
เทคนิคการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

บทความโดย : ณรงค์วิทย์ แสนทอง 
อีเมล : narongwit_s@hotmail.com 

 
 
 

 "ประชุมทัง้วัน" "ประชุมจนไม่มีเวลาท างาน" "การประชุมน่าเบื่อมาก" "ประชุมอะไรกันนักหนา" "เร่ือง
เล็กๆก็ต้องเรียกประชุม" "หน้าที่หลักของผู้จัดการคือกลางวันคือเวลาประชุม ตอนเย็นและวันหยุดคือเวลาท างาน
จริง" ตวัอยา่งเสยีงบน่จากผู้ เข้าร่วมประชมุ ถ้าอยากจะทราบวา่มีเสยีงบน่อะไรมากกวา่นี ้ขอให้แอบไปฟังผู้ เข้าร่วมประชุมบ่น
ในห้องน า้ระหวา่งที่พกัเบรก 

 เวลา 08.45 น.เร่ิมมีผู้จดัการบางคนน าเอาสมดุมาวางไว้บนโต๊ะในห้องประชุม บางคนนัง่รอเฉยๆ บางคนนัง่ท างาน 
ตรวจสอบ บางคนออกไปหากาแฟ บางคนเดินกลบัไปท างานตอ่ เวลา 09.00 น. เป็นเวลาที่นดัประชุมไว้ตามก าหนดการ ห้อง
ประชมุยงัมีผู้ เข้าร่วมประชมุเพียง 1-2 คน ประธานเองก็ยงัไมเ่ห็นโผลม่า เมื่อเวลาผา่นไปถึง 09.15 น. ประธานที่ประชมุเข้ามา 
แล้วถามหาวา่ยงัไมม่ากนัอีกเหรอ เลขาฯที่ประชมุก็บอกวา่ก าลงัตามอยูค่ะ คิดวา่ก าลงัทยอยกนัมา ในระหวา่งรอประธานก็เร่ิม
ซกัถามงานของคนที่อยู่ในห้องประชุมลว่งหน้า บางครัง้ก็คุยเลน่เร่ืองอื่นไปเร่ือยๆเพื่อฆ่าเวลา สีหน้าของผู้ที่นัง่ร ออยู่ในห้อง
ประชมุไมม่ีใครกงัวลหรือแปลกใจอะไร เพราะมนัเป็นวฒันธรรมองค์กรไปเสยีแล้ว 

 "เอาละทุกคนมาพร้อมแล้ว ผมขอเปิดการประชุมเลยนะ" ประธานกล่าวเปิดการประชุมหลงัจากเวลาผ่านไปถึง 
09.25 น. การประชุมเร่ิมจากเวลาแรกเร่ืองของฝ่ายการตลาด เวลาผ่านไปจนถึงเที่ยงก็ยงัอยู่ที่วาระของฝ่ายการตลาดทัง้ๆที่
ก าหนดการจริงนา่จะประชมุผา่นไปแล้วถึง 3 หน่วยงาน เพราะประธานมวัแต่ซกัรายละเอียดของฝ่ายการตลาดอยู่ทัง้หวัข้อที่
อยูว่าระและไมอ่ยูใ่นวาระการประชมุ สดุท้ายการประชุมวนันีต้้องลากยาวไปถึงสามทุ่ม ทัง้อาหารกลางวนัและอาหารเย็นจบ
ลงที่ห้องประชมุ บรรยากาศอยา่งนีถื้อวา่ผู้บริหารขององค์กรนีไ้ด้ทุม่เทกบัการประชมุเป็นอยา่งดีใช่หรือไม ่หรือเขาประชมุกนัไม่
เป็น "มืออาชีพ"??? 

 จากเหตกุารณ์จ าลอง(ที่มีจริง)นี ้ทา่นผู้อา่นคงจะเห็นแล้ววา่องค์กรหลายองค์กรได้สญูเสยีเวลาประชุมไปเป็นจ านวน
มาก ถ้าอยากจะทราบว่าเสียไปมากเท่าไหร่ ลองรวบรวมเวลาประชุมของปีที่ผ่านมาดูซิครับว่ามีทัง้หมดก่ีประชุม เวลารวม
ทัง้หมดเป็นเทา่ไหร่ เป็นก่ีเปอร์เซ็นต์ของชัว่โมงท างานทัง้หมด ถ้าจะถามว่าการประชุมจ าเป็นหรือไม่ แน่นอนทกุคนทกุองค์กร
ต้องตอบวา่ "จ าเป็น" แตเ่ราจะท าอยา่งไรให้การประชมุที่เป็นสิง่จ าเป็นนัน้มีประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 เพื่อให้การประชมุเป็นท่ีที่ทกุคนอยากจะเข้าไปมีสว่นร่วมเพราะเป็นการประชมุที่ก่อให้เกิดประสิทธิ-ภาพสงูสดุ จึงขอ
แนะน าตวัอยา่งเทคนิคการประชมุดงันี ้
• การวางแผนการประชุมประจ าปี (Annual Meeting Plan) 



 การวางแผนการประชมุประจ าปีเป็นการปรับการประชมุทกุคณะให้เป็นระบบเป็นระเบียบมากยิ่งขึน้ เช่น ทกุวนัจนัทร์
แรกของเดือนเป็นการประชุมของฝ่ายบริหาร ทุกวันจันทร์ที่สองของเดือนเป็นการประชุมของทุกฝ่าย/แผนก การประชุม
คณะกรรมการกิจกรรมชุดต่างๆ จะประชุมกันสัปดาห์ที่สามและสี่ของเดือน ถ้ามีการประชุมที่เร่งด่วนฉุกเฉินสามารถ
ด าเนินการได้ แตต้่องไมข่ดักบัการประชมุของฝ่ายจดัการ และควรจดัท าปฏิทินการประชุมประจ าปีไว้ลว่งหน้า ติดประกาศให้
ทกุคนทราบลว่งหน้า จะได้ไมม่ีปัญหาในระหวา่งปีวา่มีการประชมุขดักนั 

• ประชุมเฉพาะเร่ืองที่จ าเป็น (Key Issues) 

 การประชุมคือการปรึกษาหารือไม่ใช่เป็นการรายงานผลงาน ไม่ใช่เป็นที่ส าหรับการแจ้งเพื่อทราบ เป็นที่ที่ต้องการ
ความคิดเห็นที่หลากหลาย เป็นท่ีต้องการการอภิปรายเพื่อหาข้อสรุปร่วมกนั ดงันัน้ ควรชีแ้จงท าความเข้าใจกบัทกุคนในองค์กร
วา่ควรจะใช้การประชมุเพื่ออะไร อยา่เรียกประชุมมัว่ บางองค์กรก าหนดไว้เลยว่าใครจะประชุมอะไรจะต้องชีแ้จงว่าท าไมต้อง
ประชมุ ใช้เวลาประชมุเทา่ไหร่ ใครบ้างที่เข้าประชมุ ประชมุแล้วผลที่ได้คืออะไร ที่ท าเช่นนีไ้ม่ใช่ไม่สนบัสนนุการประชุม แต่เขา
ไมต้่องการให้ที่ประชมุเป็นหลมุพรางของความสญูเปลา่ขององค์กร(Loss) ถ้าจะเรียกเป็นภาษาที่ทนัสมยัแบบภาษาการเมือง
ในบ้านเราคือ "การอู้งานเชิงระบบ" 
• ก าหนดวาระการประชุมให้ชัดเจน (Effective Agenda) 

 องค์กรควรจะให้ความส าคญัการก าหนดวาระการประชุมให้มากขึน้ เพราะนี่คือการวางแผน ถ้าวางแผนผิด การ
ด าเนินการประชุมก็ขาดประสิทธิภาพ การก าหนดวาระการประชุมต้องมัน่ใจได้ว่าหวัข้อเป็นหวัข้อที่ต้องการพดูในที่ประชุม 
เวลาในแตล่ะวาระเหมาะสม ล าดบัวาระสอดคล้องกนั ดงันัน้ การท่ีจะก าหนดวาระการประชมุได้นัน้ ผู้ที่เก่ียวข้องทกุคนจะต้อง
เตรียมเร่ืองที่พูดไว้เรียบร้อยแล้ว พูดง่ายๆว่าเอกสารส าหรับการประชุมควรจะเสร็จก่อนการก าหนดการประชุม เพราะถ้า
ก าหนดวาระไปก่อน พอมาเตรียมข้อมลูจริงๆแล้วปรากฏวา่เวลาที่ก าหนดไว้ในวาระไมพ่อหรือมากเกินไป 

• เดินตามวาระการประชุม (Follow Agenda) 

 เทคนิคอยา่งหนึ่งที่ผมได้แนะน าองค์กรต่างๆคือ ขอให้เดินตามวาระการประชุม ในการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน 
ถ้าองค์กรใดใช้ตวัชีว้ดัผลงานหลกั (Key Performance Indicator= KPI) แล้ว เวลาประชุมให้แต่ละหน่วยงานว่าไปตามตวั 
KPI แต่ละตวัเลยว่าเป้าหมายคืออะไร เดือนที่ผ่านมาเป็นอย่างไร เดือนหน้าจะมีแผนงานรับรองอย่างไร ถ้าใคร(อาจจะเป็น
ประธานหรือผู้ เข้าร่วมประชุมท่านอื่น) ต้องการอภิปรายหวัข้อนัน้ๆเพิ่มเติม ขอให้เขียนหวัข้อนัน้ๆไว้บนกระดานเป็นหวัข้อรอ
การอภิปราย (Pending Issue) และเขียนด้วยวา่ใครบ้างที่เก่ียวข้อง จดบนัทึกนีก้บัทกุวาระ เมื่อครบทกุวาระตามก าหนดการ
แล้ว ค่อยมาดูว่าหวัข้อไหนที่เก่ียวข้องกับทุกคน น ามาอภิปรายกนัก่อนแล้วค่อยน าเอาหวัข้อที่มีผู้ เก่ียวข้องน้อยมาอภิปราย
ตามล าดบั ถ้าท าเช่นนีจ้ะท าให้ผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกบัหวัข้อการอภิปรายบางหวัข้อ สามารถเลิกประชุมได้ก่อนและไม่เสียเวลามา
นัง่ฟังคนเพียงสองคนนัง่เถียงกนัทัง้วนั 

 ส าหรับองค์กรที่มีเทคโนโลยีทันสมัย กรุณาน ามาใช้ในการประชุมให้คุ้ มค่านะครับ เช่น การประชุมโดยใช้
คอมพิวเตอร์มาช่วย ทกุคนควรจะเตรียมข้อมลูลงในไฟล์ และสง่ให้เลขาฯที่ประชุมรวบรวมจดัหมวดหมู่ของไฟล์ตามวาระ ใน
ขณะเดียวกนัเลขาฯที่ประชมุควรจะร่างบนัทกึการประชมุไว้ลว่งหน้า พอเข้าประชมุจริงก็เพียงเติมค าลงในช่องวา่งเทา่นัน้วา่ผล
ที่ได้คืออะไร สิง่ที่ต้องไปท าตอ่คืออะไร ใครเป็นผู้ รับผิดชอบ 



 แต่สิ่งส าคญัเหนืออื่นใดที่จะท าให้การประชุมมีประสิทธิภาพหรือไม่นัน้คือ ประธานที่ประชุมจะต้องเป็นตวัอย่าง 
จะต้องเดินตามกติกาที่ก าหนดขึน้มา และสิง่ส าคญัที่มองไมเ่ห็นคือวฒันธรรมองค์กรในการประชมุ องค์กรจะต้องทุม่เทกบัการ
สร้างวฒันธรรมในการประชมุไปสกัระยะหนึง่ พอเป็นวฒันธรรมองค์กรแล้ว ไม่จ าเป็นที่ใครคนใดคนหนึ่งจะต้องมาตามบงัคบั
ให้ทกุคนปฏิบตัิตามกติกา 

 สรุปสดุท้ายส าหรับการพฒันาประสิทธิภาพการประชุมคือ ขัน้แรกน าเทคนิคต่างๆเข้ามาใช้ในการประชุม ขัน้ที่สอง
ประธานต้องเป็นตวัอย่าง ขัน้ที่สามต้องสร้างวฒันธรรมในการประชุมให้เกิดขึน้ ขัน้ที่สี่รักษาและพฒันาวฒันธรรมให้อยู่คู่กบั
องค์กรตลอดไป เขียนง่าย แต่ท ายาก......แต่(อีกครัง้) ก็ต้องท า เพราะแม้แต่การประชุมยงัไม่มีประสิทธิภาพ แล้วจะเช่ือได้
อยา่งไรวา่องค์กรนัน้ๆจะไปแขง่ขนักบัคนอื่นเขาได้อยา่งไร ทิง้ท้ายไว้แคน่ีน้ะครับ....สวสัดีครับ 

 
  
 


