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10 แนวคิดในการบริหารการประชุมอยางมีประสิทธิผล:  เคร่ืองมือสําหรับผูบริหาร 
 
 เมื่อใดก็ตามที่ผูบริหารตองการนําเสนอแนวนโยบาย รวบรวมความคิดเพ่ือนําไปสูการตัดสินใจ 
มอบหมายงานหรือหาแนวทางในการแกปญหา การประชุมมักเปนส่ิงที่อยูในความคิดเสมอ เพื่อเปนแนวทางไปสู
ส่ิงที่ตองการดังกลาว แตบอยครั้งการประชุมไมประสบความสําเร็จ ไมมีผลลัพธ และทําใหเสียเวลาหรือซ่ึงถือวา
เปนการประชุมที่ไมมีประสิทธิผล 
 
 การประชุมที่ไมมีประสิทธิผล นอกจากไมมีผลลัพธและทําใหเสียเวลาแลว ยังบ่ันทอนสมรรถนะของ
ผูบริหารในการมอบหมายนโยบายและการแกปญหาอยางรวดเร็ว ดังนั้นเพื่อใหผูบริหารสามารถใชประโยชนจาก
การประชุมอยางมีประสิทธิผล ผูบริหารควรมีแนวคิดในการบริหารการประชุมตั้งแตกําหนดวัตถุประสงคของการ
ประชุม กําหนดผูเขาประชุม สรุปผลลัพธของการประชุม จนกระทั่งกําหนดผูรับผิดชอบแตละขอสรุปของการ
ประชุม  
 

10 แนวคิดในการบริหารการประชุมอยางมีประสิทธิผล  
 1. กําหนดผลที่ตองการใหเกิดขึ้นหลังการประชุมหรือวัตถุประสงคของการประชุม 

(Outcome or Objective) 
การมีจุดมุงหมายที่ชัดเจน จะทําใหการประชุมดําเนินไปอยางมีแนวทาง มุงสูผลลัพธที่ตองการ ในการ

กําหนดผลที่จะตามมาหลังการประชุมหรือกําหนดวตัถุประสงคของการประชุม การตั้งคําถามเหลานี้กับตัวเอง 
สามารถชวยได 

• อะไรคือส่ิงที่ตองหาใหได ในการประชุมครั้งนี้ 
• ส่ิงท่ีหาไดจากการประชุมครั้งน้ีเปนประโยชนอยางไรกับเปาหมายและวัตถุประสงคขององคการ 

 
2. วางแผนลวงหนา 
Abraham Lincoln กลาวไววา ถาใชเวลาในการวางแผน 1 ชั่วโมง ใหละเอียดรอบคอบจะชวย

ประหยัดเวลาในการปฏิบัติได 8 ชั่วโมง โครงการตางๆ ตองลมเหลวมากมาย เพราะไมใสใจในแนวคิดนี้ 
 
ผูบริหารตองวางแผนไวกอนวาจะดําเนินการประชุมไปในรูปแบบใด (ตวัอยางเชน การแกปญหา การ

ระดมสมอง การถายทอดหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร เปนตน) ท่ีสามารถบรรลุวัตถุประสงคของการประชุมได 
 
ประเมินและจัดเตรียมขอมูลขาวสารที่ตองใชในการประชุม รวมถึงการเตรียมวิธีส่ือสารกับผูที่ไมคอย

ยอมมีสวนรวมหรือบทบาทในการประชุม แตเปนบุคคลที่มีบทบาทสําคัญในการนําขอสรุปจากการประชุมไป
ปฏิบัติ 



3. เลือกผูเขารวมประชุม 
ผูที่ถูกคัดเลือกใหเขารวมประชุมควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
• มีความรูในสาระและแกนสารของเนื้อหาที่จะประชุม มีความพรอมและสามารถใหขอคิดเห็นที่เปน

ประโยชนตอการประชุม 
• มีสวนรวมในการตัดสินใจหรือการนําไปปฏิบัติตามขอสรุปภายหลังการประชุม หรือเปนตัวแทน

ของกลุมที่จะไดรับผลกระทบจากการตัดสินใจของที่ประชุม 
 
ผูเขารวมประชุมจํานวน 4 ถึง 7คน เปนจํานวนที่ดีที่สุดถาเปนไปได หรือยางมากประมาณ 10 คน แตไม

ควรเกิน 12 คน  ควรจําไววา การประชุมมีแนวโนมที่จะไมมีประสิทธิผล และยืดเยื้อ ถามีผูเขารวมประชุมจํานวน
มาก 

 
4. กําหนดบทบาทหนาที่ 
ในการประชุมที่มีประสิทธิผล ผูบริหารตองมีการกําหนดบทบาทและหนาที่ที่จําเปน (ใครจะเปนคนจด

บันทึก ใครจะเปนคนควบคุมอุปกรณโสต ใครจะเปนคนนําเสนอขอมูล) แตบทบาทที่สําคัญที่สุด คือ ผูบริหารเอง
ในฐานะประธานในที่ประชุม ท่ีตองรับผิดชอบในการบรรลุผลของการประชุม คอยดูแลใหการประชุมอยูใน
ประเด็นตลอด ไมออกนอกเรื่อง และตองมั่นใจวาไมมีผูใดถูกทอดทิ้งในระหวางการประชุม ท้ังนี้ ประธานในการ
ประชุมตองเขาใจกฎพื้นฐานและธรรมเนียมปฏิบัติของกลุมผูเขารวมประชุม (Ground Rule) รวมถึงวัฒนธรรม
องคการดวย 

 
5. กําหนดขอตกลงในการประชุม 
บอยครั้งที่บรรยากาศที่ดีของการประชุมเสียไป เพราะมีผูละเมิดระเบียบหรือสิทธิของผูอ่ืนโดยไมรูตัว 

ดังนั้นจึงควรมีการกําหนดขอตกลงรวมกันในการประชุม โดยอาจจะกําหนดเปนโปสเตอรติดในหองประชุม 
ตัวอยางขอตกลงในการประชุม เชน 

• ใหเกียรติความคิดของผูอ่ืน 
• ไมขัดจังหวะเวลาผูอ่ืนพูด 
• รักษาเวลา 
• อยาเสนอแตปญหาใหเสนอทางออกดวย 
 
6. กลาวเปดประชุม 
เพื่อเปนการสรางความคุนเคยไปดวยในตัว ผูบรหิารควรใชเวลากอนเปดการประชุมทักทายปราศรัยกับ

ผูเขารวมประชุมประมาณ 1-2 นาที กอนกลาวเปดการประชุม สําหรับเน้ือหาในการกลาวเปดประชุมควรจะ
ครอบคลุมประเด็นตางๆ ตอไปน้ี 

• อยากไดอะไรจากการประชุม 
• บอกเลาความรูสึกและภารกิจท่ีทําใหเกิดการประชุมครั้งนี้ 
• ผลประโยชนรวมกันกับที่ทุกคนจะไดรับหากการประชุมครั้งนี้สําเร็จลุลวงไปดวยด ี
• แสดงความคาดหวังตอผูเขารวมประชุม และกลาวขอบคุณลวงหนา                           



7. ประชุมอยางเห็นภาพ (Use Visuals)  
คนสวนใหญชอบท่ีจะเห็นส่ิงที่คุณนําเสนอควบคูไปกับการฟง  การฟงส่ิงที่คุณเสนอเพียงอยางเดียวโดย

ไมเห็นอะไรเลยจะสรางความเบื่อหนายและไมสัมฤทธิ์ผลเทาท่ีควรตอการเขาใจ  การพูดพรอมกับขีดเขียนวาด
ภาพ ใชส่ือโสตทัศนูปกรณตางๆ จะทําใหเรามั่นใจไดวา การนําเสนอไมนาเบื่อ ทําความเขาใจไดงาย และทั่วถึง
ตอผูเขารวมประชุมทุกคน  ที่มุมหนึ่งของหองประชุมควรจะมี Flip Chart หรือ White Board เพื่อใหทุกคนได
ออกมาใชหากตองการ  และที่มุมหน่ึงของ Flip Chart หรือ White Board ควรจะมีวาระและหัวขอการประชุม
แสดงไวอยางชัดเจน  เพ่ือใชในลักษณะของ Checklist ดังตอไปน้ี 

• เรื่องแจงเพื่อทราบ 
• รับรองรายงานการประชุม 
• เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 การหามาตรการลดของเสีย 
 การกําหนดนโยบายการบํารุงรักษา 
 การเพิ่มกําลังการผลิต 

• เรื่องอ่ืนๆ  
 
8. ตั้งคําถาม 
Jack Welch เคยกลาวไววา  “เมื่อผูบริหารตั้งคําถาม ไมไดแปลวาไมรู  หากแตตองการตรวจสอบหรือ

ประเมินอะไรบางอยาง”  การตั้งคําถามคือเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพสําหรับผูบริหารในการประชุม  คําถามจะ
ชวยตรวจสอบการมีสวนรวม ชวยหยั่งความคิดและความสรางสรรค อยางไรก็ตามการตั้งคําถามในสิ่งที่รูอยูแลว 
ผูบริหารตองใชความระมัดระวังและทักษะพอสมควร  มิฉะนั้นการตั้งคําถามนอกจากจะไมบรรลุวัตถุประสงค
แลวยังอาจจะถูกแปลเจตนาไปเปนอยางอื่น เชน การจับผิด การดูถูก  การแสดงภูมิรู หรืออะไรอื่นๆ ก็อาจเปนได 

 
 
9. จดจออยูกับเปาหมาย 
บางครั้งการประชุมมักจะถูกเบี่ยงประเด็นไปเปนเรื่องอ่ืนที่ดูนาสนใจกวาในตอนนั้น  และจะดวยอะไรก็

ตามที่ทําใหผูเขารวมประชุมดูเหมือนจะหาขอสรุปในเรื่องที่ไมไดอยูในกําหนดการมากอน  “อยาเสียเวลา”  และ 
“อยาออกนอกเรื่อง” คือ ส่ิงที่ตองอยูในใจของผูบริหารในฐานะประธานในที่ประชุมอยูเสมอ  การปลอยใหมีเรื่อง
อ่ืนเขามาปะปนบางสามารถทําไดเพื่อผอนคลายความตึงเครียดหรือแกไขสถานการณอะไรบางอยาง  แตผูบริหาร
ตองรีบดึงการประชุมใหกลับมาอยูในหัวขอที่จะทําใหบรรลุเปาหมายตอไป  การประชุมในเรื่องท่ีไมไดมีการ
จัดเตรียมวัตถุประสงคและผลท่ีไดรับหลังการประชุม (Outcome and Objective) จะไมมีที่ส้ินสุด  และจะทําให
การประชุมตามกําหนดวาระเดิมเสียไปดวย 

 
10. สรุปและปดกระชุม 
การปดประชุมท่ีกระชับ และมีขอสรุปวา อะไรบางที่ไดจากการประชุม อะไรบางท่ีบรรลุตาม

วัตถุประสงค  ประเด็นคําถามตางๆ ตอไปน้ีสามารถชวยผูบริหารได 



 งานหรือภารกิจผูกพันที่เกิดขึ้นระหวางการประชุมไดรับการมอบหมายหรือยังวาจะให
ใครทํา ใหทําอยางไร  และควรเสร็จเมื่อไร 

 วัตถุประสงคของการประชุมบรรลุหรือยัง  ถายัง ตองมีการประชุมอีกหรือไม 
 การประชุมครั้งน้ี มีประสิทธิผลขนาดไหน ครั้งหนาควรปรับปรุงอะไรบาง 
 อะไรบางไดมาจากการประชุมโดยไมไดคาดหวังไวลวงหนา 
 เรื่องราวใดที่ยุติกอนโดยยังไมมีขอสรุป และจะทําอยางไรกับมันตอไป 

 
เทคนิคหรือแนวคิดทั้ง 10 ที่ผานมาจะทําใหทานเปนผูบริหารคนหนึ่งท่ีสามารถบริหารการประชุมในองคกรของ
ทานไดอยางมีประสิทธิผล ผมเชื่ออยางน้ัน สวัสดีครับ 


