
 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดี ดา้นความส าเร็จการด าเนินงานการประชุม กบ. โดยใชเ้อกสารระบบอิเลก็ทรอนิกส ์

ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 

    ความส าเร็จการด าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์  

2. ช่ือหน่วยงาน  

    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. คณะท างาน 

   1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 

   2. อาจารย์ธารา  จันทร์อนุ 

   3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ าเริญรัตนา   

   4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 

   5. นางสาวฐานิตา  มลคล  า 

   6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  

4. บทสรุปโครงการ 

    จากการด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ที่ผ่านมา ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในแต่ละครั ง

ประมาณ 110-140 แผ่น ส าหรับสาเหตุที่มีเอกสารประกอบการประชุมเป็นจ านวนมากเนื่องจาก 

     4.1 การจัดท ารายงานการประชุมจะจัดท ารายงานแบบละเอียดและระบุข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 

ของคณะกรรมการแต่ละคนอย่างละเอียด 

     4.2 ตามนโยบายคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ ได้ก าหนดให้หน่วยงานภายในด าเนินการจัดท า

สถิติรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน พร้อมทั งจัดท าแผนภูมิแท่งประกอบการรายงานด้วย  

     4.3 ระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง ซ่ึงในการประชุมแต่ละครั งประมาณ 40-50 เรื่อง 
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     4.4 ระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ซ่ึงฝ่ายบริหารจะต้องรายงานผลการด าเนินงาน 

ในรอบเดือนที่ผ่านมาพร้อมเอกสารแนบ  

     4.5 ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ซ่ึงคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ ได้ก าหนดให้น าเข้าท่ีประชุมทุกครั งพร้อมเอกสารแนบ  

     4.6 ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ เรื่องการรายงานผลการไปราชการของบุคลากร 

ซึ่งคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ ได้ก าหนดให้น าเข้าท่ีประชุมทุกครั งพร้อมเอกสารแนบ  

     จากรายละเอียดดังกล่าว คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ จึงมีมติให้ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการ

จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือด าเนินการจัดประชุม ทั งนี  เพื่อเป็นการประหยัดกระดาษและวัสดุในการ

จัดท าเอกสารประกอบการประชุมตามขั นตอนการด าเนินงาน ดังนี  

     1. จัดท ารายงานการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการ

ตรวจสอบเอกสารก่อนรับรองรายงานการประชุมในวันประชุมจริง 

     2. จัดท าเอกสารสรุปการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก 

วิทยบริการฯ และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบและเตรียม

ความพร้อมในด้านการน าเสนอและรายงานข้อมูล  

     3. จัดท าวาระการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม เพื่อให้คณะกรรมการฯ ได้ด าเนินการ

ตรวจสอบวาระการประชุมและการเตรียมความพร้อมในด้านการน าเสนอและรายงานข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

     4. จัดท า Power Point เพ่ือน าเสนอวาระการประชุมและจัดท าการเชื่อมโยงข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์

ของเอกสารแนบประเภทต่าง ๆ ใน Power Point  

     5. ความชัดเจนในการเปิดข้อมูลผ่านโปรเจคเตอร์เพ่ือน าเสนอข้อมูล Power Point   
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ารายงานการประชุม 

และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม 

จัดท าเอกสารสรุปการติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

และจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม 

จัดท าวาระการประชุมและจัดส่งข้อมูลผ่านระบบไลน์กลุ่ม 

File 

จัดท า Power Point เพ่ือน าเสนอวาระการประชุมและจัดท าการ

เชื่อมโยงข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์ของเอกสารแนบ 

การเปิดข้อมูลผ่านโปรเจคเตอร์เพื่อน าเสนอข้อมูล 

Power Point  File 

ประเมินผลการด าเนินงาน/พัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 
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5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 

    การด าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นสิ่งใหม่ที่ส านักวิทยบริการฯ           
ได้ทดลองใช้ในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และมีการขยายผลการด าเนินงานไปยัง
การประชุมคณะกรรมการชุดอ่ืน ๆ ทั งนี  เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษและเพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ที่มหาวิทยาลัยประกาศให้ใช้ทุกหน่วยงาน 
    เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพความส าเร็จในการด าเนินการประชุมโดยใช้

เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดตัวชี วัด

ความส าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่ ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตามรายละเอียด

เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี      

    เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ 

    1 = 1.00 – 1.50  

    2 = 1.51 – 2.50  

    3 = 2.51 – 3.50  

    4 = 3.51 – 4.50  

    5 = 4.51 – 5.00 

    ทั้งนี้ ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.76 คะแนนอยู่ในระดับ 5 
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แผนหลักการด าเนินงานการประชุม กบ. โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แบบ Log Analysis Framework 

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท า 
และด าเนินการประชุม 
โดยใช้เอกสารระบบ 
อิเล็กทรอนิกสไ์ดส้ าเร็จ 
ตามนโยบาย กบ. 
ส านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการ 
ชุดอื่น ๆ ด าเนินการประชุม 
โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ไม่ต่ ากว่า 2 ชุด 

ตรวจสอบจากขั นตอน 
การด าเนินงานตาม 
Flow Chart  

คณะกรรมการ กบ. 
ส านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการประชุม
โดยใช้เอกสาร 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์
ดีกว่าการประชุมแบบเดิม 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพื่อปรับเปลีย่นระบบ 
การประชุมให้ทันสมัย 
รวดเร็ว โดยใช้ระบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส ์

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการ 
ชุดอื่น ๆ ด าเนินการประชุม 
โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ไม่ต่ ากว่า 2 ชุด 

ตรวจสอบจากขั นตอน 
การด าเนินงานตาม 
Flow Chart  

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
ของส านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการประชุม
โดยใช้เอกสาร 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์
ดีกว่าการประชุมแบบเดิม 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อเป็นการประหยดั 
กระดาษและวสัดุอื่น ๆ ที่ใช้ 
ในการจัดท าเอกสารประกอบ 
การประชุม 

การจัดซื อกระดาษและวสัดุอื่น ๆ  
ในการจัดท าเอกสาร 
ประกอบการประชุมน้อยลง 

จ านวนการจัดซื อกระดาษ 
และวัสดุอื่น ๆ ในการจัดท า 
เอกสารประกอบการประชุม 

ฝ่ายบรหิารส านัก 
วิทยบริการฯ มีทัศนคติว่า 
การประชุมโดยใช้เอกสาร
แบบอิเล็กทรอนิกส ์
มีความประหยดั 
และคุ้มค่ามากกว่า 
การประชุมแบบเดมิ 

กิจกรรม 
1. การด าเนินการประชุมโดยใช้ 
ระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส ์
คณะกรรมการ กบ. 
2. การด าเนินการประชุมโดยใช้ 
ระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส ์
ของคณะกรรมการชุดอื่น ๆ 

ฝ่ายเลขานุการฯ คณะกรรมการ 
ชุดอื่น ๆ ด าเนินการประชุม 
โดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ไม่ต่ ากว่า 2 ชุด 

ตรวจสอบจากการ
ปรับเปลีย่นวิธีการประชุม 
แบบเดิมมาเป็นการประชุม 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์

เง่ือนไขขั้นตน้ 
ก่อนเร่ิมโครงการ 
(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนทัศนคติ
และการทดสอบการใช้ 
ระบบการประชุม 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์
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6. วัตถุประสงค ์
    วัตถุประสงค์หลัก 

    เพ่ือปรับเปลี่ยนระบบการประชุมให้ทันสมัย รวดเร็ว โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

    วัตถุประสงค์รอง 

    เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและวัสดุอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม รวมถึงความ

สอดคล้องในด้านการใช้ระบบเอกสาร e-Office 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 
วางแผน (Plan) 
- การรับมอบนโยบายการด าเนินงานการประชุมโดยใช้เอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีการประชุมฝ่ายบริหารและบคุลากรฝ่ายต่าง ๆ ที่มีส่วนเกีย่วข้องเพื่อวาง 
แนวทางการด าเนินงาน 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด าเนินการตาม FLOW CHART  

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- เลขานุการฯ ของแตล่ะคณะกรรมการฯ สามารถด าเนินการประชุมโดยใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกสไ์ดเ้กือบทุกชุดคณะกรรมการฯ 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก าหนดตัวชี วัดความส าเร็จโดยมีระดับ
ค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- การจัดซื ออุปกรณ์ ICT ประกอบการประชุมเพื่อให้มีความทันสมัยมากยิ่งขึ น 
และสามารถตรวจสอบเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกสไ์ดส้ะดวกยิ่งขึ น โดยจะด าเนินการ 
จัดซื อในปีงบประมาณ 2562 
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
    OUT COME ที่เกิดขึ น คือ การปรับเปลี่ยนวิธีการประชุมแบบเดิมเป็นการประชุมโดยใช้เอกสารระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    ปัจจัยหลัก คือ 
    การท างานเป็นทีมระหว่างฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และฝ่ายบริหารส านัก
วิทยบริการฯ  

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การดูข้อมูลจากหน้าจอโปรเจคเตอร์ไม่ค่อยชัดเจน การจัดซื อชุดอุปกรณ์ ICT ส าหรับ 
การประชุม 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      วิธีการด าเนินงานการจัดประชุมโดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือให้
สอดคล้องกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ของมหาวิทยาลัย  
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