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สรุปแบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
ดานการบริหารการจัดประชุมโดยใชระบบ E-Meeting ของผูปฏิบัติงาน 

ดานการบริหารงานประชุม 
ไปปรับใชในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี  

--------------------------- 
คําช้ีแจง   1. แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือสอบถามผลการนาํแนวปฏิบัติที่ดีจากากรแลกเปลี่ยนเรียนรู ของ

กลุมผูปฏิบัติงานดานการบริหารการประชุม ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรับใชกับการปฏิบัติงาน
ดานการบริหารการประชุมในหนวยงาน  เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานการ
จัดประชุมตอไป 

  2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมีการปฏิบัติงานตามประเด็นท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรบัใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมีการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรบัใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอื่น    หมายความวา   ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการ

ความรูจัดหลักสูตร หรือ การหัวขอ การปฏิบัติงานดานการบริหารการ
ประชุมดานใดเพ่ิมเติม    

 
ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  13 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 81.25 
 

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี   มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.69 

⃞   ผูอํานวยการกอง  มีผูตอบแบบสอบถาม 2 คน คิดเปนรอยละ 15.39 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน มีผูตอบแบบสอบถาม 9 คน คดิเปนรอย
ละ 69.23 
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการปฏิบัติงานจริงในหนวยงาน 
  (โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

1. การจัดทําปฏิทินการประชุม  เชน 
- มีการจัดทํากําหนดการประชุมตามระเบียบ 

ขอบังคับ หรือมติที่ประชุม ที่เก่ียวของ 
เปนตน 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

2. จัดวาระการประชุมและใบสรุปเร่ืองในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน ในรปูแบบไฟล PDF 
หรอื Word เปนตน 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

3. แจงเวียนระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส เชน แจงเวียนทาง E-mail หรือ 
ระบบ E-meeting ตางๆ 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

4. มีการจดบันทึกขอเสนอแนะ และมติที่ประชุมใน
ระหวางประชุมทันที 

10 
(76.92%) 

3 
(23.08%) 

12 
(92.31%) 

1 
(7.69%) 

5. การจัดสงรางรายงานการประชุมให
คณะกรรมการพิจารณาแกไขทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส เชน E-mail หรือ ระบบ E-
meeting ตางๆ 

8 
(61.54%) 

5 
(38.46%) 

11 
(84.62%) 

2 
(15.38%) 

6. การสืบคนรายงานการประชุม ขอเสนอแนะ และ
มติที่ประชุม สามารถสืบคนจากระบบไดอยาง
รวดเร็ว 

7 
(53.85%) 

6 
(46.15%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 

7. การเก็บสถิติขอมูลปริมาณการใชกระดาษ หรือ 
การใชจายงบประมาณในการผลิตเอกสาร
ประชุม เพื่อเปรียบเทียบระหวางการนําระบบมา
ใชงานกับการไมนําระบบมาใชงาน 

5 
(38.46%) 

8 
(61.54%) 

9 
(69.23%) 

4 
(30.77%) 

รวม 7.85 
(60.44%) 

5.15 
(39.56%) 

10.57 
(81.32%) 

2.43 
(18.68%) 

 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารงานประชมุ ของแตละหนวยงานในสํานักงาน
อธิการบดี  มีองคความรูในการบริหารงานประชุม คิดเปนรอยละ 60.44  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดาน
บริหารงานประชุม มีพ้ืนฐานการบริหารงานประชุม โดยการใชระบบ E-meeting อยูในระดับดี  แตมีองคความรู 
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ดานการเก็บสถิตขิอมูลปริมาณการใชกระดาษ หรือ การใชจายงบประมาณในการผลิตเอกสารประชุม เพ่ือ
เปรยีบเทียบระหวางการนําระบบมาใชงานกับการไมนําระบบมาใชงาน ในระดับพอใช คิดเปนรอยละ 38.46 

 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารงานประชุม ไดนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรบัใชในการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ผลการประเมินคดิเปนรอยละ 81.32   แสดงให
เห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรูและสามารถนําไปปรบัใชในการ
ปฏิบัติงานจริง เพ่ิมขึ้นคดิเปนรอยละ 20.88   โดยมีความรูความเขาใจในการเก็บสถิติขอมูลปริมาณการใชกระดาษ 
หรือ การใชจายงบประมาณในการผลิตเอกสารประชุม เพื่อเปรียบเทยีบระหวางการนําระบบมาใชงานกับการไมนํา
ระบบมาใชงาน เพ่ิมข้ึนจากรอยละ 38.46  เปนรอยละ 69.23    


