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การประชุม หมายถึง การรวมกลุ่มกันของกลุ่มคน เพื่อเป้าหมายในการท า
ภารกิจขององค์กร ในการประชุมคร้ังหนึ่ง ๆ อาจมี 3 ขั้นตอน 

1.จัดเตรียมประชุม 2.จัดด าเนินการประชุม 3.จัดท าสรุปผลการประชุม

ซึ่งมีองค์ประกอบการประชุมพื้นฐานด้วยการน าเสนอข้อมูล รายงานการ

ด าเนินงาน พิจารณาภารกิจใหม่ การวางแผนการท างาน การติดตามผลการ

ด าเนินงาน และการมอบหมายความรับผิดชอบ หากการประชุมมีประสิทธิผล

จะสื่อให้เห็นประสิทธิภาพในการท างานขององค์กรด้วย 



4.0

Specific - เฉพาะเจาะจง

Measurable - สามารถวัดได้

Achievable - บรรลุผลได้

Realistic - สอดคล้องความจริง

Timely - ก าหนดช่วงเวลา
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Specific - เฉพาะเจาะจง

เ ล ข านุ ก า รต้ อ งมี เ ป้ าหมายที่ เ ฉพา ะ เ จ า ะ จ ง          

มีรายละเอียดในการท างานที่ชัดเจน ไม่คลุมเครือ    

และจะต้องระบุความต้องการในการท าภารกิจขององค์กร 

ท าให้มีทิศทางในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ชัดเจนมากขึ้น
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งานเลขานุการต้องสามารถวัดผลได้ มีหลักการ วิธีการ 

ค านวณ และสรุปผลออกมาได้อย่างชัดเจน เป็นปริมาณ

ตัวเลข หรือ เชิงคุณภาพ เพื่อให้ทราบว่างานที่ปฏิบัตินั้น

ส าเร็จตามเป้าหมายหรือไม่ ต้องแก้ไขสิ่งใดเพิ่มเติม

เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย

Measurable - สามารถวัดได้
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การตั้งเป้าหมายที่ดีในการท างาน จะต้องสามารถบรรลุผลส าเร็จ

ได้จริง จับต้องได้ มีโอกาสส าเร็จได้ เช่น 

ในวันนี้ตั้งเป้าหมายว่าจะต้องท าหนังสือเชิญให้ส าเร็จ และบรรลุผลส าเร็จได้

จดหมายเชิญภายในวันนี้ หรือ ตั้งเป้าหมายในการถอดวาระการประชุมภายใน     

3 วัน และบรรลุผลส าเร็จได้สรุปวาระการประชุมก่อนหรือภายใน 3 วัน เป็นต้น

Achievable - บรรลุผลได้
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เลขานุการจะต้องมีเป้าหมายการด าเนินงานที่สอดคล้องกับ

ความเป็นจริง สมเหตุสมผล สอดคล้องกับสถานการณ์นั้น ๆ 

เป็นไปในทิศทางเดียวกันกับองค์กร เช่น เมื่อเกิดเหตุการณ์โคโร

น่า2019 ระบาด จึงจ าเป็นจะต้องตั้งเป้าหมายในการประชุมแบบ 

Web Conference เป็นต้น ซึ่งปัจจุบันเป็นที่นิยมมาก

Realistic - สอดคล้องความจริง
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ในการตั้งเป้าหมายท างาน เลขานุการจะต้องวางแผนตั้งกรอบ

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพื่อความชัดเจน รู้ชัดว่าต้องท าภารกิจใน

ระยะเวลาเท่าใด เมื่อกรอบระยะเวลาถูกลดลง สามารถใช้เทคโนโลยี

ต่าง ๆ เข้ามาลดเวลาการท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมายได้

Timely - ก าหนดช่วงเวลา
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ข้อมูลแนวทางการเริ่มปรับเปลี่ยน

การจัดประชุมอย่างมืออาชีพยุคดิจิทัล
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นโยบายประเทศไทย 4.0 (รัฐบาล)

กล่าวถึง “...การปฏิรูปประเทศเข้าสู่ระบบดิทิทัล ขับเคลื่อนด้วย

เทคโนโลยี ความคิดสร้างสรรค์ และนวัตกรรม ...” งานเลขานุการที่มี

หน้าที่จัดประชุมจึงต้องพัฒนาและปรับปรุงภาระงานให้ก้าวทันกับ

นโยบายของประเทศไทย 4.0 ด้วย
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ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2548

กล่าวถึง “...การบริหารจัดการเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็น

แนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัตงานได้...”
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แผนพฒันา มทร.พระนคร ฉบับท่ี 12 (2560-2564)

เป้าประสงคท่ี์ 4.2 มหาวทิยาลัยสร้างจติส านึก รักษาสิง่แวดล้อมให้ย่ังยืน

กล่าวถึง “...การปรับมหาวิทยาลัยเป็น Green University ที่

ส่งเสริมจิตส านึก รักษาสิ่งแวดล้อมให้ยั่งยืน ...” เช่น การลดใช้กระดาษ

ปรับรูปแบบมาเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ การลดการเดินทางในการ

ประชุมเป็น Web Conference เพื่อลดเวลาและ Co2 เป็นต้น
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แผนพัฒนา มทร.พระนคร ฉบับที ่12 (60-64)

เป้าประสงค์ที ่5.2 ปฏิรูปมหาวทิยาลยัเปน็ Digital University

กล่าวถึง “...การพัฒนาองค์กรและบุคลากรด้านดิจิทัลและเทคโนโลยี

ใหม่ ๆ มีการวัดผลส าเร็จเชิงกลยุทธ์ ด้วยการพัฒนาและปรับปรุงระบบ

สารสนเทศเพื่อการบูรณาการตามพันธกิจ และพัฒนาโครงสร้าง

พื้นฐานให้เป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล...”
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เรียนรู้และเริ่มเป็นผู้จัดการประชุม

อย่างมืออาชีพในยุคดิจิทัล



4.0

P-D-C-A
 Plan - วางแผน

 Do - ปฎิบัติการ

 Check - ตรวจสอบ

 Act – ด าเนินการ
*เป็น/ไม่เปน็ ไปตามเปา้หมาย*
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1.Plan

2.Do3.Check

4.Act

Plan : วางแผน

ก าหนดวัตถุประสงค์การประชุม

ก าหนดผู้ที่เข้าประชุม

ก าหนดวาระการประชมุ

ก าหนดการประชุม

ท าหนังสือเชิญประชุม

ก าหนดสถานที่และอุปกรณ์

ก าหนดแผนส ารอง

Do : ปฏิบตักิาร 

 จองห้องประชุม

 ท าวาระการประชุม

 ท ารูปเล่มพร้อมพื้นที่จดบันทกึ

 ท า PowerPoint

 ท าหนังสือเชิญประชุม/แบบตอบรบั

 ท าใบลงทะเบียน

Check : ตรวจสอบ 

 รายละเอียดในการวางแผนทั้งหมด

 รายละเอียดในการปฏิบัติการ

ทั้งหมด

 รายละเอียดปลีกย่อยทั้งหมด

 รายละเอียดทั้งหมดที่ใช้ระบบดิจิทัล

Act : ด าเนนิการและปรบัปรงุแกไ้ข

 ด าเนินการในการประชุม

- Presentation

- Multimedia

 ด าเนินการในการติดตามผล

- จดข้อสรุปคร่าว ๆ

- บันทึกการประชุม

- จัดท ารายงานการประชุม

 ปรับปรุงแก้ไขในส่วนทีบ่กพร่อง

PDCA / Deming Cycle : มองภาพให้ขาด
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เทคโนโลยีที่ช่วยให้สามารถ

จัดประชุมอย่างมืออาชีพในยุคดิจิทัล
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ประชุมกลุ่มย่อย
Line Applications : 

1. พูดคุยวัตถุประสงค์การประชุม

2. ก าหนดการประชุม วันเวลา สถานที่

3. วาระการประชุม

4. ส่งรูป วีดีโอ เอกสาร ลิงค์

5. บันทึกส าคัญ

6. ท าการโหวต

7. ท าการคอมเม้นท์รูปภาพได้

8. บันทึก Line Keep ออนไลน์
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การจัดท าเอกสารการประชุม
Google Docs : 

1. ผลิตหนังสือติดต่อประสานงาน อาทิ 

เชิญประชุม เชิญเข้าร่วม ขออนุมัติ

ขออนุญาต ขอแจ้งเวียน ฯลฯ

2. หนังสือขอความอนุเคราะห์ อาทิ 

จองห้องประชุม จองรถ กันท่ีจอดรถ 

ขอใช้สถานท่ี ขอสิ่งอ านวยความสะดวก ฯลฯ

3. ถอดเสียงบันทึกการประชุมเป็นตัวอักษร

4. แก้ไขข้อมูลพร้อมกันหลายคนได้
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การท าฟอร์มข้อมูลและรายงานผล

Google forms & Sheets : 

1. ผลิตหนังสือตอบรับเข้าร่วมประชุม เข้า

ร่วมงาน สามารถใส่รายละเอียดที่ต้องการได้ 

เช่น รับอาหารกลางวันหรือไม่ ต้องการที่

จอดรถหรือไม่ ระบุเลขทะเบียน เป็นต้น

2. รายงานผลผ่าน Google Sheets ซึ่ง

สามารถท าเป็นรายงานเพื่อใช้ในการ

ประสานงานได้ทันที
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พรีเซนต์มืออาชีพ

Google Slide : 

1. ผลิตป้ายข้อความต้อนรับ และขอบคุณ 

2. ผลิตงานน าเสนอวาระการประชุม

ตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ และบันทึก

การประชุม

3. สร้างกราฟรายงานผล จาก 

Google F & S ได้อย่างสวยงาม

4. เพิ่มเติมลูกเล่น Multimedia ได้
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บันทึกและตรวจสอบรายการ

Google Keep : 

1. บันทึกเสียงเป็นข้อความ เพื่อให้ง่ายต่อ

การสรุปรายงานการประชุม

2. จัดท าตรวจสอบรายการในการจัดประชุม

ตั้งแต่ขั้นตอนวางแผน ปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ ด าเนินการและปรับปรุงแก้ไข
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ลงนัดกิจกรรมและแจ้งเตือน

Google Calendar : 

1. แจ้งเตือนประชุมและ Events ผ่านไลน์

หรือผ่าน SMS ได้ตามก าหนดเวลา

2. รายงานตารางนัดเป็นรายวัน ราย

สัปดาห์ รายเดือน รายปี ก าหนดการ     

ดูข้อมูลครั้งละ 4 วัน แสดงวันสุดสัปดาห์ 

แสดงกิจกรรมท่ีปฏิเสธเข้าร่วม
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Strems Conference

Google Hang Outs Meet : 

1. แจ้งเตือนประชุมและ Events ผ่านไลน์

หรือผ่าน SMS ได้ตามก าหนดเวลา

2. รายงานตารางนัดเป็นรายวัน ราย

สัปดาห์ รายเดือน รายปี ก าหนดการ     

ดูข้อมูลครั้งละ 4 วัน แสดงวันสุดสัปดาห์ 

แสดงกิจกรรมท่ีปฏิเสธเข้าร่วม
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สุดยอดการน าเสนองานไร้สาย

- Plug and Show

- File Sender

- Anotation Send Brower/CAM

- Mirror Screen Sender

- 4 to 1 Split Screen

- Conference Control

- Slide Pad (REMOTE)

- Web Slide (Projector)

- Multi Touch Screen Control

- Virtual Whiteboard (AirPad)

- Video Streaming

- USB Media/Doc Player

- 1 to 4 Screen

- Remote Desktop Control

- PoE Support

- Software on Browser

- Security Improvement
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ประโยชน์ของการจัดประชมุอย่างมืออาชพียุคดิจิทัล

หากองค์กรสามารถบริหารจัดการประชุมได้ดีอย่างมืออาชีพ    

จะสามารถช่วยประหยัดเวลา ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปลอดภัยและได้

ข้อมูลสรุปที่ดี สร้างความกระตือรือร้นและสร้างพลังแห่งความร่วมมือ 

ระดมพลังความคิดในองค์กร ส่งผลให้องค์กรเกิดการท างานเป็นทีม 

และสร้างภาวะผู้น าในการประชุมอีกด้วย
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ขอบพระคุณครับ


