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การดําเนินการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 
ทานเคยลองคํานวณความสูญเสียท่ีเกิดจากการท่ีผูบริหารเงินเดือนสูงๆ มานั่งรวมกันใน
หองประชุมท่ีไรความหมายและนาเบ่ือหรือไม การกลาวถึงการประชุมท่ีไรประสิทธิภาพเปน
เรื่องท่ีไดยินกันท่ัวไป แตการกําหนดลักษณะของการประชุมท่ีดี กลับเปนเรื่องท่ียากกวา 
การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพไมวาจะเปนการประชุมเรื่องนโยบาย การแกปญหา หรือแมแต
การแนะนําพนักงานใหม จะตองมีเปาหมายท่ีชัดเจน มีอิสระในการแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
และตองอาศัยภาวะผูนําสูง 
 
ส่ิงท่ีทานตองการ  

• เวลาวางสําหรับการคิดและวางแผนการประชุม 

• สถานท่ีประชุม: ขนาดและการจัดโตะประชุม  

• Agenda: ตองกําหนดวาการประชุมตองครอบคลุมถึงเรื่องใดบาง เวลาของการ
ประชุม ส่ิงท่ีสําคัญท่ีสุดคือ เปาหมายหรือวัตถุประสงคตองชัดเจนและตองยึดกุม
ใหไดระหวางการประชุม  

• Visual Aids: ทานจะตองใชโสตทัศนวัตถุ หรืออุปกรณในการประชุมอะไรบาง 

• Leadership: ทานเปนเจาของการประชุม หากการประชุมลมเหลวหรือนาเบ่ือถือ 

                                                   วาเปนความรับผิดชอบของทาน 

 
 
 

Intel if ic Company L imited,  99/349 Moo2,  Tungsonghong,  Laks i,  Bangkok  10210 

www.intel if ic.com   serv ice@intel if ic.com   Tel :  02-990-6998 
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ทําใหการประชุมทุกคร้ังมีความหมาย ถาไม ก็ไมควรประชุมเลย 

เปาหมาย: ตัดสินใจวามีความจําเปนตองประชุมหรือไม และเชิญเฉพาะผูท่ีจําเปนตองเขารวมประชุมจริงๆเทาน้ัน 

การประชุมสวนใหญมักเกิดขึ้นโดยไมจําเปน เวลาท่ีสูญเสียไปกับการประชุมท่ีไมจําเปนเกิดจากความเคยชินของผูจัดการท่ี
คิดวาการพบปะกันเปนส่ิงสําคัญ วิธีท่ีดีท่ีสุดในการพิจารณาวาการประชุมโดยการพบปะกันมีความจําเปนหรือไมคือ การต้ัง
คําถามวาส่ิงท่ีจะส่ือสารนั้นเปนการส่ือสารทางเดียวใชหรือไม ถาใช การใชอีเมลนาจะเพียงพอ 

 หากการประชุมตองการการส่ือสารแบบสองทาง(Feedback) จากทุกคนท่ีเขารวมประชุมก็นาจะใชการประชุมแบบพบหนากัน 

เมื่อตัดสินวาการประชุมเปนส่ิงจําเปนแลว ก็ควรเชิญผูท่ีจําเปนตองเสนอ รับทราบขอมูลและมีสวนรวมในการตัดสินใจเทานั้น 
เชน ทีมงานท่ีทํางานในโครงการ ผูท่ีมีอํานาจตัดสินใจและสามารถผลักดันความคิดหรือขอสรุปจากท่ีประชุมได หรือ
ผูเชี่ยวชาญท่ีตองใหคําแนะนําในท่ีประชุม หากผูเขารวมประชุมไมวางและขอไมเขาประชุม ตองแจงใหทราบวาเขาตอง
ยอมรับขอสรุปจากท่ีประชุม 

ส่ิงท่ีไมควรทํา 

การประชุมไมเหมาะสําหรับ 

1. การใหขอมูล: ถาเปนการส่ือสารทางเดียว ใหใชอีเมลแทน 

2. ขจัดความลาชาท่ีเกิดจากการตําหนิในท่ีประชุม: การทําใหคนอ่ืนอับอายในท่ีประชุมเปนส่ิงท่ีควรหลีกเล่ียงนื่อง
จากเปนการทําใหเสียเวลาและไมจูงใจผูเขารวมประชุม  

3. ทําใหทุกคนเห็นภาพเดียวกับเรา: หากมีการไมเห็นดวยเก่ียวกับโครงการ ใหพูดกับสมาชิกทีมทีละคนเพื่อหาวา
อะไรท่ีจําเปนตองทําเพื่อใหโครงการเดินตอไปได การพูดกับสมาชิกท่ีไมเห็นดวยท้ังกลุมอาจทําใหทานประสพ
ความยุงยากในการโนมนาวใหเห็นดวย  

4. กระตุนใหท่ีประชุมมีความกระตือรือรน: การสรางแรงจูงใจเปนส่ิงท่ีทาทายสําหรับผูบริหารท่ีตองทําเปนกิจวัตร 
ไมใชครั้งเดียวจบ หากทีมของทานขาดความกระตือรือรนใหหาสาเหตุโดยพูดคุยเปนการสวนตัวกับสมาชิกแตละคน  

การกําหนดเปาหมายและการแจกจายวาระการประชุม 

เปาหมาย: การออกแบบโครงสรางของการประชุม 

ผูเชี่ยวชาญดานการปรับปรุงผลิตภาพ(Productivity expert) Mr.David Allen แนะนําวา 

• ใหเริ่มตนการประชุมทุกครั้งดวยเปาหมายท่ียอดเย่ียม หรือ หวงผลจากการประชุมวามากขึ้น ขอยํ้าวาส่ิงท่ีการ
ประชุมตองมีคือ เปาหมาย 

• กอนการประชุมหรือเริ่มตนการประชุมตองมั่นใจวาทุกคนเขาใจวัตถุประสงคโดยการเขียนหัวขอการประชุมใหผู
ประชุมรับทราบ  

• ตองกระชับโดย bullet-pointed ในการเขียนวัตถุประสงค 

• ตองคิดวาใครจะเปนคนนําการประชุม และหัวขอใดท่ีตองการการตัดสินใจจากกลุม 

• สง email บอกกําหนดการประชุมและหัวขอการประชุมลวงหนา 
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องคประกอบท่ีจําเปนสําหรับการประชุม 

• คนรักษาเวลา มีหนาท่ีทําใหการประชุมเริ่มและจบตามเวลาท่ีกําหนด คอยเตือนผูนําการประชุมเก่ียวกับ
เวลาท่ีใชในแตละหัวขอ 

• ผูบันทึกการประชุม ทําหนาท่ีบันทึกและแจกจายบันทึกการประชุม 

• ผูท่ีเขียนWhiteboard หรือ Flip Chart  มีหนาท่ีเขียนความคิดของผูเขาประชุมบนกระดานระหวางการระดมสมอง 
ใหบันทึกทุกความคิดไมวาความคิดนั้นจะเขาทาหรือไมก็ตาม  

 

แสดงความเปนเจาของการประชุม 

เปาหมาย: รับผิดชอบตอการทําใหการดําเนินการเปนไปอยางราบรื่น 

การประชุมท่ีดี คือ ผลิตผลจากการเปนผูนําท่ีดี ผูนําการประชุมจะตองแสดงความรับผิดชอบและบอกความต้ังใจท่ีทําใหการ
ประชุมตรงเวลา มีประโยชนและตรงประเด็น เริ่มดวยการเขียนวัตถุประสงคในการประชุมเพื่อเตือนความจําของผูเขารวม
ประชุม หากทานไดมอบหมายงานท่ีตองทํากอนเขาการประชุมใหแกผูเขาประชุม แตไมไดทํา ใหหยุดการประชุมและกําหนด
วันประชุมใหมเพราะไมมีประโยชนท่ีจะการดําเนินการประชุมตอ และเปนการสงสัญญาณใหผูเขารวมประชุมวางานท่ี
มอบหมายเปนส่ิงท่ีตองทํามใชทางเลือก 
แสดงใหผูเขารวมประชุมเห็นวาเราเคารพเวลาของเขาโดยติดต้ังนาฬิการในตําแหนงท่ีทุกคนเห็นไดงาย บริษัท 
Google ติดต้ังนาฬิกาขนาด 4 ฟุตไวท่ีผนังหองประชุมเพื่อกระตุนทุกคนใหเริ่มและเลิกประชุมตามเวลา 

วิธีการหนึ่งท่ีจะทําใหทุกคนเขาประชุมตรงเวลา ก็คือการเริ่มประชุมตรงเวลา แต Hank Lambert, ผูอํานวยการสวนการ
พัฒนาธุรกิจของ Cisco Systems เตือนวาการใชวิธีการนี้อาจจะใชไมไดกับผูท่ีมีอํานาจหรือตําแหนงสูงกวา ซ่ึงอาจ
ตองใชวิธีหาวาบุคคลดังกลาวอยูท่ีใดชวงกอนประชุม เมื่อถึงเวลาใหเชิญเขาประชุมดวยตนเองอีกครั้ง การบริหารการ
ประชุมใหอยูในประเด็นเปนอีกวิธีการท่ีจะทําใหการบริหารเวลาการประชุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
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ทําใหเปนการประชุมดวยใจ 

เปาหมาย: เพ่ือใหทุกคนใหขอมูลหรือความคิดเห็นท่ีจําเปนอยางเต็มท่ี 

จุดประสงคของการส่ือสารแบบสองทางนั้นคือการตองการท่ีจะไดขอมูลแบบตรงไปตรงมา บริษัทท่ีประสพ
ความสําเร็จอยาง Southwest Airlines จะมองการไมเห็นดวยหรือการถกเถียงในท่ีประชุมเปนสัญญาณท่ีดีในการบง
บอกถึงความทุมเทของพนักงาน โดย นาย Gary ซ่ึงเปน CEO กลาววา “เราตองการใหพนักงานของเราพูดออกมา
และทาทายในความคิดของเราในหองประชุม ไมควรมีใครท่ีกลัวท่ีจะพูดออกมาและไมควรมีใครคนใดคนหนึ่ง
ครอบงําความคิดในท่ีประชุม” เปนหนาท่ีของผูนําการประชุมท่ีจะตองทําใหทุกคนฟงส่ิงท่ีพูดในหองประชุม ไมให
คนๆเดียวพูดในท่ีประชุมและควบคุมอารมณของผูเขารวมประชุม ตองไมใสความคิดเห็นของตนเองเขาไปในความ
คิดเห็นของสมาชิกในหองประชุม ไมใหมีการปฏิเสธความเห็นจากสมาชิกแมวามันจะไมเขาทาก็ตาม. 

 

  ปดการประชุมดวยแผนปฏิบัติการ 

  เปาหมาย: เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาผูเขารวมประชุมทราบวาเขาตองทําอะไรตอไป 

การปดการประชุมคือการสรุปและทบทวนส่ิงท่ีเราตัดสินใจในหองประชุม และส่ิงท่ีเราจะตองปฏิบัติตอไป ทุกคนตอง
ทราบวาเราคาดหวังอะไรและตองเสร็จเมื่อไร 

จากนั้นตองสงบันทึกการประชุมใหทราบและตองบันทึกส่ิงท่ีสรุปในท่ีประชุมสําหรับติดตามผลและผลักดันการปฏิบัติงาน
ตอไป 
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