
 

 

 

 

 



คํานํา 

 

 งานวิเคราะหเพ่ือการพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การ

บริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลแบบ Paperless นี้  จัดทําข้ึนเพ่ือการพัฒนา

ระบบการประชุมจากการประชุมจากกระดาษเปลี่ยนเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยการนําระบบสารสนเทศ

มาประยุกตใชในการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ Paperless และดวยสํานักงาน

อธิการบดีไดรับการรับรองวาเปนสํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หรือ Green Office จากกรมสงเสริม

คุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ซ่ึงเปนการประกันไดวาสํานักงานจะ

สามารถตอบสนองเปาหมายของมหาวิทยาลัยในการเปน Green University หรือมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศนได

ในระยะยาวและยั่งยืนตอไป 

 ท้ังนี้หนวยเลขานุการผูบริหาร ไดปรับเปลี่ยนรูปแบบกระบวนการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตรหลักของมหาวิทยาลัยในการเปนมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศน และ

เพ่ือการพัฒนาระบบการประชุมฯ ใหมีความทันสมัย ทันยุคดิจิตอล ซ่ึงการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยมหิดลแบบ Paperless เปนการจัดการประชุมโดยไมใชกระดาษ และสามารถใชเปนตนแบบของ

การจัดการประชุมตางๆ ของสํานักงานอธิการบดี หรือ มหาวิทยาลัยดวยได  

สุดทายนี้หวังเปนอยางยิ่งวางานวิเคราะหเพ่ือการพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยมหิดลแบบ Paperless จะมีประโยชนตอผู ท่ีตองการศึกษาหรือนําแนวทางไปปรับเปลี่ยน

กระบวนการทํางานในการประชุมตางๆ ในองคกรหรือหนวยงานตอไป 
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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความสําคัญของการวิเคราะหเพ่ือการพัฒนา 

 หนวยเลขานุการผูบริหาร งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย สังกัดกองบริหารงานท่ัวไป สํานักงาน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เปนหนวยงานท่ีใหการสนับสนุนและรับผิดชอบในดานการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล หรือ (ท่ีประชุมทีมผูบริหาร) จากการดําเนินการจัดการประชุมจาก

อดีตท่ีผานมา มีการใชเอกสารประกอบการประชุมเปนจํานวนมากซ่ึงการประชุมจะเกิดข้ึนเปนประจําเดือนละ 

2-4 ครั้ง ตามแตนโยบายของคณะกรรมการฯ หรือตามความจําเปนเรงดวน เพ่ือการหารือใหไดขอยุติและนํา

แนวทางหรือนโยบายไปปฏิบัติตอไป โดยผูรับผิดชอบในการจัดการประชุมจะตองรับผิดชอบจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม จัดแฟมการประชุม รวมท้ังทําจดหมายเชิญประชุม เพ่ือใหผูเขารวมการประชุมทราบและ

เตรียมขอมูลประชุมในสวนท่ีเก่ียวของ โดยการประชุมในแตละครั้งจะสิ้นเปลืองทรัพยากรอยางมาก เชน 

ปริมาณกระดาษท่ีใชประกอบการประชุม  เจาหนาท่ีท่ีใชจัดเตรียมแฟมการประชุม ระยะเวลาในการจัดเตรียม

ระเบียบวาระและแฟมการประชุม เปนตน ซ่ึงหากมีการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชงานเพ่ือ

อํานวยความสะดวกและมาจัดการระบบการประชุมซ่ึงจะทําใหผูบริหารไดรับความสะดวกในการบริหารงาน

มากข้ึน อีกท้ังยังชวยลดคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการประชุมลงได 

 ตามท่ี “กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมไดจัดทําเกณฑ

สํานักงานสีเขียวข้ึนเพ่ือตอบสนองตอปญหาสิ่งแวดลอมท่ีสําคัญในปจจุบัน คือ ภาวะโลกรอน โดยมี

วัตถุประสงคท่ีจะชวยใหสํานักงานท้ังภาครัฐ และ เอกชน มีการบริโภคท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และใชเปน

แนวทางในการลดปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก ลดผลกระทบสิ่งแวดลอม และ เตรียมความพรอมสู

สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมในระดับสากล”(สยาม อรุณศรีมรกต และคณะทํางาน : 2558 หนา 9)  
 ท้ังนี้มหาวิทยาลัยมหิดล  สํานักงานอธิการบดีซ่ึงเปนหนวยงานท่ีผานการรับรองวาเปนสํานักงานท่ี

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม (Green Office) จากกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม โดยในป 2557 ไดเขารวมโครงการปแรก และผลการประเมินปรากฏวาเปนสํานักงานท่ีเปน

มิตรกับสิ่งแวดลอม ระดับดี โลเงิน และในป 2558 เขารวมโครงการฯ และผลการประเมินปรากฏวา เปน

สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม ระดับดีเยี่ยม โลทอง และเพ่ือเปนการตอบสนองนโยบาย Green Office 

อยางยั่งยืน และบูรณาการกับทุกหนวยงานของสํานักงานอธิการบดีซ่ึงจะขยายผลการดําเนินงานไปยังสวนงาน

ตางๆ ตามแผนการดําเนินการของมหาวิทยาลัยในอนาคตอีกดวย และจากนโยบายของผูบริหารท่ีมีดําริใหการ

จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล มีการลดปริมาณการใชกระดาษในการจัดประชุม    

ลงนั้น  งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย กองบริหารงานท่ัวไป ไดรับนโยบายมาปฏิบัติโดยมีแนวคิดในการ

นําระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting มาใชในการประชุม เพ่ือใหผูเขารวมประชุมสามารถ

ประชุมผานเครือขายอินเตอรเน็ต และสามารถเรียกดูขอมูล สั่งพิมพเอกสารในสวนท่ีตองการจากระบบ มี

ผูดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล ซ่ึงระบบดังกลาวสามารถจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การ
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สงหนังสือเชิญประชุม การบริหารการประชุม  จัดเก็บ รวมท้ังการสืบคนเอกสารการประชุมในรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสยอนหลังได ซ่ึงเปนการพัฒนางานดานประชุมเพ่ือใหการประชุมมีประสิทธิภาพ มีขอมูล

ครบถวน และรวดเร็ว พรอมท้ังสามารถเขาถึงขอมูลอ่ืนๆ ไดเทาท่ีจําเปน ตลอดจนการเรียกดูวาระการประชุม

ยอนหลังทําใหสามารถประหยัด ทรัพยากร งบประมาณ เวลา และกําลังคน ในการปฏิบัติงานลงได โดย

กําหนดเปาหมายการไมใชกระดาษในการประชุมอยูท่ีรอยละ 85 ของการประชุมในแตละครั้ง  ท้ังนี้จะเปน

การสนับสนุนยุทธศาสตรการพัฒนาฐานขอมูลของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานสีเขียว Green 

Office และมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศนอยางยั่งยืนตอไปในอนาคต 

 

1.2   วัตถุประสงคของการพัฒนา 

1. เพ่ือศึกษาและพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ Paperless โดย

ใชระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส  (e – Meeting System) 

2. เพ่ือบริหารจัดการประชุมผานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e – Meeting System) 

3. เพ่ือลดข้ันตอนการทํางาน ลดระยะเวลาและลดปริมาณการใชกระดาษท่ีเกิดข้ึนจากการประชุม  

 

1.3 แนวคิดและขอบขายในการพัฒนา 

แนวความคิดท่ีกอใหเกิดการพัฒนานั้นเกิดข้ึนจากการปรับปรุงการทํางาน คือ การดําเนินการเพ่ือ

ทบทวนงาน กระบวนการทํางานและผลการปฏิบัติงานในหนาท่ีรับผิดชอบวาสิ่งใดสมควรไดรับการพัฒนาหรือ

ปรับปรุงใหมเพ่ือใหการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ (Efficiency)  และมีประสิทธิผล (Effectiveness)  

มากข้ึน (รศ.ดร.เรมวล นันทศุภวัฒน .2556)  

ดวยแนวคิดในการทํา Paperless ท่ีจะนํามาใชในหนวยเลขานุการผูบริหารนั้น เกิดจากความตองการ

ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการเอกสารของหนวยงานใหสามารถตอบสนองตอความคุมคาในการ

ปฏิบัติงานใหมีความรวดเร็ว ถูกตอง และแมนยํามากยิ่งข้ึนซ่ึงจะชวยสรางระบบในการปฏิบัติงาน ทําให

ประหยัดเวลา และลดปริมาณกระดาษท่ีเกิดจากการทําแฟมประกอบการประชุม ซ่ึงเปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึน

จากกระดาษจํานวนมากท่ีตองใชในแตละครั้งตลอดท้ังป รวมถึงคาใชจายดานบุคลากรท่ีตองใชในการ

ประสานงานดานเอกสารในหลายๆ ข้ันตอน สําหรับประโยชนจากการทํา Paperless นั้นจะเห็นผลไดชัดกับ

องคกรท่ีตองการเพ่ิมขีดความสามารถในการอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมของสํานักงานในอนาคตตอไป 

สําหรับขอบขายในการพัฒนานี้เปนการพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลซ่ึง

เปนการประชุมผูบริหารภายในสํานักงานอธิการบดีวิทยาเขตศาลายา ดวยการนําเอาระบบ e - Meeting มา

ใชงานโดยการแปลงไฟลเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมท้ังหมดใหเปน Adobe Acrobat (PDF) เสมือนการ

นําแฟมท่ีใชในการประชุม 1 แฟมเขาไปอยูในคอมพิวเตอร 
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1.4 ประโยชนการวิเคราะหตอการพัฒนางานในหนาท่ี 

1. สํานักงานอธิการบดีมีระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส (e - Meeting) ท่ีใชสําหรับการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ชวยบริหารจัดการเอกสารท่ีใชประกอบการประชุม 

3. สํานักงานอธิการบดีสามารถประหยัดทรัพยากร คาใชจาย และชวยในการบริหารจัดการเวลาในการ

ประชุม 

4. สํานักงานอธิการบดีมีระบบฐานขอมูลการประชุมท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถสืบคนไดสะดวก

และรวดเร็ว 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ 

ความหมาย หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ

การประชุม ถือเปนภารกิจท่ีสําคัญประการหนึ่งขององคกร เนื่องจากเปนการระดมความคิดในการ

วางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติหรือระดมความคิดเพ่ือใหการปฏิบัติงานสําเร็จผลตามเปาหมาย 

ดังนั้น การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุมท่ีกระชับรัดกุม  ครบถวน ถูกตอง ตรงประเด็นจะสนอง

ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมบรรลุความมุงหมายไดดีท่ีสุด 

 

การประชุม หมายถึง การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงประกอบดวย อธิการบดี 

เปนประธาน รวมดวย รองอธิการบดี รองอธิการบดีฝายตางๆ เปนกรรมการ และผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร 

รวมท้ังผูท่ีมาชี้แจงตามระเบียบวาระตางๆ  ซ่ึงอยูในท่ีประชุม 

  

ความสําคัญของการประชุม คือ เพ่ือกําหนดนโยบายทางการบริหารดวยการดําเนินการประชุมให

บรรลุเพ่ือหาขอยุติ พรอมแนวทางการพัฒนาและแกไขรวมท้ังกําหนดนโยบายตางๆ ทางการบริหารเพ่ือ

นําเสนอตอสภามหาวิทยาลัย หรือการประชุมคณะกรรมการประจํามหาวิทยาลัยมหิดล หรือการประชุมอ่ืนๆ

และนํานโยบายประกาศใชตอไป 

 

ความสําคัญของเลขานุการท่ีประชุม คือ ผูท่ีดําเนินการจัดการประชุมหรือเตรียมความพรอมตางๆ ใน

ท่ีประชุม และท่ีสําคัญท่ีสุดจดบันทึกรายงานการประชุม สรุป และสงมติท่ีประชุมคืนใหสวนงานตนเรื่องตอไป 

 

เลขานุการท่ีประชุม  คือ เจาหนาท่ีหรือเลขานุการผูบริหารท่ีไดรับมอบหมายโดยมีหนาท่ีเตรียมความ

พรอม เพ่ือใหการประชุม ดําเนินไปดวยความเรียบรอย ประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค เริ่มตั้งแตกอนการ

ประชุม ระหวางการประชุม หลังการประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งตอไป การเตรียมการเริ่มตั้งแตจัดเตรียม
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สถานท่ีประชุม ซ่ึงในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน เชน จํานวนผูเขาประชุม ลักษณะการประชุม 

วัตถุประสงคของการประชุม โดยฝายเลขานุการท่ีประชุมมีหนาท่ีศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม เชน จะ

ประชุมเรื่องอะไร  มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง (เพ่ือจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผูเขา

ประชุมเปนใครบาง  ท้ังนี้เพ่ือจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม สมควรตรวจเช็ดวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน 

โตะ เกาอ้ี ความสะอาด แสงสวางไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน เครื่องโสตทัศนูปกรณ และ

จะตองมีปฏิทินตั้งโตะไวในหองประชุมดวย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายของการประชุมครั้งตอไป 

เลขานุการท่ีประชุมมักจะเปนผูท่ีเก่ียวของกับการประชุมมากกวาผูอ่ืน ต้ังแตกอนการประชุม ระหวางการ

ประชุม และภายหลังการประชุม  

 

ระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส หรือ(Electronic Meeting : e-Meeting) คือ การนําระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนโดยเปนการประชุมผาน

ระบบอินเทอรเน็ต จากเครือขายมหาวิทยาลัยมหิดล (เนื่องจาก“การประชุม” เปนสิ่งท่ีสําคัญและมีความ

จําเปนสําหรับการบริหารงานและการทํางานรวมกันของบุคคลภายในองคกรท้ังหนวยงานภาครัฐ และเอกชน  

ซ่ึงการประชุมเพ่ือใหเกิดผลสําเร็จหรือเพ่ือใหการประชุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพไดนั้น จะตองอาศัยปจจัย

หลายๆ ดานท่ีเก่ียวของกัน เชน การวางแผนการประชุมท่ีดี การเตรียมความพรอมในการประชุม การ

ดําเนินการประชุม การควบคุมระยะเวลาการประชุม และการสรุปการรายงานผลประชุม เหลานี้ลวนเปน

ปจจัยท่ีเก่ียวของในการพิจารณาการกําหนดการประชุมในแตละครั้ง ซ่ึงหากพิจารณาใหชัดเจนจะสังเกตไดวา

เกือบทุกข้ันตอนของการดําเนินการประชุมจะไมสามารถหลีกเลี่ยงการใชเอกสารรูปแบบตางๆ ประกอบในการ

ดําเนินการประชุมไดเลย และหลังจากการประชุมเสร็จสิ้นในแตละครั้งมีเอกสารจํานวนมากท่ีไมเกิดประโยชน

ในการใชงานจะถูกทําลายท้ิง ซ่ึงเปนการสิ้นเปลืองทรัพยากรและงบประมาณขององคกรเปนอยางมาก) 

 

ความหมายของระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting คือ ระบบการประชุมท่ีมี

การนําเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอรมาชวยอํานวยความสะดวกในการดําเนินการประชุม ตั้งแตการ

วางแผนการประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม การดําเนินการประชุม การควบคุมการประชุม 

จนถึงการเขียนรายงานการประชุม สรุปมติท่ีประชุม และสงมติท่ีประชุม ซ่ึงเปนระบบการบริหารจัดการและ

ดําเนินการบนระบบคอมพิวเตอรจาก Internet ท่ีถูกออกแบบใหรองรับการจัดการประชุมตั้งแตเริ่มตนจน

สิ้นสุดการประชุมอยางครบวงจร ท้ังแบบอิเล็กทรอนิกส และ PDF เพ่ือลดการใชกระดาษ ชวยลดระยะเวลา 

และชวยอํานวยสะดวกในการดําเนินการประชุมอีกดวย 
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บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎีและงานเคราะห /งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

งานวิเคราะหเพ่ือการพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลเรื่อง “การ

บริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลแบบ Paperless” ในครั้งนี้ ไดศึกษาแนวคิด

การเพ่ิมผลผลิต (Productivity) ทฤษฎีเก่ียวกับการผลิตแบบลีน (Lean) และ ทฤษฎีเก่ียวกับการคิดเชิง

วิเคราะห รวมท้ังงานวิเคราะหหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของตามลําดับหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ขอมูลภูมิหลังท่ีเก่ียวของกับหนวยเลขานุการผูบริหาร 

2. แนวคิดและทฤษฎี 

     - การเพ่ิมผลผลิต (Productivity) 

     - ทฤษฎีเก่ียวกับการผลิตแบบลีน (Lean) 

     - ทฤษฎีเก่ียวกับการคิดเชิงวิเคราะห 

3. องคประกอบของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสโดยท่ัวไป  

4. งานวิเคราะหหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

2.1 ขอมูลภูมิหลังท่ีเก่ียวกับหนวยเลขานุการผูบริหาร 

 หนวยเลขานุการผูบริหารปจจุบันเปนหนวยงานยอยใน งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารยโดย

สามารถจัดลําดับการเปลี่ยนแปลงจากอดีตจนถึงปจจุบันได ดังนี้   

ภายหลังจากมหาวิทยาลัยมหิดลออกนอกระบบเปนหนวยงานในกํากับของรัฐ (ตามประกาศใน     

ราชกิจจานุ เบกษา เลม 124 ตอนท่ี 68 ก ลงวัน ท่ี  16 ตุลาคม 2550) มหาวิทยาลัยไดออกประกาศ

มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การแบงหนวยงานภายในของสํานักงานอธิการบดี พ.ศ. 2552 เพ่ือใหการบริหารงาน

ของสํานักงานอธิการบดี สามารถตอบสนองวิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตลอดจนทําหนาท่ีบริหารจัดการท่ัวไปของมหาวิทยาลัย งานบริหาร งานบริการ และสนับสนุนการดําเนินงาน

ของทุกสวนงาน สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งท่ี 428 เม่ือวันท่ี 17 มิถุนายน 2552 มีมติอนุมติให

เปลี่ยนชื่อ กองกลาง เปน “กองบริหารงานท่ัวไป” โดยมีการแบงหนวยงานภายในท้ังหมดเปน 8 งาน ดังนี้  

1. งานสารบรรณ  

2. งานประชาสัมพันธ  

3. งานยานพาหนะและสถานท่ี  

4. งานการประชุมและพิธีการ  
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5. งานเลขานุการผูบริหาร  

6. งานสภาคณาจารย  

7. งานธุรการ (แบงหนวยงานภายใน)  

8. งานจัดเก็บและรักษาเอกสาร (แบงหนวยงานภายใน) 

  ตอมาในป พ.ศ. 2553 สภามหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งท่ี 441 เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม 2553 

กําหนดใหมีการแบงงานในหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดี โดยกองบริหารงานท่ัวไปแบงหนวยงาน

ภายในเปน 4 งาน ดังนี้  

 1.งานบริหารเอกสาร 

 2.งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย 

 3.งานบริการกลลางและยานพาหนะ 

 4.งานประชาสัมพันธ 

ซ่ึงตอมาในป พ.ศ.2558 มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจํามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 7/2558 เม่ือวันท่ี 9 

กันยายน พ.ศ. 2558 มีมติเห็นชอบการปรับโครงสรางการแบงหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดีใหเปลี่ยน

ชื่องานประชาสัมพันธ กองบริหารงานท่ัวไป เปน “งานสื่อสารองคกร” ดังโครงสรางกองบริหารงานท่ัวไป ดัง

แผนภาพตอไปนี้ 

 

 
                                                                                                                                                                                                               

แผนภาพที ่1 :  โครงสรางกองบริหารงานทั่วไป 

http://www.op.mahidol.ac.th/orga/th/unit-cc/index.html
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ภารกิจสําคัญๆ หนวยเลขานุการผูบริหาร  

โดยภารกิจของหนวยเลขานุการผูบริหารนั้นปฏิบัติงานตอบสนองเพ่ือใหทันเวลาตอผูบริหารใน      

ทุกภารกิจ ทุกๆ ดาน ท้ังเรื่องสวนตัวและเรื่องงาน โดยสามารถแบงพอสังเขปได  ดังนี้ 

งานประจํา 

  1.  ดําเนินการติดตอประสานงาน/นัดหมาย ทางโทรศัพทภายในและภายนอก 

  2.  ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุญาตไปราชการของผูบริหาร 

  3.  ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

  4.  ตอนรับอาคันตุกะของผูบริหาร 

  5.  ดําเนินการตามภารกิจตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนผูบริหาร 

  6.  จัดลําดับความสําคัญและอํานวยความสะดวกใหแกผูบังคับบัญชา 

  7.  ประสานงานและเปนสื่อกลางระหวางผูบริหารและผูประสานงานจากหนวยงานตางๆ  

การบริการ 

1. ใหขอมูลเพ่ือลงนัดหมายผูท่ีตองการเขาพบผูบริหาร แกหนวยงานภายใน/ภายนอก 

2. ใหขอมูลและรับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับดานการศึกษา ดานกายภาพและสิ่งแวดลอม  

เรื่องท่ัวไป ฯลฯ 

3. เปนเลขาท่ีประชุมตามท่ีไดรับมอบหมาย และจัดทํารายงานการประชุม 

 

2.2 แนวคิด ทฤษฎี 

2.2.1 แนวคิดการเพ่ิมผลผลิต (Productivity) 

การเพ่ิมผลผลิต(Productivity) หมายถึง อัตราสวนระหวางผลผลิตท่ีได (Output) กับปจจัยนําเขา 

(Input) ในการผลิตนั้นๆ เชน วัตถุดิบ แรงงาน เครื่องจักร เปนตน หรืออาจกลาวไดวาขีดความสามารถในการ

ผลิตของปจจัยการผลิตหนึ่งวาจะกอให เกิดผลผลิตเทาใด (วิฑูรย สิมะโชคดี , 2555) ซ่ึงอาจเกิดจาก

ประสิทธิภาพจากการทํางานของแตละบุคคลและองคการดวย 

ประสิทธิผล (Efficiency) หมายถึง ความสามารถการบรรลุตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคท่ีไดวางไว

โดยใชทรัพยากรต่ําสุด คือ ใชวิธีการใหเกิดการจัดสรรทรัพยากรท่ีสิ้นเปลืองนอยท่ีสุด โดยมีเปาหมายคือ 

ประสิทธิผล 
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                                    การเพ่ิมผลผลิต       = ผลผลิตท่ีได (Output) 

                       ปจจัยนําเขา(Input)     ลดลง 

 

การผลิตนั้น   ไมใชเฉพาะปจจัยนําเขาท้ังหมดเทานั้นท่ีจะออกมาเปนผลผลิต  จากการศึกษาพบวา

รอยละ 95 เทานั้นมีสวนในการผลิตสินคาหรือบริการ เชน ชั่วโมงการทํางานของพนักงาน  การทํางานของ

เครื่องจักร วัตถุดิบ และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเกิดข้ึนในการผลิตเปนปจจัยนําเขาท่ีแทจริง สวนท่ีเหลือถูกใชไป

ในทางท่ีไมกอใหเกิดผลผลิตนั่น คือ การสูญเปลา ซ่ึงเสนอเปนสมการได ดังนี้ 

 

                                    การเพ่ิมผลผลิต     =                            ผลผลิตท่ีได (Output)    เพ่ิมข้ึน 

         ปจจัยนําเขาแทจริง (Input) + การสูญเปลา  

 

การเพ่ิมผลผลิตตามแนวคิดนี้ จึงเปนลักษณะการปลูกผังจิตสํานึก หรือ(Conscious of Mind) ซ่ึงเปน

ความสามารถ หรือ พลังความกาวหนาของมนุษย  ในการท่ีจะแสวงหาแนวทางการปรับปรุงสิ่งท่ีมีอยูแลวใหดี

ข้ึน โดยมีพ้ืนฐานความเชื่อท่ีวา มนุษยสามารถทําสิ่งตางๆ ในวันนี้ใหดีกวาท่ีแลวมา 

 

ดังนั้นจะพิจารณาไดวา ความหมายของการเพ่ิมผลผลิตตามแนวคิดทางดานวิทยาศาสตรทาง

เศรษฐกิจและสังคม คือ มีท้ังความหมายดานแคบและดานกวางนั้นครอบคลุมรวบรวมหลายความคิดหลาย

กิจกรรม จําเปนท่ีจะตองใชความพยายามท่ีจะปรับปรุงการเพ่ิมผลผลิตในทุกระดับ เพ่ือความเจริญกาวหนา

ขององคการในการลดตนทุนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประหยัดทรัพยากรขององคการโดยรวมอีกดวย 

 

ท้ังนี้หากกลาวถึงข้ันตอนในกระบวนการผลิตท่ีเกิดข้ึนระหวางการผลิตพบวาคาใชจายท่ีเกิดข้ึนท้ัง

กระบวนการตั้งแตคาวัตถุดิบ คาแรง คาไฟฟา คาเสื่อมสภาพของเครื่องจักร คาขนสง และอ่ืนๆ จะตองนํามา

คิดคํานวณท้ังสิ้นเม่ือไดเปนผลิตภัณฑสินคาแลว 1 ชิ้น 1 บรรจุภัณฑ ซ่ึงหากจะชวยและรักษาใหระบบการ

ผลิตมีคาใชจายลดลงไดในยุคโลกาภิวัฒนหรือยุคสังคมไรพรมแดนแบบปจจุบันนี้ นักวิเคราะหและนักลงทุน

จะตองตระหนักใหมากในการพิจารณาจุดคุมทุนตางๆ ของกระบวนการผลิต  โดยประโยชนของการลด

คาใชจายและการเพ่ิมประสิทธิภาพตามหลัก (7-P-lesses Benefits & Efficiencies) มี ดังนี้ 

1. Paperless : ลด/เลิกการใชกระดาษ โดยใชเอกสารอิเล็กทรอนิกสแทน (e-Office) 

2. Processless : ลด/เลิกข้ันตอนการทํางาน โดยใหระบบทํางานแบบตอเนื่องและอัตโนมัติ 

3. Placeless : ลด/เลิกการใชพ้ืนท่ีสํานักงาน โดยทํางานผานสํานักงานเสมือนจริงแทน 
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4. Pollutionless : ลด/เลิกมลพิษและภาวะโลกรอน จากการลดการใชน้ํามัน การสรางเข่ือนผลิต

ไฟฟา และไมตองตัดตนไมมาทํากระดาษ 

5. Powerless : ลด/เลิกการใชพลังงาน จากการไมตองขับรถไปทํางาน ไมตองใชเครื่องปรับอากาศ 

ไมตองใชไฟฟาแสงสวาง ไมตองใชไฟฟาในการพิมพงาน ฯลฯ 

6. Peopleless : ลด/โยกยายพนักงาน ไปทํางานสวนอ่ืนท่ีทาทายมากกวา เพราะระบบจะทํางานใน

สวนท่ีซํ้าซากจําเจใหโดยอัตโนมัต ิ

7. Paymentless : ลด/เลิกคาใชจาย ท่ีเก่ียวเนื่องท้ังหมดจากการลด/เลิกการใชกระดาษ เชน การ

ซ้ือหมึกพิมพ หมึกเครื่องถายเอกสาร คาซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพ การซ้ือตู

จัดเก็บเอกสาร คาเชาพ้ืนท่ีสํานักงาน ฯลฯ  

 
                ท่ีมาของแผนภาพ :   www.efficeservice.com,คณุลักษณะเดนของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  

                                                 คัดลอกแผนภาพโดย นายตรีเพ็ชร อํ่าเมือง   

แผนภาพท่ี 2 : แผนภาพหลัก (7-P-lesses Benefits & Efficiencies)  
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2.2.2 ทฤษฎีเก่ียวกับการผลิตแบบลีน (Lean)  

การผลิตแบบลีน (Lean) มีรากฐานของระบบการผลิตมาจากระบบการผลิตแบบโตโยตาโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือลดตนทุนและเนนขจัดสิ่งตางๆท่ีไมจําเปนออกไปซ่ึงมีแนวคิดพ้ืนฐานคือ การพยายาม

รักษาการไหลของสินคาใหเปนไปอยางตอเนื่องและใชระบบการผลิตแบบ Just in time ซ่ึงมีความหมายวา

ผลิตเฉพาะสิ่งท่ีจําเปนในปริมาณท่ีจําเปนและในเวลาท่ีจําเปน (ประดิษฐ วงศมณีรุง และคณะ, 2552) ระบบ

การผลิตแบบลีน (Lean Manufacturing System) เปนระบบการผลิตท่ีไดรับการยอมรับวาเปนระบบการ

ผลิตท่ีดีโดยมุงเนนเพ่ือกําจัดความสูญเปลา ในกิจกรรมตางๆท่ีสามารถลดตนทุน ลดความสูญเปลา และลดการ

สูญเสียโอกาสทางการผลิตได (Bourkeaw N, 2004) โดย Nickels, William G. (2002) ใหคําจํากัดความของ

การผลิตแบบลีนไววาเปนการผลิตสินคาโดยใชทุกสิ่งในกระบวนการผลิตนอยท่ีสุดโดยเปรียบเทียบกับระบบ

การผลิตแบบจํานวนมาก 

จากการศึกษาแนวคิดทฤษฎีการผลิตแบบลีน พบความสูญเปลาหรือของเสียท่ีเกิดข้ึนและเปน

อุปสรรคตอการผลิตและเพ่ิมผลผลิตโดยแท เพ่ือขจัดความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึนใหหมดไปโดยการจําแนกความ

สูญเปลาท่ีเกิดข้ึนดังนี้ (ปรับปรุงขอมูลจาก สมศักดิ์ แดงติ๊บ, 2559 และ บุญเลิศ คณาธนสาร ,2562) 

ความสูญเปลาท่ีตองกําจัด (8 Wastes: MUDA) มีรายละเอียดดังตอไปนี้ และ แสดงดังแผนภาพท่ี 3 

1. Defects – งานผิด คือ การทํางานผิดพลาด มีงานเสียเกิดข้ึน ตองทําซํ้าใหม 

2. Overproduction – ผลิตเกิน คือ การผลิตท่ีมากเกินไป เกินกวาความตองการของลูกคา 

เปลืองพ้ืนท่ีจัดเก็บ และ เสียงบประมาณ 

3 Waiting – รอนาน คือ การรอคอยงาน อันเนื่องมาจากกระบวนการกอนหนา หรือข้ันตอน

กอนหนา ความเร็วในการทํางานไมสอดคลองทําใหกระบวนการติดชะงัก 

4. Non-Utilized Talent – ใชคนไมตรงกับงาน คือ การท่ีไมสามารถใชบุคคลท่ีมีความรู 

ความสามารถไดเต็มประสิทธิภาพ หรือ ใชคนไมเหมาะสมกับงาน 

5. Transportation – ขนยายบอย คือ การเคลื่อนยายวัตถุดิบ หรือ สินคาโดยไมจําเปน การ

ขนยายบอยเกินไป ตองใชกําลังคนและใชเวลา 

6. Inventory – สินคาคงคลัง คือ มีการเก็บ Stock วัตถุดิบ หรือ Stock สินคามากเกินความ

จําเปน หรือ สินคาอาจไมถึงมือลูกคา 

7. Motion – การเดิน การเอ้ือม การหัน คือ การเคลื่อนไหวท่ีไมจําเปนในการทํางาน การ

เคลื่อนไหวบอยจะสงผลทําใหความสามารถในการทํางานมีคาต่ํากวาท่ีควรจะเปน 

8. Extra-processing – ข้ันตอนไรคา คือ งานท่ีมีข้ันตอนมากเกินความจําเปน หรือ คุณภาพ

เกินกวาความตองการของลูกคาทําใหเสียเวลาในการผลิตตอชิ้นงานมากเกิน ทําใหสิ้นเปลือง 
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                ท่ีมาของภาพ 8 Wastes: MUDA : จาก Internet 

 

                            แผนภาพที ่ 3 : 8 Wastes: MUDA 

 

แนวคิด Lean Six Sigma 

Six Sigma คือ เครื่องมือและแนวคิดในการปรับปรุงคุณภาพในองคกรเพ่ือลดความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน

ในกระบวนการตางๆ ใหเหลือนอยท่ีสุดโดยใชหลักการทางสถิติ และมุนเนนลูกคาเปนหัวใจสําคัญในการแกไข

ปญหาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการรวมท้ังลดผลกระทบและคาใชจาย โดยชื่อของ Six Sigma นั้น

ไดมาจากแนวความคิดท่ีวาโอกาสท่ีเกิดข้ึน 3.4 ครั้งตอการผลิตหรือการปฏิบัติงาน 1 ลาน ระดับสมรรถนะ

ขององคกรโดยสวนใหญจะอยูท่ี 2 Sigma หรือ 3 Sigma 

 Six Sigma เปน Productivity Tool (เครื่องมือเพ่ิมผลผลิต) หนึ่งท่ีองคกรหรือบริษัทตางๆ ท่ัวโลก

นิยมนํามาใชเพ่ือสรางความสามารถในการแขงขันทางธุรกิจเปนเครื่องมือการปรับปรุงการบริหารท่ีมุงเนนใน

การลดความผิดพลาด ลดความสูญเปลา และลดการแกไขตัวชิ้นงาน และสอนใหพนักงานรูแนวทางในการทํา

ธุรกิจอยางมีหลักการ และจะไมพยายามจัดการกับปญหาแตพยายามกําจัดปญหาท้ิงโดยการจะบรรลุกลยุทธท่ี

สําคัญของ Sigma ไดจะเก่ียวของกับข้ันตอน 5 ข้ันตอนซ่ึงประกอบดวย Define – Measure – Analyze – 

Control ดังแผนภาพตอไปนี้ 
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ท่ีมาของภาพ : เอกสารประกอบการบรรยายของ สถาบันเพ่ิมผลผลติแหงชาติ 

 

แผนภาพท่ี 4 :  Six Sigma 5 ข้ันตอน (DMAIC)  

 

ยุทธวิธี  Six Sigma 5 ข้ันตอน (DMAIC)  

   

      1. Define คือ ข้ันตอนของการกําหนดปญหา เลือกการปรับปรุงหรือออกแบบ ท้ังนี้เนนความตองการ

ของลูกคาเปนหลัก เพ่ือใหโครงการท่ีเลือกจะทํานั้นเปนเรื่องสําคัญ ๆ จริง ทําแลวคุมคา ตรงประเด็น ไม

เสียเวลาเปลา  

2. Measure คือ ข้ันตอนการวัด เชน วัดความสามารถของกระบวนการวัดของเสีย วัดประสิทธิผล 

หรือท่ีสามารถวัดผลได ฯลฯ เพ่ือนํามาวิเคราะหตัวแปรตาง ๆ  

3. Analyze คือ ข้ันตอนการวิเคราะห (จากขอมูลท่ีวัดมาได) เพ่ือหาหรือพิสูจนตัวแปรท่ีสําคัญท่ีสุด

ในระบวนการ (Key Process Variables) ท่ีเปนตนตอสาเหตุของปญหา ในข้ันตอนนี้ถือวาสําคัญมากเพราะ

ถาหาตัวแปรไมเจอ หรือหาผิดก็ไมอาจจะปรับปรุง หรือปรับปรุงผิด  

4. Improve คือ ข้ันตอนการปรับปรุง หลังจากท่ีเราจับตัวแปรท่ีมีผลมาก ๆ หรือสําคัญๆ ไดแลว เรา

ก็ลงมือแกไข/ปรับปรุง เพ่ือขจัดสาเหตุท่ีวิเคราะหได หรือในการออกแบบข้ันนี้จะเปนการออกแบบ

กระบวนการ/ผลิตภัณฑเพ่ือขจัดหรือควบคุมตัวแปรท่ีวิเคราะหได   

5. Control คือ ข้ันตอนการควบคุม เพ่ือใหกระบวนการนั้นนิ่ง ทําใหสมํ่าเสมอ เพ่ือไมใหเกิด

ขอบกพรองอีก 

 

 ดังนั้น เม่ือการเปลี่ยนแปลงในโลกของธุรกิจมีการเปลี่ยนแปลงไปตามชวงของเวลา โดยมีปจจัยท่ี

สําคัญ คือ การเปลี่ยนแปลงทางดานเทคโนโลยี สังคมและสิ่งแวดลอม ซ่ึงปจจัยเหลานี้สงผลกระทบท้ังดาน

บวกและลบ ทําใหผูประกอบธุรกิจปรับตัวใหเกิดความสมดุล อาจมีผลทําใหตนทุนในการดําเนินงานสูงข้ึนได
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สวนหนึ่งมาจากพฤติกรรมของผูบริโภค  ผูผลิตจึงตองคํานึงในเรื่องการผลิตและสงมอบสินคาและการบริการ 

ใหครบ ถูก และทันเวลา  ซ่ึงการดําเนินการโดยแนวคิด Six Sigma จะสามารถชวยจัดการปญหาอยางตรงจุด 

และสรางมูลคาเพ่ิมแกธุรกิจ เพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืนได 

 

2.2.3 ทฤษฎีเก่ียวกับการคิดเชิงวิเคราะห 

การคิดเชิงวิเคราะห คือ ความสามารถในการจําแนกองคประกอบตางๆ ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง หรือ

เรื่องใดเรื่องหนึ่ง และหาความสัมพันธเชิงเหตุผลระหวาง องคประกอบเหลานั้นเพ่ือคนหาสาเหตุท่ีแทจริงของ

สิ่งท่ีเกิดข้ึนโดยยึดหลักการตั้งคําถาม 5W1H (เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์, 2549) ในการคิดวิเคราะหแบบแก

ปญหาเพ่ือใชในข้ันตอนของการวิเคราะหขอมูลและทดสอบสมมติฐานมีรายละเอียด ดังนี้  

Who - ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง)  

What - ทําอะไร (แตละคนทําอะไรบาง)  

Where - ท่ีไหน (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น อยูท่ีไหน)  

When - เม่ือไหร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น ทําเม่ือ วัน เดือน ปใด)  

Why - ทําไม (เหตุใดจึงไดทําสิ่งนั้น หรือ เกิดเหตุการณนั้นๆ) 

How - อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งท่ีทํานั้น ทําเปนอยางไรบาง) 

การคิดวิเคราะหดวยเทคนิค 5W1H นี้จะสามารถไลเรียงความชัดเจนในแตละเรื่องท่ีผูวิจัยหรือ

ผูวเิคราะหกําลังคิดไดเปนอยางดี ทําใหเกิดความครบถวนสมบูรณ ดังนั้นในบางครั้งหากเริ่มงานวิเคราะห คิด

อะไรไมออกควรเริ่มตมดวยการตั้งคําถามจากตัวเองโดยใชคําถาม 5W1H โดยเรียงลําดับความสําคัญซ่ึงจะเปน

จุดเริ่มตนของกระบวนการคิดวิเคราะหได 

   

2.3 องคประกอบของระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสโดยท่ัวไป  

 

          ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย 2 ระบบยอย ไดแก ระบบบริหารวาระการประชุม และ

ระบบควบคุมการประชุม ซ่ึงมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. ระบบบริหารวาระการประชมุ  

-  มี User Interface แบบ Web-Based Application สามารถใชงานกับขอมูลการ

ประชุมท่ีอยูในรูปแบบของเอกสาร Word Document (.Doc), Adobe Acrobat 

(PDF) และ ไฟลรูปภาพนามสกุล .JPG ไดเปนอยางดี 

- สามารถสืบคน เอกสาร ท่ีใชในการประชุมท้ังปจจุบันและการประชุมในอดีตได  
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- สามารถบันทึกรายงานการประชุม และมติ ท่ีประชุมเขาสูระบบในระหวางท่ี

ดําเนินการประชุมไดทันที 

- รองรับการกําหนดสิทธิ์ ในการใชงานในระดับตางๆ ผานรหัสผูใช และรหัสผาน  

- สามารถท่ีจะบันทึกขอมูลการประชุมพรอมรายงานการประชุม และมติท่ีประชุมลง

แผน CD แจกแกผูเขารวมประชุมไดตามท่ีตองการได 

2. ระบบควบคุมการประชุม  

- ผูเขารวมประชุมสามารถเรียกดูขอมูลการประชุมท่ีกําลังนําเสนอในท่ีประชุมผาน

หนาจอ คอมพิวเตอรของตนเอง โดยไมจําเปนตองเปดขอมูลดวยตนเอง ซ่ึงการ

ควบคุมการนําเสนอขอมูลดังกลาวไปยังหนาจอผูเขารวมประชุมจะกระทําโดยผู

ควบคุมระบบ  

-  ผูควบคุมระบบสามารถทํางานไดอยางงายดายผานโปรแกรมในรูปแบบ Graphic 

User Interface นอกจากนั้น ระบบยังมี Hot Key สําหรับใชในการควบคุมการ

นําเสนอขอมูลใหกับผูเขารวมประชุมไดอยางสะดวกรวดเร็ว  

 - มีระบบ function ท่ีเปดใหผูเขารวมประชุมสืบคน เรียกดูขอมูลดวยตนเองโดยไม

ผานการควบคุมของผูควบคุมระบบได  

 - ผูควบคุมระบบสามารถสงวาระการประชุมตางๆ ในรูปแบบของสัญญาณภาพ จาก

หนาจอผูควบคุมไปปรากฏบนหนาจอเครื่องผูเขาประชุมทุกเครื่องภายในระบบหรือ

เครื่องใดเครื่องหนึ่งหรือกลุมใดกลุมหนึ่งภายในระบบได  

- ในกรณีท่ีมีการนําเสนอขอมูลจากไฟลขอมูลท่ีนํามาโดยผูเขารวมประชุม ซ่ึงไมได

จัดเตรียมไวในระบบบริหารวาระการประชุมลวงหนา ผูควบคุมระบบสามารถท่ีจะสง

ขอมูลดังกลาวจากหนาจอของผู เขารวมประชุมทานนั้น ไปปรากฏบนหนา

จอคอมพิวเตอรของผูเขารวมประชุมทานอ่ืนๆ ในระบบไดอยางสะดวก งายดาย  

- ผูควบคุมระบบสามารถท่ีจะตัดสัญญาณภาพหรือหยุดการสงขอมูลใหเครื่องผูเขา

ประชุมเครื่องใดเครื่องหนึ่งภายในระบบไดทันที 

  

          นอกจากนี้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสยังสามารถปรับเปลี่ยนระบบยอยหรือเพ่ิมเติมคุณสมบัติตาม

ความเหมาะสมหรือตามความตองการของแตละหนวยงานท่ีประสงคจะนําระบบประชุมอิเล็กทรอนิกสไป

ใชไดอีกดวย  

 

  หลักเกณฑการทํางานของระบบ 

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสเปนระบบท่ีสนับสนุนการประชุมโดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศเขา

มาชวยตั้งแตกระบวนการการวางแผนการประชุม การจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุม การ

ดําเนินการประชุม การควบคุมระยะเวลาการประชุม ตลอดจนการสรุปการผลประชุม โดยท่ีหนวยงานตน
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สังกัดจะจัดเตรียมวาระการประชุม ซ่ึงอาจอยูในรูปของแฟมขอมูลหรือเอกสาร ซ่ึงขอมูลเอกสารดังกลาวจะถูก

แปลงเปนแฟมโดยการสแกนดวยสแกนเนอรความเร็วสูง จากนั้นเจาหนาท่ีจะนําแฟมขอมูลเขาสูฐานขอมูล

ผานโปรแกรมจัดปอน และกําหนดหัวขอวาระการประชุม เม่ือนําวาระเขาครบเสร็จสิ้นแลว สามารถจะสั่งการ

เพ่ือสําเนาวาระลงสูซีดีรอมได ซ่ึงในระหวางการประชุม ผูเขารวมประชุมจะตองทําการล็อกอินเพ่ือเขาสูระบบ 

โดยการปอนชื่อบัญชีและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส และเริ่มทําการประชุมตอไป หลักการ

ท่ัวไปในการประชุมดวยระบบ e -Meeting มีดังนี้ 

1. สํารวจเพ่ือกําหนดวันประชุม (โดย ประธาน หรือ เลขานุการท่ีประชุม) 

2. สงระเบียบวาระการประชุมใหคณะกรรมการทุกคน (โดย เลขานุการท่ีประชุม) 

3. กอนการประชุม 3 วัน  เลขานุการท่ีประชุมจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

4. วันประชุมดําเนินการประชุมดวยระบบ  

5. สิ้นสุดการประชุม รับรองรายงานการประชุม  

6. เผยแพรรายงานการประชุมใหกับบุคลากรหรือผูท่ีเก่ียวของ  

 

ระบบการประชุมแบบ e-Meeting 

 

ท่ีมาของแผนภาพ :  ดัดแปลงจากตนแบบ“ระบบบริหารการประชุมอิเล็กทรอนิกส (e-Meeting)” การจัดการความรู 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   30 มี.ค.2554 

 

แผนภาพที ่5  : Process การจัดประชุมแบบ e- Meeting โดยทั่วไป 
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จากแผนภาพขางตนสามารถอธิบายข้ันตอนการประชุมระบบ e-Meeting โดยกําหนดเปนข้ันตอน ไดดังนี้ 

1. ข้ันตอนเตรียมการประชุม หรือ กําหนดการประชุม ไดแก 

• การกําหนดหัวขอการประชุม และกําหนดผูเขารวมการประชุม  

• กําหนดวันและเวลาการจองหองประชุม  

• กําหนดวาระการประชุม  

• การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

2. การสงวาระการประชุมและหนังสือเชิญผานระบบ e-mail หรือ แจงเตือนดวยระบบ SMS 

3. ตรวจสอบความถูกตองของระเบียบวาระท่ีใชในการประชุม 

4. ข้ันตอนเริ่มการประชุมและในระหวางการประชุม ไดแก การจดบันทึกการประชุม เรียกดูขอมูล 

เอกสารประกอบการประชุม 

5. ข้ันตอนการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นการประชมุ รายงานการประชุม 

• บันทึกผลการประชุม 

• บันทึกรายการคาใชจายตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

• การรับรองรายงานการประชุม 

• การพิมพรายงานการประชุมหลังจากการรับรองรายงานการประชุมแลว 

• การเผยแพรรายงานการประชุมใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบมติท่ีประชุมเพ่ือท่ีจะนําไปปฏิบัติ

ตอไป 

 

วิธีปฏิบัติการจัดประชุมแบบเดิมจากอุดมคติ 

 
 

                         แผนภาพท่ี 6 : รูปแบบการจัดการประชุมโดยท่ัวไป 
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จาก แผนภาพการประชุมขางตนเปนรูปแบบการจัดการประชุมซ่ึงเปนการจัดการประชุมโดยท่ัวไป 

สามารถอธิบายไดดังนี้ 

1. ผูบริหารใหขอมูลเก่ียวกับหัวขอการประชุม และขอบขายของการประชุมรวมท้ังขอมูลท่ี

มีความเก่ียวของกับผูเขารวมประชุม 

2. เลขานุการนําขอมูลท่ีไดมาเพ่ือเตรียมจัดทําวาระกอนการประชุมโดยการสื่อสารทํา

จดหมายเชิญประชุม เชิญคณะกรรมการผูเขารวมประชุม  เชิญผูท่ีมีสวนเก่ียวของท้ัง

หนวยงานภายใน และ หนวยงานภายนอก ทําการจองหองประชุม 

3. ผูเขารวมประชุมตอบรับเขารวมการประชุมแจงกลับท่ีเลขานุการรวมรวมจํานวนผูตอบ

รับเขารวมการประชุม 

4. เลขานุการท่ีประชุมเตรียมขอมูลรายละเอียดท่ีใชในการประชุม เตรียมแฟมท่ีใช

ประกอบการประชุมและเอกสารตางๆ ประกอบการประชมุ  

5. รายงานผลการดําเนินการเตรียมการประชุมใหผูบริหารรับทราบ 

6. เม่ือถึงวันประชุมตรวจสอบผูมารวมประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ

การประชุม 

 

การพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 
 

 

แผนภาพท่ี 7 :  รูปแบบการจดัการประชุมท่ีพัฒนาใชในปจจุบัน ดวยการสงผานระบบ NAS-OP 
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 จากแผนภาพขางตน จะพบวารูปแบบของการประชุมท่ีพัฒนาใชในปจจุบันเปนแบบระนาบเดียวกัน

โดยใชโปรแกรมท่ีงาย สั้น กระชับไมมีความซับซอน สามารถอธิบายไดดังนี้ 

 

1. ผูบริหารทุกฝายเสนอวาระเก่ียวกับการประชุม สงแบบเสนอวาระใหเลขานุการรวบรวม

วาระ 

2. เลขานุการท่ีประชุมรวบรวมวาระแลวจัดทําระเบียบวาระเสนอผูบริหาร (รองอธิการบดี

ฝายบริหาร) พิจารณาตามความเหมาะสมและตามความเรงดวน ทําการยืนยันวาระการ

ประชุมกับเลขานุการท่ีประชุม 

3. เลขานุการท่ีประชุมจัดทําไฟลการประชุมดวยการแปลงเปน PDF. แลวสงเขาระบบ 

NAS-OP สงไปใน e-Mail ของผูบริหารซ่ึงเปนคณะกรรมการท่ีเขารวมการประชุม 

รวมท้ังเลขานุการผูบริหารทุกคนดวย 

4. คณะกรรมการบริหารสามารถเปดไฟล PDF. เพ่ือศึกษาขอมูลกอนการประชุม 

5. คณะกรรมการสามารถประชุมดวยการเปด e-Mail ดวยการเปดไฟล PDF. สามารถ

ประชุมไดอยางตอเนื่อง 

 

2.4 ความหมายของ NAS SYSTEMS และการทํางานของระบบ 

 NAS: (Network Attached Storage) เปนระบบแหลงเก็บขอมูลบนเน็ตเวิรค ท่ีกําหนดผู ท่ีจะใช

ระบบ ใหเขาถึงไดท้ังจากท่ีไกลๆ หรือใกลๆ ซ่ึงสามารถเก็บขอมูล หรือไฟลขนาดใหญๆ ไดเชน หนัง เพลง 

หรือรูปภาพ และอ่ืนๆ โดยไมตองหวงวาจะเปลืองพ้ืนท่ีของ HDD หรือ SSD และท่ีสําคัญ คือ สามารถใช

รวมกับ สมารทโฟน และแท็บเล็ตได โดยสามารถใชไดจากระยะไกล ๆ จากตัวเซิรฟเวอร เพียงแตตองการ

อินเตอรเน็ตในการเขาใชงานเทานั้นเอง 

 ในปจจุบันขนาดพ้ืนท่ีของ HDD นั้นจะอยูท่ีประมาณ 1- 5 TB ซ่ึงจะมีพ้ืนท่ีเยอะมากพอสมควร แต

มันไมสามารถเอาขอมูลจากระยะไกล ๆ ได ทําใหหลายบริษัทหันมาเลือกใช NAS กันมากข้ึน เพราะ NAS 

สามารถเพ่ิมเนื้อท่ีไดและยังสามารถใชไดจากระยะไกลโดยใชอินเตอรเน็ตในการเขาถึงฐานขอมูล 

 

การทํางานของระบบ NAS: (NAS SYSTEMS) 

NAS คือ เซิรฟเวอรชนิดหนึ่งท่ีสรางข้ึนสําหรับงานพิเศษ โดยใช Hardware และ Software ท่ี

ออกแบบมาเปนพิเศษ โดยมีสวนประกอบ 3 สวนดังนี้  
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สวนประกอบของ NAS: Network Attached Storage        

 
       

แผนภาพท่ี 8 : แสดงสวนประกอบของ NAS: Network Attached Storage 

 

1. SERVER PART   

        สวน Server Part ทําหนาท่ีประมวลผลขอมูลและควบคุมการทํางานของระบบโดยรวมท้ังหมด ซ่ึงมี

สวนประกอบเหมือนกับ Server โดยท่ัวไป คือ ตัวประมวลผล (CPU) หนวยความจํา (Cache, RAM) เสนทาง

การสงขอมูล (BUS)  

 2. STORAGE PART  

        สวน Storage Part ทําหนาท่ีควบคุมการทํางานของ Hard drive ท้ังหมด โดยมี Disk Controller เปน

ตัวควบคุม 

3.  NETWORK PART  

        สวน Network Part ทําหนาท่ีเชื่อมตอกับระบบเครือขายภายนอก โดยมี Network Interface Card 

หรือ NIC เปนตัวตัวควบคุมการเชื่อมตอกับระบบเครือขาย  

 NAS Storage โดยท่ัวไปจะมีความสามารถดังตอไปนี ้

          - สามารถสราง Folder สวนตัวสําหรับผูใชงานแตละคน ใหแตละคนสามารถใชงานรวมกัน

ระหวางหลาย ๆ อุปกรณ โดยกําหนดพ้ืนท่ีสูงสุดสําหรับแตละคนได 
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- สามารถสราง Folder แชรสําหรับกลุมผูใชงานแตละคน ใหแตละคนท่ีมีสิทธิ์สามารถเขียนและ

อานไฟล 

- สามารถกําหนดสิทธิ์ใหผูใชงานแตละคนมองเห็น Folder ท่ีแตกตางกันตามฟงกชันการทํางาน

ได 

- สามารถสรางเปน Shared Folder หรือ Drive ท้ิงไวในเครื่องของผูใชงานไดทันที ทําใหงายตอ

การเรียกใชงาน 

  

NAS Storage ระดับองคกร หรือระดับสูง อาจจะมีความสามารถอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ดังตอไปนี้ 

             - สามารถทํา Deduplication ชวยลดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไฟลซํ้าซอนได 

             - สามารถทําการ Scan Virus ในไฟลท่ีอยูบน NAS Storage ได 

             - สามารถทําการสํารองขอมูลและกูคืนขอมูลสําหรับไฟลท่ีสําคัญ ๆ ได 

             - สามารถทําการสํารองขอมูลขามสาขา เพ่ือรองรับเหตุภัยพิบัติตาง ๆ ได 

             - สามารถเรียกใชไฟลผานหนาเว็บไซตได 

             - สามารถรองรับการใชงานรวมกับ Server เปนหม่ืน ๆ ถึงลาน ๆ เครื่องได 

 

2.5 งานวิเคราะหหรืองานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

ชุติมา  หงษวิเศษ. ไดทําการศึกษาวิจัย เก่ียวกับการพัฒนาระบบการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบ

อิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชในการประชุมคณะรัฐมนตรี โดยใชพัฒนาระบบนี้เพ่ือรวบรวมเอกสาร ลดข้ันตอนการ

จัดทําเอกสารและสงวารสารซ่ึงผลการวิจัยพบวา ความเขาใจและการยอมรับเก่ียวกับระบบการประชุม

คณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส อยูในระดับปานกลาง ปจจัยหนึ่งในการพัฒนา คือจะตองวิเคราะหความรู

ความสามารถในการใชสื่อสารสนเทศ ของทานมีความรูความสามารถไมเทากันเปนตน 

 

พชร อุไรพงษ (2556) ทําการวิจัยเรื่องการวิเคราะหปรับปรุงสายการผลิตตามการผลิตแบบลีนโดย

อาศัยการจําลองสถานการณ: กรณีศึกษาอุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส งานวิจัยนี้มุงเนนไปท่ีการปรับปรุง

ประสิทธิภาพของสายการผลิตของโรงงานผูผลิตชิ้นสวนฮารดดิสกไดรฟแหงหนึ่ง โดยอาศัยหลักการของลีน 

และหลักวิเคราะหความสูญเปลาดวย VSM ผลการวิจัยพบวาสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพของสายการผลิต

เพ่ิมข้ึน 19.53% อัตราผลผลิตเพ่ิมข้ึน 42.7% และสามารถลดปริมาณงานระหวางกระบวนการผลิตโดยเฉลี่ย

ได 1.27% ของปริมาณการผลิตท้ังหมด 

 

เบญญาดา ธนาภวภัทร และ จตุพร สังขวรรณ (2555,บทคัดยอ) ทําการศึกษา เรื่อง ความคิดเห็น

ท่ีมีตอประสิทธิภาพการนา ระบบไรเอกสาร(Paperless) มาใชในการสงออกของบริษัท จีโอดิส วิลสันไทย 
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จํากัด  โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษาระดับและ เปรียบเทียบความคิดเห็นของพนักงานท่ีมีตอประสิทธิภาพใน

การนําระบบไรเอกสาร (Paperless) มาใชในการสงออกของ บริษัท จีโอดิส วิลสันไทย จํากัด ประชากรท่ีใช

ในการศึกษาครั้งนี้ คือ พนักงาน ในบริษัท จีโอดิส วิลสันไทย จํากัด จํานวน 65 คน ซ่ึงเครื่องมือท่ีใชในการ

เก็บรวบรวมขอมูลเปน  แบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลดวยคารอยละ คาเฉลี่ยคาสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน     

ผลการศึกษาพบวาประชากรสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุระหวาง  25 -30 ป  มีระดับการศึกษาปริญญาตรี

หรือเทียบเทา  มีตําแหนงพนักงานท่ัวไป โดยมีระยะเวลาในการทํางาน 1-3 ป และ 6 ปข้ึนไป ความคิดเห็น

ของประชากรท่ีใชในการศึกษาท่ีมีตอประสิทธิภาพในการนา ระบบไร เอกสาร (Paperless) มาใชในการ

สงออกในภาพรวมอยูในระดับมากท่ีสุดเม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานความประหยัดและความคุมคา 

ดานความสะดวกรวดเร็ว และดานคุณภาพและความตอเนื่องของระบบมีผลตอความคิดเห็นอยูในระดับ มาก

ท่ีสุด ดานความปลอดภัยของขอมูลมีผลตอ ความคิดเห็นอยูในระดับมาก ผลการทดสอบสมมติฐาน พบวา 

ปจจัยสวนบุคคลไดแก เพศ อายุ ระดับการศึกษา ตําแหนงงาน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานแตกตางกัน มี

ระดับความคิดเห็นท่ีมีตอประสิทธิภาพในการนําระบบไรเอกสาร (Paperless) มาใชในการสงออกของบริษัท 

จีโอดิส วิลสันไทย จํากัด ในภาพรวมแตกตางกัน 

 

สุภาวัลย พวงศิลป. (2555, บทคัดยอ) การศึกษานี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาความพึงพอใจตอการ

ใชงานระบบ Paperless ตามทัศนะของเจาหนาท่ีผูให บริการ และผูรับบริการ ประชากรท่ีใชในการศึกษา   

ครั้งนี้ แบงออกเปน 2 สวน ประกอบดวยเจาหนาท่ีใหบริการระบบ Paperless จํานวน 25 ราย และผู รับ

บริการจํานวน 75 ราย รวม ท้ังสิ้นจํานวน 100 ราย โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการศึกษา ผลจาก

การศึกษาพบวา เจาหนาท่ีผูใหบริการมีความพึงพอใจในประสิทธิภาพของระบบ Paperless ในดานความ 

รวดเร็วและดานความสามารถในการใหบริการ โดยมีคะแนนเฉลี่ยอยูในระดับ มาก (คาเฉลี่ย 3.80 และ 3.71 

ตามลําดับ) และ ผลจากการศึกษาพบวาผูรับบริการมีความพึงพอใจในประสิทธิภาพของระบบ Paperless ใน

ดานคุณภาพ และ ความสามารถในการใหบริการ โดยมีคะแนนเฉลี่ยอยู ในระดับ มาก (คาเฉลี่ย 3.79 และ 

3.66 ตามลําดับ) นอกจากนี้เจาหนาท่ีผูใหบริการระบบ Paperless และผูรับบริการ มีความเห็นสอดคลองกัน

ในเรื่องของคาใชจาย และความยืดหยุนในการใหบริการยังขาดประสิทธิภาพ และตอองการการปรับปรุงแกไข 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบ Paperless ในการใหบริการอยางสูงสุดเนื่องจากดานคาใชจายและดานความ

ยืดหยุนในการใหบริการนั้น ถือวา เปนปจจัยสําคัญท่ีมีผลตอระดับความพึงพอใจของเจาหนาท่ีผูใหบริการ 

และผูรับบริการ นอกจากนี้ยังสามารถสงผลกระทบไปถึงการวิเคราะหประสิทธิภาพของระบบ Paperless อีก

ดวย 

  

อธิตา ออนเอ้ือน, นวลศรี เดนวัฒนา .(2555,บทคัดยอ) ขอมูลท่ีใชเพ่ือเปนหลักฐานในการ

ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑมาตรฐานของหนวยตรวจประเมินตางๆ จะถูกบันทึกไวใน

เอกสารประกอบการประชุม การสืบคนสาระหลักฐานจากเอกสารดังกลาวตองมีการจัดเก็บ อยางเปนระบบท่ี

สามารถสืบคนไดโดยสะดวก โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารรายงานการประชุมตางๆ มักจะถูกใชเปนหลักฐาน
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แสดงใหเห็นกระบวนการทํางานของคณะกรรมการ ความสามารถในการบริหารงาน การกํากับติดตาม และ 

ผลการดําเนินงานของสถานศึกษา เพ่ือใหสามารถจัดเก็บหลักฐานในการประชุมอยางเปนระบบและงายตอ

การสืบคน สถานศึกษาสามารถประยุกตซอฟตแวรระบบจัดการประชุมท่ีไดออกแบบ ใหมีการเก็บขอมูลอยาง

เปนระบบในฐานขอมูลการประชุม  ในบทความนี้ไดนําเสนอกระบวนวิธีในการประยุกตใชซอฟตแวร ระบบ

จัดการประชุมท่ีมีคุณสมบัติท่ีกลาวถึง เพ่ือชวยงานเลขานุการในการจัดเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวกับการประชุม 

รวมถึง การจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ อันจะทําใหสามารถคนหา ขอมูลจากระบบเพ่ือใชประโยชนใน

กิจกรรมการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา 
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บทที่ 3 

วิธีการวิเคราะห 

3.1 แหลงขอมูล 

 ขอมูลและจํานวนแฟมท่ีเกิดข้ึนในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยตั้งแตป 2557 - 

2560 

 

3.2 เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะห 

 การวิเคราะหในครั้งนี้ มี ข้ันตอนของการดําเนินงานซ่ึงประกอบดวยข้ันตอนสวนยอยๆ โดยมี

รายละเอียดสวนตางๆ ดังนี้ 

 สวนท่ี 1 : ศึกษาแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยหรืองานวิเคราะหซ่ึงเก่ียวของกับเครื่องมือท่ีจะนํามาใช

ในการวิเคราะหเพ่ือท่ีจะสามารถชวยในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการจัดการประชุมโดยใชหลักการตั้ง

คําถาม 5W1H ในการวิเคราะหปญหาท่ีตองการใหเกิดการเปลี่ยนแปลงระบบการทํางาน ดังตารางท่ี 1 

ตารางท่ี 1  การวิเคราะหปญหาโดยใช 5W1H ดังนี้ 

5W1H คําถาม คําตอบ 

Who ใครเปนผูรับผดิชอบ ผูบริหารและเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

What อะไรคือปญหา เสียเวลาในการบริหารจัดการประชุม, มีปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึนจํานวนมากในการ

ประชุม, มีตนทุนในการบริหารจัดการประชุม และการบริหารจัดการกําหนดวาระท่ีเขา

ประชุม 

Where เกิดข้ึนท่ีไหน ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ช้ัน 5 หองประชุม 515 สํานักงาน

อธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล และ หนวยเลขานุการผูบริหาร 

When เกิดข้ึนเมื่อไหร ทุกๆ อังคารท่ี 2 - 4 ของเดือน ตั้งแตเวลา 13.00 -16.00 น. 

Why ทําไมถึงเปนปญหา มีการจัดการประชุมเกิดข้ึนเปนประจําทําใหการบรรจุวาระเขาสําหรับการประชุม มี

ระยะเวลาท่ีใชสําหรับการประชุม จํานวนผูท่ีตองจัดทําแฟมเตรียมใชสําหรับการประชุม 

และปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึนในการประชุม 

How ทําการสั่งการ 

ดําเนินการ 

จัดการอยางไร 

1.เวียนแจงเอกสารใหเสนอวาระและสงกลับเพ่ือบรรจุวาระท่ีใชสําหรับการประชุม 

2.กําหนด date line ในการเสนอวาระเพ่ือจัดลําดับวาระการประชุมตามหัวขอการ

ประชุม เสนอผูบริหารพิจารณาวาระการประชุม 

3.แปลง File เปน PDF.เพ่ือใชสําหรับการประชุม โดยประชุมจากระบบผาน Notebook 

                                                                                                                                        

จากตารางท่ี 1  พบปญหาวาเสียเวลาในการบริหารจัดการประชุม, มีปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึนในการ 

ประชุม, มีตนทุนในการบริหารจัดการประชุม (จํานวน เจาหนาท่ีท่ีมาทําแฟมสําหรับใชในการประชุมฯ) และ

การบริหารจัดการกําหนดวาระท่ีเขาประชุม รวมท้ังเวลาท่ีใชสําหรับการประชุมฯ 
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 สวนท่ี 2 : พิจารณาเพ่ือศึกษาปญหาท่ีเกิดข้ึนตามกระบวนการแตละข้ันตอนของการประชุม โดยหา

แนวทางแกไขปรบัปรงุ ตามตารางท่ี 2 ดังนี้ 

1. การเวียนแบบเสนอวาระการประชุมเพ่ือใหผูบริหารเสนอวาระท่ีใชสําหรับการประชุมไมทันเวลา 

ซ่ึงบางครั้งผูบริหารมีภารกิจมากจึงเสนอวาระไมทันกอนปดรับวาระ 2 วันทําการกอนการประชุม

ในครั้งถัดไป 

2. ความสําคัญของวาระการประชุมท่ีบรรจุเขาวาระการประชุมมีปริมาณวาระมากสงผลกับ

ระยะเวลาท่ีใชในการประชุม 

3. ปริมาณกระดาษและเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมมีจํานวนเพ่ิมข้ึนมีความสิ้นเปลืองทรัพยากร 

4. เจาหนาท่ีท่ีใชจัดเตรียมแฟมสําหรับการประชุม รวมถึงการจัดทําสําเนาเอกสารตางๆ ท่ีใชในการ

ประชุม 

 

ตารางท่ี 2  ตารางเปรียบเทียบข้ันตอนกระบวนการวิธีแบบเดิมกับวิธีการท่ีปรับปรุงข้ึน 

     กระบวนการท่ีเกิดข้ึนนี้เปนข้ันตอนการคิดเพ่ือการนําไปสูการปฏิบัติ ดังตารางตอไปนี้ 

ขั้นตอนกระบวนการ วิธีการแบบเดิม วิธีการที่ปรับปรุงและนํามาใชงาน 

การเวียนแบบเสนอวาระการประชุม เสนอเพ่ือพิจารณาโดยรอเวลา

จนกวาจะนําเสนอ ข้ึนอยูกับ

ผูบริหารจะเสนอวาระเขามาชาและ

เร็วตางกัน 

ใชแนวคิดแบบ Lean “Just in Time”

กําหนดวันปดรบัวาระโดยใหเลขาถายสําเนา

แจง line เสนอวาระการประชุม 

ความสําคญัของวาระการประชุม จัดตามวาระเดิมท่ีเคยนําเสนอวาระ

มาแลว เพ่ือความตอเน่ืองจากการ

ประชุมเดิม 

จั ด ทํ า  FIFO : First In - Firs Out เส น อ

จัดลําดับเสนอวาระกอน -หลัง พิจารณา

ความสําคัญของวาระท่ีนําเขา โดยปจจุบัน

เรื่องต างๆ จะถูกการพิจารณาจากการ

ประชุมกลุม Cluster กลุมยอยกอนนําเสนอ

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ตอไป 

ปริมาณกระดาษและเอกสารท่ีใชใน

การประชุม 

นําสําเนาไปถายเอกสาร จัดแฟมตาม

จํานวนผูเขารวมการประชุม 

Scan เอกสารท้ังหมดเปน PDF. File เสมือน

ยกแฟมการประชุม 1 แฟมไปอยูในระบบ

อิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีท่ีใชจัดเตรียมแฟม ใช เจ าหน า ท่ีคื อ  เลขานุการของ

ผูบริหารแตละฝายเปนผูจัดเตรียม

แฟมประชุมเอง จํานวน 10 คน 

เจาหนาท่ี 2 คน ถานสําเนา 

ใชเจาหนาท่ีจัดทํา เพียง 1 คน 
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3.3 เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานประจําเพ่ือวิเคราะหงาน  

เครื่องมือท่ีใชในการปฏิบัติงานประจําเพ่ือวิเคราะหงาน แบงออกเปน 2 กลุม ดังนี้ 

Hardware 

- Scanner 

- Computer ท่ีสามารถใชงานรวมกับระบบ Internet ได 

- ระบบเครือขาย Internet  

Software 

- Program PDF. 

- Microsoft Office Ver. รองรับระบบการทํางาน 

- Program NAS-OP 

 

3.4 การเก็บรวบรวมขอมูล 

          เก็บขอมูลจากแฟมการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลประจําปตั้งแตป 2557-2560 

ยอนหลังรวม 4 ป โดยรวบรวมเปรียบเทียบจํานวนครั้งท่ีประชุม  จํานวนวาระท่ีใชในการประชุมซ่ึงมีความ

สอดคลองกับปริมาณกระดาษท่ีใชสําหรับการประชุม รวมท้ังเอกสารท่ีแนบประกอบการประชุมในแตละครั้ง

ดวย ท้ังนี้เพ่ือเปนการประชุมแบบ Paperless การควบคุมลดปริมาณการใชกระดาษจึงเปนตัวชี้วัดท่ีชัดเจน

ท่ีสุดในการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานในครั้งนี้ 

 

3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะห  

 ขอมูลสถิติจากกราฟแสดงความสัมพันธระหวางปริมาณกระดาษท่ีใชในการจัดการประชุมปริมาณ

กระดาษท่ีใชแนบประกอบการประชุม ซ่ึงคาใชจายท่ีเกิดข้ึนแปรผันสูงข้ึนตามจํานวนครั้งท่ีประชุมในแตละป

เม่ือนํามาแสดงผลเปรียบเทียบกันตลอดระยะเวลา  4 ป ท่ีผานมานั้น 

 

3.6 วิธีการวิเคราะหขอมูล และการนําเสนอ 

 การวิเคราะหขอมูลในครั้งนี้คือการนําขอมูลท่ีไดจากการปรับปรุงพัฒนากระบวนการทํางานของการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ e-Meeting ท่ีไดดําเนินการแลวตามกระบวนการและวิธีท่ี

ปฏิบัติเพ่ือศึกษาและวิเคราะหรูปแบบของการเปลี่ยนแปลงและผลลัพธท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนกระบวนการ

ปฏิบัติงานแบบเดิมของการประชุมคณะกรรมการบริหาร  รวมท้ังสถิติการใชกระดาษเอกสารประกอบการ

ประชุมตามแนวทางการประชุมแบบ Paperless ซ่ึงมีการดําเนินงานดังนี้ 
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3.6.1 วิธีการดําเนินการปรับปรุงพัฒนากระบวนการทํางานของการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

1. ศึกษาขอมูลเก่ียวกับระบบการประชุมแบบ e - Meeting เพ่ือใหเกิด Paperless 

2. จัดหารูปแบบของโปรแกรมการประชุมท่ีสามารถอํานวยความสะดวกใหผูบริหารได 

3. ติดตอประสานงานกับเจาหนาท่ีกองเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปรึกษารายละเอียดรูปแบบ 

Concept ของการประชุมระบบ e-Meeting 

4. กําหนดผูรับผิดชอบในการดูแล ทําเอกสารประกอบการประชุมและสงขอมูลเอกสารการ

ประชุมผานระบบ NAS-MU 

5. เชื่อมโยงคณะกรรมการประชุม คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และเลขานุการ

ผูบริหารทุกคนและผูท่ีเก่ียวของ 

6. จัดเตรียมไฟลการประชุม PDF. พรอมท้ัง Up-date ขอมูลรวมท้ังเอกสารประกอบการ

ประชุมใหเปนปจจุบันมากท่ีสุดกอนการประชุมจะเริ่มข้ึน 

  

3.6.2 แนวทางในการดําเนินงานและการนําไปปฏิบัติใชงานจริง  

1. นํานโยบายเรื่องการลดปริมาณกระดาษท่ีเกิดจากแฟมท่ีใชประกอบการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติ ซ่ึงเปนดําริจากผูบริหารท่ีถายทอดลงมาเพ่ือ

นําไปปฏิบัติอยางเครงครัดใหเกิดเปนรูปธรรม 

2. หัวหนางานฯ และ หัวหนาหนวยมีหนาท่ีรับผิดชอบในการไปศึกษาระบบการประชุมแบบ 

e -Meeting โดยนําโปรแกรมท่ีงาย และสะดวกมาใช โดยควบคุมดูแลระบบการบริหาร

จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ Paperless 

3. วางแผนการปฏิบัติงานการประชุมแบบ e - Meeting โดยมอบหมายเจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ี

เปนเลขานุการท่ีประชุม เปนผูรับผิดชอบในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยท้ังระบบ อาทิจัดทําวาระท่ีเสนอในท่ีประชุม แปลงไฟลเปน PDF. จัดสง

ระเบียบวาระรวมท้ังไฟลท่ีใชในการประชุมถึงผูบริหาร และเลขานุการผูบริหารทุกคน จด

รายงานการประชุม สงมติท่ีประชุมใหผูเก่ียวของตอไป เปนตน 

4. จัดสงไฟลท่ีใชประชุมในไลนกลุมเลขานุการผูบริหารโดยปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน

ท่ีสุด 

5. ลดปริมาณผูจัดทําแฟมการประชุม ลดเวลาในการดําเนินงาน ลดทรัพยากรตาง ๆ ท่ี

เกิดข้ึน 
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6. มีการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลเพ่ือ

ใชเปนแนวทางมนการปฏิบัติงานทดแทนกันไดในอนาคตตอไป 

7. มีการเก็บตัวชี้วัด คือ ปริมาณกระดาษท่ีใชทําแฟมและเอกสารประกอบการประชุม

เปรียบเทียบระหวางป 2557 และ ป 2560 เก็บขอมูล  

8. มีการรายงานผูบริหารตามลําดับชั้น เก่ียวกับการพัฒนาระบบการการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงหนวยงานนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ใชงานไดอยางเหมาะสมและพรอมพัฒนาระบบใหมีความทันสมัยอยางตอเนื่องในอนาคต   

 

3.6.3 เครือขายการเชื่อมโยงระบบในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

 

              ระหวางการประชุม e-Meeting ใชไฟล PDF. 

 

แผนภาพที่ 9 : การเชื่อมโยงของระบบระหวางการประชุม e-Meeting ทีพ่ัฒนาข้ึนใชงาน 
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 จาก Flow Chart ดังกลาวขางตนระบบการเชื่อมโยงการทํางานการประชุม e-Meeting ท่ีใชในการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล สามารถอธิบายไดดังนี้ 

1. ผูใชระบบ คือ ผูบริหารซ่ึงเปนคณะกรรมการฯ และเปนผูเขารวมประชุมมีสิทธิ์เขาใช

งานผานระบบ โดยเลขานุการท่ีประชุม มีหนาท่ี upload ขอมูลและมีสิทธิในการแกไข

เปลี่ยนแปลงขอมูลเก่ียวกับการประชุมใหเปนปจจุบันท่ีสุด 

2. Login เขาใชระบบจาก website ของมหาวิทยาลัยมหิดลโดยเขาจาก MU-Webmail 

ของผูเขารวมประชุมทุกคน โดยการ Login เขาใชงานในระบบสามารถเขาไดจาก 

Notebook , tablet หรือ Smart Phone สามารถเขาใชงานได ซ่ึงจะสามารถอํานวย

ความสะดวกใหกับผูบริหารได  สามารถใชงานตามอุปกรณท่ีถนัดอีกดวย 

3. เม่ือเรียกขอมูลการใชงานผานระบบดวยการดึงขอมูลการใชงานจากการควบคุมของ 

Web Server 

4. ขอมูลไฟลท่ีใชในการประชุมจะถูกเก็บไวท่ี Storage Server สามารถเรียกดูขอมูล

ยอนหลังตามความตองการได โดยมีผูควบคุมทําหนาท่ีเปน Upload User  

5. รายงานการประชุมท่ีผานการรับรองการประชุม และมติท่ีประชุมจะถูกเก็บไว ท่ี 

Storage Sever ไดซ่ึงสามารถเรียกดูขอมูลการประชุมยอนหลังไดตามความตองการ 
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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหเพ่ือการพัฒนาระบบ 

 

4.1 ผลการวิเคราะหขอมูล 

 การวิเคราะหเพ่ือการพัฒนาระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การ

บริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลแบบ Paperless นี้  ซ่ึงผูดําเนินการวิเคราะห

จําแนกตามชวงและข้ันตอนเพ่ือนําเสนอตามกระบวนการในการบริหารจัดการการประชุมดวยการลดข้ันตอน

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ โดยลดปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงจัดตามลําดับความสําคัญได 3 ชวง ดังนี้ 

  ชวงท่ี 1 คือ การเตรียมการประชุม 

    - เตรียมวาระการประชุม 

    - จัดแฟมการประชุม 

  ชวงท่ี 2 คือ การดําเนินการระหวางการประชุม 

- อํานวยความสะดวก ประสานงานผูชี้แจงตามวาระการประชุม 

  ชวงท่ี 3 คือ การดําเนินงานหลังสิ้นสุดการประชุม 

- การจัดทําบันทึกรายงานการประชุม  

- แจงมติท่ีประชุมกับผูเก่ียวของ 

 
แผนภาพท่ี 10: ภาพรวมกระบวนการบริหารจัดการประชมุ 

 

ชวงท่ี 1 คือ การเตรียมการประชุม เปนข้ันตอนแรกสําหรับเตรียมความพรอม เตรียมวาระการ

ประชุมจัดแฟมการประชุม สําหรับใชประชุมท่ีเกิดข้ึนจริง 
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แผนภาพท่ี 11 : แสดงรูปแบบการจัดทําแฟมการประชุมแบบบุฟเฟต 

จากแผนภาพขางตน สามารถอธิบายไดเปนข้ันตอนตามลําดับ ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1: ลําดับท่ี ถึง มีผูปฏิบัติงานจํานวน 1 คน โดยใชระยะเวลาท้ังหมด 5 วันทําการ 

 ข้ันตอนท่ี 2 : ลําดับท่ี  มีผูปฏิบัติงาน 3-5 คน ในการติดตอประสานงาน โดยใชระยะเวลาท้ังสิ้น 

2 วันทําการ ลําดับท่ี  ใชเจาหนาท่ีประมาณ 2 คน ในการถายสําเนาเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมตาม

จํานวนผูเขารวมประชุม ซ่ึงกระบวนการในข้ันตอนท่ี 2 นี้เปนกระบวนการท่ีตอเนื่องจากข้ันตอนแรก 

ข้ันตอนท่ี 3 : ลําดับท่ี  ถึง   มีผูปฏิบัติงานท้ังสิ้น 10 คน ซ่ึงเปนเลขานุการผูบริหารรวม

รับผิดชอบทําแฟมและจัดแฟมประชุมตามวาระเพ่ือเสนอผูบริหารเอง และผูถายสําเนาเอกสารอีก 2 คน 

สําเนาตามจํานวนผูเขารวมประชุม วิธีปฏิบัติ คือ การนําเอาระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุมมา

จัดวางเรียงจนครบวาระท่ีใชประชุมแลวเลขานุการผูบริหารหยิบจัดแฟมเองเพ่ือเสนอผูบริหารตอไป ซ่ึงใน

หนวยเลขาฯ เรียก “แบบบุฟเฟต” 
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              สรุปข้ันตอนท่ี 1 ภาพรวมในข้ันตอนนี้มีปจจัยท่ีเขามาเก่ียวของในกระบวนการ คือ ผูปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา และปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึนในการประชุมแตละครั้ง 

ชวงท่ี 2 คือ การประชุมเปนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล เกิดข้ึนในหอง

ประชุม 515  ตึกสํานักงานอธิการบด ี 

 
 

แผนภาพท่ี 12 : แสดงการดําเนินการระหวางการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

จากแผนภาพขางตน สามารถอธิบายไดเปนข้ันตอนตามลําดับ ดังนี้ 

   ข้ันตอนท่ี 1: ลําดับท่ี และ มีผูปฏิบัติงานตามลําดับท่ี  1 คน ควบคุมวาระการประชุม 

ตามผูบริหารท่ีทําหนาท่ีเลขาท่ีประชุมในลําดับท่ี  โดยประธานท่ีประชุม คือ อธิการบดี 

    ข้ันตอนท่ี 2 : ลําดับท่ี ถึง  ในการปฏิบัติงานในข้ันตอนนี้มีระยะเวลามาเปนตัวกําหนดการ

ประชุมดําเนินไปอยางชาหรือเร็วนั้นแปรผันไปตามจํานวนวาระท่ีเสนอเขาท่ีประชุม และการสรุปหาขอยุติของ

ผูบริหารในแตละวาระของการประชุม 

           สรุปข้ันตอนท่ี 2  ภาพรวมในข้ันตอนนี้มีปจจัยท่ีเขามาเก่ียวของโดยตรงคือ เวลา  ระยะเวลาในการ

ดําเนินการประชุม และจํานวนวาระท่ีเสนอเขามา  
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 ชวงท่ี 3 คือ การดําเนินงานหลังส้ินสุดการประชุมในแตละครั้ง ผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุม

ดําเนินการ ดังแผนภาพ ตอไปนี้ 

 
แผนภาพท่ี 13: แสดงการทําบันทึกรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุม  

หลังเสร็จสิ้นการประชุมแลว 

จากแผนภาพขางตน สามารถอธิบายไดเปนข้ันตอนตามลําดับ ดังนี้ 

           ข้ันตอนท่ี 1: ลําดับท่ี ถึง  ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมทําการถอดเทปการ

ประชุมพิมพรางรายงานการประชุมเสนอหัวหนางานตรวจสอบ และสงคืนแกไข แลวเสนอผูชวยเลขาท่ีประชุม

ฝายบริหารดําเนินตรวจสอบความถูกตองตามลําดับตอไป 

          ข้ันตอนท่ี 2 : ลําดับท่ี และ ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมแกไขรายงานการ

ประชุมตามท่ีไดพิจารณาแลวสงผูบริหารเพ่ือตรวจสอบเพ่ือเขาวาระรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 

         ข้ันตอนท่ี 3 : ลําดับท่ี  และ ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมทําบันทึกสรุปมติท่ี

ประชุมท่ีผานการรับรองรายงานการประชุมแลวแจงผูบริหารหรือผูเก่ียวของทราบหรือนําไปปฏิบัติตอไป 

         สรุปข้ันตอนท่ี 3  ภาพรวมในการปฏิบัติงานในข้ันตอนนี้ปจจัยท่ีเขามาเก่ียวของโดยตรงคือ เวลา

ระยะเวลาในการทํารายงานการประชุมและตรวจสอบรายงานการประชุม ซ่ึงใชผูปฏิบัติงานทํารายงานการ

ประชุม 1- 2 คน โดยผูตรวจสอบรายงานการประชุม จํานวน 2 คน 
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         ภาพรวมการประชุมตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นกระบวนการของการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ดัง

แผนภาพตอไปนี้ 

 
แผนภาพท่ี  14 :  แสดงข้ันตอนการจัดการประชุมแบบเดิม 

ขั้นตอนท่ี รายละเอียด 

1 กําหนดการประชุมโดยเลขานุการท่ีประชุมเวียนแจงใหเสนอวาระท่ีเก่ียวของสําหรับการประชุม 

2 สงเรื่องนําวาระเขาประชุมกลับมาท่ีเลขานุการท่ีประชุม 

3 เลขานุการท่ีประชุมรวบรวมวาระการประชุมท้ังหมด จัดทําวาระตามวาระการประชุมท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด(ตาม 

file เอกสารขอมลูท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการประชุมตอไป) 

4 ถายสําเนาเอกสารจัดทําแฟมท่ีใชสําหรับการประชุมท้ังหมดเทากับจํานวนผูเขารวมประชุม 

5 ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม (ใชแฟมประกอบการประชุม) 

6 เลขานุการท่ีประชุมสรุปมติท่ีประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 

7 ถายเอกสารสําเนาสรุปมติท่ีประชุม 

8 สงสําเนาสรุปมติท่ีประชุมใหกรรมการผูเก่ียวของตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม (หากมีประเด็น

เพ่ิมเตมิหรือประเด็นตกหลนแจงกลับเลขาท่ีประชุมดําเนินการแกไข ตอไป) 

9 เลขานุการท่ีประชุมแกไข/เพ่ิมเตมิและจัดทํารายงานฉบับสมบูรณเพ่ือเขาวาระรบัรองรายงานการประชุม

ครั้งตอไป 
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จากแผนภาพแสดงข้ันตอนการจัดการประชุมขางตนพบวา ข้ันตอนท่ี 4 ถายสําเนาเอกสารจัดทําแฟมที่

ใชสําหรับการประชุม และ ข้ันตอนท่ี 7 ถายเอกสารสําเนาสรุปมติที่ประชุม ตองใชกระดาษสําหรับการประชุมใน

แตละครั้งจํานวนมาก ซ่ึงเกิดความสิ้นเปลืองในการประชุมแตละครั้ง และเพ่ือการปรับเปลี่ยนกระบวนการ

ทํางาน เพ่ือลดความสิ้นเปลืองท่ีเกิดข้ึน ดังแผนภาพตอไปนี้ 

                                    
แผนภาพท่ี 15: แสดงข้ันตอนการจัดการประชุมท่ีปรับปรุงใหม 

 

ขั้นตอนท่ี รายละเอียด 

1 กําหนดการประชุมโดยเลขานุการท่ีประชุมเวียนแจงใหเสนอวาระท่ีเก่ียวของสําหรับการประชุม 

2 สงเรื่องนําวาระเขาประชุมกลับมาท่ีเลขานุการท่ีประชุม 

3 เลขานุการท่ีประชุมรวบรวมวาระการประชุมท้ังหมด จัดทําวาระตามวาระการประชุมท่ีเกิดข้ึน

ท้ังหมด(ตาม file เอกสารขอมลูท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการประชุมตอไป) Scan File เปน PDF. 

4 ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม (ใช PDF. File ) 

5 เลขานุการท่ีประชุมสรุปมติท่ีประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 

6 สง e-mail สรุปมติท่ีประชุมใหกรรมการผูเก่ียวของตรวจสอบและรบัรองรายงานการประชุม (หากมี

ประเด็นเพ่ิมเติมหรือประเด็นตกหลนแจงกลับเลขานุการท่ีประชุมดาํเนินการแกไข ตอไป) 

7 เลขานุการท่ีประชุมแกไข/เพ่ิมเตมิและจัดทํารายงานฉบับสมบูรณเพ่ือเขาวาระรบัรองรายงานการ

ประชุมครั้งตอไป 
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จากแผนภาพแสดงข้ันตอนการจัดการประชุมขางตนพบวา ข้ันตอนการปฏิบัติงานจากเดิมสามารถลด

ข้ันตอนลงไปจาก 9 ข้ันตอนเหลือ 7 ข้ันตอน โดยข้ันถายสําเนาทําแฟมเอกสาร และเอกสารเพ่ือเวียนแจง

วาระไดหายไปโดยจัดทําใหอยูในระบบอิเล็กทรอนิกส เพ่ือแจงผูเก่ียวของตอไป 

จากรูปแบบการจัดการประชุมขางตน โดยปญหาและนโยบายของสํานักงานอธิการบดีท่ีจะลดการใช

กระดาษในการจัดการประชุมตามนโยบาย สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม Green Office ซ่ึงงาน

เลขานุการกิจและสภาคณาจารย หนวยเลขานุการผูบริหารไดนํานโยบายและความตองการในการจัดการ

ประชุมผานระบบอิเล็กทรอนิกสประชุมปรึกษาหารือกับกองเทคโนโลยสีารสนเทศโดยปรับเปลี่ยนรูปแบบของ

การประชุมจากกระดาษมาเปนการประชุมโดยใชระบบ NAS - OP ประชุมจาก File PDF. ซ่ึงทําการประชุม

และเปดอานจาก Notebook แทบเล็ต หรือ โทรศัพทมือถือได  ซ่ึงปจจุบันประชุมผาน Notebook ในหอง

ประชุมเทานั้น โดยท่ีผานมาสามารถอํานวยความสะดวกใหผูบริหารในการมุงม่ันท่ีจะลดกระดาษท่ีเกิดข้ึนใน

การประชุมในแตละครั้ง และเปนผูนําในการประชุมและสงผลท่ีเปนรูปธรรมในการประชุมผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสดวย 

              

ตัวอยางรูปแบบการประชุมโดยใช File PDF. 

จากการนําระบบ  e-Meeting มาใชสําหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลโดย

การแปลงไฟลการประชุมเปน PDF. ซ่ึงเริ่มใชงานระบบนี้มาตั้งแตวันท่ี 12 มกราคม  2559 เปนตนมา  มี

รายละเอียดข้ันตอนดังตัวอยางตอไปนี้ 

              ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งท่ี 21/2560   

วันอังคารท่ี 25 กรกฎาคม 2560  โดย  (Dabble Click) ท่ีไฟลนี้เพ่ือทําการเปดไฟลท่ีใชประชุม และประธาน

ท่ีประชุมเริ่มการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมตอไป 
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แผนภาพที ่16: ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 1 

 
 

แผนภาพที่  17: ตัวอยางเอกสารประกอบการประชุม 

คลิกเอกสารประกอบการประชุม 
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    แสดงรายละเอียดเอกสารท่ีแนบสําหรับการประชุม ดังตอไปนี้ 

 

 

                             แผนภาพท่ี 18 : แสดงรายละเอียดเอกสารท่ีแนบสําหรับการประชุม
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ตารางท่ี 3 : ตารางแสดงสถิติการใชกระดาษในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ระหวาง ป พ.ศ. 2557 - 2560 

 

 

หมายเหตุ  :  กระดาษ 80 gsm. ขนาด A4 ยี่หอ Idea green 1 รีม : 500 แผน ราคาเทากับ 90.95 บาท 

                                                       (กระดาษเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม พัสดุดําเนินงานจัดซ้ือ) 

 : ปริมาณการใชกระดาษและคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริงในป 2557 และ 2558 โดยในป 2559 และ 2560  ปริมาณการใชกระดาษ 

และคาใชจายไมเกิดข้ึนจริง เนื่องจาก Scan เอกสารเปน PDF.File ใชสําหรับการประชุม  

 

 

ป  

จํานวนคร้ังในการ

ประชุม                        

(คร้ัง) 

ปริมาณการใชกระดาษ                         

ในการจัดประชุม (แผน) 

เอกสารที่แจกเพ่ิมเติม

ระหวางการประชุม 

(แผน) 

รวมทั้งสิ้น 

(แผน) 

รวมจํานวน  

(รีม) 

เทียบเปนคาใชจาย

ทั้งสิ้น (บาท) 

 

2557 22 23,070 1,235 24,305 49 4,456.55 

2558 39 30,080 3,584 33,664  67  6,093.65 

2559 33 40,574 1,856 42,430 85  7,730.75 

2560 29 50,400 1,286 51,686 103 9,367.85 
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แผนภาพท่ี 19 : กราฟแสดงสถิติการใชกระดาษในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ปี 2557 ปี 2558 ปี 2559 ปี 2560

ปริมาณการใช้กระดาษในการจดัประชมุ (แผ่น) 23,070 30,080 40,574 51,686
เอกสารที่แจกเพ่ิมเติมระหวา่งการประชมุ(แผ่น) 1,235 3,584 1,856 1,286
เทียบเป็นคา่ใช้จา่ยทัง้สิน้(บาท) 4,456.55 6,093.65 7,730.75 9,367.85
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าํน
วน

กราฟแสดงสถติกิารใช้กระดาษในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ระหว่าง ปี พ.ศ. 2557 - 2560
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แผนภาพท่ี 20: กราฟแสดงสถิติเปรียบเทียบการใชกระดาษกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการประชุมฯ ระหวางป 2557 - 2560 
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4.2 การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน 

ในการวัดและวิเคราะหประสิทธิผลของระบบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ 

Paperless โดยการประชุมดวยระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting สามารถคํานวณไดจากกระดาษท่ีเกิดข้ึน

จากการประชุม คํานวณระยะเวลาจากการทําเอกสารประกอบการจัดทําแฟมการประชุมโดยจะแปรผันไปตาม 

จํานวนครั้งท่ีประชุม จํานวนแผนกระดาษ ระเบียบวาระการประชุม และจํานวนผูเขารวมประชุม จากตารางสรุป 

แผนภาพกราฟขางตน อธิบายไดดังนี้ 

จากการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ โดยการใชระบบ e-Meeting และเริ่มใชงานตั้งแต ป 2559  

เปนตนมานั้น โดยเปรียบเทียบ 4 ป ของการประชุม แบบใชกระดาษ และการประชุมแบบไมใชกระดาษ ดังนี้  

ป 2557 กับ ป 2558 มีจํานวนผูเขารวมการประชุมท้ังสิ้น 16 คน โดยในป 2557 มีการประชุมท้ังสิ้น 

22 ครั้ง และในป 2558 ป  มีจํานวนผูเขารวมการประชุมท้ังสิ้น 16 คน มีการประชุมท้ังสิ้น 39 ครั้ง ซ่ึงในป 

2557 มีการใชปริมาณกระดาษท้ังสิ้น 24,305 แผน มีคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับกระดาษเปนจํานวน 4,456.55 

บาท ในขณะท่ี ป 2558 ปริมาณการใชกระดาษท้ังสิ้น 33,664 แผน คิดเปนคาใชจายท้ังสิ้น 6,093.65 บาท    

ซ่ึงเปนคาใชจายท่ีสูงข้ึนจากป 2557 เปนจํานวนเงิน 1,637.10 บาท  

ป 2559 กับ ป 2560 มีจํานวนผูเขารวมประชุมท้ังสิ้น 16 คน โดยในป 2559 มีการประชุมท้ังสิ้น 33 

ครั้ง และในป 2560  มีจํานวนผูเขารวมประชุมท้ังสิ้น 16 คน มีการประชุมท้ังสิ้น 29 ครั้ง ซ่ึงในป 2559 มีการใช

ปริมาณกระดาษท้ังสิ้น  42, 430 แผน มีคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับกระดาษเปนจํานวนเงิน 7,730.75 บาท 

ในขณะท่ีป 2560 มีการใชปริมาณกระดาษท้ังสิ้น 51,686 แผน มีคาใชจายท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับกระดาษเปนจํานวน

เงิน 9,367.85 บาท ซ่ึงเปนคาใชจายท่ีสูงข้ึนจากป 2559 เปนจํานวนเงิน 1,637.10 บาท (คํานวณคาใชจายจาก

กระดาษ 80 gsm. ขนาด A4 ยี่หอ Idea green 1 รีม: 500 แผน ราคาเทากับ 90.95 บาท) โดยคาใชจายในป 

2559 และ 2560 เปนคาใชจายและปริมาณการใชกระดาษท่ีไมไดเกิดข้ึนจริงเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงการ

ทํางานดวยการ Scan เอกสารของวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเปน PDF. File และทําการ

ประชุมผานระบบเสมือนยกแฟมการประชุมท้ังหมดเขาไปในระบบท้ังแฟมการประชุม ซ่ึงทําการประชุมผาน 

Notebook นอกจากนี้ยังมีคาใชจายอ่ืนๆ เชน คาหมึกพิมพ คาไฟฟาเครื่องถายเอกสาร คาวัสดุท่ีใชทําแฟมการ

ประชุม คาใชจายในการทําสําเนาเอกสารประเภทภาพสี เปนตน (โดยคาใชจายท่ีกลาวมาขางตนไมเกิดข้ึนและ

ไมไดนํามาคิดคาใชจาย) นอกจากนี้ จากประชุมดวยระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting ยังชวยลดภาระงาน

ของเจาหนาท่ีในการจัดเตรียมแฟม จัดพิมพ จัดทําสําเนาประกอบอีกดวย ยกตัวอยางตองพิมพเอกสารจํานวน 

1,500 แผน การคํานวณระยะเวลาในการจัดทําเอกสารประกอบการประชุม สามารถคํานวณไดจากอัตราเร็วของ



42 
 

เครื่องถายเอกสาร หากเครื่องถายเอกสารมีความเร็ว 30 แผนตอนาทีจะตองใชเวลาในการถายสําเนาท้ังสิ้น 50 

นาที ซ่ึงยังไมรวมระยะเวลาในการจัดเตรียมเอกสารกอนการประชุม และเวลาท่ีใชจัดแฟมการประชุม อีกดวย 

หลังจากหนวยเลขานุการผูบริหาร ไดปรับเปลี่ยนรูปแบบในการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ มา

ประชุมแบบ e-Meeting ตั้งแต ป 2559 – 2560 ซ่ึงแสดงผลเปรียบเทียบไดจาก ตารางท่ี 3 (หนา 38), จาก

แผนภาพท่ี 19 (หนา 39) และแผนภาพท่ี 20 (หนา 40) จะพบวา จํานวนครั้งท่ีประชุมเพ่ิมข้ึนและปริมาณ

กระดาษท่ีใชเพ่ิมข้ึน ตามลําดับซ่ึงสอดคลองกับคาใชจายท่ีเก่ียวของกับกระดาษท่ีเพ่ิมข้ึนอยางตอเนื่อง แต

คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในป 2559 – 2560 นั้นไมไดเปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริงเนื่องจากไดปรับเปลี่ยนรูปแบบการ

ประชุมแลว ซ่ึงเปนการลดข้ันตอน ลดตนทุน ลดเวลาในการดําเนินงานไดอยางเปนรูปธรรมตอบสนองนโยบาย 

Green Office อยางแทจริง 

 

4.3 ประโยชนท่ีไดรับจากการปรับปรุงกระบวนงานมาใชระบบ e-Meeting 

1. ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหิดล ในป 2560 ลดปริมาณการใชกระดาษ

ท่ีเปนเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากป 2558 ลงกวา 18,022 แผน  และสามารถประหยัดคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจาก

การใชกระดาษ เปนจํานวนเงิน 3,274.20 บาท (ซ่ึงในป 2560 เปนคาใชจายท่ีไมเกิดข้ึนจริงเนื่องจาก

ปรับเปลี่ยนกระบวนการทํางานแลว) 

2. การประชุมดวยระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ (e-Meeting) ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการประชุม

ของฝายเลขานุการ ชวยลดภาระงาน ลดเวลา ลดเอกสารในการจัดเตรียมแฟมสําหรับใชประกอบการ

ประชุม 

3. ผูเขารวมประชุมมีความสะดวกไมตองถือแฟม หรือใชแฟมในการประชุมชวยแกปญหาการลืมแฟมท่ีใช

ประกอบการประชุม ซ่ึงการประชุมดวยระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ (e-Meeting) สามารถเขาไดจาก 

File - PDF. เสมือนยกแฟมการประชุมเขาไปอยูในระบบสารสนเทศ 
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บทที่ 5 

สรุปผลและขอเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปแนวคิดเรื่อง Paperless ท่ีนํามาใชสําหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้ 

1. สามารถลดปริมาณการใชกระดาษตามแนวความคิด Green Office หรือ ออฟฟศท่ีเปนมิตรตอ

สิ่งแวดลอม การลดปริมาณการใชกระดาษและการผลิตกระดาษลงจะสงผลโดยตรงตอสิ่งแวดลอม

โดยรวมระยะยาวซ่ึงเปนไปตามนโยบายของการเปนมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศน 

2. ชวยลดคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการสั่งซ้ือกระดาษ และคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากคาแรงจากผูปฏิบัติงาน 

  3. เปนการแกปญหาในการใชพ้ืนท่ีเก็บเอกสารเนื่องจากเอกสารท่ีไดจัดทําข้ึนสามารถเก็บไวแบบ     

ดิจิตอลเก็บไวในฐานขอมูล ไมตองมีตูไวสําหรับเก็บเอกสาร และยังสามารถเพ่ิมพ้ืนท่ีการใชสอยได

อีกดวย 

4. สามารถตอบสนองการสืบคนเอกสารในยุคดิจิตอลนี้ไดอยางมีประสิทธิภาพดวยการสืบคนจากระบบ

ฐานขอมูลซ่ึงสามารถเขาถึงไดงายทุกท่ีทุกเวลา มีความสะดวกโดยไมตองไปรื้อคนหาท่ีตูเอกสาร

แบบเดิมอีกตอไป 

5. สามารถใชเปนฐานขอมูลเพ่ือทําสถิติและนําไปใชสนับสนุนขอมูลของ Green Office ในการเปน

มหาวิทยาลัยเชิงนิเวศนได 

 

 
แผนภาพท่ี 21 : วิเคราะหการบริหารจัดการประชุมฯ แบบ Paperless 
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 จากแผนภาพขางตน การวิเคราะหการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแบบ 

Paperless นั้น โดยการนําหลักการของ Lean มาใชในการปรับ ลดข้ันตอนในการทํางาน พ้ืนฐานมาจากการ

วิเคราะหงาน 5W1H เดิมเปนการประชุมดวยกระดาษจากแฟมการประชุมเปลี่ยนเปน Scan เอกสารเปน File 

PDF.  และประชุมผานระบบจาก Notebook ผลท่ีไดรับ คือ ลดปริมาณเจาหนาท่ีในการจัดเตรียมทําแฟมการ

ประชุมจาก 10 กวาคน เหลือ 1-2 คนเทานั้น ลดคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการประชุมท่ีใชสําหรับจายคากระดาษ 

และทําใหการบริหารเวลาท่ีใชในการประชุม หรือเตรียมแฟมการประชุมสั้นกระชับมากยิ่งข้ึน 

 
 

แผนภาพท่ี 22 : หลักการนําแนวคิด Lean และ 5W1H ประยุกตใชงาน 

 

 จากแผนภาพดังกลาวขางตน การนําหลักการ Lean มาใชปรับปรงุสงผลอยางเปนรูปธรรม คือ 

1. SAVE on LABOR คือ ลดจํานวนคนลงในการปฏิบัติงาน สงผลตอการจายคาใชจาย 

สวัสดิการตางๆ ในระยะยาวได 

2. SAVE on PAPER คือ ชวยประหยัดหรือลดการใชปริมาณกระดาษลงไดมากมายสงผลตอ

คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการสั่งซ้ือกระดาษ สงผลตอสิ่งแวดลอมโดยตรงในการนําไมมาผลิต

กระดาษสงผลระยะยาวและเปนไปตามนโยบาย Green Office ดวย 

3. SAVE on ENERGY คือ ชวยประหยัดทรัพยากรไฟฟา การทํางานของเครื่องถายเอกสาร

ซ่ึงจะสงผลตอสิ่งแวดลอมโดยตรงคือ การปลอยพลังงานกาซเรือนกระจกซ่ึงเปนการชวย

และลดการปลอยพลังงานกาซเรือนกระจกไดในระยะยาว 
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5.2 ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 ดวยประสบการณตรงจากการทํางานของผูเขียนและผูปฏิบัติงานในการจัดการประชุมนี้  โดยเปนการ

ประชุมรวมกลุมยอยของผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของเพ่ือระดมความคิดเห็นและจากคําแนะนําของหัวหนางาน  

ไดรวบรวมปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการเปลี่ยนระบบการทํางานดวยการนําระบบการประชุมแบบ

อิเล็กทรอนิกส หรือ (e-Meeting) มาใชงาน รวมท้ังเสนอแนวทางในการแกไขและปองกันปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนใน

อนาคตจนไดขอสรุป ดังนี้ 

1. การปรับเปลี่ยนกระบวนการทํางานและการไดมาซ่ึงเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมจากกระดาษ

โดยแทนท่ีดวยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

แนวทางแกไข 

- สรางความเขาใจกับผูบริหารและผูเก่ียวของในการเสนอวาระบรรจุเขาท่ีประชุมรวมท้ังเอกสารท่ี

ใชประกอบการประชุม 

- ประสานงานกับผูเก่ียวของใหจัดทําขอมูลสรุปเพ่ือเสนอบรรจุเขาวาระการประชุม 

- Scan เอกสารท่ีใชประกอบการประชุมเปน PDF. แลวสงใหฝายเลขาฯ เตรียมการประชุม 

 

2. ปริมาณกระดาษเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมเพ่ิมเติมในท่ีประชุม 

แนวทางแกไข 

- พิจารณาวาระตางๆ ท่ีเสนอเพ่ือบรรจุวาระการประชุมกําหนดระยะเวลาไมเกิน 3 วันทําการใน

การเตรียมเอกสารเพ่ือนําเสนอวาระการประชุม จากผูบริหารท่ีถูกมอบหมายใหพิจารณาวาระท่ี

ประชุมฯ 

- กําหนดใหสงเอกสารตามวาระท่ีไดบรรจุแลวภายกําหนด 3 วันทําการกอนการประชุมเกิดข้ึน  

- Scan เอกสารท่ีใชประกอบการประชุมเปน PDF. แลวสงใหฝายเลขาฯ โดยตรงกอนการประชุม 

3 วันทําการ 

 

3. รูปแบบของการสงเอกสารหรือแฟมการประชุมเพ่ือแจงวาระการประชุมโดยการแปลงเปน File 

เปน PDF. ใหผูบริหารทราบกอนการประชุมเปนรายบุคคล และผูบริหารไมไดเปดเอกสารระหวาง

การประชุมจาก e-mail สวนตัว 

แนวทางแกไข 

- สรางรายชื่อ mail รวมของผูบริหารและสงออกดวยโปรแกรม NAS-OP โดยการสงเพียงครั้ง

เดียว 
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- Upload file PDF. ไวในระบบ หรือสงเขา e-mail ของเลขาฯ ผูปฏิบัติเปนเลขาท่ีประชุมฯ 

- สํารอง File การประชุมใส USB flash drive ทุกครั้งท่ีมีการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

- บันทึก File การประชุมท่ีสงใหผูบริหารลงเครื่อง Notebook ของผูบริหารท่ีใชสําหรับการ

ประชุมทุกครั้ง 

 

4. เอกสารหรือขอมูลท่ีใชนําเสนอในท่ีประชุมเปดจากระบบไมได 

 แนวทางแกไข 

- ขอเอกสาร File PowerPoint หรือเอกสารอ่ืนๆ กอนการประชุม 3 วันทําการ 

- ทดลองเปดโปรแกรมการใชงานกอนวันประชุมจริง หากเกิดปญหาติดตอประสานงานกับ

ผูเก่ียวของดําเนินการแกไขดวน 

- Save File เปน PDF. เพ่ือความสะดวกและงายในการนําเสนอในท่ีประชุม ภาพ และ front ใน 

PowerPoint จะไมเพ้ียนหรือกลายเปนภาษาตางดาว 

 

5.3 ปจจัยสูความสําเร็จ และขอเสนอแนะในการพัฒนา 

ปจจัยสูความสําเร็จในการพัฒนาครั้งนี้ 

- นโยบายทางการบริหารจัดการของผูบริหารตอบสนอง Green Office 

- ความรวมมือของบุคลากรหลายฝายท่ีใหความรวมมือในการดําเนินการสนับสนุนการประชุม

แบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting 

- ความรูท่ีไดจากการไปศึกษาเพ่ิมเติมเก่ียวกับระบบการประชุมผานระบบสารสนเทศ ระบบการ

ประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส หรือ e-Meeting 

   ขอเสนอแนะในการพัฒนา 

- ควรพัฒนาระบบการประชุม e-Meeting ตอไปในอนาคตโดยการเขียนโปรแกรมการจัดการ

ประชุมโดยเฉพาะตอไป 

- ควรพัฒนาระบบการประชุมจากเดิมโดยการใช Google APP. ซ่ึงจะสามารถพิมพตอบโตแกไข

รายละเอียดระหวางการประชุมไดจากระบบ 

- ควรพัฒนาระบบการประชุมแบบ e-Meeting โดยเขียนและสราง Program การใชโดย

เฉพาะงานอยางเปนระบบและแบบแผนเพ่ือนําไปใชงานแบบสากล 

- ควรนําระบบการประชุมแบบ e-Meeting ไปใชในการประชุมอ่ืน ๆ กองอ่ืน ๆ ภายใตสังกัด

สํานักงานอธิการบดี เปนตน เพ่ือการบริหารองคกรท่ียั่งยืนตอไป 
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