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บทคดัย่อ 

บทควำมวิชำกำรนี้ มีวัตถุประสงค์ที่จะน ำเสนอแนวปฏิบัติและเคร่ืองมือส ำหรับกำรจัดกำรประชุมของ

มหำวิทยำลัยคริสเตียน ด ำเนินกำรผ่ำนกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ ของชุมชนปฏิบัติเสริมสร้ำงควำมเป็นเลิศของงำน    

สำรบรรณ จำกสมำชิกจ ำนวน 40 คน มีกำรวิเครำะห์ควำมคิดเห็นด้วยค่ำเฉล่ีย ผลผลิตที่ได้จำกกำรแลกเปล่ียน

เรียนรู้ ได้น ำไปสู่กำรพัฒนำแนวปฏบิัติกำรจัดกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ซึ่งประกอบไปด้วยแนวปฏบิัติ 3 ขั้นตอน 

คอื กำรด ำเนินกำรก่อนประชุม ระหว่ำงประชุม และหลังประชุม รวมทั้งกำรพัฒนำระบบ C.U.T. E-Meeting อนัเป็น

เคร่ืองมืออ ำนวยควำมสะดวกต่อกำรจัดกำรประชุมให้แก่ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำร ประโยชน์ต่อผู้เข้ำร่วมประชุมที่

สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ทุกเวลำ และยังเป็นแหล่งสำรสนเทศจัดเกบ็งำนประชุมของมหำวิทยำลัยคริสเตียนได้อย่ำง

เป็นระบบ 

ค าส าคญั: กำรจัดกำรประชุม/ ระบบบนัทกึกำรประชุม/ ชุมชนปฏบิตัิ 
 

Abstract 

This academic article presents guidelines and tools for managing the meetings of Christian University 

of Thailand. They were developed through the exchange of information with the community of practice to 

enhance the excellence of correspondence work. The average values of the opinions from 40 members were 

analyzed. The results from this information exchange led to the development of guidelines for organizing 

university meetings which consist of practicing a 3-step guideline; the pre-meeting process, the during meeting 

process, and the post-meeting process, along with the development of the C.U.T. E-Meeting system, which is 

a tool to facilitate meeting arrangements by the person acting as the secretary of the meeting and enable the 

meeting attendees to access the information at any time.  It is also a systematic location for storing documents 

of information from Christian University of Thailand meetings. 
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1. บทน า 

กำรจัดกำรประชุมถือเป็นภำรกิจส ำคัญของ

กระบวนกำรบริหำรจัดกำรงำนด้ำนต่ำงๆ ของคณะวิชำ

และฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำรในสถำบนัอดุมศึกษำให้บรรลุ

เป้ำหมำย เนื่ องจำกกำรประชุมเป็นต้นทำงของกำร

ระดมควำมคิด กำรวำงแผน กำรน ำแผนไปสู่กำรปฏบิตั ิ

กำรมอบหมำยภำระงำน รวมทั้งกำรแก้ไขปัญหำระหว่ำง

ด ำเนินกำร  ตลอดจนกำรก ำกบัและติดตำมประเมนิผล 

[1] กำรที่จะท ำให้กำรประชุมหนึ่งๆที่จัดขึ้นเป็นไปอย่ำง

รำบรื่น บรรลุวัตถุประสงคข์องกำรประชุมได้นั้น จะต้อง

อำศัยระบบกำรสนับสนุนกำรจัดกำรประชุมที่ดด้ีวย เช่น 

ปัจจัยด้ำนบุคลำกร กระบวนกำรขั้นตอน สถำนที่  

เอกสำรข้อมูล [2] กำรบริหำรงบประมำณ หรือปัจจุบนั

ที่มีกำรน ำเอำเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ำมำอ ำนวยควำม

สะดวกในกำรจัดกำรประชุม [3] 

ส ำหรับมหำวิทยำลัยคริสเตียน มีกำรจัดกำร

ประชุมในระดับต่ำงๆ ตำมค ำสั่งคณะกรรมกำรที่ได้รับ

กำรแต่งตั้งขึ้นทั้งในระดับมหำวิทยำลัย  ระดับคณะวิชำ

และฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำร หรือคณะท ำงำนที่แต่งตั้ง

ขึ้นมำเฉพำะกจิเพ่ือด ำเนินกำรเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นครั้ง

ครำวและยุตลิง ได้แก่ 

1. ระดับมหำวิทยำลัย อำทิ กำรประชุมสภำ

มหำวิทยำลัยคริสเตียน คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำ

มหำวิทยำลัย คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย สภำ

วิชำกำร คณะกรรมกำรสื่อสำรองค์กรและกำรตลำด 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะกรรมกำรเสริมสร้ำงกำรท ำวิจัย คณะกรรมกำร

พั ฒ น ำ นั ก ศึ ก ษ ำ  ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ส่ ง เ ส ริ ม

ศิลปะวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม คณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สงัคม เป็นต้น 

2. ระดับคณะวิชำและฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำร 

อำทิ คณะกรรมกำรบริหำรคณะวิชำ คณะกรรมกำร

บริหำรหลักสูตร คณะกรรมกำรควบคุมคุณภำพกำร

ด ำเนินงำนระดบัฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำร เป็นต้น 

3. คณะกรรมกำรเฉพำะกจิ อำท ิคณะกรรมกำร

จัดโครงกำรที่คณะวิชำและฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำรจัดขึ้น

ตำมแผนปฏบิตักิำร คณะท ำงำนเพ่ือกำรด ำเนินกำรตำม

กฎกร ะ ทร ว ง  ก ำ ร จั ด กลุ่ ม สถ ำบั น อุ ดมศึ ก ษ ำ 

มหำวิทยำลัยคริสเตียน คณะท ำงำนพัฒนำระบบ

สำรสนเทศภำระงำนของอำจำรย์ คณะท ำงำนกำรเตรียม

ตรวจประเมินรับรองสถำบันกำรศึกษำวิชำกำรพยำบำล

และกำรผดุงครรภ์ เป็นต้น 

บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย 

มีส่วนร่วมสนับสนุนในทุกกำรประชุมจึงมีประสบกำรณ์

จำกกำรจัดกำรประชุมในฐำนะผู้ท ำหน้ำที่ด้ำนต่ำงๆ 

เช่น กำรเป็นกรรมกำร เลขำนุกำร และผู้ ช่วยเลขำนุกำร 

ได้รวมกลุ่มกันเพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู้  แนวคิด ค้นหำ

แนวปฏิบัติหรือเคร่ืองมือใหม่ๆ ที่จะเข้ำมำช่วยท ำกำร

ให้บริหำรจัดกำรประชุมมีประสทิธภิำพมำกยิ่งขึ้น ผ่ำน

ชุมชนปฏบิตัเิสริมสร้ำงควำมเป็นเลิศของงำนสำรบรรณ 

ซึ่ งมีสมำชิกจำกทุกส่วนงำนในสังกัดสำยสนับสนุน

วิชำกำร จ ำนวน 40 คน โดยกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้

ด ำเนินกำรในช่วงเดือนสิงหำคม-ตุลำคม 2565 บน

กลุ่ มไลน์แอปพลิ เคชัน (Line Application) มีกำร

จัดเก็บข้อมูลควำมคิดเห็นผ่ำนระบบออนไลน์ และ

วิเครำะห์ข้อมูลด้วยค่ำเฉล่ีย ผลผลิตที่ได้ คือ แนว

ปฏบิัติและเครื่องมือสนับสนุนกำรจัดกำรประชุมให้กับ

บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรมหำวิทยำลัย ซึ่งอ ำนวย

ควำมสะดวกให้แก่ผู้ท ำหน้ำที่จัดประชุม ผู้เข้ำร่วม

ประชุมที่สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ทุกเวลำ และท ำให้เกดิ

ระบบกำรจัดเก็บคลัง ข้อมูลด้ำนกำรประชุมของ

มหำวิทยำลัย ได้อย่ำงเป็นระบบมำกย่ิงขึ้น 

 

2. แนวคิดการจดัการประชุมทีม่ีประสิทธิภาพ 

กำรจัดกำรประชุมที่มีประสิทธิภำพส ำหรับ

สถำบันอุดมศึกษำนั้น หน่วยงำนหรือผู้รับผิดชอบกำร

จัดกำรประชุมควรก ำหนดกระบวนกำรด ำเนินงำนใน 3 

ขั้นตอน ส ำคัญ ได้แก่ ระยะเตรียมกำรก่อนกำรจัด

ประชุม ระยะระหว่ำงด ำเนินกำรประชุม และระยะกำร

ด ำเนินกำรภำยหลังกำรประชุม ประสิทธิภำพของกำร

ประชุมจะเกิดขึ้ นได้เริ่มตั้งแต่ก่อนกำรประชุม ต้องมี

กำรจัดส่งหนังสอืเชิญประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม

ล่วงหน้ำ มีกำรเตรียมควำมพร้อมด้ำนอำคำรสถำนที่ 

โสตทัศนูปกรณ์ เอกสำรประกอบกำรประชุมให้

ครบถ้วน ระหว่ำงกำรประชุม ควรมีผู้ เข้ำร่วมประชุม

ครบองค์ประชุม ระเบียบวำระกำรประชุมในกำร

พิจำรณำมีควำมถูกต้อง ชัดเจน เหมำะสม  ผู้ เข้ำร่วม

ประชุมควรมีกำรเตรียมตัวศึกษำระเบียบวำระกำร

ประชุมเพ่ือร่วมอภิปรำยและให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

ใช้ระยะเวลำในกำรประชุมควรเป็นไปตำมที่ก  ำหนด 

และท้ำยที่สุดได้ข้อสรุปชัดเจนทุกระเบียบวำระกำร

ประชุม และภำยหลังจำกกำรประชุม ควรจัดท ำบันทกึ

กำรประชุมให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แจ้งยืนยันมติของที่

ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือน ำมติที่ประชุมไปสู่กำร

ปฏิบัติต่อไป [4] นอกจำกองค์ประกอบข้ำงต้นแล้ว

ปัจจัยด้ำนบุคคลนับเป็นส่วนส ำคญัอกีประกำรหนึ่งที่จะ
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ท ำให้กำรจัดกำรประชุมมีประสิทธิภำพ อันได้แก่ 

ประธำนกำรประชุมที่มีส่วนผลักดันให้กำรประชุม

ประสบผลส ำเร็จด้วย ประธำนกำรประชุมจึงควร

ค ำนึงถึงหลักกำรที่ เหมำะสม ได้แก่ กำรกล่ำวถึง

เป้ำหมำยของกำรประชุมที่น ำไปสู่กำรเสริมสร้ำงควำม

ร่วมมือของงำน กำรให้โอกำสผู้ เข้ำประชุมแสดงควำม

คิดเหน็อย่ำงเท่ำเทยีม และกำรสร้ำงบรรยำกำศเชิงบวก

ในกำรประชุมท ำให้เกิดกำรมีส่วนร่วม และค ำนึงถึง

ควำมคุ้ มค่ำของกำรจัดกำรประชุมด้วย [5] ฝ่ำย

เลขำนุกำรที่ประชุม ที่จะต้องเป็นนักประสำนงำน แก้ไข

ปัญหำเฉพำะหน้ำได้ด ีมคีวำมสำมำรถในกำรสงัเครำะห์ 

วิเครำะห์ข้อมูลประเดน็จำกกำรประชุมน ำเรียบเรียงได้

อย่ำงชัดเจน รวมทั้งกำรเป็นผู้ พัฒนำทักษะตนเองให้

พร้อมรับกบันวัตกรรมเทคโนโลยีใหม่ ๆ ส ำหรับใช้เพ่ือ

สนับสนุนกำรจัดกำรประชุม 

จำกแนวคิดกำรจัดกำรประชุมดังกล่ำวข้ำงต้น 

ได้ให้กรอบแนวคิดในกำรสร้ำงประเด็นค ำถำมเพ่ือ

รั บท ร ำบสภ ำพ ปัญหำก ำ ร จั ด ก ำ รป ร ะ ชุ มของ

มหำวิทยำลัย รวมทั้งแนวทำงกำรพัฒนำแนวปฏบิตักิำร

จัดกำรประชุม ดงัจะได้กล่ำวต่อไป 

 

3. ปัญหาจากการจัดการประชุ มใน ช่ ว ง

ประสบการณที์ผ่่านมา 

ก่อนที่จะพัฒนำแนวปฏบิตัใินกำรจัดกำรประชุม 

ผู้ อ  ำนวยควำมสะดวก (Facilitator) และผู้ ประมวล

ควำมรู้ ของชุมชนปฏิบัติ (Community Historian) [6] 

ได้ใช้กำรสนทนำกลุ่ม แบบส ำรวจ และแบบประเมนิผล 

เป็นเคร่ืองมอืในกำรให้ได้มำซึ่งควำมรู้จำกสมำชิกชุมชน 

ผลจำกกำรวิเครำะห์ข้อมูลควำมคิด และประสบกำรณ์

กำรจัดกำรประชุมผ่ำนเครื่องมือดังกล่ำว พบว่ำ สภำพ

ปัญหำก่อน ระหว่ำงและหลังกำรจัดกำรประชุม โดยรวม

มีปัญหำในระดับน้อย แต่เมื่อพิจำรณำเป็นบำงรำยกำร

พบว่ำอยู่ในระดบัปำนกลำง ดงัแสดงในตำรำงที่ 1

 

ตารางท่ี 1 แสดงระดบัควำมคดิเหน็เกี่ยวกบัปัญหำก่อน ระหว่ำง และภำยหลังกำรจัดกำรประชุม 

ปัญหา รายการ ค่าเฉลีย่ ความหมาย 

ก่อน 

กำรจัดกำรประชุม 

ท ำหนังสือเชิญประชุมล่ำช้ำ 1.95 น้อย 

เสนอเร่ืองต่อที่ประชุมไม่เหมำะสมกบัวำระที่ก  ำหนด 2.18 น้อย 

เอกสำรประกอบกำรประชุมไม่ครอบคลุมตำมวำระ 2.35 น้อย 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุมกระช้ันชิด 2.10 น้อย 

เสนอเร่ืองต่อที่ประชุมพิจำรณำล่ำช้ำ กระช้ันชิด 3.08 ปำนกลำง 

กรรมกำรสอบถำมรูปแบบกำรประชุมทั้ง ๆ ที่แจ้งข้อมูลโดยละเอยีด

ในหนังสือเชิญประชุมแล้ว 

2.63 ปำนกลำง 

เร่ืองเสนอต่อที่ประชุมมีข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 2.80 ปำนกลำง 

กรรมกำรตอบร่วมประชุมล่ำช้ำหรือไม่ตอบสนอง 2.58 ปำนกลำง 

ฝ่ำยเลขำนุกำรที่ประชุมร่วมรับผิดชอบประชุมมีจ ำนวนน้อย 2.03 น้อย 

สถำนที่จัดประชุมอุปกรณ์โสต สื่อ ไม่เหมำะสม 1.98 น้อย 

ไม่มีกำรยืนยันแจ้งเล่ือน/ยกเลิกประชุมที่ชัดเจน 2.15 น้อย 

ฝ่ำยเลขำนุกำรส่งข้อมูลให้พิจำรณำล่วงหน้ำล่ำช้ำ 2.18 น้อย 

ภาพรวม 2.33 นอ้ย 

ระหว่ำง 

กำรจัดกำรประชุม 

ผู้เข้ำร่วมประชุมใช้เวลำในกำรประชุมยืดเย้ือ อภิปรำยนอกประเดน็ 2.51 ปำนกลำง 

กำรบริหำรเวลำในกำรน ำเสนอข้อมูลไม่ชัดเจน 2.10 น้อย 

ขำดข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจลงมติท ำให้ต้องน ำเร่ืองมำเสนอต่อที่

ประชุมอกีคร้ัง 

2.50 ปำนกลำง 

เร่ืองเสนอที่ประชุมอยู่นอกเหนือขอบเขตอ ำนำจที่ประชุม 2.00 น้อย 

กรรมกำรไม่มีส่วนร่วมในกำรแสดงควำมคิดเหน็ 2.11 น้อย 

มีเร่ืองด่วนที่กระชัดชิดต้องเพ่ิมในกำรประชุมเสมอ 2.78 ปำนกลำง 

ผู้เข้ำประชุมเอำงำนอื่นหรือท ำกจิกรรมอื่นที่ 

ไม่เกี่ยวข้องระหว่ำงกำรประชุม 

2.13 น้อย 

ภาพรวม 2.30 นอ้ย 
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ตารางท่ี 1 แสดงระดบัควำมคดิเหน็เกี่ยวกบัปัญหำก่อน ระหว่ำง และภำยหลังกำรจัดกำรประชุม (ต่อ) 

ปัญหา รายการ ค่าเฉลีย่ ความหมาย 

หลัง 

กำรจัดกำรประชุม 

ไม่ได้รับกำรตอบสนองเกี่ยวกบักำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมมติ

ที่ประชุม 

2.56 ปำนกลำง 

กำรจัดท ำรำยงำนประชุมล่ำช้ำ 2.18 น้อย 

กำรใช้ภำษำ ส ำนวนถ้อยค ำในกำรจัดท ำรำยงำนประชุมที่เหมำะสม 2.23 น้อย 

ผู้บันทกึไม่สำมำรถจับประเดน็ส ำคัญจำกควำมเหน็ที่ประชุมได้ 2.51 ปำนกลำง 

กรรมกำรที่เข้ำร่วมไม่อ่ำนรำยงำนประชุม และไม่ตอบสนองกลับเม่ือ

ได้รับเอกสำรแจ้งเวียน 

2.40 น้อย 

ขำดแหล่งข้อมูลที่จะน ำมำบันทกึเพ่ิมเติมกำรอภิปรำยที่อยู่นอกเหนือ

วำระกำรประชุม 

2.30 น้อย 

ปัญหำเกี่ยวกับกำรจัดรูปแบบรำยงำนประชุม 2.15 น้อย 

ภาพรวม 2.33 นอ้ย 

 

นอกจำกนี้  จำกกำรสนทนำกลุ่มสมำชิกชุมชน

ปฏิบัติยังได้ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรน ำเทคโนโลยี

ดิจิทัลเข้ำมำช่วยสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรประชุม 

โดยเฉพำะกำรพัฒนำระบบบันทึกกำรจัดกำรประชุม

ของมหำวิทยำลัย ให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์ กำรลด

ข้อจ ำกดัด้ำนภำระงำนเอกสำรในกำรจัดกำรประชุม กำร

อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้ เข้ำร่วมประชุมผ่ำนกำรใช้

ระบบประชุมออนไลน์ กำรเปล่ียนแปลงเอกสำร

ประกอบกำรประชุมได้อย่ำงรวดเรว็กรณีมีกำรปรับแก้

ไขโดยฝ่ำยเลขำนุกำร กำรบันทึกรำยงำนสรุปผู้ เข้ำร่วม

ประชุม  เป็นต้น ดังจะได้กล่ำวในกำรพัฒนำระบบ

ต่อไป 

4. แนวปฏิบติัก่อน ระหว่าง และหลงัจัดการ

ประชุม 

จำกกำรรับฟังควำมคิดเห็นประสบกำรณ์สภำพ

ปัญหำของกำรจัดกำรประชุมจำกสมำชิกชุมชน และผล

กำรวิเครำะห์ข้อมูลจำกแบบส ำรวจดังที่กล่ำวมำ ผู้

อ ำนวยควำมสะดวก และผู้ประมวลควำมรู้ ของชุมชน

ปฏิบัติ ได้น ำข้อมูลทั้งหมดไปสู่กำรจัดท ำร่ำงแนว

ปฏิบัติกำรจัดกำรประชุม ตัวอย่ำงของกำรน ำข้อมูลที่

วิเครำะห์ได้จำกสภำพปัญหำกำรจัดประชุมไปใช้ในกำร

จัดท ำร่ำงแนวปฏบิตั ิดงัแสดงในตำรำงที่ 2

 

ตารางท่ี 2 แสดงกำรน ำควำมคดิเหน็/ผลส ำรวจไปจัดท ำแนวปฏบิตัิ 

การจดัการประชุม ความคิดเห็น/ผลส ารวจ แนวปฏิบติั 

ก่อนกำรจัดกำรประชุม - มีกำรเสนอเร่ืองต่อที่ประชุมล่ำช้ำ 

- มีเร่ืองเร่งด่วนกระชัดชิดที่ต้องเพ่ิมในที่ 

   ประชุม 

- ข้อมูลที่เสนอต่อที่ประชุมไม่ 

   ครบถ้วน 

- กรรมกำรตอบรับประชุมล่ำช้ำ 

- ติดตำมกำรจัดส่งเอกสำรเป็นระยะ โดย 

   ก ำหนดเวลำที่ชัดเจนล่วงหน้ำ 3 วันก่อน 

   ประชุม 

- เตรียมผู้ประสำนงำนกบัฝ่ำยเลขำนุกำร 

   ให้ด ำเนินกำรอพัโหลดข้อมูลได้ทนัเวลำ 

- ติดตำมอย่ำงน้อยล่วงหน้ำ 3 วัน 

  ก่อนประชุม 

ระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม - กำรอภิปรำยนอกประเดน็ท ำให้ใช้เวลำใน 

   กำรประชุมเกนิก ำหนด 

- ประธำนสร้ำงควำมเข้ำใจก ำหนด 

  เวลำน ำเสนอ 5-10 นำท ี

- กรณีหำข้อยุติไม่ได้ ให้ไปทบทวน 

  ข้อมูลและน ำเสนอในกำรประชุม 

  วำระสืบเน่ืองคร้ังถัดไป 
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ตารางท่ี 2 แสดงกำรน ำควำมคดิเหน็/ผลส ำรวจไปจัดท ำแนวปฏบิตัิ (ต่อ) 

การจดัการประชุม ความคิดเห็น/ผลส ารวจ แนวปฏิบติั 

หลังกำรจัดกำรประชุม - จัดท ำรำยงำนกำรประชุมล่ำช้ำ 

- กำรใช้ภำษำ ส ำนวนที่เหมำะสม 

- ไม่สำมำรถจับประเดน็ส ำคัญจำกกำรประชุมได้ 

- กำรจัดรูปแบบรำยงำนประชุม 

- จัดท ำทนัทภีำยหลังกำรประชุมไม่ 

   เกนิ 7 วัน 

- น ำเสนอหลักกำร 3 ส่วนในกำรรำยงำน 

   แต่ละเร่ือง ได้แก่  

   ส่วนที่ 1 ควำมเป็นมำสำเหตุ  

   ส่วนที่ 2 ควำมคิดเหน็ที่ประชุมโดยสรุป  

   และส่วนที่ 3 มติที่ประชุม 

- สอบทำนข้อมูลจำกเทปบันทกึกำร 

   ประชุม 

- ศึกษำรูปแบบจำกระเบียบปฏบัิติงำน 

   สำรบรรณของมหำวิทยำลัย 

 

แนวปฏิบัติที่ส  ำคัญส ำหรับให้บุคลำกรสำย

สนับสนุนวิชำกำรใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร

ประชุม ประกอบไปด้วย 3 ขั้นตอนหลัก คือ ก่อนกำร

ประชุม ระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม และหลังกำรจัดกำร

ประชุม สรปุสำระส ำคญั ดงันี้  [7]  

 

1. ก่อนการจดัการประชมุ (ภำพที่1) 

1.1 ก ำหนดวันประชุม: ประสำนงำนกบัประธำน

และคณะกรรมกำรเพ่ือจัดท ำปฏิทินกำรประชุมโดย

ก ำหนดวัน เวลำและสถำนที่ประชุม ควรด ำเนินกำร

ใ น ช่ ว ง ก่ อน เ ปิ ด ปี ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ใ ห ม่  เ พ่ื อ ท ำ ใ ห้

คณะกรรมกำรทุกคนรับทรำบและเตรียมควำมพร้อมใน

กำรเข้ำร่วมประชุมตลอดปีกำรศึกษำ กรณีหำกมีกำร

เปล่ียนแปลงสำมำรถแจ้งได้ในกำรประชุมแต่ละคร้ัง 

1.2 จัดท ำหนังสอืเชิญประชุม:  

1.2.1จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำร

และบันทึกเวียนแจ้งหน่วยงำนภำยในเพ่ือทรำบ และ

จัดส่งวำระภำยในระยะเวลำที่ก  ำหนด พร้อมแบบตอบ

รับกำรเข้ำร่วมประชุมเพ่ือตรวจทำนกำรเข้ำประชุมของ

คณะกรรมกำรอกีคร้ัง  

1.2.2 ส่ ง ร ำยง ำนกำรประ ชุมที่ ไ ด้ รับกำร

ตรวจสอบจำกประธำนแล้วเวียนเพ่ือให้คณะกรรมกำร

ตรวจสอบ หำกมีแก้ไขให้น ำเสนอแจ้งต่อที่ประชุมใน

วำระรับรองรำยงำนกำรประชุม (ผู้ เข้ำร่วมประชุมควร

ได้รับหนังสอือย่ำงน้อย 1 สปัดำห์ก่อนเข้ำประชุม) 

1.2.3 ฝ่ำยเลขำนุกำรควรติดตำมกำรตอบ

รับเข้ำร่วมประชุมล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันก่อนกำรจัด

ประชุมเพ่ือน ำข้อมูลไปวำงแผนกำรจัดเตรียมสถำนที่ 

อำหำร และอปุกรณป์ระกอบกำรประชุม 

1.3 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม / วำระ

กำรประชุม: ติดตำม รวบรวมและจัดท ำเอกสำร

ประกอบระเบยีบวำระกำรประชุม โดยน ำข้อมูลระเบียบ

วำระกำรประชุมทั้งหมด พร้อมเอกสำรประกอบกำร

ประชุมอัพโหลด (upload) ลงในระบบกำรจัดกำร

ประชุมที่มหำวิทยำลัย จัดท ำขึ้ น โดยในแต่ละวำระมี

รำยละเอยีดดงันี้  

ระเบยีบวำระที่ 1 เรื่อง ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ 

ระเบียบวำระที่ 2 เรื่อง รับรองระเบียบวำระกำรประชุม

ระเบยีบวำระที่ 3 เรื่อง รับรองรำยงำนกำรประชุม 

ระเบยีบวำระที่ 4 เรื่อง สบืเนื่อง 

ระเบยีบวำระที่ 5 เรื่อง เสนอเพ่ือพิจำรณำ 

ระเบยีบวำระที่ 6 เรื่อง เสนอเพ่ือทรำบ 

ระเบยีบวำระที่ 7 เรื่อง อื่น ๆ (ถ้ำม)ี 

ระเบยีบวำระที่ 8 นัดประชุมคร้ังถดัไป 

ทั้งนี้  ฝ่ำยเลขำนุกำรที่ประชุม ควรติดตำมกำร

จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมของทุกหน่วยงำนที่จะ

น ำเสนอในระเบียบวำระต่ำงๆ โดยมีกำรก ำหนดเวลำที่

ชัดเจนล่วงหน้ำ 3 วันก่อนกำรประชุม เพ่ือให้เกดิควำม

พร้อมของข้อมูลก่อนกำรประชุม 

นอกจำกนี้ หำกพบกรณีหน่วยงำนมีควำม

จ ำเป็นต้องเสนอเรื่องเร่งด่วน ณ วันจัดประชุม ควรมี

กำรเตรียมผู้ประสำนงำนส ำหรับน ำเรื่องด่วนแจ้งกบัฝ่ำย

เลขำนุกำรเพ่ือให้อพัโหลดข้อมูลเร่ืองที่จะน ำเสนอต่อที่

ประชุมได้ทนัเวลำ 

1.4 จัดเตรียมห้องประชุมสถำนที่ อำหำรและ

อปุกรณใ์นกำรประชุม:  

1.4.1 กรณีเป็นกำรประชุมในรูปแบบปกติ 

(onsite) ประสำนงำนขอจองห้องประชุม และส ำรวจ

ควำมพร้อมของอปุกรณท์ี่ใช้สนับสนุนกำรประชุม ได้แก่ 
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ระบบไฟ ระบบเสียง ระบบเครื่องปรับอำกำศ ระบบ

เครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ล่วงหน้ำ และวำงแผนด้ำนกำร

จัดบริกำรอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวันให้เหมำะสม 

สอดคล้องกับจ ำนวนผู้ เข้ำร่วมประชุม รวมทั้งควำม

ประสงค์ของผู้ เข้ำร่วมประชุม โดยอำจท ำแบบส ำรวจ

ล่วงหน้ำไปพร้อมกบัหนังสอืเชิญประชุม 

1.4.2 กรณีเป็นกำรประชุมในรูปแบบออนไลน์ 

(Online) ก ำหนดแพลตฟอร์มที่จะใช้ในกำรประชุม 

เช่น Zoom Cloud Meeting, Google Meet, Skype และ 

Microsoft Teams เป็นต้น ตั้งค่ำกำรจัดประชุม พร้อม

เพ่ิมรำยชื่อคณะกรรมกำร รวมทั้งก ำหนดวันจัดประชุม

ในแพลตฟอร์มที่ใช้ 

1.5 ประสำนงำนเบิกค่ำใ ช้จ่ำยส ำหรับกำร

ประชุม: น ำข้อมูลจำกกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมมำ

ใช้วำงแผนประสำนงำนเบิกค่ำใช้ จ่ำยต่ำงๆ เช่น 

ค่ำอำหำรว่ำง ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำเดินทำง ค่ำห้องประชุม 

ค่ำจัดท ำเอกสำร เป็นต้น ภำยใต้ระเบียบ ประกำศ ที่

มหำวิทยำลัย ก ำหนด

 

 
 

ภาพท่ี 1 แนวปฏบิตัสิ  ำหรับก่อนกำรจัดกำรประชุม 

 

2. ระหว่างการจดัการประชมุ (ภำพที่2) 

2.1 เตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม : 

ประกอบด้วย รำยชื่ อผู้ เ ข้ ำ ร่ วมประ ชุม  ป้ ำยชื่ อ

คณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุม ไฟล์ข้อมูลประกอบกำร

ประชุม เอกสำรส ำหรับประธำนที่ประชุม เอกสำร

ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม และอื่นๆ (ถ้ำม)ี 

2.2 กำรต้อนรับคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม

และกำรลงทะเบยีนเข้ำร่วมประชุม 

2.3 บริกำรอำหำรว่ำงตำมเวลำที่ก  ำหนด 

2.4 แจ้งประธำนเมื่อครบองค์ประชุม ทั้งนี้ ฝ่ำย

เลขำนุกำรสำมำรถประสำนงำนกบัประธำนเกี่ยวกบักำร

ใช้เวลำกำรประชุมให้เกดิประสทิธภิำพ โดยสร้ำงควำม

เข้ำใจก่อนกำรประชุมให้แก่ผู้ เข้ำร่วมประชุมทุกคนให้

ปฏบิตัเิป็นไปในทศิทำงเดยีวกนั ได้แก่ 

2 .4 .1  กำรน ำ เ สนอ ข้อ มูล  ควรก ล่ ำวถึ ง

สำระส ำคัญ หลักกำร หรือปัญหำ และแนวทำง

ด ำเนินกำร 

2.4.2 ควรใช้ระยะเวลำที่ เหมำะสมในกำร

น ำเสนอ ไม่เกนิ 5-10 นำท ี

2.4.3 กรณีที่เป็นเร่ืองที่ไม่สำมำรถหำข้อยุติได้ 

ต้องใช้เวลำนำน อำจพิจำรณำให้ไปศึกษำทบทวนข้อมูล 

และน ำมำเสนอในวำระสบืเนื่องกำรประชุมคร้ังต่อไป 

2.4.4  ควรมีส่วนร่วมในกำรลงควำมเห็นด้วย

กำรยกมอืหรือออกเสยีงทุกคร้ังเมื่อมกีำรลงมติ 

2.5 ฝ่ำยเลขำนุกำรแจ้งกำรบันทึกเสียงให้ที่

ประชุมรับทรำบ เพ่ือเป็นกำรขอควำมยินยอมส่วน

บุคคลส ำหรับกำรประชุมแต่ละครั้งและกำรจดบันทึก

กำรประชุม 

2.6 กำรจดบนัทกึกำรประชุม มแีนวปฏบิตั ิดงันี้  
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2.6.1 สรุปเนื้ อหำและประเดน็ได้ถูกต้อง กำร

จดรำยงำนกำรประชุมควรจดเฉพำะใจควำมส ำคัญ ไม่

จ ำเป็นต้องจดทุกค ำพูด  

2.6.2 หำกเป็นกำรประชุมส ำคัญๆ อำจต้องจด

อย่ำงละเอียด จดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจำรณำ

แต่ไม่ต้องจดค ำพูดที่อภิปรำยกัน หรือควำมเห็นที่ผู้

ประชุมเสนอทั้งหมด โดยสำมำรถทบทวนข้อมูลได้จำก

กำรบนัทกึเสยีง 

2.6.3 กำรจดรำยงำนกำรประชุมทุกวำระ หรือ

ทุกข้อในขั้นตอนท้ำยควรมีมติหรือข้อสรุปของที่ประชุม 

(ถ้ำม)ี  

2.6.4 ผู้จดรำยงำนกำรประชุมควรมเีทคนิคกำร

เขียนประโยคแบบย่อ หรือกำรบันทกึย่อเรื่องจะช่วยให้

กำรจดรำยงำนกำรประชุมมปีระสทิธภิำพมำกยิ่งขึ้น  

2.6.5 กรณีที่ กำรบันทึกข้อมูลเป็นตัวเลข 

จ ำนวนเงิน สถิติ ควรระบุให้ถูกต้อง ชัดเจน โดยสอบ

ทำนข้อมูลเชิงรำยละเอยีดจำกเอกสำรแนบประกอบกำร

ประชุม 

2.6.6 ควรศึกษำเอกสำรประกอบกำรประชุม

ตำมระเบียบวำระต่ำงๆ เพ่ิมเติมเพ่ือยืนยันควำม

สอดคล้องของข้อมูล 

2.7 ฝ่ำยเลขำนุกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย

ภำยหลังเสรจ็สิ้นกำรประชุม 

2.7.1 กรณีเป็นกำรประชุมในรูปแบบปกติ 

( Onsite)  ปิ ด ร ะ บ บ ไ ฟ  ร ะ บ บ เ สี ย ง  ร ะ บ บ

เคร่ืองปรับอำกำศ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  

2.7.2 กรณีเป็นกำรประชุมในรูปแบบออนไลน์ 

(Online) ควรส ำรวจกำรออกจำกห้องประชุมของ

คณะกรรมกำรให้ครบถ้วน และปิดแพลตฟอร์มที่ใช้งำน

ท ำให้ผู้ เ ข้ำร่วมประชุมออกจำกห้องประชุมได้โดย

อตัโนมตั ิ 

2.8 บันทึกรำยชื่ อผู้ เ ข้ำร่วมประชุม พร้อม

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรประชุมในระบบบันทกึกำรประชุม

ที่มหำวิทยำลัย จัดท ำขึ้น

 

 
 

ภาพท่ี 2 แนวปฏบิตัสิ  ำหรับระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม 

 

3. หลงัการจดัการประชมุ (ภำพที่ 3) 

3.1 เคลียร์กำรเบิกจ่ำยเงิน ภำยในวันเวลำที่

ระเบยีบหรือประกำศมหำวิทยำลัย ก ำหนด 

3.2 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม มีแนวปฏิบัติ 

ดงันี้  

3.2.1 จัดท ำรำยงำนกำรประชุมทนัททีี่ออกจำก

ห้องประชุม เนื่องจำกข้อมูลทุกอย่ำงยังคงชัดเจนอยู่ใน

ควำมทรงจ ำของผู้บนัทกึกำรประชุม 

3.2.2 เริ่มจัดท ำเอกสำรโดยใช้รูปแบบรำยงำน

กำรประชุมตำมระเบียบว่ำด้วยงำนสำรบรรณของ

มหำวิทยำลัย ส่วนประกอบของข้อควำมในแต่ละเรื่อง 
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ควรประกอบด้วยเนื้ อหำ 3 ส่วนคือ ส่วนที่ 1 ควำม

เป็นมำ หรือสำเหตุที่ท  ำให้ต้องมีกำรประชุมพิจำรณำ

เร่ืองนั้นๆ ส่วนที่ 2 ควำมคดิเหน็หรือข้ออภิปรำยต่ำงๆ 

โดยสรุปซึ่ งคณะกรรมกำรที่ประชุมได้แสดงควำม

คิดเห็นหรือได้อภิปรำยในเร่ืองดังกล่ำว และส่วนที่ 3 

มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส ำคัญ ที่จ ำเป็นต้องระบุให้

ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็นหลักฐำน หรือใช้เป็นแนวทำง

ในกำรปฏบิตัต่ิอเร่ืองต่ำงๆ ที่ได้ประชุม 

3.3 ตรวจทำนควำมถูกต้องของรำยงำนกำร

ประชุมก่อนน ำเสนอประธำนที่ประชุม 

3.4 แจ้งมติที่ประชุมไปยังคณะวิชำหรือฝ่ำย

สนับสนุนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรตำมมต ิ

อย่ำงไรก็ตำมเ พ่ือเป็นกำรยืนยันถึงควำม

เหมำะสมของแนวปฏิบัติที่พัฒนำขึ้นผู้ประมวลควำมรู้

ของชุมชนปฏิบัติได้น ำแนวปฏิบัติฉบับดังกล่ำวให้

สมำชิกชุมชนประเมินถึงควำมเหมำะสมของขั้นตอน

ปฏบิตั ิและเนื้อหำ รวมทั้งควำมเป็นไปได้ในทำงปฏบิัติ 

พบว่ำ สมำชิกของชุมชนมีควำมคิดเหน็ว่ำแนวปฏิบัติฯ 

ดังกล่ำวมีขั้นตอนปฏิบัติ และเนื้ อหำที่เหมำะสมและ

สำมำรถปฏบิตัไิด้จริง ภำพรวมค่ำระดบัคะแนนเฉล่ียอยู่

ในระดบัมำกที่สดุ แสดงในภำพที่ 4 

 

 
 

ภาพท่ี 3 แนวปฏบิตัสิ  ำหรับหลังกำรจัดกำรประชุม 

 

 
 

ภาพท่ี 4 ระดบัควำมคดิเหน็ของสมำชิกชุมชนต่อแนวปฏบิตักิำรจัดกำรประชุม 
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5. C.U.T. E-Meeting: เครือ่งมือสนบัสนุนการ

ประชุมของมหาวิทยาลยัคริสเตียน  

นอกจำกแนวปฏิบัติกำรจัดกำรประชุมที่ เป็น

ผลผลิตจำกกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้แล้ว ผู้ประมวลควำมรู้

ยังได้น ำประเดน็ที่เป็นข้อเสนอแนะจำกกำรแลกเปล่ียน

เรียนรู้ ไปหำรือกับนักพัฒนำระบบสำรสนเทศของ

มหำวิทยำลัย ท ำกำรพัฒนำระบบบันทึกกำรจัดกำร

ประชุมในรปูแบบดจิิทลั (ภำพที่ 5-9) เพ่ือให้ทุกๆ กำร

จัดประชุมในระดับหลักสูตร คณะวิชำ ฝ่ำยสนับสนุน

วิชำกำร และมหำวิทยำลัย ที่จัดขึ้ นสำมำรถใช้ในกำร

บันทึกข้อมูลกำรประชุมทั้งหมดได้ โดยระบบดังกล่ำว

เรียกว่ำ C.U.T. E-Meeting ทั้งนี้ กำรใช้ประโยชน์จำก

ระบบที่พัฒนำขึ้นกบัผู้มส่ีวนเกี่ยวข้อง มดีงันี้  [8] 

1. ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรที่ประชุม 

ผู้ ท ำ ห น้ ำ ที่ เ ล ข ำ นุ ก ำ ร ที่ ป ร ะ ชุ ม ข อ ง

คณะกรรมกำรชุดต่ำงๆ ในมหำวิทยำลัย สำมำรถบนัทกึ

ข้อมูลกำรประชุมทุกคร้ังที่จัดขึ้น เช่น กำรประชุมสมัย

สำมัญ หรือวิสำมัญ ลงเมนูที่ก  ำหนด ประกอบด้วย 

คณะกรรมกำรที่ เ ข้ำร่วมประชุม ระเบียบวำระกำร

ประชุม พร้อมอพัโหลดไฟล์ข้อมูล กำรบันทกึเวลำกำร

เข้ำร่วมประชุมซึ่งสำมำรถเชื่อมโยงกับระบบรำยงำน

ภำระงำนของบุคลำกรได้ อีกทั้งยังสำมำรถแก้ไขข้อมูล

ได้อย่ำงสะดวกกรณีมีกำรเปล่ียนแปลงข้อมูลที่ต้องกำร

น ำเสนอของผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

 

 
 

ภาพท่ี 5 ปฎทินิกำรจัดประชุมในระบบ C.U.T. E-Meeting 
 

 
 

ภาพท่ี 6 กำรบนัทกึกำรประชุม 
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ภาพท่ี 7 กำรบนัทกึวำระกำรประชุม 

 

 
 

ภาพท่ี 8 ระเบยีบวำระกำรประชุม 

 

 
 

ภาพท่ี 9 กำรบนัทกึคณะกรรมกำรที่เข้ำร่วมประชุม 
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2. ผู้เข้ำร่วมประชุม 

ผู้ เข้ำร่วมประชุมสำมำรถใช้งำนระบบดังกล่ำว

ประกอบกำรประชุมทั้งในรูปแบบกำรประชุมปกติ 

(Onsite) และกำรประชุมออนไลน์ (Online) ทั้งในกลุ่ม

บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ที่เข้ำใช้งำนด้วย Username 

และ Password ที่ใช้งำนกับระบบ Digital Service ของ

มหำวิทยำลัย และสำมำรถรองรับกำรใช้งำนส ำหรับ

บุคคลภำยนอก ผ่ำนกำรส่ง Link กำรประชุมซึ่งสำมำรถ

เ ข้ ำ ใ ช้ งำนด้วยรหัส Meeting Code ที่ ก  ำหนดโดย

เลขำนุกำรของกำรประชุมนั้นๆ โดยผู้เข้ำร่วมประชุมที่

เป็นบุคลำกรภำยในสำมำรถเห็นปฏิทินกำรประชุมที่

ตนเองมีส่วนร่วมเป็นกรรมกำรชุดต่ำงๆ ตลอดปี

กำรศึกษำ และสำมำรถดำวน์โหลดข้อมูลอ่ำนประกอบ

ได้ทั้งในเวลำกำรประชุม หรือนอกเวลำกำรประชุม 

3. ผู้ดูแลระบบ 

ผู้ ดูแลระบบ มีบทบำทส ำคัญในกำรก ำหนด

รำยชื่อ และผู้ท ำหน้ำที่รับผิดชอบหรือเลขำนุกำรกำร

จัดกำรประชุมของคณะกรรมกำรชุดต่ำงๆ ที่จัดขึ้นทั้ง

ในระดับหลักสตูร คณะวิชำ ฝ่ำยสนับสนุนวิชำกำร และ

มหำวิทยำลัย ลงในระบบ ท ำหน้ำที่รำยงำนสรปุภำพรวม

กำรจัดกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ได้ในแต่ละปี

กำรศึกษำ ตลอดจนให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำนระบบแก่

ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรที่ประชุม หรือผู้เข้ำร่วมประชุม 

และสำมำรถใช้เป็นเคร่ืองมอืในกำรควบคุมและติดตำม

กำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำนของมหำวิทยำลัย โดย

ตรวจสอบจำกปฏิทินกำรประชุมที่จะปรำกฏชื่อกำร

ประชุม วันและเวลำกำรประชุมของทุกกำรประชุมที่จัด

ขึ้นของทุกส่วนงำนภำยในมหำวิทยำลัย เป็นรำยเดือน 

และปีกำรศึกษำได้ 

 

6. การใชป้ระโยชนจ์ากบทความวิชาการ 

1. บุ ค ล ำ ก ร ส ำ ย สนั บ ส นุ น วิ ช ำ ก ำ ร ขอ ง

สถำบันอุดมศึกษำ สำมำรถน ำวิธีกำรที่ได้มำซึ่งควำมรู้

จำกกระบวนกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ของชุมชนปฏบิัตไิป

ประยุกต์ในกำรพัฒนำระบบกำรจัดกำรประชุมหรือกำร

พัฒนำงำนประจ ำด้ำนอื่นๆ ที่ตนเองรับผิดชอบ โดยใช้

เคร่ืองมือที่น ำมำซึ่งควำมรู้  เช่น กำรสนทนำกลุ่ม แบบ

ส ำรวจ กำรใช้แบบประเมินควำมคิดเหน็เมื่อได้ผลผลิต

จำกกำรสร้ำงควำมรู้ ร่วมกัน หรือเคร่ืองมืออื่นที่อยู่

นอกเหนือจำกที่กล่ำวมำ อำท ิกำรทบทวนสรปุบทเรียน 

กำรเสวนำ กำรเล่ำเรื่อง กำรศึกษำดูงำน เป็นต้น   

2. หน่วยงำนที่ รับผิดชอบกำรจัดกำรประชุม 

หรือฝ่ำยเลขำนุกำรประชุม อำจพิจำรณำน ำแนวปฏบิตัทิี่

น ำเสนอไปทดลองใช้ หรือปรับเปล่ียนให้เข้ำกับบริบท

ของหน่วยงำน ขยำยรำยละเอยีดเพ่ิมเติมในแนวปฏบิตั ิ

และโดยเฉพำะเรื่องกำรพัฒนำระบบกำรบันทึกกำร

จัดกำรประชุมดิจิทัล เพ่ือช่วยอ ำนวยควำมสะดวกทั้ง

ก่อน ระหว่ำง และหลังกำรจัดกำรประชุมได้ 

 

7. บทสรุป 

กำรบริหำรจัดกำรประชุม ถือเป็นบทบำทหนึ่ง

ของ บุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำรของสถำบัน 

อุดมศึกษำที่จะมีส่วนร่วมผลักดันให้กำรประชุมเกิด

ประสทิธภิำพ ดงันั้นกำรมแีนวปฏบิตัสิ  ำหรับกำรจัดกำร

ประชุมที่เหมำะสมจะช่วยให้บุคลำกรสำมำรถใช้เป็น

แนวทำงในกำรปฏบิัตไิด้อย่ำงมทีศิทำง จำกกระบวนกำร

แลกเปล่ียนเรียนรู้ ของสมำชิกชุมชนปฏิบัติเสริมสร้ำง

ควำมเป็นเลิศของงำนสำรบรรณ มหำวิทยำลัยคริสเตยีน 

พบว่ำ แนวปฏิบัติกำรจัดกำรประชุมควรแบ่งกำร

ด ำเนินกำรที่ส  ำคัญประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ได้แก่ ก่อน

กำรจัดกำรประชุม ระหว่ำงกำรจัดกำรประชุม และหลัง

กำรจัดกำรประชุม ซึ่งในแต่ละขั้นตอนจะมีแนวทำงกำร

ด ำเนินกำรที่แตกต่ำงกนัออกไป แนวปฏบิัติดังกล่ำวจะ

ด ำเนินกำรไปอย่ำงมีประสิทธิภำพได้นั้นต้องอำศัย

องคป์ระกอบด้ำนเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยสนับสนุน นั่นคอื 

กำรจัดให้มีระบบบันทึกกำรประชุมดิจิทัล ที่จะอ ำนวย

ควำมสะดวกให้ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำร ผู้เข้ำร่วมประชุม

ใช้ระบบที่พัฒนำขึ้นเป็นเคร่ืองมือในกำรน ำเสนอข้อมูล 

บันทกึสำระส ำคัญจำกกำรประชุม กำรน ำเทคโนโลยีมำ

ใช้ในกำรประชุมดังกล่ำวนั้ นยังส่งผลให้ผู้ บริหำร

สำมำรถตดัสนิใจ และก ำหนดนโยบำยในกำรบริหำรงำน

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้นระดับหนึ่ง โดยปัจจัยที่

สถำบันอุดมศึกษำควรสนับสนุน คือ กำรที่ ผู้บริหำร

องค์กรให้ควำมส ำคัญกับกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ กำร

จัดสรรงบประมำณอย่ำงเพียงพอ รวมทั้งกำรพัฒนำ

สมรรถนะด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีอย่ำงต่อเนื่องให้แก่

บุคลำกรด้วย [9] นอกจำกนี้ ยังท ำให้ฝ่ำยเลขำนุกำร

ท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้ น เช่น กำรเพ่ิม

ควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติ ควำมคุ้ มค่ำจำกกำรใช้

ทรัพยำกรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และด้ำน

คุณภำพที่ท ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมตรวจสอบข้อมูลระบบ

และรำยงำนประชุมที่สำมำรถเข้ำถึงได้โดยผ่ำนข้อจ ำกดั

ด้ำนเวลำและสถำนที่ [10] ยิ่งไปกว่ำนั้น คือ ในระดับ

ภำพรวมขององคก์รจะท ำให้เกดิคลังข้อมูลรวบรวมกำร

จัดกำรประชุมทั้งหมดอันจะเป็นแหล่งสำรสนเทศ

ส ำหรับกำรสืบค้น กำรก ำกับติดตำมงำนและเป็น

หลักฐำนเชิงประจักษ์ส ำหรับกำรบันทึกเร่ืองรำวที่เกิด

ขึ้นกบัสถำบนัอดุมศึกษำนั่นเอง 
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