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บทคัดย่อ  

 

 แนวทางการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุมเพื่อการจัดการความรู้
เป็นการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อให้การประชุมเป็นเวทีที่สามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเป็น
แนวปฏิบัติที่ดี หรือให้องค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของผู้เข้าประชุมที่เอื้อต่อการพัฒนาระบบงานในหน่วยงาน 
ซึ่งเทคโนโลยีดิจิทัลจะช่วยให้จัดการความรู้ง่ายขึ้น มีความเบ็ดเสร็จในตัวเอง เนื่องจากข้อมูล และ
สารสนเทศอยู่ในรูปแบบดิจิทัล จากผลการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้พบว่า ท าให้ฝ่ายเลขานุการ
ที่ประชุมท างานได้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น มีความรวดเร็ว ความคุ้มค่า ใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด และการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อการจัดการความรู้ที่เอื้อต่อการ
น าองค์ความรู้ และแนวปฏิบัติที่ดีไปประยุกต์ใช้ในการท างาน รวมทั้งสามารถประมวลองค์ความรู้ที่จัดเก็บ
ในรูปแบบดิจิทัลน าไปใช้เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เผยแพร่ รวมถึงจัดท าในรูปแบบอื่นๆ ซึ่งท าให้เอื้อต่อการที่จะ
น าองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ต่อไปในอนาคต 
 

ค าส าคัญ: เทคโนโลยีดิจทิัล งานเลขานุการที่ประชุม การจดัการความรู้  
 

Abstract 
 

 The Digital Technology Application Guideline for Knowledge Management of Meeting’s 
Secretary is to make the meeting as a platform, to exchange knowledge to others in workplace, 
and as a best practice or providing meeting attendees’ operation knowledge to leverage 
development of working system in organization. Particularly, digital technology allows’ knowledge 
management easier, because data and information now are as digital format. The digital 
technology application result shows that, it helps the secretary of the meeting has better 
performance, for example, work faster, worth value, optimized existing resources benefit, 
effective information technology storing, etc., which helps to implement knowledge, and best 
practice to apply on work. Moreover, it also contributes to share, and to publicize knowledge 
to others, which could be transformed to other kinds of platforms, and could leverage 
organization toward learning organization in the future. 
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1.  บทน า
 “ความรู้นั้นส าคัญยิ่งใหญ่ เพราะเป็นปัจจัยให้เกิดความฉลาดสามารถ และความเจริญก้าวหน้า 
มนุษย์จึงใฝ่ศึกษากันอย่างไม่รู้จบสิ้น การศึกษาหาความรู้จึงส าคัญตรงที่ว่า ต้องศึกษาเพื่อให้เกิดความฉลาดรู้ 
คือรู้แล้วสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้จริงๆ” พระบรมราโชวาทในพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล 
อดุลยเดชบรมนาถบพิตร ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่บัณฑิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (ส านัก
ราชเลขาธิการ, 2524) 
 ความรู้ต่างๆ อยู่รอบตัวเราเสมอ และการเรียนรู้ก็เป็นส่วนหนึ่งของการใช้ชีวิต คนท างานทุกคนไม่มี
ใครอยากอยู่กับที่ และไม่พัฒนาตัวเองให้ดีข้ึน เพราะบุคคลสามารถเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ เพื่อน ามาปรับใช้ในทุกวัน
ของการท างานได้ (จ๊อบส์ ดีบี, 2560) ซึ่งในการน าความรู้เหล่านั้นมาใช้เป็นการน าเทคนิคการจัดการความรู้
ไปปรับใช้ในหน่วยงานของตนเอง เพื่อการพัฒนาเพิ่มพูนศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน เพิ่มผลผลิต และเพิ่ม
การบริการขององค์กรที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้น หากเราใช้กระบวนการจัดการความรู้ เพื่อค้นหาวิธี
ปฏิบัติที่เป็นเลิศได้ โดยใช้กิจกรรมเยี่ยมชมเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ทั้งนี้  เพื่อให้ง่ายต่อการค้นพบวิธีปฏิบัติ
ที่เป็นเลิศ แล้วเมื่อบุคลากรมีวิธีที่ปฏิบัติเป็นเลิศแล้วนั้นก็จะท าให้เกิดผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ  และ
ท้ายที่สุดก็จะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จในการด าเนินงานอีกด้วย (กัลยารัตน์ ธีระธนชัยกุล, 2557)    
 การจัดการความรู้ หรือ Knowledge Management หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า KM นั้นก็คือ แนวทาง 
การบริหารจัดการความรู้ขององค์กร กล่าวคือ ท าการรวบรวม สร้าง และกระจายความรู้ขององค์กรไปให้
ทั่วทั้งองค์กร เพื่อให้เกิดการต่อยอดของความรู้ น าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ รวมถึงก่อให้เกิดวัฒนธรรม
แห่งการเรียนรู้ภายในองค์กรขึ้นคือ การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือ
เอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้  
น าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลทางความรู้ โดยความรู้คือ 
สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษา เล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมทั้งความสามารถเชิงปฏิบัติ และ
ทักษะความเข้าใจหรือสารสนเทศที่ได้รับมาจากประสบการณ์ สิ่งที่ได้รับมาจากการได้ยิน ได้ฟัง การคิด 
หรือการปฏิบัติ ทั้งนี้ รูปแบบของความรู้มี 2 ประเภท คือ ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้
ที่สามารถรวบรวม และถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีการต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี 
เอกสาร คู่มือต่างๆ กฎระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน และสื่อต่างๆ เช่น VCD DVD อินเทอร์เน็ต และเทป 
เป็นต้น ในบางครั้งเรียกว่า ความรู้แบบรูปธรรม และความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้
ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์หรือสัญชาตญาณของแต่ละบุคคลกับการท าความเข้าใจในสิ่งต่างๆ เป็นความรู้
ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ 
ประสบการณ์ และแนวความคิด บางครั้งจึงเรียกว่า ความรู้แบบนามธรรม (การจัดการความรู้ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์, ม.ป.ป.) 
 การประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งของหน่วยงาน เนื่องจากเป็นแหล่งระดมความคิดในการ
วางแผนวางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติงานหรือระดมความคิด เพื่อให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่งส าเร็จผลตามเป้าหมาย (คณะกรรมการจัดการความรู้, 2557) ซึ่งการประชุมสามารถเป็นพื้นที่
ส าหรับแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันของผู้เข้าประชุม และแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดี หรือองค์ความรู้ในการ
ปฏิบัติงานที่เอื้อต่อการพัฒนาระบบงานในองค์กร ในการจัดประชุมแต่ละครั้งเป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากร
จ านวนมาก ดังนั้น องค์กรควรจะต้องหาวิธีการเพื่อให้การจัดประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ใช้ทรัพยากร
ที่มีให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุมที่ส่งผลให้
การจัดการความรู้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
2. แนวทางการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุมเพื่อการจัดการความรู้ 
 การจัดประชุมในแต่ละครั้งฝ่ายเลขานุการที่ประชุมมีขั้นตอนการด าเนินจัดประชุม ได้แก่ การจัดท า
ระเบียบวาระ การนัดประชุมและการเชิญประชุม การจัดประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดส่ง
รายงานการประชุม ซึ่งการจัดประชุมในส านักงานแต่ละครั้งเป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากรเป็นอย่างมาก ไม่ว่า
จะเป็นกระดาษ การถ่ายเอกสาร การส่งเอกสารต่างๆ ซึ่งมีค่าใช้จ่ายเป็นจ านวนไม่น้อย ดังนั้น องค์กรควรน า
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เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ เพื่อลดค่าใช้จ่าย และไม่เป็นการสิ้นเปลืองทรัพยากร (กองกฎหมาย 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล, 2560) และเพื่อช่วยให้การจัดการความรู้ได้ง่ายขึ้นมีความเบ็ดเสร็จ
ในตัวเอง เนื่องจากข้อมูลและสารสนเทศอยู่ในรูปแบบดิจิทัล 
 2.1  เทคโนโลยีดิจิทัลที่น าไปประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุม 
 1) ระบบการเข้าถึงข้อมูลอย่างรวดเร็วด้วย QR Code หรือค าเต็มว่า Quick Respond Code ซึ่ง
เป็นรหัสบาร์โค้ดแบบสองมิติ (Two-Dimensional Barcode หรือ 2D Barcode) คิดค้นขึ้นใน ค.ศ. 1994 
โดยบริษัท เด็นโซเวบ จ ากัด (DensoWave Inc.) ประเทศญ่ีปุ่น มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาต่อยอดจากรหัส
บาร์โค้ดแบบหนึ่งมิติที่ผลิตขึ้นเมื่อ ค.ศ. 1952 โดยพัฒนาให้มีความสามารถในการจัดเก็บข้อมูลรูปแบบ
ที่หลากหลายมากยิ่งขึ้น มีความจุข้อมูลเพิ่มมากขึ้น และสามารถสนองตอบการถอดรหัสข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
เป็นโปรแกรมเสรี (Open Source Software) ที่ผู้สนใจสามารถน ามาพัฒนาประยุกต์ใช้ในงานต่างๆ ได้โดยไม่มี
ค่าใช้จ่าย (DensoWave Inc., 2010) ปัจจุบันมีการน ามาใช้อย่างแพร่หลายทั้งในประเทศญี่ปุ่น และ
ประเทศต่างๆ ทั่วโลก นอกเหนือจากการใช้งานด้านธุรกิจแล้ว QR Code ยังถูกใช้งานด้านการศึกษา โดย
สถาบันการศึกษาหลายแห่งน ามาใช้ในการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ รวมทั้งห้องสมุดที่ใช้ QR Code 
เป็นเครื่องมือในการบริการสารสนเทศเชิงรุก เพื่อการประชาสัมพันธ์ และเพิ่มประสิทธิภาพงานบริการ
ที่อ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงบริการสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว (พัชร พิพิธกุล, 2554) 
 2) ระบบฐานข้อมูลแบบคลาวน์ (Cloud Storage) Cloud หรือ Cloud Computing คือ การประมวลผล
บนก้อนเมฆ โดยขอยกตัวอย่าง Google Drive เมื่อพิจารณาความหมายตามการใช้งาน หมายถึง ระบบ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่เคยท างาน หรือประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์พีซีจะย้ายไปประมวลผลผ่าน
เว็บเบราว์เซอร์ (Web Browser) ที่ท างานบนอินเทอร์เน็ต เช่น จากเดิมที่เคยใช้งาน Microsoft Word, 
Excel, Power Point ที่ติดตั้งไว้ในคอมพิวเตอร์พีซี โดยอาศัยการท างานด้วยระบบปฏิบัติการ Windows 
เวอร์ชั่นต่างๆ จากนั้นท าการเรียกใช้งานโปรแกรมด้วยการคลิกเลือกผ่านไอคอนของโปรแกรม แต่ถ้าเป็น 
Cound Computing หรือ Cloud Service คือ การใช้งานโปรแกรมต่างๆ ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดย
ทุกๆ โปรแกรมผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ตจะจัดเตรียมไว้ให้พร้อมใช้งาน (ประภากร บุญอเนก, 2555) 
 3) ระบบปฏิทินออนไลน์ ได้แก่ Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google 
Calendar ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลและเหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการ
นัดหมายก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่างๆ โดยระบบสามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพื่อน
ร่วมงาน และค้นหาเหตุการณ์ต่างๆ ได้ (ดีมีเตอร์ ไอซีที, 2559) 
 4) แอปพลิเคชันส าหรับส านักงานออนไลน์ ขอยกตัวอย่างระบบของ Google Documents หรือ
ที่เรียกกันสั้นๆ ว่า Google Docs และบริการอื่นๆ เช่น Google Slide, Google Sheets ฯลฯ เป็นบริการออนไลน์ 
ที่สามารถจัดการเอกสารได้แบบไม่ต้องเสียเงิน เพียงแค่มีอีเมลของ Gmail และเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตเพราะ 
Google Docs เตรียมมาให้หมดแล้ว ไม่ว่าจะเป็นการพิมพ์รายงานแบบที่คุ้นเคย การท าสไลด์เพื่อน าเสนอ
งานส าคัญ หรือจะจัดการเอกสารแบบ Spreadsheets ได้เหมือน Excel ก็สามารถท าได้ Google Docs 
ท างานเหมือน Microsoft Office แต่ทุกอย่างจะท างานอยู่บนระบบออนไลน์ ผู้ใช้สามารถท างานได้ทันที
ที่มีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต โดยไม่ต้องเสียเวลาติดตั้งโปรแกรมลงในเครื่อง หรือเสียเงินค่าลิขสิทธ์ิก่อนใช้งาน
แต่อย่างใด เพียงแค่เข้าไปยัง Google Docs ก็สามารถสร้าง แก้ไข หรือเปิดอ่านเอกสารได้ทันที โดยตัวเอกสาร
จะถูกเก็บไว้ในเซิร์ฟเวอร์ของ Google และที่ส าคัญสามารถแชร์เอกสารให้กับเพื่อนเพื่อแก้ไข ข้อมูลไปพร้อมๆ กัน 
โดยจะเห็นว่าอีกฝ่ายก าลังใช้งานอะไรอยู่ (ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยสุรนารี, ม.ป.ป.) 
 5) ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ด้วย Google Mail หรือ Gmail เป็นหนึ่งในบริการจาก Google 
ที่สามารถมีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) เป็นของตัวเองได้ โดยสามารถเขียนจดหมายส่งไปยังผู้รับ 
ที่ต้องการได้มากมาย ไม่ว่าจะเป็นบริการของ Hotmail, Yahoo และอื่นๆ อีกมากมาย โดยสามารถใช้ได้ผ่าน
ระบบเว็บเมล POP และ IMAP โดยในยุคที่โปรแกรมยังอยู่ในระยะพัฒนา Gmail เปิดให้ผู้ใช้งานที่ได้รับ
ค าเชิญทดลองใช้เมื่อวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2547 และให้บริการแก่บุคคลทั่วไปเมื่อวันที่ 7 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2550 
หลังจากนั้นจึงออกจากระยะพัฒนาพร้อมกับบริการอื่นๆ ของ Google Apps ซึ่งปัจจุบัน Google Mail เป็น
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บริการ e-Mail บนเว็บไซต์ที่มีผู้ใช้มากที่สุดในโลกโดยมากกว่า 425 ล้านคน Google Mail ในปัจจุบันนี้มีการ
รองรับภาษาทั่วโลกได้ 54 ภาษา รวมถึงภาษาไทยด้วย (ดีมีเตอร์ ไอซีที, 2559)  
 6) แอปพลิเคชัน Voice Recorder, Video Recorder และ Voice Typing บนสมาร์ตโฟนที่ใช้งาน
ระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ ดังนี้ 
 Voice Recorder เป็นแอปพลิเคชันที่ช่วยในการบันทึก และเล่นเสียงได้อย่างง่ายดาย ไฟล์จะถูก
เก็บไว้เป็นตัวเลือกใน Google Drive ที่เป็นบัญชีของผู้ใช้ เพื่อให้สามารถสลับไปมาระหว่างอุปกรณ์ต่อเนื่อง 
บันทึกการให้สัมภาษณ์โดยใช้โทรศัพท์ คัดลอกได้โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ เดสก์ท็อป ถ่ายโอนไฟล์จาก
อุปกรณห์นึ่งไปยังอีกอุปกรณ์ได้อย่างสะดวกสบาย (VentureSoft Inc., 2016) 
 Voice Typing เป็นแอปพลิเคชันที่ช่วยพิมพ์ข้อความอย่างง่ายดาย โดยไม่ต้องกดที่คีย์บอร์ด โดย
ใช้การพูดแทน และแอปพลิเคชันจะแปลจากการพูดเป็นข้อความ ท าให้ไม่ต้องเสียเวลาใช้คีย์บอร์ด สามารถ
พิมพ์ขอ้ความได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งสมาร์ตโฟนระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์มีให้ดาวน์โหลดใน Play Store 
 2.2  แนวทางการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุม  
 1) การจัดท าระเบียบวาระในการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องจัดท าระเบียบวาระการประชุมด้วย
โปรแกรมส าหรับส านักงานออนไลน์คือ Google Docs ซึ่งเป็นโปรแกรมประมวลผลค าที่ใช้ในส านักงาน
อย่างแพร่หลาย ซึ่งปัจจุบันผู้ผลิตมีให้ใช้บริการออนไลน์ โดยสามารถเปิดได้จากเว็บเบราว์เซอร์ จะจัดท า
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ท าเป็นระเบียบวาระการประชุม และเอกสารแนบต่างๆ เป็นไฟล์ PDF และ
น าไปไว้บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์คือ Google Drive จากนั้นน าลิงก์ของไฟล์นั้นส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมกับ
อีเมลเชิญประชุม แล้วน าลิงก์ไปสร้าง QR Code เพื่อให้ผู้เข้าประชุมสามารถเปิดได้ทันทีจาก QR Code 
ในห้องประชุมโดยใช้โทรศัพท์สมาร์ตโฟน ซึ่งไม่ต้องไปหาลิงก์ที่ส่งให้ในอีเมลอีก 
 2) การนัดประชุมและการเชิญประชุม ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องส่งอีเมลเชิญประชุม    
โดยจะแนบไฟล์ระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารแนบวาระการประชุม ซึ่งจะจัดท าเป็นไฟล์รูปแบบ 
PDF ไม่สามารถแก้ไขได้ ต้องส่งให้ผู้รับก่อนการประชุมล่วงหน้าประมาณ 1 สัปดาห์ โดยสามารถเปิดไฟล์
จากฐานข้อมูลระบบคลาวน์ ได้จากลิงก์ที่แนบในอีเมล และ QR Code ที่ส่งให้พร้อมอีเมล และผู้เข้าประชุม
สามารถตรวจสอบปฏิทินการประชุมและกิจกรรมอื่นๆ ได้จากระบบปฏิทินออนไลน์ 
 3) การเตรียมการประชุม ก่อนการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องเตรียมการประชุม โดยการจัดท า 
Presentation ด้วยโปรแกรมส าหรับส านักงานออนไลน์ Google Slide ส าหรับการน าเสนอ โดยบรรจุ
ระเบียบวาระ และ QR Code ที่สร้างไว้แสดงบนจอภาพ และแจก QR Code ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมในรูปแบบ
กระดาษแผ่นขนาดเล็ก ดังภาพที่ 1 และภาพที่ 2 
  

 
 

ภาพที ่1 การเปิดอ่านระเบียบวาระการประชุมจาก QR Code 
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ภาพที ่2 การเปิดอ่านระเบยีบวาระการประชุมด้วย QR Code บน Presentation 
 

 4) การประชุม ในวันที่มีการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องจัดเตรียม Presentation ส าหรับการประชุม 
ซึ่งจะมีระเบียบวาระต่างๆ เพื่อให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ และผู้เข้าประชุมสามารถเข้าถึง
ระเบียบวาระได้จากระบบ QR Code ที่แจกให้ในห้องประชุมที่กับแสดงบนจอภาพผู้เข้าประชุมสามารถเปิด
อ่านระเบียบวาระ ตลอดจนเอกสารประกอบแนบไว้เป็นไฟล์ PDF ที่ฝ่ายเลขานุการได้จัดเตรียมไว้บนฐานข้อมูล
ระบบคลาวด์ (Cloud Storage) ได้ทันที 
 5) การบันทึกรายงานการประชุม ขณะประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องบันทึกเสียงในห้องประชุมด้วย 
Voice Recorder หรือบันทึกวิดีโอด้วย Video Recorder บนระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ (ส าหรับสมาร์ตโฟน) 
ในกรณีที่ประชุมอนุญาตให้บันทึกเสียงหรือวิดีโอได้ เพื่อน ามาจัดท ารายงานการประชุม 
 6) การจัดท ารายงานการประชุม ในการจัดท ารายงานการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะจัดท าระเบียบ
วาระด้วยโปรแกรม Google Docs และใช้ Voice Typing บนระบบปฏิบัติการแอนดรอยด์ เพื่อช่วยในการ
ถอดรายงานการประชุมจะช่วยให้เลขานุการถอดข้อความจากที่ประชุมได้อย่างรวดเร็ว หลังจากนั้นจัดท าเป็น
ไฟล์ PDF และน าไปไว้บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์ (Cloud Storage) และน าลิงก์ของไฟล์นั้นไปสร้าง QR Code 
เพื่อให้ผู้เข้าประชุมสามารถเปิดได้ทันทีจาก QR Code  
 7) การส่งรายงานการประชุม การส่งรายงานการประชุมฝ่ายเลขานุการจะการส่งอีเมลให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
โดยจะแนบไฟล์รายงานการประชุมซึ่งจะจัดท าเป็นไฟล์รูปแบบ PDF ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้ประมาณ 1 สัปดาห์ 
หลังจากการประชุม โดยสามารถเปิดไฟล์ จากฐานข้อมูลระบบคลาวด์ ได้จากลิงก์ที่แนบในอีเมล และ QR Code 
ที่ส่งให้พร้อมอีเมล 
 8) เทคโนโลยีดิจิทัลที่น ามาประยุกต์ใช้แต่ละขั้นตอน จากที่ได้น าเสนอแนวทาง และวิธีการน า
เทคโนโลยีดิจิทัลที่น ามาประยุกต์ใช้แต่ละขั้นตอนของการประชุมสามารถสรุปเป็นรายละเอียดในการน ามาใช้
แต่ละขั้นตอนได้ ดังตารางที่ 1 
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ตารางที ่1 สรุปเทคโนโลยีดิจทิัลที่น ามาประยุกต์ใช้แต่ละขั้นตอน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด 
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1. การจัดท าระเบียบวาระ         
2. การนดัประชุมและการเชิญประชุม         
3. การประชุม         
4. การจัดท ารายงานการประชุม         
5. การจัดส่งรายงานการประชุม         

 

 9) ผลของการจัดการความรู้จากการประชุมโดยการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ จากการน า
เทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการที่ประชุมเพื่อการจัดการความรู้พบว่า การประชุมแต่ละครั้ง
ของหน่วยงานจะเป็นพื้นที่ส าหรับให้ผู้เข้าประชุมน าเสนอความรู้ และประสบการณ์ต่างๆ ในลักษณะการเล่าเรื่อง 
ซึ่งเป็นเครื่องมือการจัดการความรู้ในลักษณะการถ่ายทอดความรู้โดยการเล่าเรื่อง (Storytelling) เช่น 
ผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้รับอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนาก็จะกลับมารายงานต่อที่ประชุม 
แบ่งปันความรู้ และประสบการณ์ร่วมกัน ถ่ายทอดเป็นองค์ความรู้ให้กับผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อน าไปปรับใช้กับ
การท างาน ซึ่งอาจกล่าวได้ว่า ที่ประชุมของหน่วยงานเป็นเวทีส าหรับการแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Forum) ของบุคลากรในองค์กรสามารถเขียนเป็นขั้นตอนได้ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที ่3 การจัดการความรู้จากการประชมุ 
 การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ ท าให้องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่น าเสนอในที่ประชุมถูกบันทึก 
ในรูปแบบดิจิทัล เช่น ไฟล์เสียง ไฟล์วิดีโอ รูปภาพ และรายงานการประชุมที่เป็นไฟล์ดิจิทัลแบบ PDF ซึ่ง
อยู่บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์ (Cloud Storage) ท าให้บุคลากรในองค์กร หรือผู้ที่สนใจสามารถศึกษาหา
ความรู้ ได้จากองค์ความรู้ที่ถูกบันทึกไว้บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์ทุกที่ทุกเวลา โดยใช้อุปกรณ์รองรับ เช่น 
คอมพิวเตอร์ แท็บเล็ต และสมาร์ตโฟน การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ส่งผลให้การด าเนินงาน 
ของฝ่ายเลขานุการที่ประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้นในหลายๆ ด้าน ได้แก่ ด้านความคุ้มค่า ด้านเวลา และ
ด้านคุณภาพ ดังนี้ 

Knowledge Forum 

การประชมุ 

Storytelling 

องค์ความรู้จากการประชุม รายงานการประชุม 

เครื่องมอืการจดัการความรู ้
 (KM Tools) 
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  1) ด้านความคุ้มค่า การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้จะท าให้ประหยัดทรัพยากรได้เป็นอย่างมาก เช่น 
กระดาษ กล่าวคือ หากจัดประชุม 1 ครั้ง มีผู้เข้าร่วมประชุม 20 คน วาระการประชุมพร้อมเอกสารแนบ
เฉลี่ยประมาณ 30 หน้า ในการประชุม 1 ครั้งจ าเป็นต้องใช้กระดาษ 600 แผ่น และหากประชุมเดือนละ  
1 ครั้งใน 1 ปีจะต้องใช้กระดาษมากถึง 7,200 แผ่น ซึ่งยังไม่รวมกับค่าใช้จ่ายในการพิมพ์ และการท าส าเนา
ที่ต้องใช้เครื่องถ่ายเอกสาร  
  2) ด้านเวลา จะช่วยให้ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมท างานได้เร็วขึ้น และผู้ เข้าประชุมมีความ
สะดวกสบายมากขึ้น เช่น การพิมพ์รายงานการประชุม หากใช้ฟีเจอร์ Voice Typing บนระบบปฏิบัติการ
แอนดรอยด์ จะช่วยให้พิมพ์ได้อย่างรวดเร็ว และผู้เข้าประชุมสามารถอ่านระเบียบวาระการประชุม และ
รายงานการประชุมได้ทันทีที่ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมอัปโหลดขึ้นไปไว้บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์ 
  3) ด้านคุณภาพ การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้จะท าให้ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมได้ผลลัพธ์ของงานที่มี
คุณภาพมากขึ้น กล่าวคือ รายงานการประชุมที่มีคุณภาพ มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ มีความ
น่าเชื่อถือ เนื่องมาจากฝ่ายเลขานุการที่ประชุมมีกระบวนการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพด้วยเทคโนโลยีที่
น ามาใช้ เช่น ฐานข้อมูลระบบคลาวด์ ช่วยให้ผู้เข้าประชุมตรวจสอบระเบียบวาระ และรายงานการประชุมได้
ทันทีทุกที่ทุกเวลา 
 
3. บทสรุป  
 แนวทางการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้งานเลขานุการที่ประชุมเพื่อการจัดการความรู้ดังกล่าว
ข้างต้นสามารถอธิบายสรุปพอสังเขปเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
 1) ความส าเร็จของการจัดการความรู้ การที่หน่วยงานมีแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดการความรู้ในองค์กร 
มีความพยายามในการจัดการความรู้ถือเป็นเรื่องที่ดี เนื่องจากบุคคลหากท างานมาระยะเวลาหนึ่งแล้วจะเกิด
ประสบการณ์ ความรู้ และความเชี่ยวชาญในการท างาน นั่นก็คือ ความรู้ประเภทฝังลึก (Tactic Knowledge) 
ซึ่งหากองค์กรสูญเสียบุคลากรดังกล่าวก็จะส่งผลเสียต่อองค์กรเป็นอย่างมาก ดังนั้น องค์กรควรมีวิธี        
ที่จะต้องน าเอาองค์ความรู้เหล่านั้นออกมาจัดการ เพื่อให้อยู่ในรูปแบบความรู้ประเภทชัดแจ้ง (Explicit 
Knowledge) เช่น เอกสาร ข้อมูล และสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ ที่บุคคลอื่นสามารถน าเอาความรู้เหล่านั้น
ไปใช้ประโยชน์ได้ 
 การที่องค์กรน าโนโลยีดิจิทัลมาประยุกต์ใช้มีส่วนช่วยให้การจัดการความรู้ง่ายขึ้น เนื่องจากการ
จัดการความรู้จากการประชุมนั้น มีความเบ็ดเสร็จในตัวเอง เนื่องจากฝ่ายเลขานุการที่ประชุมได้จัดท ารายงานการ
ประชุม โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาช่วยจะท าให้ได้องค์ความรู้ในทันที ซึ่งเดิมนั้นเป็นความรู้ประเภทฝังลึก 
(Tactic Knowledge) จากผู้เข้าร่วมประชุม แล้วจึงถ่ายทอดออกมาเป็นความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge)  
ในรูปแบบรายงานการประชุม หลังจากนั้นก็ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาอีกครั้ง ซึ่งจะท าให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมได้ศึกษารายละเอียดต่างๆ และส่วนใดเป็นประโยชน์ก็สามารถน าไปปรับใช้ได้ ทั้งนี้องค์ความรู้ต่างๆ  
ที่น าเสนอในที่ประชุมถูกบันทึกในรูปแบบดิจิทัล เช่น ไฟล์เสียง ไฟล์วิดีโอ รูปภาพ และรายงานการประชุมที่เป็น
ไฟล์ดิจิทัลแบบ PDF ซึ่งอยู่บนฐานข้อมูลระบบคลาวด์ องค์กรสามารถประมวลองค์ความรู้ทั้งหมดให้อยู่ใน
รูปแบบต่างๆ เพื่อจัดท าคลังความรู้  (Knowledge Center) เพื่อง่ายต่อการสืบค้น และน าไปใช้เพื่อ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เผยแพร่ และจัดท าในรูปแบบอื่นๆ การด าเนินการดังกล่าวยังเอื้อต่อการที่จะน าองค์กร
ไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization: LO) อีกด้วย 
 2) ประโยชน์ส าหรับการพัฒนาองค์กร การจัดการความรู้จากการประชุมในรูปแบบดังกล่าวเป็น
ประโยชน์ส าหรับองค์กรในระดับปฏิบัติการเป็นอย่างมาก เนื่องจากกลไกการประชุมสามารถด าเนินการไป
พร้อมกระบวนการการจัดการความรู้ที่สามารถน าไปปรับปรุง และพัฒนากระบวนการหรือข้ันตอนการท างาน
ให้ดียิ่งขึ้น สามารถประเมินการน าไปใช้ได้ โดยให้ผู้ที่น าองค์ความรู้ต่างๆ ไปใช้รายงานผลต่อที่ประชุมเพื่อ
ประเมินผลการน าไปใช้ต่อไป 
 3) การพัฒนาระบบในอนาคต ในอนาคตอาจมีเทคโนโลยีใหม่ๆ เกิดขึ้น ซึ่งผู้ที่ด าเนินงานหรือฝ่าย
เลขานุการที่ประชุมจะต้องมีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา เพื่อน าเทคโนโลยีใหม่ๆ เหล่านั้นมาช่วยด าเนินงาน
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ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับผู้ใช้ ซึ่งระบบในอนาคตจะมีแนวโน้มที่มีความเป็นอัตโนมัติมากขึ้น 
เป็นความท้าทายส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับผู้ใช้ (User) ที่จะต้องพัฒนาตนเอง และน าเทคโนโลยีใหม่ๆ เข้ามา
ช่วยในการท างานต่อไป  
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