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ปัจจุบันเทคโนโลยีและการสื่อสารได้เจริญก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ในการด าเนินชีวิตประจ าวันของมนุษย์
อุปกรณ์สื่อสารและคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทส าคัญต่อการด าเนินกิจกรรมต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง
การศึกษาค้นคว้าและการท างาน ด้วยความก้าวหน้าของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์จึงท าให้องค์กรต่างๆ                        
น าเทคโนโลยีเหล่านี้ เข้ามาช่วยในการด าเนินงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ไม่ว่าจะเป็นการรับ-ส่ง
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ การให้บริการบนอินเตอร์เน็ต ตลอดจนการใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการท างานหรือ
จัดการประชุมตามวาระต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

สวนดุสิตโพล ถือเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้มีการน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการด าเนินงาน 
โดยเฉพาะทางด้านการจัดประชุม ซึ่งแต่เดิมการจัดประชุมแต่ละครั้ง ผู้ด าเนินการจะมีการใช้กระดาษทั้งขาวด า
และสีเป็นจ านวนมาก ส่งผลท าให้เกิดการสิ้นเปลืองทรัพยากรธรรมชาติและงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษ
และหมึกพิมพ์ อีกท้ังการขนย้ายเอกสารการประชุมหรือการแก้ไขข้อมูลต่างๆ ที่ผิดพลาด ก็ไม่สามารถท าได้อย่าง
รวดเร็ว  

ด้วยเหตุนี้ ทางสวนดุสิตโพล จึงมีแนวคิดที่จะแก้ไขปัญหาดังกล่าว โดยการส่งเสริมให้บุคลากรใน
หน่วยงานหันมาใช้เอกสารในการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ แทนการใช้กระดาษอย่างถาวร ไม่ว่าจะเป็นการบันทึก
ข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล ตลอดจนการจัดการประชุม สัมมนาต่างๆ ไว้ในเครื่องแม่ข่าย (Server) ที่เชื่อมต่อระบบ
อินเตอร์เน็ตส่งผ่านเครือข่ายภายในและภายนอกหน่วยงานสวนดุสิตโพล ไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์พกพาอ่ืนๆ ของผู้รับปลายทาง แทนการส่งข้อมูลข่าวสารหรือสารสนเทศที่อยู่ในรูปแบบของ
เอกสารที่เป็นกระดาษ ทั้งนี้ ก็เพ่ือเป็นการลดขั้นตอนของการท างานให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็วมากยิ่งขั้น                
อีกท้ังยังเป็นการลดการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและงบประมาณการจัดซื้อการดาษและหมึกพิมพ์อีกด้วย 

 
 
 
 

สวนดุสิตโพล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าน า 



แผนการจัดการความรู ้“กระบวนการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส ์(e-Meeting)   
ของสวนดุสติโพล” 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้สวนดุสิตโพลมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็น ไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ในการจัดการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)                   
ของสวนดุสิตโพล 
 
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 
 -    ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้ 
  ผู้บริหาร วิทยากร และผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ 

- ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ในประเด็นความรู้ 
บุคลากรสังกัดสวนดุสิตโพล



 

3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ แผนการจัดการความรู้ “กระบวนการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของสวนดุสิตโพล” 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ     บุคลากรสวนดุสิตโพลสามารถเข้าถึงกระบวนการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของสวนดุสิตโพลได้ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ    ร้อยละของจ านวนบุคลากรสวนดุสิตโพลมีความรู้ ความเข้าใจถึงกระบวนการจัดประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ได้ ร้อยละ 100 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

30 นาที -  รับนโยบายและจัดประชุมผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องทางด้านการประชุมอิเล็กทรอนกิส ์

- บุคลากรสวนดุสิตโพลเห็นถึง
ความส าคัญของการจัดการประชุม 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของ
สวนดุสิตโพล 

- ผู้บริหาร 
สวนดุสติโพล 

2.  
 

1 สัปดาห ์ - วิเคราะห์ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานที่ใช้
เอกสารจ านวนมาก การค้นหาเอกสารต้อง
ใช้เวลานาน 

- ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน - คู่มือการจัดประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ในการ
จัดท าฐานข้อมูล 

บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

3. 
 
 

 
 

      
         

1 วัน - ศึกษา และสอบถามจากผู้ที่ดูแลเรื่องการ
จัดประชุมของคณะกรรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

- บุคลากรสวนดุสิตโพลได้มีความรู้
เ พิ่ ม ขึ้ น จ า ก ก า ร ก า ร ป ระ ชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)                 

- บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

4.  30 นาที - ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีที่มคีวามรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ ใ น เ รื่ อ ง ก า ร ป ร ะ ชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

-  บุ ค ล า ก ร ส ว น ดุ สิ ต โ พ ล ไ ด้
เช่ือมโยงความสัมพันธ์กันระหว่าง
หน่วยงานอื่นๆ 

- บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

5.  
          ไม่ผ่าน 

 
 
 
                                   ผ่าน                            

1 เดือน - ทดลองการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Meeting) โดยการให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
น าเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุมเข้าไปไว้ใน
หัวข้อเอกสารการประชุม 
- สรุปประเด็นปัญหาจากการทดลองการ
จัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
และหาแนวทางการแก้ไขร่วมกัน  

- บุคลากรสวนดุสิตโพลได้ทดลอง
การจัดการประชุมผ่ านระบบ
เอกสารอิ เ ล็ กทรอนิ กส์  และ
วิเคราะห์ความเสี่ยงได้แล้วเสร็จ 
พร้อมเข้าสู่ขั้นตอนสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในการจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

-  ร ะ เบี ยบงานสาร
บรรณ 

บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

ผู้บริหารให้นโยบายในการจัดประชุมอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Meeting) ของสวนดุสิตโพล 

ศึกษาข้อมูล ระบบงาน วธิีการ ขอ้จ ากัด  
ความเป็นไปได้ ในการใชร้ะบบอิเลก็ทรอนกิส์ 

ประสานทางฝ่ายวิทยบรกิารในการจัดประชุม             
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-Meeting)                               
ผ่านเว็บไซต์สวนดุสิตโพล 

 

วางระบบอิเล็กทรอนิกส์ในการการจัด
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์  (e-Meeting)  และ
ทดลองใช ้อย่างเต็มรูปแบบเพื่อทราบปัญหา

และด าเนินการแก้ไข 

ข้ันตอนที่ 4 

ศึกษาดูงานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์                  
(e-Meeting) ของคณะกรรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกีย่วข้อง ผู้รับผดิชอบ 
6.  

 
 
 

45 นาที - จัดประชุมบุคลากรสวนดุสิตโพล เพื่อ
สร้างความเข้าใจในการจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

- บุคลากรสวนดุสิตโพลสามารถ
เ ข้ า ถึ ง ก า ร จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

- บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

7.  
          
 
                            

3 ช่ัวโมง - ด าเนินการประชุมตามวาระ ด้วยการ
จั ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                         
(e-Meeting) 

- ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร               
ลดพื้นที่การจัดเก็บเอกสาร และ                 
ลดต้นทุนในการปฏิบัติงาน 

- บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

8.  
 
 
 

2 วัน - เขียนองค์ความรู้ และประสบการณ์
การที่เกิดขึ้นจากการจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

-  ส า ม า ร ถ จั ด ท า คู่ มื อ ก า ร
ปฎิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดการ
ป ร ะ ชุ ม อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                           
(e-Meeting) ได้ 

- คู่มือการปฏิบัติงาน
ที่พร้อมใช้ในการสอน
งาน 

บุคลากร 
สวนดุสติโพล 

สร้างความรู้  ความเข้าใจในการจัดการประชุม
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-Meeting) แก่บุคลากร                

สวนดุสิตโพล 

ลงมือปฏิบัติการจัดการประชุมอิเลก็ทรอนกิส์ 
(e-Meeting) 

สรุปและรายงานผล 
 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับนโยบายและจดัประชุมผู้ที่มสี่วนเกี่ยวข้องทางด้านการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส ์

-  ผู้ ที่ มี ส่ วน เกี่ ยวข้ องทางด้ านระบบการจัดประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานสวนดุสิตโพลหารือกันเพื่อท่ีจะ
ด าเนินตามนโยบายของผู้บริหาร 

2. วิเคราะห์ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานที่ใช้เอกสารจ านวน
มาก การค้นหาเอกสารต้องใช้เวลานาน 

- บุคลากรสวนดุสิตโพลวิเคราะห์ในการแก้ไขปัญหาการ
จัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน 

3. ศึกษา และสอบถามจากผู้ที่ดูแลเรื่องการจัดประชุมของ
คณะกรรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

- ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทางด้านการจัดการประชุมศึกษา และ
สอบถามจากบุคลากรที่ดูแลเรื่องการจัดประชุมของคณะ
กรรรมการบริหารมหาวิทยาลัยของส านักงานมหาวิทยาลัย 

4. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ความสามารถ
ในเรื่องการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

-  ผู้ ที่ มี ส่ วน เกี่ ยวข้ องทางด้ านระบบการจัดประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานสวนดุสิตโพลประสานงาน
โดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีส านักวิทยบริการ 

5. ทดลองการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
โดยการให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องน าเอกสารที่เกี่ยวกับการ
ประชุมเข้าไปไว้ในหัวข้อเอกสารการประชุม 

- การน าความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) มาใช้
ประยุกต์ใช้กับงาน 

6. สรุปประเด็นปัญหาจากการทดลองการจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และหาแนวทางการแก้ไข
ร่วมกัน 

- จดประเด็นปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น เพื่อน ามาปรับแก้ในการ
ปฏิบัติงาน 

7. จัดประชุมบุคลากรสวนดสุิตโพล เพื่อสร้างความเข้าใจใน
การจัดการประชุมอเิล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

- จัดประชุมบุคลากรสวนดุสิตโพล เพื่อสร้างความเข้าใจ 
และความส าคัญในการจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Meeting) ที่มีต่อตนเองและหน่วยงาน 

8. ด าเนินการประชุมตามวาระ ด้วยการจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

- บุคลากรสวนดุสิตโพลด าเนินการประชุมตามวาระ ด้วย
การจัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) โดยผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

9. เขียนองค์ความรู้ และประสบการณ์การที่เกิดขึ้นจากการ
จัดการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

- สวนดุสิตโพลได้คู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพื่อเผยแพร่ให้กับ
หน่วยงานท่ีมีความสนใจ 



5. การน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1 พัฒนาคน 
  - ฝึกทักษะการใช้ระบบการจัดประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
  - มีปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงานอื่น 
   
 2 พัฒนางาน 
  - มีการจัดเก็บวาระ เอกสารการประชุม อย่างเป็นระบบ 
  - ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานได้ 
   
 3 พัฒนาหน่วยงาน 
  - ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร  
   
   
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

  
 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก ก แผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

 
การจัดท าแผน KM ของสวนดุสิตโพล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิสัยทัศน ์

ยุทธศาสตร์ 

กลยุทธ ์

กระบวนการ

การจัดการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

KM Action  
Plan 

KM 

พันธกิจ 

แผนปฏิบัติงาน / 
กิจกรรม 

1. ก าหนดประเด็นความรู้ 
2. ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

3. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จาก
ความรู้ 

4. จัดเก็บอย่างเป็นระบบเผยแพร่
ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

5. การน าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานจริง 

 
 
 

 

พัฒนา 

- คน 

- งาน 

- องค์กร 

 
 
 

 



ภาคผนวก ข. ค าสั่งคณะท างาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ค. ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ง. หลักฐานอ้างอิง 

หลักฐานอ้างอิงในการใช้งาน 
- www.suandusitpoll.dusit.ac.th 
- การเข้าถึงการจัดประชุม โดยใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสวนดุสิตโพล 

- เปิดโปรแกรม Web Browser อาทิ Internet Explorer, Google Chrome เป็นต้น 
- พิมพ์ www.suandusitpoll.dusit.ac.th ที่ช่อง Address 
- ระบบจะให้ผู้ใช้งาน log in โดยให้ระบุ ดังนี้ 

ช่องบน : ระบุ username 
ช่องล่าง : ระบุ password 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

- Web Browser จะแสดงหน้าหลักของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คลิ๊กเพ่ือเลือกเอกสาร
วาระประชุม 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.suandusitpoll.dusit.ac.th/
http://www.suandusitpoll.dusit.ac.th/


ภาคผนวก ง. หลักฐานอ้างอิง 

 
หลักฐานอ้างอิงในการใช้งาน (ต่อ) 
 

- เมนูการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
   การประชุมครั้งต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- ส่วนที่แสดงรายการเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดการประชุม 
 

 - คลิ๊กท่ี “เพ่ิมวาระการประชุม” และพิมพ์ข้อความตามช่องที่ก าหนดให้ หลังจากนั้น
คลิ๊กท่ี “บันทึกระเบียบวาระการประชุม” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการแนบไฟล์ต่างๆ เข้าตามวาระ 
 - คลิ๊กท่ีรูปดินสอตามครั้งที่ท าการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

 
   - คลิ๊กท่ีรูปดินสอตามวาระที่ต้องการน าเอกสารแนบ และคลิ๊กที่ “Browse” เพ่ือแนบ
เอกสาร หลังจากนั้นคลิ๊กท่ี “บันทึก” 
 

 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก ง. หลักฐานอ้างอิง 

 
หลักฐานอ้างอิงในการใช้งาน (ต่อ) 

 
- แนบเอกสารจนครบทุกวาระ และพร้อมส าหรับการจัดการประชุมแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 


