคุม และเข้าร่วมประชุมได้จากทุกที่และทุกอุปกรณ ์ 

 

 

 
ภำพที่ 4 กำรประยุกต์ใช้ ZOOM Cloud Meetings ส ำหรับงำนกำรบริหำรจัดกำรประชุม 

ที่มำ : https://www.zoom.us 
ทั้งนี้ การน าโปรแกรม Microsoft Office 365 หรือโปรแกรมแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud 

Meetings มาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการงานประชุมในรูปแบบออนไลน์นั้น ทางส านักงานพัฒนา
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Transactions Development Agency: ETDA) ได้รวบรวมและ
เผยแพร่แบบประเมินของผู้ให้บริการรายต่าง ๆ ไว้ตามประกาศ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ เรื่อง การ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐาน
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การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557 สามารถพิจารณาได้จาก 
https://www.etda.or.th/content/e-meeting.html อย่างไรก็ตามการประเมินความสอดคล้องข้างต้น 
ส่วนหนึ่งคือมาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัยที่ก าหนดไว้บางส่วนเท่านั้น ดังนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องศึกษา
มาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัยของผู้ให้บริการแต่ละรายว่ามีการดูแลในเรื่องดังกล่าวอย่างไร เพ่ือให้
แน่ใจว่าระบบเหล่านี้มีความเหมาะสมเพียงพอต่อการน าไปใช้งาน  
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บทท่ี 3 
วิธีกำรสังเครำะห์ 

 
3.1. สรุปสำระส ำคัญและขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีคณะกรรมการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information 
Technology) ที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นผู้ก ากับดูแลด้านนโยบายและแนวทางการพัฒนาให้สอดคล้องกับ
นโยบายของมหาวิทยาลัย ซ่ึงโครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น แบ่งออกเป็น 5 
ฝ่าย ได้แก่ 

1) ส านักงานอ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2) ฝ่ายห้องสมุด 
3) ฝ่ายระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
4) ฝ่ายศูนย์ข้อมูลกลาง 
5) ฝ่ายพัฒนาระบบการเรียนรู้ 
โดยแต่ละฝ่ายมีหัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ก ากับดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการภาระงานที่รับผิดชอบ

ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการ IT ก าหนด และให้ประสานการปฏิบัติงานร่วมกัน
ระหว่างฝ่าย รวมทั้งให้ประสานงาน ร่วมมือ พัฒนางานร่วมกับส่วนงานอื่น ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและนอก
มหาวิทยาลัย ภารกิจที่จะต้องส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนงานอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย และการ
พัฒนาการให้บริการโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ให้กับมหาวิทยาลัยอีกด้วย การร่วมมือ
กับส่วนงานอ่ืนในการปฏิบัติงานร่วมกัน นอกจากภารกิจในมหาวิทยาลัยแล้ว ภารกิจในการดูแลและสนับสนุน
ห้องสมุด/ ส านักวิทยบริการของวิทยาเขต ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง และศูนย์การเรียนของมหาวิทยาลัย ก็เป็น
อีกหนึ่งภารกิจของส านักวิทยบริการฯ โดยจะต้องช่วยวางระบบ ตรวจสอบ และสนับสนุนการปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ให้สมบูรณ์ด้วยความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และภารกิจของตนเองในการด าเนินงานของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศภายใต้เงื่อนไข “การให้บริการภายใต้ความต้องการของลูกค้าและ
งบประมาณ” (นโยบายอธิการบดีมหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2559) 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งงำนและอัตรำก ำลังสำยสนับสนุน ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

56 

ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่ส ำนกังำน (บรหิำรงำนทั่วไป) (7) 
            เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) (1) 
            เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร (3) 

ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงาน
ท่ัวไป) (7) 
- งำนเลขำนุกำร 
- งำนประกันคุณภำพ 
- งำนสำรบรรณและธุรกำร 
- กำรบริหำรงำนบุคคล 
- งำนจัดซื้อจัดจ้ำงและพัสดุ 
- งำนประชำสัมพันธ์ 
- งำนแผนและนโยบำย 
- งำนกำรเงินและงบประมำณ 
- งำนประสำนงำนสนับสนุนและด ำเนินกำร

ทำงห้องสมุด 
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบ
คอมพิวเตอร์) (1) 
- งำน E-Marketing ปฏิบัติงำนโฮมเบเกอรี่  
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีธุรการ (3) 
- งำนบริกำร / งำนบริกำรห้องประชุม 
- งำนบริหำรอำคำรและสถำนที่ 
 

ต ำแหนง่ นกัเอกสำรสนเทศช ำนำญกำร (1) ข้ำรำชกำร 
           เจ้ำหน้ำทีบ่รกิำรสำรสนเทศ (10) 
           เจ้ำหน้ำทีบ่รกิำรกำรศกึษำ (1) 
           เจ้ำหน้ำที่ส ำนกังำน (บริหำรงำนทั่วไป) (1) 
           เจ้ำหน้ำที่ธรุกำร (4) 
            ภาระงาน นักเอกสารสนเทศช านาญการ (1) 
- งำนวิเครำะห์ คัดเลือกทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีบริการสารสนเทศ (10) 
- งำนวิเครำะห์ จัดหำ ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
- งำนวำรสำรและสื่อสิ่งพิมพ์ 
- งำนบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
- งำนยืมคืนระหว่ำงศูนย์กำรศึกษำ 

Interlibrary Loan 
- งำนบริกำรห้องผลงำนวิชำกำร 
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงาน
ท่ัวไป) (1) 
- งำนบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ปฏิบัติงำนห้องสมุดบัณฑิตวิทยำลัย 
 

ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา (1) 
- งำนระบบโสตทัศนูปกรณ ์
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีธุรการ (4) 
- งำนบริกำรจัดเรียงหนังสือข้ึนชั้น 
- งำนอนุรักษ์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
- งำนเตรียมหนังสือก่อนออกให้บริกำร 
- งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 

ส ำนักงำนอ ำนวยกำร (11) 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ (2) 

ฝ่ำยห้องสมุด (17) ฝ่ำยพัฒนำระบบกำรเรียนรู ้(11) 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ (1) 

ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่ส ำนกังำน(บริหำรงำนทั่วไป) (4) 
           เจ้ำหน้ำทีบ่รกิำรกำรศกึษำ (4) 
           เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห ์(ระบบคอมพิวเตอร์) (1) 
           อำจำรย์ (2) 

ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีส านักงาน (บริหารงาน
ท่ัวไป) (4) 
- งำนศึกษำ วิจัย พัฒนำนวัตกรรมทำง

กำรศึกษำ 
- งำนพัฒนำองค์ควำมรู้ทำงวิชำชีพ 
- งำนเผยแพร่และให้ค ำปรึกษำ 
- งำนบริกำรวิชำกำร , ห้องปฏิบัติกำรคอมฯ 
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบ
คอมพิวเตอร์) (1) 
- งำนผลิตและพัฒนำบทเรียนออนไลน์ 
- งำนจัดระบบกำรเรียนกำรสอนผ่ำนสื่อ

ออนไลน์  
ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีบริการการศึกษา (4) 
- งำนโสตทัศนศึกษำ ,งำนถ่ำยทอดสด 
- งำนผลิตสื่อวิดีทัศน์กำรเรียนกำรสอน 
- งำนสื่อเสียง , งำนกรำฟฟิก , งำนเว็บไซต์ 
- งำนบริกำรห้อง SDU Online Learning 
- งำนวิทยำกรด้ำนสื่อและนิเทศศำสตร์ 
- งำนสร้ำงเครือข่ำย 
ภาระงาน อาจารย์ (2) 

ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและคอมพิวเตอร์ (9) 

ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห ์(ระบบคอมพิวเตอร์) (9) 

ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบ
คอมพิวเตอร์) (10) 
- งำนระบบเครือข่ำยและเครื่องแม่ข่ำย 
- งำนโครงสร้ำงพื้นฐำนด้ำนเทคโนโลยี

สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
- งำนเฝ้ำระวังเฝ้ำระวังควำมปลอดภัยใน

ระบบสำรสนเทศ 
- งำนระบบอินเทอร์เน็ตและวงจรสื่อสำร

ควำมเร็วสูง 
- งำนส ำรองข้อมูล  
- งำนดูแลห้องแม่ข่ำย 
- งำนบัญชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำย  
- งำนระบบกล้องวงจรปิด 
- งำนระบบโทรศัพท์บนระบบเครือข่ำย 
- งำนบริกำรเครื่องคอมพิวเตอร์ และ

ซอฟต์แวร์ 
- งำนสนับสนุนด้ำนกำรบริหำรจัดกำร 
- งำนคอมพิวเตอร์กรำฟฟิกกำรจัดกำรเรียน

กำรสอน 
 

ฝ่ำยศุนย์ข้อมูลกลำง (5) 

ต ำแหนง่  เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) (5) 

ภาระงาน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบ
คอมพิวเตอร์) (4) 
- งำนฐำนข้อมูลระบบงำนบริหำรจัดกำร

ระบบสำรสนเทศ 
- งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศใหม่ 
- งำนบริหำรจัดกำรระบบสำรสนเทศเดิม 
- งำนระบบบริหำรกำรศึกษำ 
- งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศส ำหรับผูบ้ริหำร 
- งำนพัฒนำเว็บไซต์มหำวิทยำลัยและ

หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
- งำนดูแลระบบสำรสนเทศห้องสมุดเสมือน 

 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์(1) 
ปฏิบตัิงานในต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ 
- งำนจัดหำระบบสำรสนเทศฐำนข้อมูล

ออนไลน์ 
- งำนจัดหำโครงสร้ำงพื้นฐำนด้ำนเทคโนโลยี 
- งำนจัดอันดับเว็บไซต์ (WebOMetrics) 
- งำนก ำกับดูแล iTunesU 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (1) 



24 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

ตำรำงที่ 1 แสดงจ านวนบุคลากร โดยจ าแนกตามสายงานและสถานภาพของการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
บริหารงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น (ข้อมูล ณ วันที่ 1 กันยายน 2563) 
 

บุคลำกร ข้ำรำชกำร พนักงำน
มหำวิทยำลัย 

อัตรำจ้ำง รวม 

สนับสนุน วิชำกำร สนับสนุน วิชำกำร สนับสนุน บริกำร 

ผู้บริหำร - 1 7 1 - - 9 
ส ำนักงำนอ ำนวยกำร - - 7 - - 3 10 
ฝ่ำยห้องสมุด 1 - 11 - - 4 16 
ฝ่ำยพัฒนำระบบและกำรเรียนรู ้ - - 9 1 - - 10 
ฝ่ำยระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ - - 8 - - - 8 
ฝ่ำยศูนย์ข้อมูลกลำง - - 3 - - - 3 

รวม 1 1 45 2 0 7 56 
 

โดยผู้ขอรับการประเมิน มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานส านักงานอ านวยการฯ
เกี่ยวข้องกับการวางแผน การบริหารจัดการ การจัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในภาระหน้าที่ที่รับผิดชอบ ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป้าหมายของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน ซึ่งปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากกระบวนการ
ปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานการปฏิบัติงาน อัตราก าลัง ต้นทุนการด าเนินงาน ระยะเวลา คุณภาพของงาน 
และปัญหาที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ เมื่อพิจารณาจากปัญหาข้างต้นสามารถกล่าวได้ว่าปัญหาทั้งหลาย
เกิดจากวิธีการการปฏิบัติงานที่ไม่มีระบบที่เหมาะสม ภาระงาน (Job Description) ของผู้ขอรับการ
ประเมินดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ 
1) ศึกษา พัฒนางาน จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานส านักงานอ านวยการ งาน

เลขานุการ งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานแผนและ
งบประมาณ งานโครงการ กิจกรรม และการบริหารงานทั่วไปในหน่วยงาน เพ่ือให้ส าเร็จและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามท่ีวางไว้  

2) ก ากับ ดูแล ด าเนินการประชุม และงานพิธีต่าง ๆ โดยก าหนดวาระการประชุม จัดเตรียม
เอกสารน าเสนอ และร่วมเป็นคณะกรรมการ เพ่ือให้การประชุมด าเนินการไปอย่างเรียบร้อย บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน  

3) รวบรวมด าเนินการวางแผนงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติงานประจ าปีของ
หน่วยงาน รวมทั้งติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานในภารกิจที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
บรรลุผลสัมฤทธิ์ 

4) ก ากับ วางแผนแนวทางการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ ในฐานะหัวหน้าเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

5) ควบคุมการจัดท าและการพัฒนาวิธีการต่าง ๆ ในงานส านักงานอ านวยการทั่วไป เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

6) สรุปผลการติดตามการปฏิบัติตามที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือรายงานและเป็นข้อมูลประกอบของผู้บังคับบัญชา 
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ในฐานะผู้ปฏิบัติงาน นอกจากการปฏิบัติงานตามข้อ (1) - (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท า
หน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

1) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เป็นภารกิจที่มีลักษณะเฉพาะส าคัญนอกเหนือจาก
ภารกิจหลัก เพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของหน่วยงาน เช่น กิจกรรมการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการ
ปฏิบัติงาน กิจกรรมอาชีวะอนามัย กิจกรรม 7ส การจัดการความรู้ของหน่วยงาน เป็นต้น 

ด้านการวางแผน 
1) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือฝ่ายงาน 

มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับเทคนิควิธีการบริหารจัดการต่าง ๆ ใน

หน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้บุคลากรเกิดความรู้
ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3.2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนและกำรสังเครำะห์ 

การสังเคราะห์งานที่สอดคล้องกับภาระงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) โดยผู้ขอรับการ
ประเมินได้ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานสังเคราะห์ การทบทวนวรรณกรรม และวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
สังเคราะห์งาน จากนั้นน าปัญหาที่พบมาท าการแก้ไขปัญหาหรือลดขั้นตอนงานการจัดประชุม ดังนี้ 

3.2.1. การศึกษาสภาพแวดล้อม ผู้ขอรับการประเมินได้ศึกษาสภาพแวดล้อมในการ
ปฏิบัติงานและระบุปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการสังเคราะห์  

3.2.2. การวางแผน ผู้ขอรับการประเมินน าข้อมูลในข้อ 3.2.1 มาใช้ก าหนดแนวทางในการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในการบริหารจัดการงานได้อย่างเหมาะสม 

3.2.3. การประยุกต์ใช้งานจริง เป็นขั้นตอนของการน าแผนที่วางไว้มาประยุกต์ใช้จริงกับงาน
การก ากับดูแลและติดตามงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และการจัดเก็บข้อมูล 

3.2.4. ติดตามและประเมินผลการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและให้
รองรับการใช้งานที่เป็นปัจจุบัน 
 
3.3. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีแนวทางปฏิบัติในการบริหารจัดการงานประชุม
จากเดิมท่ีอยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

 
3.4. ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

1) แนวปฏิบัติงานการบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศจากเดิมท่ีอยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 เล่ม 

2) ปริมาณการใช้กระดาษลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 โดยเปรียบเทียบเป็นรายปีงบประมาณ
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3.5. ผังกระบวนกำรและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนสะท้อนผลที่ได้รับ 
ผังแสดงระบบงำนเดิม (เอกสำรกระดำษ) 

เริ่มต้น

เลขำนุกำรหำรือกับประธำน เพ่ือก ำหนด
วันเวลำประชุม และระเบียบวำระกำรประชุม

ขั้นตอนเตรียมกำรก่อน
กำรประชุม

เลขำนุกำรตรวจสอบตำรำงกำรใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม
ส ำหรับกำรประชุมเพ่ือระดมควำมคิด

เชิญประชุม โดยกำรท ำหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบ
วำระกำรประชุมผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสำนงำน รวบรวมข้อมูล เน้ือหำ 
ตำมระเบียบวำระกำรประชุม

เสนอวำระกำรประชุมให้เลขำนุกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

เข้ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมพร้อม
ให้ข้อมูลกำรประชุมกับประธำน (Brief) โดยจัดส่งล่วงหน้ำให้

คณะกรรมกำรได้พิจำรณำก่อนกำรประชุมล่วงหน้ำ

แก้ไขรำยละเอียด
ข้อมูล

ตรวจสอบควำมพร้อมก่อนกำรประชุม ได้แก่ ตรวจสอบควำม
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ น ำไ ล์เน้ือหำ

วำระลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเตรียมอำหำรว่ำงและ
เครื่องด่ืม

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประชุม

เข้ำร่วมประชุม จดบันทึกกำรประชุมตำมประเด็นเน้ือหำต่ำง   จน
เสร็จส้ินกำรประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงประชุม

จัดท ำสรุปมติท่ีประชุม รำยงำนกำรประชุมท่ีระดมควำมคิดเพ่ือให้
กำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง   ส ำเร็จตำมเป ำหมำย

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรหลัง
กำรประชุม

เสนอผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

แก้ไขรำยละเอียดไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ด ำเนินกำร (ถ้ำมี)
- ท าสัญญายืมเงิน
- จัดท าเบี้ยประชุม
- รับเช็ค/เบิกเงิน
- ใบเซ็นช่ือ /ป้าย

 



27 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

น ำสรุปมติท่ีประชุม รำยงำนกำรประชุม พร้อมแบบตอบรับรอง
รำยงำนให้คณะกรรมกำรทุกท่ำนพิจำรณำรับรองผ่ำนระบบสำร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์

จัดเก็บรำยงำนกำรประชุม และรับรองรำยงำนกำรประชุมคร้ังถัดไป

สิ้นสุด

เสนอผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม

แก้ไขรำยงำนกำรประชุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง แก้ไขรำยละเอียด

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรหลัง
กำรประชุม
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ผังแสดงระบบงำนใหม่ (น ำเทคโนโลยีมำปรับใช้) 
 

เร่ิมต้น

เข้ำสู่ระบบ (Login)
(Http://sdumeeting.dusit.ac.th)

ลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุมผ่ำน 
QR Code

ผู้เข้ำร่วมประชุมเรียกดูระเบียบวำระกำรประชุมผ่ำนระบบ
กำรประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Meeting) 

ตรวสอบสิทธิ แก้ไข

เลขำนุกำร/ประธำน เข้ำสู่หน้ำจอเพ่ือจัดกำร
ข้อมูลกำรประชุม

ถูกต้อง

จัดท ำวำระกำรประชุม ข้อมูลเอกสำร
ประกอบกำรประชุมโดยกำรแชร์ข้อมูลผ่ำน

ระบบจัดเก็บเอกสำรด้วย OneDrive 

แก้ไข

เสนอผู้ตรวจสอบ

ถูกต้อง

น ำวำระกำรประชุม เอกสำรประกอบกำร
ประชุมอับโหลดเข้ำสู่ระบบกำรประชุมใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)

ออกจำกระบบ

ส้ินสุด

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม นัดหมำยวันเวลำและสถำนท่ีกำรประชุม เอกสำรวำระกำรประชุมผ่ำนระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมตรวจสอบเอกสำรข้อมูลประกอบกำรประชุมผ่ำน

ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนกำรประชุมล่วงหน้ำ

เลขำนุกำรหำรือกับประธำน เพ่ือก ำหนดวันเวลำประชุม และระเบียบวำระกำรประชุม

เลขำนุกำรตรวจสอบตำรำงกำรใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุมส ำหรับกำรประชุมผ่ำนระบบกำรจองห้องประชุมออนไลน์

จัดท ำสรุปมติท่ีประชุม และรำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรฯ

น ำส่งมติท่ีประชุม รำยงำนกำรประชุม พร้อมแบบรับรอง
รำยงำนกำรประชุมพิจำรณำรับรองผ่ำนช่องทำงจดหมำย

อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เสนอผู้ตรวจสอบ

       

     

จัดเก็บเอกสำรรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรฯ 
บน Map Network Drive หรือจัดเก็บเอกสำรบน 
OneDrive เพ่ือใช้ประกอบกำรประชุมคร้ังถัดไป

เสนอผู้ตรวจสอบ

       

     

แก้ไขรำยงำนกำรประชุม

เลขำนุกำรให้ข้อมูลกับประธำน (Brief) และรำยละเอียดประกอบกำรประชุมให้ประธำนก่อนเข้ำสู่ระบบ
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จากผังการออกแบบแผนผังแสดงขั้นตอนระบบงานเดิม และระบบงานใหม่นั้น พบว่าการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศของผู้รับการประเมินมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม ท าให้
ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม อีกทั้ง ผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม
สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างง่าย สะดวก และรวดเร็วขึ้น ขณะเดียวกันยังช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากร
กระดาษ วัสดุส านักงาน การส าเนาเอกสาร และเวลาในการปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องลงได้
โดยผู้ขอรับการประเมิน แบ่งปัญหาออกเป็น 2 ด้าน ดังนี้ 

(1) ปัญหา อุปสรรคของงานบริหารเอกสาร 
- การส าเนาเอกสารซ้ าซ้อน ข้อมูลขาดความน่าเชื่อถือ 
- ต้องใช้พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร ตู้เอกสาร และแฟ้มกระดาษแบบแข็ง 
- เวลาที่ใช้ไปในการปฏิบัติงานบางอย่างไม่ถูกต้อง 
- ขาดการติดตามผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบท าให้ไม่สามารถทราบสถานะของ

เอกสารที่ท าการแก้ไขไปแล้วถึงข้ันตอนไหน 
(2) ปัญหา อุปสรรคของการเตรียมความพร้อมประชุมคณะกรรมการ 

- การจัดท าเอกสารวาระการประชุมต้องคอยรวบรวมเรื่องจากผู้เกี่ยวข้องและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องกับการประชุม เพ่ือกลั่นกรองข้อมูลก่อนบรรจุเข้าสู่วาระการประชุม 

- การผลิตชุดเอกสารประกอบการประชุมจะใช้กระดาษใหม่ในปริมาณมากและไม่น า
กลับมาใช้ซ้ า หากมีความผิดพลาดของเอกสารจ าเป็นต้องท าลายทั้งหมดด้วยเครื่องท าลายเอกสาร 

- การประสานระหว่างหน่วยงานการรับรู้ข้อมูล เช่น ทางโทรศัพท์ โทรสาร และ
จดหมายเล็กทรอนกิสิ์ เกิดความซ้ าซ้อนและสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย 

- ปัญหาการรอคอยผู้บริหารตัดสินใจอนุมัติแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลในเอกสาร 
- ปัญหาจากจ านวนชุดเอกสารประกอบการประชุมที่บางครั้งผลิตไม่เพียงพอ บางครั้ง

ผลิตเกินจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- วิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบเดิมมีขั้นตอนปฏิบัติงานหลาย

ขั้นตอนและใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหลายวัน 
จากปัญหาข้างต้นผู้ขอรับการประเมินได้เล็งเห็นถึงความส าคัญด้วยการน าเทคโนโลยี

สารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการในงานการจัดประชุม
ตั้งแต่การจองห้องประชุมออนไลน์ การนัดหมายออนไลน์ การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code 
การจัดท าวาระการประชุม การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมโดยการแชร์ข้อมูลผ่านระบบจัดเก็บ
เอกสารด้วย OneDrive การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุมพร้อมแบบรับรองรายงานการประชุมให้
พิจารณารับรองผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการจัดเก็บเอกสารผู้
ขอรับการประเมินจะด าเนินการจัดเก็บบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ โดยกระบวนการพัฒนางานดังกล่าว ผู้
ขอรับการประเมินได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงาน มีการเปลี่ยนแปลง
โดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น 
ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม ท าให้
ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
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3.5.1. ตารางผังแสดงรายละเอียดระบบงานเดิม  
ในการการจัดประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในรูป

แบบเดิมนั้นเมื่อมีการประชุมในแต่ละครั้ง ผู้ขอรับการประเมินต้องหารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระใน
การประชุม โดยก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะประชุม ก าหนดแผนการประชุม จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม วาระการประชุม ประสานงานอาหารว่างและเครื่องดื่ม สถานที่ ค่าตอบแทน (ถ้ามี) ใบลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม จดรายงานการประชุม และน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารตามล าดับขั้น ซึ่ง
ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมมีจ านวนหลายคนระยะเวลาในการปฏิบัติงานผู้ขอรับการประเมินใช้เวลา
เตรียมการประชุมหลายวัน รวมทั้ง มีการเบิกวัสดุส านักงาน กระดาษมาใช้ประกอบการประชุม และการ
ส าเนาเอกสารหลาย ๆ ชุด โดยผู้ขอรับการประเมินจะเป็นผู้รวบรวมเอกสารจากผู้เข้าร่วมประชุม จัดท า
เอกสารการประชุมต้นฉบับ ถ่ายเอกสารและจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุมเท่ากับจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม และส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนการประชุม หลังจากได้ด าเนินการประชุมเสร็จแล้ว เลขานุการจะ
สรุปมติ และจัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุมและ
ส่งกลับให้เลขานุการการประชุม เพ่ือจัดท ารายงานมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ์ เพ่ือน าเข้าวาระรับรอง
รายงานการประชุมในครั้งถัดไป  

 

ตำรำงท่ี 2 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานระบบงานเดิม ดังนี้  
ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงำน เวลำ 

(ชม.) 
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 
หมำย
เหตุ 

1 เลขานุการหารือกับประธานเพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุม 

7 1 1 วัน= 7 ชม. 

2 ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม
ส าหรับจัดประชุม 

7 1  

3 เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบ 
วาระการประชุมผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

7 1  

4 จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน รวบรวมข้อมูล 
เนื้อหา ตามระเบียบวาระการประชุม 

14 1  

5 เสนอวาระการประชุมให้ประธานตรวจสอบ 14 1  
6 เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการ

ประชุมให้ประธาน และคณะกรรมการทุกท่านใช้ในการ
ประชุม ตามล าดับความส าคัญก่อน -หลัง  และแจ้งให้
คณะกรรมการทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เลขานุการต้อง
รู้ข้อเท็จจริงของทุกเรื่องที่เข้าประชุมโดยละเอียด สามารถ
อธิบายได้เมื่อมีผู้ซักถาม และ Brief ท่านประธานก่อนการ
ประชุม 

21 3  

7 ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ น าไฟล์

1 1  



31 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงำน เวลำ 
(ชม.) 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

หมำย
เหตุ 

เนื้อหา วาระลงเครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

8 เข้าร่วมประชุม จดบันทึกการประชุมตามประเด็นเนื้อหาต่าง 
ๆ จนเสร็จสิ้นการประชุม และอ านวยความสะดวกระหว่าง
ประชุม รวมทั้ง กฎหมาย ข้อบังคับ หลักฐานเอกสารต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องและอาจต้องใช้ในการประชุมครั้งนี้ให้พร้อม หาก
มีผู้ต้องการก็สามารถเสนอได้ทันที 
8.3. เตรียมเครื่องบันทึกเสียงเพ่ืออัดเสียงและจดบันทึกเรื่อง
ต่าง ๆ ในการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

7 1  

9 หลังเสร็จสิ้นการประชุม  
9.1. เลขานุการจัดท ามติที่ประชุมแจ้งไปยังคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง หากมติที่ประชุมมอบหมายให้ผู้ ใดท าอะไร 
เลขานุการต้องติดตามผลการปฏิบัตินั้น  
9.2. น าเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการ
ประชุมให้ประธานตรวจทานความถูกต้อง  

21 1  

10 เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม 7 1  
11 น าสรุปมติที่ประชุม รายงานการประชุม พร้อมแบบตอบรับ

รับรองรายงานให้คณะกรรมการทุกท่านพิจารณารับรอง แล้ว
จัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม และ
ผู้เกี่ยวข้องที่ไม่ได้เข้าประชุมทราบ 

21 1  

12 แก้ไขรายงานการประชุม 7 1  
13 เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม 7 1  
14 รวบรวมจัดเก็บรายงานการประชุม และเสนอรับรองรายงาน

การประชุมครั้งถัดไป 
7 1  

ขั้นตอนด ำเนินงำนทั้งสิ้น 14 ขั้นตอน 
หรือคิดเป็น 148 ชั่วโมง 

 
หมำยเหตุ 1 วัน = 7 ชั่วโมง 

จากตารางแสดงให้เห็นว่าทุกครั้งของการประชุมคณะกรรมการ จะมีบุคลากรปฏิบัติงานอย่าง
น้อย 3 คน ซึ่งแต่ละคนจะปฏิบัติตามมอบหมายและรับผิดชอบในส่วนที่มอบหมายจะใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงานตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนถึงกระบวนการประชุมสิ้นสุด การด าเนินงานโดยรวมทั้งสิ้น 14 
ขั้นตอน หรือคิดเป็น 148 ชั่วโมง 
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ภำพที่ 7 ขั้นตอนกำรประชุม (ระบบงำนแบบเดิม) 
จากขั้นตอนการประชุมดังกล่าวพบว่าในขั้นตอนที่ 4 การถ่ายเอกสารและเข้าเล่มวาระการ

ประชุม และขั้นตอนที่ 7 ถ่ายเอกสารประกอบการประชุมเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้กระดาษเป็นจ านวนมากใน
แต่ละครั้ง 

3.5.2. ผังแสดงรายละเอียดระบบงานใหม่ 
จากปัญหาระบบงานเดิม ผู้ขอรับการประเมินได้เล็งเห็นถึงความส าคัญด้วยการน า

เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการในงานการจัด
ประชุมตั้งแต่การจองห้องประชุมออนไลน์ การนัดหมายออนไลน์ การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน QR 
Code การจัดท าวาระการประชุม การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมโดยการแชร์ข้อมูลผ่านระบบ
จัดเก็บเอกสารด้วย OneDrive การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุมพร้อมแบบรับรองรายงานการ
ประชุมให้พิจารณารับรองผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการจัดเก็บ
เอกสารผู้ขอรับการประเมินจะด าเนินการจัดเก็บบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ โดยกระบวนการพัฒนางาน
ดังกล่าว ผู้ขอรับการประเมินได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงาน มีการ
เปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม 
ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม โดยมีรายละเอียดการพัฒนางาน 
ดังนี้  
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1. ศึกษาปัญหาและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ผู้ขอรับการประเมินได้ก าหนดงานการจัดประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยพิจารณาจากสภาพปัญหาที่พบ คือ การจัดประชุมแต่ละครั้งต้องใช้บุคลากร
จ านวนมากร่วมกันจัดท าเอกสารประกอบการประชุม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ปริมาณการใช้
กระดาษ ปริมาณการส าเนาเอกสาร เป็นต้น ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงได้ก าหนดแนวทางการพัฒนา
หรือปรับปรุงงานการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยใช้ระบบการประชุมใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มาประยุกต์ใช้ในงานดังกล่าว เพ่ือช่วยลดค่าใช้จ่ายในด้านต่าง ๆ เช่น 
การจัดซื้อกระดาษต่อปีงบประมาณ ระบบไฟฟ้าของเครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุส านักงานที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม ค่าใช้จ่ายในการถ่ายส าเนาเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น  

ซึ่งจากด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ ผู้ขอรับการประเมิน
จะจัดประชุมเป็นประจ าทุกเดือน ๆ ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้บริหารจัดการระบบงานต่าง ๆของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การบริการ
จัดการและการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานหรือตามที่ได้รับมอบหมายให้มีการ
รายงาน ติดตามผลการด าเนินงาน การเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิด
ประโยชน์สูงสุด โดยมีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 15 คน เอกสารการประกอบการประชุมหนึ่งคนใช้
กระดาษจ านวน 50 แผ่น (ค านวณโดยประมาณจากการใช้งาน) การประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ 1 
ครั้งต่อเดือนใช้กระดาษ ประมาณ 750 แผ่น คิดเป็นจ านวนเงิน 150 บาท (กระดาษ 1 รีม ๆ ละ 124 บาท 
ค านวณค่าใช้จ่ายโดยการสืบราคาจากท้องตลาด 1 รีมบรรจุ 500 แผ่น) ทั้งนี้  การจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุมยังมีค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ อีก ค่าไฟฟ้าของเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม และค่าใช้จ่ายในการส าเนาเป็นภาพสี เป็นต้น การค านวณระยะเวลาในการ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม สามารถค านวณได้จากอัตราความเร็วในการถ่ายเอกสารของเครื่อง
ส าเนาเอกสาร เช่น ถ้าเครื่องถ่ายเอกสารมีอัตราความเร็วในการพิมพ์ที่ 20 แผ่นต่อนาที (ค านวณจาก
คุณสมบัติการใช้งานของเครื่องพิมพ์ในปัจจุบัน) ผู้ขอรับการประเมินจะต้องใช้เวลาในการถ่ายเอกสาร
ประกอบการประชุม จ านวน 750 แผ่นคิดเป็นเวลาในการส าเนาเอกสารถึง 37.50 นาที ซึ่งเวลาดังกล่าวไม่
รวมเวลาในการจัดเรียงเอกสารและกิจกรรมอ่ืน ๆ ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จากปัญหาที่ผู้ขอรับการประเมินต้องใช้กระดาษ วัสดุส านักงานส าหรับ
ประกอบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเป็นจ านวนมาก ตั้งแต่ข้ันตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของ
การจัดประชุม ผู้ขอรับการประเมินจะเปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดประชุมโดยท าการยกร่างเอกสาร
ประกอบการประชุมทั้งระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือให้ผู้บริหารตรวจสอบ
ก่อนประชุมจริงนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการพิมพ์เอกสาร (Paper) โดยวิธีการแชร์ข้อมูลผ่านระบบ
จัดเก็บเอกสารด้วย OneDrive หรือแจ้งข้อมูลการตรวจสอบเอกสารผ่าน Group Line, e-Mail แทน  

2. ค้นคว้าศึกษาหาข้อมูลจากแนวปฏิบัติที่ดี เว็บไซต์ และจากผู้มีประสบการณ์
โดยตรง โดยผู้ขอรับการประเมินได้ปรึกษาผู้ที่มีความรู้หรือผู้เชี่ยวชาญและมีความช านาญในการน าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนางาน  
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3. ศึกษาเครื่องมือที่น ามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน  
ผู้ขอรับการประเมินได้พิจารณาและก าหนดเครื่องมือในการพัฒนางานการจัด

ประชุม โดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาพัฒนางานและประยุกต์ใช้เป็น
เครื่องมือในการจัดการงานเอกสารต่าง ๆ  ดังนี้ 

3.1. ระบบจองห้องประชุมและสร้างตารางนัดหมายการประชุมออนไลน์ ผู้
ขอรับการประเมินมีการน าปฎิทิน (Outlook) มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานประชุม  

 

 
 

3.2. การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code ผู้ขอรับการประเมินท าการ
สร้างเเพลตฟอร์มการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน Application โดยผู้เข้าร่วมประชุมต้องสแกน QR 
CODE ก่อนเข้าห้องประชุม  

 
3.3. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

เปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดประชุมโดยท าการยกร่างเอกสารประกอบการ
ประชุมทั้งระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือให้ผู้บริหารตรวจสอบก่อนประชุมจริง
นั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการพิมพ์เอกสาร (Paper) ซึ่งสามารถแก้ไขเอกสารที่สร้างและจัดเก็บอยู่
ในพ้ืนที่จัดเก็บบนคลาวด์ของ OneDrive for Business Cloud ได้ในเวลาเดียวกัน โดยผู้ที่ท าการ
ตรวจสอบจะมีลิงก์เชื่อมโยงไปยังเอกสารจะสามารถแก้ไขเอกสารได้พร้อมกัน ซึ่งในขณะที่ก าลังแก้ไข
เอกสารอยู่นั้น จะสามารถเห็นว่าอีกฝ่ายก าลังแก้ไขสิ่งใดอยู่ และได้รับการอัปเดตเอกสารประกอบการ
ประชุมไปพร้อมๆ กัน โดยไม่ต้องรับส่งเอกสารฉบับนั้นกลับไปกลับมาทางอีเมล หลังจากด าเนินการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุมเสร็จแล้ว ผู้ขอรับการประเมินจะท าการอับโหลดไฟล์เอกสารทั้งหมดเข้าระบบ
การประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือให้ผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศใช้ประกอบการประชุมต่อไป 
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3.4. การน าส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการก่อนการประชุม 
การประชุมระดับนโยบาย เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่มการ

ประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้าให้ผู้บริหารหรือคณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน พร้อมกับน ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์มาจัดท าให้อยู่ ในรูปแบบของเล่มการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณาผ่านอุปกรณ์ Computer, Smart Phone, Tablet  ควบคู่
ไปกับการจัดท ารูปเล่มฉบับย่อ ซึ่งเป็นส่วนสรุปเนื้อหาของระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
เพ่ือแจกให้คณะกรรมการพิจารณาในวันประชุม และเลขานุการ Brief ท่านประธานก่อนการประชุม 

3.5. การจัดประชุม 
3.5.1. การจัดประชุมภายในห้องประชุม ผู้ขอรับการประเมินน าระบบการ

ประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มาใช้จัดท าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เนื่องจาก
เป็นระบบจัดการการประชุมที่ได้พัฒนาการใช้งานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้บริหารและผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได้ 

 

 
 

3.5.2. การประชุมในรูปแบบออนไลน์ (Online) ผู้ขอรับการประเมินใช้
ส าหรับการประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในสถานการณ์ที่ไม่ปกติ หรือการ
ประชุมครั้งละหลายคน เช่น จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโค
วิด 19 ส่งผลให้เกิดการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน เพ่ือลดการแพร่ระบาดและเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) และสามารถน ามาปรับใช้กับการท างานในสถานการณ์ปกติได้อีกด้วย ดังนี้ 

(1) การประยุกต์ใช้แอปพลิเคชัน (Application MS Teams) ที่มี
อยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงานการสื่อสารและการประชุมทางไกลพร้อมแชร์หน้าจอและเอกสาร
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ประกอบการประชุมต่าง ๆ ผู้ขอรับการประเมินสามารถบันทึกข้อมูลการประชุม (Record Screen) ได้ ท า
ให้ความสะดวกต่อการใช้งาน อีกทั้ง ระบบการประชุมในรูปแบบออนไลน์ยังช่วยในด้านการติดต่อสื่อสาร 
เชื่อมโยงระบบการประชุม แสดงความคิดเห็นผ่านไวท์บอร์ด หรือการแชร์เอกสารประกอบการประชุมได้
โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ในสถานที่เดียวกันผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได้  

 

 
 

(2) การประยุกต์ใช้แอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings ซึ่ง
เป็นแพลตฟอร์มที่ให้บริการในรูปแบบ Video Conference รองรับระบบปฎิบัติการทั้ง Windows และ 
Android สามารถใช้จัดการประชุมได้ทั้งแบบมีภาพและวิดีโอ (Video Conference) หรือประชุมผ่าน
โทรศัพท์ที่มีแต่เสียงเท่านั้น (Conference call) แอปพิลเคชั่น ZOOM Cloud Meetings ถือเป็นผู้
ให้บริการคลาวด์ด้าน Video Conference ที่มีผู้ใช้งานทั่วโลก สามารถใช้งานร่วมกับโปรแกรม Microsoft 
Offiece ได้โดยการแชร์หน้าจอและเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ ระหว่างกันได ้

 

 
 
การน าแอปพลิเคชันมาใช้ในการปฎิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมใน

รูปแบบออนไลน์นั้น เพ่ือเป็นการรองรับต่อสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 ในปัจจุบัน 
และสามารถน ามาปรับใช้กับการท างานในสถานการณ์ปกติได้อีกด้วย ตลอดจนเป็นการพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรภายในองค์กรให้สามารถใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์ น าไปสู่
ผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ ทั้งนี้ หน่วยงานใดที่น าระบบไปใช้ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และประกาศกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557  

3.6. การจัดท ารายงานการประชุม  
ผู้ขอรับการประเมินการจัดท ามติที่ประชุม และรายงานการประชุมพร้อม

แบบรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศผ่าน
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ช่องทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) หรือช่องทางอ่ืน 
ๆ แทนการใช้กระดาษ 

3.7. การจัดเก็บเอกสาร  
ผู้ขอรับการประเมินจัดเก็บเอกสารข้อมูลการประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศบน Map Network Drive คือ การจ าลองฮาร์ดดิสก์ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายในระบบเน็ตเวิร์คให้เป็นเสมือนฮาร์ดดิสก์อันหนึ่งของคอมพิวเตอร์เราโดยตรงใน
รูปแบบโฟร์เดอร์งานการประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ ซึ่งภายในโฟร์เดอร์ดังกล่าวท าการ Share 
Folder ผ่าน Network (IP : 10.129.37.60) และท าการตั้งชื่อกลุ่ม Directory เฉพาะ เช่น คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ งานประกันคุณภาพ งานจัดการความรู้ งานครุภัณฑ์ เป็นต้น และจัดเก็บเอกสารด้วย 
OneDrive ที่เป็นบริการจัดเก็บไฟล์ส าหรับหน่วยงาน โดยจัดเก็บไฟล์ไว้บน Cloud สามารถแชร์เอกสาร 
และท างานร่วมกันภายในหน่วยงานได้ โดย ซึ่งเหมือนกับ Drop Box ท าให้สามารถเข้าถึงข้อมูลไฟล์ต่างๆ 
ที่มีการเก็บไว้ใน Server ได้ทันที ซึ่งผู้ที่มีสิทธิสามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ตลอดเวลาทั้งก่อนการประชุม
และหลังการประชุม 

4. การติดตามประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผล  
ผู้ขอรับการประเมินเมื่อน าระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( e-

Meeting) มาประยุกต์ใช้ในงานต้องประเมินผลการใช้งาน ติดตาม สอบถามการใช้งานและรายงานความ
คืบหน้าให้กับผู้บริหารเป็นระยะโดยการติดตามผลการปฏิบัติงานมีการจัดท ารายงานผลเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารหรือหัวหน้าส่วนงานเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้บริหารและ
ผู้เข้าร่วมการประชุมสะดวกและเห็นด้วยกับการเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
หรือไม่ มีข้อเสนอแนะในการพัฒนางานให้ดีขึ้นหรือไม่ พร้อมทั้งหาทางแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องจากการใช้
งานระบบดังกล่าว เพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ การท างานใด ๆ
ต้องอาศัยความร่วมมือทุกฝ่ายงาน การยอมรับความรู้และความสามารถและความไว้ใจซึ่งกันและกันของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

5. มีการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ ให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ผู้ขอรับ
การประเมินต้องท าศึกษาหาความรู้ เสริมสร้างทักษะเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติ 

ผู้ขอรับการประเมนิแยกประเภทของผู้ใช้งานออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1) ผู้ดูแลระบบ ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) 

ท าหน้าที่ สร้าง และแก้ไขข้อมูลต้นแบบการประชุม โดยก าหนดข้อมูลหลักเก่ียวกับการประชุมเรื่องหนึ่ง ซึ่ง
จะมีการจัดขึ้นหลายครั้ง โดยมีแต่ละครั้งมีชื่อเดียวกัน และมีวาระการประชุมและกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุม
ใกล้เคียงกัน มีองค์ประกอบของต้นแบบการประชุม  

2) ผู้ดูแลการประชุมหรือผู้ที่ได้รับหน้าที่เลขานุการประชุม ท าหน้าที่ สร้าง
และแก้ไขข้อมูลการประชุม โดยรายละเอียดเกี่ยวกับก าหนดการประชุมครั้งหนึ่ง ๆ ที่ก าหนดขึ้นจะอ้างอิง
ต้นแบบการประชุมเฉพาะที่ได้รับการก าหนดให้เป็นเลขานุการประชุม  

3) คณะกรรมการหรือผู้ใช้งานทั่วไป ท าหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลการประชุมที่
ตนเองมีชื่อเป็นผู้เข้าร่วมประชุม และสามารถดาวน์โหลดเอกสารการประชุมในครั้งนั้น ๆ ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 



38 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

จากขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิมมีกระบวนการด าเนินงานหลายขั้นตอน โดยผู้
ขอรับการประเมินได้ออกแบบผังระบบงานใหม่  เพ่ือให้ระบบการบริหารจัดการมีความคล่องตัว มี
สภาพแวดล้อมที่มีผลต่อความสุขในการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลดความซับซ้อนในการ
ปฏิบัติงาน บุคลากรสามารถเข้าถึงระบบดังกล่าวได้ทุกที่ทุกเวลา และเป็นการสนับสนุนให้บุคลากรใน
หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่สอดรับกับนโยบาย
มหาวิทยาลัยในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการ
ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ โดยเอกสารวาระการประชุมต่าง ๆ จะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งช่วยอ านวยความสะดวกในการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดู วาระการประชุม
ล่วงหน้าได้โดยผ่านระบบเครือข่ายได้ตลอดเวลาไม่จ ากัดสถานที่ ระบบช่วยลดการใช้ทรัพยากรภายใน
ส านักงาน ลดการใช้กระดาษต่อปีงบประมาณ และช่วยให้การประชุมด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 

ตำรำงท่ี 3 แสดงขั้นตอนการด าเนินงานระบบงานใหม่  
ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงำน เวลำ 

(ชม.) 
ผู้ปฏิบัติงำน 

(คน) 
หมำย
เหตุ 

1 เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุม 

7 1 1 วัน= 7 ชม. 

2 เลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม จองห้อง
ประชุม และแจ้งความต้องการอาหารว่างส าหรับการประชุม
ผ่านระบบการจองห้องประชุมออนไลน์  

3 2 ผู้ขอจองห้อง
ประชุมกับ

ผู้อนุมัติให้ใช้
ห้องประชุม 

3 จัดท าหนังสือเชิญประชุม นัดหมายวันเวลาและสถานที่การ
ประชุม พร้อมเอกสารวาระการประชุมผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ทั้งนี้ เมื่อจัดท าหนังสือเชิญประชุม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เลขานุการจะต้องส่งให้คณะกรรมการ
พิจารณาเอกสารประกอบการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 
วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวเข้า
ประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้ทราบ ทั้งนี้  บางการ
ประชุมที่ส าคัญอาจมีการโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และ
สถานที่ประชุมกับคณะกรรมการล่วงหน้าก่อนประชุม 1 วัน 

7 1  

4 เข้าสู่ระบบ (http://sdumeeting.dusit.ac.th) ผู้จัดการ
ข้อมูลการประชุม 

   

 เลขานุการเข้าระบบเพ่ือจัดการข้อมูลเอกสารประกอบการ
ป ร ะ ชุ ม ด า เ นิ น ก า ร จั ด ก า ร ข้ อ มู ล ผ่ า น ร ะ บ บ 
http://sdumeeting.dusit.ac.th 
4.1. เลขานุการจัดท าวาระการประชุม ข้อมูลเอกสาร
ประกอบการการประชุมโดยการแชร์ข้อมูลผ่านระบบจัดเก็บ
เอกสารด้วย OneDrive 
4.2 เสนอผู้ตรวจสอบ หากมีการแก้ไข ผู้ตรวจสอบสามารถ
แก้ไขผ่านระบบ OneDrive ได้ทันท ี

21 1  
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ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงำน เวลำ 
(ชม.) 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

หมำย
เหตุ 

4.3. น าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมอับ
โหลดเข้าสู่ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Meeting) และก่อนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันแจ้ง
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบเอกสารข้อมูลประกอบการ
ประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
4.4. เลขานุการ Brief รายละเอียดของเอกสารประกอบการ
ประชุมต่อท่านประธาน 
4.5. เลขานุการ ออกจากระบบ 

5 เข้าสู่ระบบ (http://sdumeeting.dusit.ac.th) ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

   

 5.1. ผู้เข้าร่วมประชุม ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน  
QR Code 
5.2. ผู้เข้าร่วมประชุมเรียกดูระเบียบวาระการประชุมผ่าน
ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

7 15 ระหว่างการ
ประชุม 

6 เลขานุการจัดท าสรุปมติที่ประชุม และรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ พร้อมทั้งเสนอผู้
ตรวจสอบ 

21 1  

7 น าส่งมติที่ประชุม รายงานการประชุม พร้อมแบบรับรอง
รายงานการประชุมพิจารณารับรองผ่านช่องทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 1  

8 จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 
บน Map Network Drive หรือจัดเก็บเอกสารบน OneDrive
เพ่ือใช้ประกอบการประชุมครั้งถัดไป  

1 1  

ขั้นตอนด ำเนินงำนทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน 
หรือคิดเป็น 70 ชั่วโมง 

 
หมำยเหตุ 1 วัน = 7 ชั่วโมง 

จากตารางแสดงให้เห็นว่าทุกครั้งของการประชุมคณะกรรมการ โดยมีการน าเทคโนโลยีมา
ปรับใช้นั้น มีบุคลากรปฏิบัติงานรวม 2 คน ซึ่งจะปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงาน และจากการ
ประชุมคณะกรรมการการประชุมครั้งนั้น ๆ ระยะเวลาในการด าเนินงานตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนถึง
กระบวนการประชุมสิ้นสุด การด าเนินงานโดยรวมทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน หรือคิดเป็น 70 ชั่วโมง 
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ภำพที่ 8 ขั้นตอนกำรประชุมระบบงำนใหม่ (ด้วยระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์) 
 

จากตารางการออกแบบแผนผังแสดงขั้นตอนระบบงานเดิม และระบบงานใหม่นั้น ผู้ขอรับ
การประเมินสรุปได้ว่าการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศของ
ผู้รับการประเมินมีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นเกือบทุกขั้นตอนของกระบวนการจัดประชุม ปรับเปลี่ยนรูปแบบให้เป็น
อิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และขั้นตอนหลังการ
ประชุม ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม  โดยจากตารางแสดง
กระบวนการจัดประชุม (แบบเดิม) แสดงให้เห็นว่าทุกครั้งของการประชุมจะมีบุคลากรปฏิบัติงานอย่างน้อย 
3 คน ซึ่งแต่ละคนจะปฏิบัติตามมอบหมายและรับผิดชอบในส่วนที่มอบหมาย จะใช้ระยะเวลาในการ
ด าเนินงานตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นจนถึงกระบวนการประชุมสิ้นสุด การด าเนินงานโดยรวมทั้งสิ้น 14 
ขั้นตอน หรือคิดเป็น 148 ชั่วโมง และจากการน าระบบเทคโนโลยีมาปรับใช้ในกระบวนการจัดประชุม 
(รูปแบบใหม่) นั้นใช้บุคลากรปฏิบัติงานรวม 1 คน ซึ่งจะปฏิบัติงานตามขั้นตอนการด าเนินงาน ตั้งแต่
กระบวนการเริ่มต้นจนถึงกระบวนการประชุมสิ้นสุด การด าเนินงานโดยรวมทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน หรือคิดเป็น 
70 ชั่วโมง ท าให้ผู้ขอรับการประเมินสามารถลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการด าเนินงานลงได้
ถึง 6 ขั้นตอน หรือระยะเวลาการปฏิบัติงานลง 78 ชั่วโมง อีกทั้ง ผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าถึง
ข้อมูลได้อย่างง่าย สะดวก และรวดเร็วขึ้น ขณะเดียวกันยังช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษ วัสดุ
ส านักงาน การส าเนาเอกสาร และเวลาในการปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องลงได้ โดยการบริหาร
จัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็น
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Office 365 หรือใช้โปรแกรม
แอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings เป็นการปรับปรุงขั้นตอนของการประชุมให้สามารถลดการใช้
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กระดาษได้ในทุกขั้นตอน และลดการจัดท าเอกสารวาระการประชุม และรายงานการประชุม  ซึ่งจะอ านวย
ความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้เป็นอย่างดี  

 
3.6. ควำมเชื่อมโยงระหว่ำงกระบวนงำนและเป ำหมำยองค์กร 

มหาวิทยาลัยสวนดุสิต มีนโยบาย สนับสนุน ส่งเสริมให้บุคลากรมีการปรับเปลี่ยนกระบวนการ
ท างาน โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดและเน้นการท างานร่วมกันผ่าน
เทคโนโลยีที่มหาวิทยาลัยมีอยู่ เช่น โปรแกรมแอปพลิเคชัน Microsoft Office 365 โปรแกรมแอปพลิเคชัน 
ZOOM Cloud Meetings เป็นต้น ที่ท าให้บุคลากรสามารถท างานในรูปแบบออนไลน์ และใช้งานได้ทุก
แพลตฟอร์มจากคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค มือถือ หรือแท๊บแล็ต ถึงแม้ว่าปัจจุบันสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อจะเริ่มคลี่คลายไปในทางที่ดีขึ้นแล้วก็ตาม ผู้ขอรับการประเมิน จ าเป็นต้องมุ่งพัฒนา เสริมสร้าง
ทักษะในการปรับตัวให้เข้ากับการท างานในยุคสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสาย
พันธุ์ใหม่ 2019 หรือโควิค-19 คือการพัฒนาตนเองให้ดีขึ้น การมีส่วนร่วมท างานเป็นทีม การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระหว่างบุคลากรทุกระดับในหน่วยงาน ตลอดจนการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมต่าง ๆของมหาวิทยาลัยที่
ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้มีการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด SDU 
Guiding Values : GROW  

และเพ่ือเป็นการรับประกันให้ผู้ใช้งานมั่นใจว่าการบริหารจัดการและการเข้าถึงข้อมูลตาม
ระดับชั้นความลับจะไม่ถูกแก้ไขอย่างไม่ถูกต้อง โดยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้ใช้งาน (User Responsibilities) เพ่ือป้องกันการเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต การเปิดเผย การล่วงรู้ หรือ
การลักลอบท าส าเนาข้อมูลสารสนเทศและการลักขโมยอุปกรณ์ประมวลผลสารสนเทศ มีเนื้อหาอย่างน้อย 
ดังนี้   

1) การใช้งานรหัสผ่าน (Password Usage) ก าหนดแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับผู้ใช้งานในการ
ก าหนดรหัสผ่าน การใช้งานรหัสผ่าน และการเปลี่ยนรหัสผ่านที่มีคุณภาพ  

2) การป้องกันอุปกรณ์ในขณะที่ไม่มีผู้ใช้งานที่อุปกรณ์ ก าหนดแนวปฏิบัติที่เหมาะสมเพ่ือ
ป้องกันไม่ให้ผู้ไม่มีสิทธิสามารถเข้าถึงอุปกรณ์ของหน่วยงานในขณะที่ไม่มีผู้ดูแล  

3) การควบคุมสินทรัพย์สารสนเทศและการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ (Clear Desk and 
Clear Screen Policy) ต้องควบคุมไม่ให้สินทรัพย์สารสนเทศ ได้แก่ เอกสาร สื่อบันทึกข้อมูล คอมพิวเตอร์
หรือสารสนเทศ อยู่ในภาวะเสี่ยงต่อการเข้าถึงโดยผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ และต้องก าหนดให้ผู้ใช้งานออกจากระบบ
สารสนเทศเมื่อว่างเว้นจากการใช้งาน  

4) ผู้ใช้งานอาจน าการเข้ารหัส มาใช้กับข้อมูลที่เป็นความลับ โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบการ
รักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 

มีการบริหารจัดการการเข้าถึงข้อมูลตามระดับชั้นความลับ ดังนี้ 
1) มีการก าหนดระดับชั้นความลับของข้อมูล วิธีการปฏิบัติ และการควบคุมการเข้าถึงข้อมูล

แต่ละประเภทชั้นความลับ ทั้งการเข้าถึงโดยตรงและการเข้าถึงผ่านระบบสารสนเทศ  
2) มีการทบทวนสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้งาน  
3) วิธีปฏิบัติในการควบคุมการเข้าถึงข้อมูลแต่ละประเภทชั้นความลับทั้งการเข้าถึงโดยตรง        
4) มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลที่เป็นมาตรฐาน 
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มีการจัดเก็บข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ (Log) ดังนี้ 
1) ก าหนดให้ระบบมีการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) และจัดเก็บไว้อย่างน้อย 

90 วัน นับตั้งแต่การใช้งานสิ้นสุดลง  
2) ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) จะต้องจัดเก็บไว้ในสื่อเก็บข้อมูลที่สามารถรักษาความ 

ครบถ้วน และถูกต้อง   
3) มีการก าหนดชั้นความลับในการเข้าถึงข้อมูลที่จัดเก็บ และสามารถระบุตัวบุคคลที่เข้าถึง

ข้อมูลดังกล่าวได้   
4) มีมาตรการในการป้องกันการแก้ไขข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) 
ซ่ึงข้อก าหนดดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง แนวนโยบายและ

แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2560 ซึ่งผู้
ขอรับการประเมินน ามาใช้ในการสังเคราะห์งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการบริหารจัดการงานมีความ
มั่นคงปลอดภัยเชื่อถือได้ ตลอดจนมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล อีกทั้ง ใช้เป็นแนวทางในการ
ดูแลรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ทั้งนี้ ผู้ใดกระท าการฝ่าฝืนประกาศฉบับนี้ โดยการที่น่าจะเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัย 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย จะพิจารณาเพ่ือระงับสิทธิ์
การใช้งาน ผู้กระท าอาจต้องถูกด าเนินการทางวินัยหรือจรรยาบรรณ ตามกฎหมายของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 4 
ผลที่ได้จำกกำรสังเครำะห์ 

 
จากการสังเคราะห์งานการบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้
โปรแกรม Microsoft Office 365 หรือโปรแกรม ZOOM Cloud Meetings เป็นการสร้างแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับภาระงานที่ปฏิบัติ (Job Description) ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
(บริหารงานทั่วไป) โดยผู้ขอรับการประเมินได้ท าการศึกษาสภาพแวดล้อม พร้อมทั้งการวางแผนการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการงานประชุม ท าการประเมินผลและปรับปรุงการ
ประยุกต์ใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เหมาะสมยิ่งขึ้น อีกทั้ง ยังมีการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี งาน
สังเคราะห์ และวิจัยที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการงานประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
โดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาปรับใช้ให้ประสบผลส าเร็จ เพ่ือน ามาสู่การใช้งานจริง
กับกลุ่มเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ และน ามาก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติในการบริหารจัดการงานประชุม ผู้
ขอรับการประเมินน าเสนอผลการสังเคราะห์ข้อมูล ดังนี้ 

 
4.1. ผลกำรสังเครำะห์งำน 

จากการบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่
อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft 
Office 365 หรือโปรแกรม ZOOM Cloud Meetings นั้น ผู้ขอรับการประเมินรับผิดชอบการด าเนินงาน
ด้วยตนเองทั้งหมดในฐานะผู้ปฏิบัติงาน โดยในการปฏิบัติงานทุก ๆ ขั้นตอนจากการสัมภาษณ์ผู้บริหาร
หน่วยงาน การใช้แนวคิดการวิเคราะห์ SWOT Analysis และวงจร PDCA ในการก ากับ ติดตาม และการ
ปรับปรุงพัฒนางาน ตามรายละเอียดดังนี้ 

4.1.1. การสัมภาษณ์ผู้บริหารหน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
นายวีระพันธ์ ชมภูแดง ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กล่าวว่า มหาวิทยาลัยสวนดุสิตมุ่งเน้นนโยบายการปฏิบัติอย่างยั่งยืนตามหลักเกณฑ์มหาวิทยาลัยสีเขียว 
(Green University) ทั้งด้านระบบบ าบัดน้ าเสีย ระบบการจัดการขยะ การจัดการอากาศภายในอาคาร 
การประหยัดพลังงานและการเพ่ิมพ้ืนที่สีเขียว เพ่ือมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่สวย สะอาด และใส่ใจ
สิ่งแวดล้อม (Clean & Green University) ในอนาคต และเพ่ือให้สอดรับกับนโยบายดังกล่าวส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงน าโยบายดังกล่าวมาพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลด
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ลดปริมาณการใช้กระดาษภายในหน่วยงาน 
โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงการพัฒนาระบบสนับสนุนต่าง ๆ มาประกอบกัน โดยได้
พัฒนาระบบ และฐานข้อมูลให้มีการเชื่อมโยงข้อมูลกัน พร้อมทั้งยังให้ความส าคัญกับการพัฒนาระบบการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ที่ครอบคลุมการบริหารจัดการงานอ านวยการ การประชุม เพ่ือลดความซ้ าซ้อน ลด
ขั้นตอน และท าให้ข้อมูลสารสนเทศมีความเสถียรมากยิ่งขึ้น 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ทิพสุดา คิดเลิศ รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ กล่าวว่า แนวคิดเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น ผู้บริหารมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือ
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เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ิมความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน ลด
การใช้ทรัพยากร รณรงค์การใช้ช่องทางอิเล็คทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษ เช่น การประชุมโดยใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ เป็นต้น ท าให้บุคลากรในหน่วยงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ลดความสิ้นเปลืองในการใช้ทรัพยากร อีกทั้ง ให้มีการสื่อสารไปยัง
บุคลากรผ่านช่องทางในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ ได้แก่ SDU e-office, Facebook,E-mail, Line 
Application เพ่ือเป็นการสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมการจัดประชุมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมซึ่งมีการ
ระบุในจดหมายเชิญประชุมให้มีการส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมทาง E-office หรือทาง E-mail หรือ
ทาง Line Application หรือทางโทรศัพท์เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตอบรับ/ปฏิเสธ และเพ่ือลดการ
ใช้กระดาษของหน่วยงาน  

นายสนธยา แย้มเดช หัวหน้าฝ่ายศูนย์ข้อมูลกลาง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) กล่าวว่า การเสนอแนวคิดการพัฒนาระบบจัดการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ต้องค านึงถึงการเก็บข้อมูล ส ารวจ ศึกษา และวิเคราะห์ถึงความต้องการต่าง ๆ 
สอบถามข้อมูลและวิธีปฏิบัติงาน และศึกษาเอกสารที่ใช้ในระบบ ความต้องการของผู้ใช้งาน ความต้องการ
ระบบ ศึกษาความต้องการในส่วนของรายงานที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต้องการ รวมทั้ง
ทั้งที่ต้องการพัฒนาเพ่ิมเติมและจะต้องวิเคราะห์ ออกแบบระบบให้สอดคล้องกับความต้องการทั้งใน
ภาพรวมแต่ละกระบวนการ รวมถึงการเชื่อมโยงกับระบบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติงาน
ส าหรับพัฒนาระบบให้ครอบคลุมทุกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

นางสาวมลธิรา โพธิ์น้อย เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) กล่าวว่าการจัด
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์เป็นรูปแบบการประชุมที่ค านึงถึงการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยให้
ความส าคัญในขั้นตอนต่าง ๆ ของการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่การเรียนเชิญและการประชาสัมพันธ์การประชุม 
การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์  การจัดเตรียมอาหารและ
เครื่องดื่ม รวมไปถึงการจัดเตรียมอ่ืนๆ เพ่ือส่งเสริมการประหยัดพลังงานของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

จากการสัมภาษณ์ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน ผู้ขอรับการประเมินสรุปได้
ว่า การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในงานการจัดประชุมจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็น
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นท าให้ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการจัดประชุมของ
หน่วยงาน มุ่งเน้นให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดต้นทุนและทรัพยากร อีกทั้งเป็นการเพ่ิมขีด
ความสามารถของบุคลากร และการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4.1.2. การวิเคราะห์ SWOT Analysis การบริหารจัดการงานประชุม 
คือการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือหาจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค รวมถึงบริบทขอบเขตของภาระหน้าที่ที่ปฏิบัติ จ าเป็นและที่
เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการงานประชุม ดังนี้ 

 

SWOT Analysis รำยละเอียด 
จุดแข็ง (Strengths) 
จุดเด่นหรือจุดแข็ง 

(1) บุคลากรมีความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติงานท าให้สามารถก ากับดูแล 
พัฒนาและปรับปรุงงานการประชุมได ้
(2) บุคลากรมทีักษะ ความรอบรู้ และประสบการณ์ความรับผิดชอบในงาน
ประชุมที่ได้รับมอบหมาย 
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SWOT Analysis รำยละเอียด 
(3) บุคลากรปฏิบัติงานมานาน ไม่โอนย้ายหน่วยงานท าให้เข้าใจและรู้เนื้อ
งานได้เป็นอย่างด ี
(4) มหาวิทยาลัยมีเทคโนโลยีสารสนเทศและเครื่องมือที่ทันสมัยสามารถ
น ามาปรับประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานได้ 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
จุดด้อยหรือจุดอ่อน 

(1) เอกสารมีปริมาณมาก บุคลากรที่รับผิดชอบมีคนเดียว ในขณะที่การ
ปฏิบัติงานในด้านอ่ืน ๆ ต้องด าเนินการควบคู่กันจ าเป็นต้องใช้เวลาและ
ก าลังคนที่มีอย่างจ ากัด 
(2) ปริมาณงานมีจ านวนมาก และมีความหลากหลายในเนื้องานต้อง
ประสานและสร้างความเข้าใจกับฝ่ายงานต่าง ๆ และต้องให้ความส าคัญ
กับงานตามนโยบายมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
(3) วิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบเดิมมีขั้นตอน
ปฏิบัติงานหลายขั้นตอนและใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหลายวัน 
(4) บุคลากรที่ไม่รู้งานแล้วมาท างานแทนขาดความรู้ ความช านาญในการ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอน 

โอกำส 
(Opportunities)  

(1) ผู้บริหารระดับสูงให้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากร รวมทั้งการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
(2) งานประสานงาน จัดประชุม จัดงานอบรมสัมมนาหรืองานตามนโยบาย
ของผู้บริหาร เป็นสิ่งส าคัญในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีในภาพรวมของส านัก
วิทยบริการฯ 
(3) มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่หลากลายรองรับการท างานและ
สามารถน ามาพัฒนางานได้ 
(4) มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในระบบการเรียนการสอนออนไลน์ การ
ประชุมออนไลน์ และการใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีเครื่องมือที่
หลากหลายรูปแบบ สามารถน ามาบริหารจัดการได้ โดยลดการใช้
ทรัพยากรกระดาษ การส าเนาเอกสาร หรือค้นหาข้อมูลได้ง่าย รวมทั้งมี
ช่องทางการสื่อสารออนไลน์ท าให้การหารือหรือสั่งการ และเผยแพร่
ความรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงานท าได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว 

อุปสรรค (Threats)  (1) บุคลากรยังต้องเรียนรู้และพัฒนาตนเองทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ให้มากขึ้น เพ่ือให้สามารถใช้เทคโนโลยีปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
(2) เนื้องานมีความเกี่ยวข้องกับหลายส่วน เช่น ผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้ร่วมงาน อาจมีความเปลี่ยนแปลงด้านข้อมูล ความต้องการ และนโยบาย
อยู่ตลอด ต้องอาศัยการประสานงานและติดตามอย่างใกล้ชิด นอกจากนี้ 
ความเร่งด่วนของงานอาจส่งผลกระทบต่อการจัดระบบงานที่ดีได้ 

 

จากการวิเคราะห์ SWOT ข้างต้นจะเห็นว่าจุดอ่อนของการบริหารจัดการงานประชุม
คือบุคลากรยังไม่เข้าใจระเบียบที่เกี่ยวข้อง วิธี แนวทาง ขั้นตอนปฏิบัติงานที่ดีและถูกต้องท าให้การ
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ปฏิบัติงานผิดพลาด ล่าช้า ซึ่งในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาระบบงานจะ
ส่งผลต่อการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และใช้กลยุทธ์ “โอกาส/อุปสรรค” มาด าเนินการ
ปรับปรุงงานด้านการบริหารงานทั่วไปโดยใช้ “โอกาส” จากเทคโนโลยีควบคู่กับการส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงาน
พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถของตนเองให้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลง ซึ่งยังเป็น “อุปสรรค” ทีส่ าคัญ
ในยุคปัจจุบัน และใช้ “จุดแข็ง/อุปสรรค”ด าเนินงานด้านการควบคุมอ านวยการหรือประสานงาน โดย
อาศัยจุดแข็ง ด้านทักษะการประสานงาน ความรอบรู้ เรื่องการบริหารจัดการการประชุมของผู้ปฏิบัติงาน
มาผนวกกับการส่งเสริมให้มีระบบการประสานงานติดตามข้อมูล ความต้องการ ตลอดจนนโยบายต่าง ๆ 
อย่างใกล้ชิด ซึ่งเป็นการตอบสนองต่อความท้าทายเพ่ือให้การท างานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยน า
หลักการวงจรการบริหารคุณภาพมาปรับใช้ในการบริหารจัดการงาน น าผลการวิเคราะห์มาเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงและพัฒนางานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4.1.3. ใช้หลักการวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) ในการปรับปรุงพัฒนางาน  
ผู้ขอรับการประเมินได้น าหลักการวงจรบริหารงานคุณภาพ (PDCA) มาปรับใช้กับ

การบริหารจัดการงานของส านักงานอ านวยการเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น โดยน าผล
จากการวิเคราะห์มาเป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

4.1.3.1. มีการวางแผนงาน (Plan) โดยการวางแผนขอบเขตงานด้านการบริหาร
จัดการงานประชุม ปฏิทินการประชุม ก าหนดผู้รับผิดชอบ และก าหนดแนวทางการประสานงานติดตาม
งานของแต่ละงาน รวมทั้ง ก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกันในกรณีมีภารกิจเร่งด่วน โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ที่มหาวิทยาลัยมีอยู่น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนก าหนดประเด็นการพัฒนางานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความรวดเร็ว คล่องตัวในการบริหารจัดการ และการวางแผนงานล่วงหน้า โดยประชุม
ผู้บริหาร บุคลากร เพื่อร่วมกันท าข้อตกลงร่วมกัน 

4.1.3.2. ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ (Do) มอบหมายงาน ด าเนินการตามแผน และแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้า ซึ่งต้องผลักดันและสร้างขวัญและก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยการน าโปรแกรม Microsoft Office 365 หรือแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings 
ที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาประยุกต์ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการการประชุมทั้งในห้องประชุม และ/หรือ
การประชุมด้วยระบบการประชุมในรูปแบบออนไลน์ผ่านแอปพลิเคชัน ผู้ขอรับการประเมินสามารถน ามา
ปรับใช้เป็นเครื่องมือติดต่อสื่อสาร การประชุมออนไลน์ และเป็นเครื่องมือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์
ได้ ซึ่งไม่ได้ท าให้ประสิทธิภาพการท างานลดลง แต่ยังช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของผู้ขอรับการ
ประเมินให้มีความสะดวก ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน เสริมสร้างความมั่นใจทางด้านความปลอดภัยในการ
เข้าใช้งานเนื่องจากเป็นซอฟต์แวร์ที่มหาวิทยาลัยมีสิทธิการใช้งานที่ถูกต้องตามกฎหมาย และรองรับ
อุปกรณ์การใช้งานที่หลากหลาย เช่น Computer, Smart Phone, Tablet เป็นต้น และโปรแกรม 
Microsoft Teams มีฟังก์ชันการใช้งานหลายอย่างที่ผู้ขอรับการประเมินสามารถน ามาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เช่น การสร้างทีม (Teams) การสร้างแชนเนล (Channel) การสนทนา (Chat) การประชุม 
(Meeting) การโทรด้วยเสียง (Calling) การสนทนาสื่อสารกันแบบ 2 way communication ได้ทั้งภาพ
และเสียง (Video Call) รวมถึงบอท (Bot) ยังท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการเข้าถึงบริการต่าง ๆ ที่มีอยู่ใน
ตัวระบบ Microsoft Office 365 ผู้ขอรับการประเมินสามารถเข้าถึงบริการต่าง ๆ  ที่มีอยู่ ได้แก่  
SharePoint, OneNote, OneDrive, Power BI และ Planner ได้ทันที รวมถึงโปรแกรมแอปพลิเคชัน 
ZOOM Cloud Meetings ที่ให้บริการเชื่อมโยงผู้เข้าประชุมผ่านบริการคลาวด์ท าให้ผู้ร่วมประชุมแต่ละคน
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ใช้ทรัพยากรในการเชื่อมเครือข่ายไม่สูง สามารถเห็นหน้าผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมากได้พร้อมกันแบ่งปัน
หน้าจอในห้องประชุม ใช้งานไวท์บอร์ด ห้องแชท ระบบควบคุม และเข้าร่วมประชุมได้จากทุกที่และทุก
อุปกรณ ์

4.1.3.3. การติดตามตรวจสอบ (Check) ก ากับ ตรวจสอบ และติดตามการ
ประสานงานการประชุม และรายงานความคืบหน้าเป็นระยะ อีกทั้งมีการสอนงาน ย้ าเตือนแนวทางการ
ปฏิบัติงานเป็นระยะ และท าการแก้ไขข้อบกพร่องหรือพัฒนาให้ดีขึ้นโดยได้ด าเนินการ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ พร้อมทั้งหาทางแก้ไขปัญหาข้อบกพร่อง เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ โดยเน้นการใช้ เทคโนโลยีสารสนเทศที่มีมาบริหารจัดการงานให้
เหมาะสม ในบริบทต่าง ๆ เช่น ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ และ
งบประมาณ เป็นต้อง ซึ่งต้องอาศัยความร่วมมือของทีมงานการยอมรับความรู้และความสามารถและความ
ไว้ใจซึ่งกันและกันของผู้ปฏิบัติงาน การติดตามผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ โดยมีการจัดท ารายงานเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารหรือหัวหน้าหน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือน 

4.1.3.4. การปฏิบัติ (Action) น าแนวทางการท างานที่ประสบความส าเร็จไปขยาย
ผล และเอาผลการประเมินที่ได้รับจากการตรวจสอบการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน มาวิเคราะห์ผลที่
เกิดข้ึนและน ามาพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหม่ โดยประสานงานกับฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง ท าความเข้าใจ
กับผู้ปฏิบัติงานให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมถึงการ
รายงานผลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนด น าแนวทางการด าเนินงานที่ประสบความส าเร็จไป
พัฒนาต่อ 

สรุปได้ว่าการสังเคราะห์การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการ
ประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Office 365 หรือโปรแกรมแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings เป็น
การลดค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานลง เช่น ปริมาณกระดาษ การใช้ไฟฟ้าในการส าเนาเอกสาร ควบคุมการ
ส าเนาเอกสาร ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลดเวลาและขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน และเพ่ิมคุณภาพของ
งาน อีกทั้งมีสภาพแวดล้อมที่มีผลต่อความสุขในการปฏิบัติงาน ลดโลกร้อน บุคลากรสามารถเข้าถึงระบบ
ดังกล่าวได้ทุกที่ทุกเวลา เป็นการสนับสนุนให้บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงาน อีกทั้งเป็นการพัฒนารูปแบบการให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว เพ่ิม
ช่องทางในการบริหารจัดการงานที่หลากหลาย พัฒนาศักยภาพบุคลากร น าเทคโนโลยีที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การพัฒนางานด้านส านักงานอ านวยการมีขีดสมรรถนะสูง สามารถประสานการ
ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว คล่องตัว ให้การสนับสนุนการบริหารงานของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
4.2. กำรวิเครำะห์คุณภำพของผลของกำรปฏิบัติงำน และประโยชน์ที่ได้รับ 

เมื่อน าแนวคิดการวิเคราะห์ SWOT Analysis และระบบวงจรคุณภาพ ( PDCA) มาใชในการ
ปฏิบัติงานท าใหการท างานเป็นไปตามข้ันตอน ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลดปริมาณการใช้กระดาษ และ
ลดความเสี่ยงที่ก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพหรือการเป็นโรคมะเร็งได้ หากผู้ขอรับการประเมินมีการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามวงจรคุณภาพที่ก าหนด ก็จะท าใหงานบรรลุผลตามเปาหมายที่ก าหนดไว และหาก
การด าเนินงานเกิดปัญหาหรือติดตั้งไมไดตามเปาหมายที่ก าหนดแสดงวาการปฏิบัติงานขั้นตอนใดหายไป 
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ต้องทบทวนแกไข เพ่ืองานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งในการวิเคราะห์ถึงประโยชน์ของการบริหาร
จัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็น
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Office 365 หรือโปรแกรมแอป
พลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings ประโยชน์ที่ได้จากการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือ
พัฒนาประสิทธิภาพงาน มีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็น
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ข้ันตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และ
ขั้นตอนหลังการประชุม ดังนี้ 

4.2.1. ผู้ขอรับการประเมิน สามารถค านวณปริมาณกระดาษท่ีใช้ในการประชุมผู้บริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้เห็นภาพรวมของจ านวนกระดาษที่ลดลงได้ทั้งหมดจากการ
ประชุมในแต่ละครั้ง และการด าเนินงานดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของนโยบายมหาวิทยาลัยสวนดุสิต Green 
and Clean University ส านักวิทยบริการฯ เริ่มใช้ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 จนถึงปัจจุบัน รวมระยะเวลาการใช้งาน 6 ปี ผู้ขอรับการประเมิน มีการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารเป็นประจ าทุก ๆ เดือน ๆละ 1 ครั้ง ปีละ 12 ครั้ง มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่เกิน 15 
คน เอกสารการประชุมหนึ่งคนใช้กระดาษจ านวน 50 แผ่น การประชุมในแต่ละครั้งจะต้องใช้กระดาษประมาณ 
750 แผ่น คิดเป็นจ านวนเงิน 150 บาท 1 ปี ใช้กระดาษจ านวน 9,000 แผ่น คิดเป็นกระดาษ 18 รีม ๆละ 124 
บาท (1 รีมบรรจุ 500 แผ่น) ส านักวิทยบริการฯ ต้องจ่ายเงินค่าจัดซื้อกระดาษ 2,232 บาทต่อปีงบประมาณ 
และเมื่อน ามาค านวณการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดระยะเวลา 6 ปี ผู้ขอรับการประเมินสามารถลดปริมาณการใช้กระดาษ
ประมาณ 54,000 แผ่น น ามาค านวณเป็นจ านวนกระดาษท่ีลดลง 108 รีม ๆละ 124 บาท (1 รีมบรรจุ 500 
แผ่น) คิดเป็นเงิน 13,392 บาท  

4.2.2. ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่จ าเป็นต้องใช้กระดาษในการประชุม เช่น ระบบสัญญาณ
อินเทอร์เน็ตขัดข้องหรือบางขั้นตอนอาจเกิดความจ าเป็นต้องมีการใช้กระดาษ ผู้ขอรับการประเมินมีการ
แก้ไขปัญหาโดยจัดท าเป็นข้อพึงระวังในการน าระบบไปใช้ ผู้บริหาร บุคลากร หรือผู้ที่สนใจต้องพึงตระหนัก
ว่าระบบดังกล่าวต้องอาศัยการเชื่อมต่อระบบบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หากวันนั้น ๆระบบอินเทอร์เน็ตมี
ปัญหาก็ท าให้ไม่สามารถตรวจงานผ่านระบบ Share Folder หรือการจัดไม่สามารถด าเนินการประชุมผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ได ้

4.2.3. ปริมาณการใช้กระดาษลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 โดยเปรียบเทียบเป็นราย
ปีงบประมาณ ทั้งนี้ เมื่อทุกหน่วยงานทั้งในมหาวิทยาลัย วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งมีความ
สนใจน าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์นี้ไปใช้จะช่วยให้มหาวิทยาลัยลดค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุ
ส านักงานลง 

4.2.4. ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ช่วยลดภาระงานของผู้ขอรับ
การประเมิน ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ไม่ต้องพิมพ์เอกสารหรือส าเนาเอกสารใหม่ทุก
ครัง้ในการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม  

4.2.5. ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
พัฒนางานการจัดประชุม และช่วยลดขั้นตอนในการจัดเตรียมเอกสารประกอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมเนื่องจากผู้ขอรับการประเมินไม่มีการพิมพ์เอกสารออกมาในรูปแบบกระดาษ โดยใช้ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์แทน 
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4.2.6. ผู้ตรวจสอบเอกสารสามารถตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมผ่านระบบจัดเก็บ
เอกสารด้วย OneDrive for Business เป็นแอปพลิเคชันที่สามารถตรวจสอบแก้ไขข้อมูลรายละเอียดต่าง 
ๆ ได้ท้ังในรูปแบบเอกสาร Word, Excel, PowerPoint และใช้แอปพลิเคชัน LINE ในการติดต่อสื่อสาร 

4.2.7. สามารถน ามาทดแทนการใช้งานโทรศัพท์ที่โต๊ะท างานของบุคลากรทั้งในมหาวิทยาลัย 
วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งได้ โดย Microsoft Teams ที่เป็นแอปพลิเคชันหนึ่งใน Office 365 
สามารถค้นหารายชื่อได้จากระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-Mail) เพ่ือการติดต่อสื่อสารได้โดยไม่ต้องรู้
เบอร์โทรศัพท์ของบุคลากรที่จะติดต่อได้ ใช้ได้ทุกเครือข่ายทั้งในระบบเครือข่าย LAN ,Wi-Fi หรือ 4G ท า
ให้ลดค่าใช้จ่ายในการใช้โทรศัพท์ลงได้ 

4.2.8. ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกในการประชุมไม่ต้องถือเอกสารการประชุมได้ทุกที่
ทุกเวลารองรับการแสดงผลที่หน้าจอในขนาดต่าง ๆ เช่น Computer, Smart Phone, Tablet เป็นต้น ซึ่ง
การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการประชุมขนาดเล็ก มี
ผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 15 คน ผู้ขอรับการประเมินจึงเลือกใช้ห้องประชุมแชร์ริงรู ม อาคารส านักวิทย
บริการฯ ชั้น 1 ท าให้ผู้ขอรับการประเมินไม่ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วง
ส าหรับใช้อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม ส่งผลให้สามารถลดค่าใช้จ่าย
ทางด้านปริมาณการใช้ไฟฟ้าที่ใช้ส าหรับการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงได้ 

จากการสังเคราะห์งานเล่มนี้ ผู้ขอรับการประเมินสรุปว่าการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่
มหาวิทยาลัยมีอยู่มาพัฒนางานด้านการประชุมของส านักวิทยบริการฯ โดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่
ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารและ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ขณะเดียวกันยังช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากร
กระดาษ วัสดุส านักงาน และลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินหรือเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่
ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดประชุมได้ อีกทั้ง ผู้ที่สนใจสามารถใช้
ประโยชน์จากการคู่มือการพัฒนางานของผู้รับการประเมินเล่มนี้ได้ไม่มากก็น้อย 
 
4.3. สรุปผลกำรสังเครำะห์ 

หากกล่าวถึงการประชุมในรูปแบบเดิมทุกหน่วยงานทั้งในมหาวิทยาลัย วิทยาเขตและศูนย์
การศึกษานอกที่ตั้งจะนึกถึงการประชุมในรูปแบบที่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนต้องมาอยู่ต่อหน้ากันและอยู่ใน
สถานที่เดียวกันเพ่ือประชุมปรึกษาหารือเรื่องหนึ่งเรื่องใด (ก่อนใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์) 
จะต้องท าเอกสารประกอบการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งต้องใช้บุคลากรในการจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม ท าให้สิ้นเปลื้องทั้งกระดาษ เวลาในการจัดท าเล่มเอกสารการประชุม และ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิตมีนโยบายลดการใช้กระดาษ รวมถึงเทคโนโลยีมีความเจริญก้าวหน้ามากขึ้นก็มีการ
น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้กับการประชุมท าให้เกิดความสะดวกในการประชุมมากขึ้น จึงมอบหมายให้ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศท าการพัฒนาระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ โดยได้น านโยบายลงสู่
การปฏิบัติเน้นลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดปริมาณการใช้กระดาษ และลดภาระงานของบุคลากรในการ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้พัฒนาขึ้นนั้นถูกออกแบบให้ง่าย
ต่อการใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเรียนรู้การใช้งานระบบได้ด้วยตนเองสามารถใช้งานได้บนอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ทุกแพลตฟอร์ม อีกทั้งยังสามารถค้นหาการประชุมที่ผ่านมาได้ ผู้บริหารสามารถก ากับติดตาม
งานที่มอบหมายในที่ประชุมได้อย่างรวดเร็ว ประกอบกับนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ลดการใช้กระดาษ ท า
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ให้ผู้บริหารเป็นผู้น าในการใช้งานระบบการประชุมเล็กทรอนิกส์ท าให้เห็นภาพของจ านวนกระดาษที่ลดลง
ได้ และมีการรายงานในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเป็นระยะท าให้เกิดความตระหนักและเห็น
ความส าคัญของการลดกระดาษในหน่วยงาน และเป็นแบบอย่างที่ดีที่หน่วยงานจะน าระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในการประชุมในส่วนงานอ่ืนต่อไป 

ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงสรุปจากการสังเคราะห์งานได้ว่าผู้ปฏิบัติงานทั้งเลขานุการหรือ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ต้องมีการควบคุม ก ากับการ
ปฏิบัติงานในส านักงานอ านวยการต้องมีการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์อย่างมีประสิทธิภาพ ต้องมีการ
วางแผน ทั้งกรอบระยะเวลา การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ บุคลากร และทรัพยากร การปฏิบัติงานให้
ประสบความส าเร็จต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในงานและการติดต่อประสานงาน ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ไม่ว่าจะอยู่ต าแหน่งหรือสถานะใดก็สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ อีกทั้ง หน่วยงานมีคู่มือในการปฏิบัติงาน
รูปแบบวิธีการปฏิบัติงานที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ในการบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่
ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Office 
365 หรือโปรแกรมแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings จะมีทั้งผลดีและผลเสีย ซึ่งผู้บริหาร บุคลากร 
หรือผู้ที่สนใจจะต้องพิจารณาประโยชน์ที่จะได้รับเมื่อตัดสินใจน าระบบดังกล่าวไปใช้งานจะต้องพยายาม
ตระหนักถึงปัญหาและหนทางแก้ไขไว้ล่วงหน้า ดังนี้ 

ข้อดี 
1. เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว ในการจัดเก็บ รวบรวมค้นคว้าข้อมูล 
2. ลดขั้นตอน/บุคลากรในการจัดการสืบค้นส าเนา เอกสาร 
3. ลดภาระในการเดินทางเข้ามาประชุมในมหาวิทยาลัย 
4. ลดปัญหาการจัดท า จัดเก็บ เอกสารซ้ าซ้อน 
5. สามารถช่วยในการตรวจสอบ ติดตาม สั่งงาน ได้สะดวกรวดเร็ว 
6. ช่วยสอบทานเอกสารได้ตลอดเวลา 
7. ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องมากข้ึน 
8. เพ่ิมประสิทธิภาพด้านการติดต่อสื่อสาร 

ข้อเสีย 
1. เนื่องจากเป็นระบบประชุมออนไลน์จึงมักมีปัญหาเมื่อระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้องหรือ

ใช้งานไม่ไดก้ระทันหัน 
2. ระบบการท างานจะเปลี่ยนวิถีการปฏิบัติงานไปสู่วิธีการใหม่อาจต้องมีการฝึกอบรมให้

ความรู้บุคลากร การเปลี่ยนวิธีการท างานต้องใช้เวลาในการน าเสนอและเน้นให้เห็นถึงประสิทธิภาพในการ
ท างานที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรยอมรับนานยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 5 
สรุปผล และข้อเสนอแนะ 

 
จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 ซึ่งในปัจจุบัน

ทั่วโลยังไม่มีวัคซีนหรือยารักษาโรค จนท าให้สภาพสังคมความเป็นอยู่ของคนไทยก าลังก้าวสู่ภาวะ New 
Normal (ภาวะปกติใหม่) มหาวิทยาลัยสวนดุสิตมีการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานโดยการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดและเน้นการท างานร่วมกัน ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงได้
ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีงานวิเคราะห์ สังเคราะห์ การทบทวนวรรณกรรม และวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน า
ผลการสังเคราะห์ที่ได้ไปพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับภาระงานที่ปฏิบัติงาน (Job 
Description) โดยท าการศึกษาสภาพแวดล้อม วางแผนการด าเนินงาน การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการบริหารจัดการงาน ประเมินผลและปรับปรุงงาน โดยการสังเคราะห์การบริหารจัดการงาน
ประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น และน ามาสู่การใช้งานจริงกับกลุ่มเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ ก าหนดเป็น
แนวทางปฏิบัติในการบริหารจัดการงานประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ท าให้หน่วยงานมีคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่รองรับกับวิถีชีวิตความเป็นอยู่แบบ New Normal โดยมีรายละเอียดของแนวปฏิบัติที่
จะขอเสนอแนะไว้ส าหรับการศึกษา ดังนี้ 

 
5.1. ข้อเสนอแนะและแนวปฏิบัติที่สำมำรถน ำไปปรับใช้ 

การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการประชุมโดย
ปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมอยู่ในรูปแบบเอกสารประกอบการประชุมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นข้อมูล
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการประชุม ซึ่งระบบงานดังกล่าวช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้
ขอรับการประเมิน ผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุมให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างง่ายและรวดเร็วมากยิ่งขึ้นผ่าน
เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ (PC) เครื่องคอมพิวเตอร์แบบกระเป๋าหิ้ว (Notebook or Laptop) และอุปกรณ์
โทรศัพท์เคลื่อนที่ระบบ iOS หรือ Android ได้ ในขณะเดียวกันยังช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษ การใช้
เครื่องถ่ายเอกสารส าเนาเอกสาร ลดโลกร้อน ลดความเสี่ยงต่อระบบทางเดินหายใจ และลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ขอรับการประเมิน ดังนี้ 

1) การบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบสารสนเทศที่ช่วย
ลดปริมาณกระดาษ ส าเนาเอกสารในการจัดท าเอกสารการประชุม อีกทั้งยังสามารถค านวณปริมาณ
กระดาษท่ีใช้ในการประชุม ท าให้ส านักวิทยบริการฯเห็นภาพรวมของจ านวนกระดาษที่ลดลงได้ทั้งหมดจาก
ทุกการประชุม และเป็นส่วนหนึ่งของการสนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัย Green and Clean University 

2) การบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ สามารถน ามาใช้ในปรับปรุง
กระบวนงานประชุมในแบบเดิม ส่งผลท าให้มีการเพ่ิมประสิทธิภาพในการประชุมของเลขานุการหรือ
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ลดเวลาในการจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกในการประชุม โดยไม่จ าเป็นต้องถือเอกสาร
การประชุมที่มีจ านวนมาก และยังสามารถประชุมผ่านอุปกรณ์ทุกชนิดได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ทุกที่ ทุก
เวลา และไม่ต้องถือเอกสารจ านวนมากในการประชุม 
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3) เป็นการบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ที่ออกแบบให้สามารถ
ปรับแสดงผลให้เหมาะสมกับขนาดหน้าจอในทุกอุปกรณ์ของผู้ใช้งานได้ 

4) โปรแกรม Microsoft Office 365 ที่มีแอปพลิเคชัน Microsoft Teams หรือโปรแกรม
แอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings สามารถน ามาปรับใช้เป็นเครื่องมือติดต่อสื่อสาร การประชุม
ออนไลน์ และเป็นเครื่องมือการท างานร่วมกันแบบออนไลน์ได้ ซึ่งไม่ได้ท าให้ประสิทธิภาพการท างานลดลง 
แต่ยังช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของผู้ขอรับการประเมินให้มีความสะดวก ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน 
เสริมสร้างความมั่นใจทางด้านความปลอดภัยในการเข้าใช้งานเนื่องจากเป็นซอฟต์แวร์ที่มหาวิทยาลัยมีสิทธิ
การใช้งานที่ถูกต้องตามกฎหมาย 

 
5.2. ผลลัพธ์ของกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับใช้ 

1) การบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดกระดาษที่ใช้ในการ
จัดการประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

2) การบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ สามารถน ามาใช้ได้จริงในการ
ปรับปรุงกระบวนงานของการจัดการประชุมแบบเดิม ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกในการประชุม 
และสามารถด าเนินการประชุม ค้นหาการประชุมย้อนหลัง และติดตามงานที่ได้รับมอบหมายจากการ
ประชุมผ่านอุปกรณ์ทุกชนิดได้ 

3) การบริหารจัดการประชุมด้วยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยให้เลขานุการหรือ
เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ลดระยะเวลาในการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม และ
สามารถแก้ไขข้อผิดพลาดของเอกสารประกอบการประชุมได้โดยไม่ต้องจัดท าเล่มเอกสารประกอบการ
ประชุมใหม่อีกครั้ง 

 
5.3. ข้อเสนอเชิงกลยุทธ์ และแนวทำงกำรพัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

1) มหาวิทยาลัยสามารถน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยู่ มาเป็นเครื่องมือในการบริหาร
จัดการจัดการงานการประชุมให้มีความทันสมัย มีประสิทธิภาพทันต่อความต้องการ ช่วยลดเวลาและ
ประหยัดงบประมาณในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และช่วยท าให้การปฏิบัติงานมีระบบมากขึ้น 

2) ผู้ปฏิบัติงานมีการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานส่งผลต่อการบริหารจัดการงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และติดตามงานภายในส านักงานให้เกิดผลส าเร็จได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3) สร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในหน่วยงาน
เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานโดยการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีในการพัฒนางานได้อย่างเหมาะสม และที่สามารถติดตามประเมินผลงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4) สนับสนุนการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมใหม่ ๆที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
และพร้อมที่จะพัฒนางาน พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความหลากหลาย ภายใต้กระแสการเปลี่ยนแปลง
ของประเทศ 

5) การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงานและบริหารงานของบุคลากรนั้น 
ย่อมต้องมีการพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรควบคู่กันไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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5.4. ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงในกำรแก้ไข 

1) การปรับเปลี่ยนรูปแบบการประชุมจากการประชุมด้วยกระดาษ เป็นการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ในช่วงแรกพบว่าผู้ใช้งานทั้งเลขานุการและผู้เข้าร่วมประชุมยังไม่มีความเข้าใจในการใช้ระบบ 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
- เสนอระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสร้างความความรู้ เข้าใจของการใช้งาน 

และชี้ให้เห็นถึงข้อดีข้อเสียของระบบงาน จัดท าคูม่ือการใช้งาน และวีดิโอสอนการใช้งาน 
- มีทีมคอยช่วยเหลือให้ค าแนะน าการใช้งาน และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

2) รูปแบบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมที่ไม่มีมาตรฐาน 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
- จัดท าเอกสาร infographic ที่มีรูปแบบที่เข้าใจง่ายเกี่ยวกับการประชุมโดยยึดตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 และ พ.ศ.2548 
และระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2562 ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม พ.ศ.2561  

3) มีบางส่วนงานยังไม่ได้ใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ จากการใช้งานไประยะ
หนึ่งและได้ติดตามการใช้งานพบว่ายังมีหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ เนื่องจากไม่
ทราบว่ามีระบบนี้ให้ใช้งาน 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
- ประชาสัมพันธ์ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และการใช้งาน 
- รายงานผลการใช้งานระบบต่อผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือให้

เห็นแนวโน้มการใช้งานที่เพ่ิมข้ึน 
4) ผู้เข้าใช้งานมีความกังวลในเรื่องความปลอดภัยของข้อมูลการประชุมอาจจะถูกเข้าถึง

โดยผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับการประชุม 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
- ก าหนดนโยบายของการพัฒนาระบบให้ค านึงถึงความปลอดภัยของข้อมูลการประชุม 

และให้ความรู้และค าแนะน าเก่ียวกับวิธีการต่าง ๆ ในเรื่องของความปลอดภัยของข้อมูล 
5) ความหลากหลายของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม 

แนวทางในการแก้ไขปัญหา 
- ก าหนดนโยบายของการพัฒนาระบบให้ทุกระบบรองรับการใช้งานได้ในทุกขนาด

หน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด 
 
5.5. ผลที่ได้รับจำกกำรพัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนและข้อเสนอในกำรสังเครำะห์งำนครั้งต่อไป 

1) การสังเคราะห์นี้เป็นการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในงาน และจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติแนวปฏิบัติในระดับต้น และเมื่อมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติในระดับเบื้องต้นแล้ว
ควรพัฒนาอย่างต่อเนื่องในระดับกลางและระดับสูงต่อไป 

2) ในอนาคตข้อมูลทุกอย่างจะอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยจึงควรพัฒนาการ
ท างานรวมทั้งรูปแบบให้เป็นบริการอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้  จ าเป็นต้องพัฒนาบุคลากรที่มีอยู่ สรรหาบุคลากร
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ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ (ระบบคอมพิวเตอร์) เพ่ิมข้ึน เพ่ือให้มีความพร้อมส าหรับบริการอิเล็กทรอนิกส์
ในอนาคต 
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แบบฟอร์มวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
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การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร ระดับหน่วยงาน 
การบริหารจัดการงานประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยน า

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาปรับใช้ให้ประสบผลส าเร็จ 
โดย...........(หน่วยงาน/หัวหน้าฝ่ายงาน)................ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มการเขียนสรุปแผนงานด้วยระเบียบวิธี PDCA 
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การน าหลักการ PDCA (Plan-Do-Check-Act) 
มาใช้ในการปรับปรุงกระบวนการ/ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

และจัดท ามาตรฐานการท างาน 
 

ระบบ PDAC ผู้เกี่ยวข้อง แผนปฏิบัติ เอกสารที่
ได้รับ 

แบบและเอกสาร
ตามระบบ 

อ่ืน ๆ 

Plan  
การวางแผน 

ผู้อ านวยการ 
 
 
คณะท างานตาม
ค าสั่ง 
 
คณะท างาน 
 

ประชุม
วางแผน 
 
การเขียน
โครงการ 
กิจกรรม งาน 
 
 

บันทึกการ
ประชุม 
 
บันทึกการ
ประชุม 
 
โครงการ 
กิจกรรม งาน 

ค าสั่งต่าง ๆ 
 
 
คณะกรรมการ 
 
 
โครงการ กิจกรรม 
รายละเอียด ทรัพยากรท่ี
ใช ้

 

DO  
การปฏิบัติตามแผน 

คณะท างาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติ
ตามขั้นตอนใน
แผนงานท่ี
เขียนไว้อย่าง
เป็นระบบและ
มีความ
ต่อเนื่อง
ด าเนินการ 

รายละเอียด /
ขั้นตอน
ด าเนินการ 

ระบบการติดตาม  

Check  
การตรวจสอบ 

คณะท างาน /
ผู้เกี่ยวข้อง 

การตรวจสอบ
ผลการ

ด าเนินการใน
แต่ละขั้นตอน
ว่ามีปัญหา
อะไรเกิดขึ้น 

จ าเป็นเปลี่ยน
แปงแก้ไข
แผนงานใด 

แบบประเมิน
สรุปผล 

ผังของแต่ละงาน  

Act  
การปรับปรุงการ
ด าเนินการอย่าง

เหมาะสม 

คณะท างาน / 
ผู้เกี่ยวข้อง 

การปรับปรุง
แก้ไขส่วนท่ีมี
ปัญหาหรือถ้า
ไม่มีปัญหาก็
ยอมรับการ
ปฏิบัติตาม

แผน 

ผลสรุป แผนพัฒนา / คู่มือ / 
แนวทางปฏิบัติ 
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ภาคผนวก ค 
ข้อมูลการใช้ทรัพยากรกระดาษ  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 - 2563 
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ข้อมูลการใช้กระดาษกับหมึกพิมพ์  
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 – 2563 

ข้อมูลจาการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
 
กระดาษ A4  

 
ปี 2559 ปริมาณการจัดซื้อกระดาษ จ านวน 300 รีม เป็นเงิน 37,200 บาท 
ปี 2559 ปริมาณการใช้กระดาษจ านวนการเบิก 195 รีม เป็นเงิน 24,180 บาท 
** คงเหลือ 105 รีม 
 
ปี 2560 ปริมาณการจัดซื้อกระดาษ จ านวน 300 รีม เป็นเงิน 37,200 บาท 
ปี 2560 ปริมาณการใช้กระดาษจ านวนการเบิก 190 รีม เป็นเงิน 23,560 บาท 
** คงเหลือ 110 รีม 
 
ปี 2561 ปริมาณการจัดซื้อกระดาษ จ านวน 300 รีม เป็นเงิน 37,200 บาท 
ปี 2561 ปริมาณการใช้กระดาษจ านวนการเบิก 135 รีม เป็นเงิน 16,740 บาท 
**คงเหลือ 165 รีม 
 
ปี 2562 ปริมาณการจัดซื้อกระดาษ จ านวน 0 รีม  
ปี 2562 ปริมาณการใช้กระดาษจ านวนการเบิก 125 รีม เป็นเงิน 15,376 บาท 
 
ปี 2563 ปริมาณการจัดซื้อกระดาษ จ านวน 0 รีม  
ปี 2563 ปริมาณการใช้กระดาษจ านวนการเบิก 80 รีม เป็นเงิน 9,920 บาท 
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ภาคผนวก ง 
แสดงภาพการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

(SDU Meeting) 
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หน้าหลักการใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (SDU e-Meeting) 

ผู้เข้าร่วมประชุม เลขานุการที่ประชุม เข้าใช้งานผ่านช่องทาง http://sdumeeting.dusit.ac.th/
ในการเข้าใช้งานระบบให้ผู้ใช้งานระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) (เข้าด้วย
รหัสที่เข้าระบบอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย) เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

ภาพทีแ่สดงหน้าจอในการเช้าใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ SDU e-Meeting 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ 
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ภาพแสดงหน้าจอหลักการบริหารจัดการระเบียบวาระการประชุม 
 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอหลักการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (SDU e-Meeting) 
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ภาพแสดงการใช้งานผ่านอุปกรณ์ Smart Device 
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ภาคผนวก จ 
ภาพแสดงการสร้างระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Online) 
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ตัวอย่างการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
ผ่าน Microsoft Teams Online 
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ตัวอย่างการจัดอบรมในรูปแบบออนไลน์ของมหาวิทยาลัยสวนดุสติ 
ผ่าน Microsoft Teams Online 
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ตัวอย่างการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ผ่าน ZOOM Cloud Meetings 
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ตัวอย่างการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
ผ่าน ZOOM Cloud Meetings 

 
 

 
 

 
 
 
 

 




