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นิพนธ์ ลักขณาอดิศร

วิศวกรควบคุมระดับสามัญวิศวกรโยธา ผู้จัดการส่วนบริหารงานก่อสร้าง 

บริษัท เอเชี่ยน พร็อพเพอร์ตี้ ดีเวลลอปเม้นท์ จำ�กัด (มหาชน)

ในแต่ละท่าน ฯลฯ ฉะนั้นก่อนจะนัดหมายประชุมควรคิดเสียก่อนว่า

มีความจ�ำเป็นหรือไม่ที่ต้องนัดหมายประชุม อย่านัดหมายประชุม

เพียงเพราะเป็นธรรมเนียมปฏิบัติเท่านั้น

ทางวิทยากรที่ผมได้ไปสัมมนานั้นได้ยกตัวอย่างบริษัทซัมซุง

ที่ประเทศเกาหลี ได้ปฏิวัติการบริหารภายในจนท�ำให้บริษัทซัมซุง

พฒันาจนเป็นยกัษ์ใหญ่ในวงการทวีแีละโทรศพัท์สมาร์ทโฟนของโลก

อย่างรวดเรว็ ใครจะเชือ่หากมคีนพดูเมือ่ 5 ปีทีแ่ล้วว่าซมัซงุจะเอาชนะ

โซนีไ่ด้ในตลาดทวีีและเป็นผู้น�ำของโลกในตลาดโทรศัพท์สมาร์ทโฟน 

แต่พวกเขาก็ท�ำได้ส�ำเรจ็ทัง้นี ้เกิดขึน้จากการต้ังใจจรงิในการเปลีย่น-

แปลงพฤติกรรมองค์กรไปสู่ค�ำว่าประสิทธิภาพ เรื่องหนึ่งที่ซัมซุงต้อง

พฒันาโดยเรว็ คอื เรือ่งประสทิธภิาพในการประชมุเพราะทางผูบ้รหิาร

เห็นว่าเป็นประเด็นที่ส�ำคัญในการพัฒนาองค์กร ก่อนหน้านี้ทาง

พนกังานของซมัซงุประชมุกันอย่างพร�ำ่เพรือ่ เรยีกได้ว่าประชมุกนัทกุ

วันและมีข้อสรุปในการประชุมคือ “ไม่มีข้อสรุป”แต่ทางซัมซุงได้

พฒันาการประชมุให้มปีระสิทธภิาพด้วยหลักการทีเ่รยีกว่า “หลกัการ 

3-3-7”

เนื้อ
หาของคบเดก็สร้างบ้านในตอนนีเ้นือ้หาอาจไม่เกีย่วกบั

ด้านเทคนิคงานก่อสร้างเสียทีเดียว แต่จะเกี่ยวข้องกับ

งานก่อสร้างในแขนงงานบรหิารงานก่อสร้าง (ยังพอแถได้ว่าเกีย่วข้อง

กับงานก่อสร้างอยู่) หรือจะเป็นงานบริหารงานด้านอื่นๆ ที่ไม่ใช่งาน

ก่อสร้างก็ได้

เน่ืองจากผมได้มีโอกาสเข้าร่วมสัมมนาเสริมทักษะใน 

เรื่องการประชุมให้มีประสิทธิภาพ หรือที่ฝรั่งเขาเรียกว่า “Effective 

meeting” ส่วนตวัเห็นว่าเนือ้หาสาระน่าสนใจและคดิว่าเป็นประโยชน์

กับผู้อ่านท่านอื่นๆ ที่จะน�ำไปประยุกต์ใช้ในการท�ำงานได้ไม่เพียง

เฉพาะแต่ท่ีเกีย่วกบังานก่อสร้างเท่านัน้ คบเดก็สร้างบ้านในตอนนีจ้ะ

ได้ขยายฐานผู้อ่านที่ไม่ใช่เฉพาะเพียงผู้ที่สนใจเกี่ยวกับงานก่อสร้าง

เท่านั้น เพราะ “การประชุม” เกิดขึ้นได้ในงานทุกประเภท

ก่อนจะเข้าเนือ้หาอยากให้ทกุคนตระหนกัก่อนว่า การประชมุ

ที่เกิดข้ึนทุกคร้ังล้วนมีต้นทุนเกิดขึ้น ต้นทุนเหล่านี้มาจากเวลาที่ทุก

คนต้องเสียไปในการประชุม หากเขียนพอให้เห็นภาพเป็นตัวเงินได้

ชัดเจนยิ่งข้ึน คือ บริษัทต้องจ่ายเงินเดือนให้แก่พนักงานแต่ละท่าน

ในการท�ำงาน แต่พนักงานจะต้องหยุดท�ำงานเพื่อเข้าร่วมประชุม 

ฉะนัน้ผูร่้วมประชมุทุกคนล้วนมค่ีาตวัในการประชมุ นอกจากนัน้อาจ

จะมีค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เกิดขึ้นรวมไปด้วยอีก เช่น ค่าเช่าสถานที่ใช้ใน

การประชมุ, อปุกรณ์ทีใ่ช้ในการประชมุ, ค่าเดนิทางของผู้ร่วมประชมุ

Meeting
Effective
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หลักการ 3-3-7 ของซัมซุง คือ 3Thinking - 3Principles - 

7Guidelines มีเนื้อหาดังนี้ 

3 Thinking

1) 	 อย่านัดประชุมพร�่ำเพรื่อตามแต่ใจของตน อันนี้โดนมาก

ครับเพราะองค์กรไทยหลายๆ องค์กรเอะอะอะไรก็จะเรียกประชุม 

ท่าเดยีว อย่างท่ีผมเกร่ินไว้ในตอนต้นว่าเราจะต้องตระหนกัเสมอว่าการ

ประชุมทุกครั้งมีต้นทุน ต้องค�ำนึงเสมอว่ามีความจ�ำเป็นอย่างไรจึง

เรยีกประชมุ เพราะการนดัหมายบ่อยๆ โดยไม่มคีวามจ�ำเป็นจะท�ำให้

มคีนขาดประชมุเป็นจ�ำนวนมาก เพราะเหน็ว่าพวกเขาไม่ได้อะไรจาก

การประชุม หรือไม่คุ้มค่าที่ต้องเสียเวลามาเข้าร่วมประชุม อีกทั้งการ

ประชมุทีจ่ะต้องเกดิขึน้เป็นประจ�ำตามรอบเวลา ก็ควรมวีตัถปุระสงค์

ในการประชุมแต่ละครั้งที่ชัดเจน อย่าประชุมกันเพียงเพราะเป็น

ธรรมเนียมปฏิบัติ

2) 	 การประชุมไม่ควรใช้เวลานาน ไม่ยุ่งยากและเรียบง่าย 

เป็นสาเหตุใหญ่ท่ีผู้ร่วมประชุมขาดสมาธิในการประชุม เพราะการ

ประชมุทีเ่ยิน่เย้อ ใช้เวลานาน ท�ำให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุรูส้กึกงัวลกับการ

ท่ีเขาจะต้องหยุดงานไปเป็นระยะเวลานาน และย่ิงถ้าเนื้อหาในการ

ประชุมเป็นประเด็นที่มีความส�ำคัญน้อย ยิ่งท�ำให้มีโอกาสที่ผู้ร่วม

ประชุมจะแอบคิดถึงงานที่พวกเขาจะต้องท�ำระหว่างประชุม หรือที่

ร้ายแรงกว่านัน้เลยคอืการเอางานอืน่ขึน้มาท�ำระหว่างประชมุเสยีเลย

3) 	 ถ้าจ�ำเป็นต้องจดัประชมุ ให้ดวู่าสามารถคยุรวมไปกับการ

ประชุมอื่นๆ ได้หรือไม่ เป็นข้อค�ำนึงถึงเพื่อให้เกิดการประชุมที่น้อย

ที่สุด ผู้ร่วมประชุมบางท่านจะต้องใช้เวลาในการเดินทางมาเข้าร่วม

ประชุมอยู่หลายชั่วโมง แต่กลับมีประเด็นที่เกี่ยวข้องในการประชุม

เพียง 10 นาที ฉะนั้นผู้นัดหมายประชุมจะต้องค�ำนึงถึงความจ�ำเป็น

ในการนัดหมายด้วย การประชุมจะมีประสิทธิภาพมากขึ้น หาก

สามารถอ�ำนวยความสะดวกแก่ผูร่้วมประชมุได้ โดยการน�ำเนือ้หาไป

คยุรวมกบัการประชมุอืน่ๆ ทีผู่เ้ข้าร่วมประชมุท่านนัน้ๆ จ�ำเป็นจะต้อง

เข้าร่วมประชุมอยู่แล้ว

3 Principles

1) 	 ในทุกสัปดาห์ต้องมี “No Meeting Day” การประชุมเป็น

เพียงส่วนหนึ่งในการท�ำงานเท่านั้น ฉะนั้นควรต้องมีวันว่างที่ไม่ต้อง

ประชมุใดๆ เลย เพือ่ใช้ในการวางแผนงาน หรอืติดตามงานอืน่ๆ ด้วย 

2) 	 การประชุมควรใช้เวลาเฉลี่ยที่ 1 ชั่วโมง หรือไม่ควรเกิน  

1 ชั่วโมง 30 นาที เนื่องจากระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้นี้ ทางซัมซุงเห็นว่า

เป็นระยะเวลาการประชมุทีเ่หมาะสมแล้ว ทีจ่ะท�ำให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุ

มีสมาธิตลอดระยะเวลาการประชุม จากการที่มีกรอบระยะเวลาการ

ประชุมจ�ำกัดนี้เอง การประชุมแต่ละครั้งที่เกิดขึ้นจะต้องมีการ

วางแผนก่อนการประชมุและมกีารบรหิารการประชมุทีด่รีะหว่างการ

การประชุม โดยแต่ละฝ่ายจะต้องท�ำการบ้านกันมาอย่างดี จึงจะ

สามารถด�ำเนนิการประชมุภายในระยะเวลาทีก่�ำหนดได้ อีกทัง้มกีาร

สรุปประเด็นเพื่อติดตามที่มีประสิทธิภาพหลังการประชุมด้วย

3) 	 บันทึกการประชุมไม่ควรเกิน 1 หน้ากระดาษ เป็นกรอบ

ที่ทางซัมซุงก�ำหนดไว้ เนื่องจากเห็นว่าหากรายงานการประชุมมี

จ�ำนวนหลายหน้าจะท�ำให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุไม่อยากอ่าน ฉะนัน้ข้อมลู

แต่ละตัวทีถ่กูบนัทกึลงไปจะต้องผ่านการพจิารณาแล้วว่าเป็นเนือ้หา

สาระส�ำคัญที่เกิดขึ้นในการประชุม

7 Guidelines

1) 	 รักษาเวลา หมายถึงการตรงต่อเวลาในการเริ่มประชุม

และควบคุมเวลาในแต่ละวาระให้เหมาะสม

2)	 บันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจัดประชุม เพื่อให้ทุกๆ 

ท่านทีร่่วมประชมุตระหนกัถึงต้นทนุทีเ่กิดขึน้ในการประชมุแต่ละครัง้ 

อกีทัง้ยงัเป็นข้อมลูในการพฒันาประสทิธภิาพในการประชมุต่อไปอกี

ด้วย

3)	 เฉพาะคนทีเ่กีย่วข้องเท่านัน้ทีต้่องเข้าประชมุ คณุคงรูส้กึ

เบื่อหากเห็นว่ามีคนนั่งประชุมอยู่เต็มห้อง แต่มีผู้มีบทบาทในการ

ประชุมอยู่เพียงไม่ก่ีคน การประชุมที่เต็มไปด้วยไขมันแบบนี้ท�ำให้

สูญเสียเวลาและทรัพยากรอย่างมาก

4) 	 ระบจุดุประสงค์ของการประชมุให้ชดัเจน เพือ่ให้ทกุคนที่

เข้าร่วมประชมุเข้าใจตรงกันว่าเราต้องการอะไรจากการประชุมในครัง้

นี ้จะได้ติดตามผลการประชมุในระหว่างประชมุได้ตรงความต้องการ

5) 	 แจกเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมและอ่านท�ำความ

เข้าใจก่อนเข้าประชุม เพื่อที่จะไม่ให้เสียเวลาในการกล่าวถึงข้อมูลที่

เกดิขึน้ เพราะการประชมุควรใช้เวลาในการวิเคราะห์ข้อมลูเพือ่หาข้อ

สรุปร่วมกันเสียมากกว่า

6) 	 ทุกคนในที่ประชุมพูด แชร์ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงและ

เคารพซึง่กนัและกนั วฒันธรรมการประชมุนีพ้ดูง่ายแต่ท�ำได้ยาก ทาง

ผูเ้ข้าร่วมประชมุทกุท่านจะต้องร่วมกนัสร้างบรรยากาศในการประชุม

ลักษณะนี้ให้เกิดขึ้นให้ได้ การประชุมในแต่ละครั้งจึงจะสัมฤทธิ์ผล
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หากคุณมีค�ำถาม ปัญหา อยากเข้ามาร่วมแบ่งปันประสบการณ์
เกี่ยวกับเรื่องงานก่อสร้าง หรือมีข้อเสนอแนะ ติชม

ผมยินดีรับฟังผ่านทาง
อีเมล์ kobdeksangban@yahoo.co.th ครับ

7) 	 ท�ำการจดบันทึกทุกครั้งที่มีข้อสรุป หรือตัดสินใจเกิดขึ้น 

การบันทึกการประชุมควรบันทึกให้สั้นกระชับ โดยไม่จ�ำเป็นจะต้อง

บรรยายว่าใครพดูว่าอะไรตลอดการประชมุ ควรบนัทกึเฉพาะประเดน็

ส�ำคัญที่เป็นข้อสรุป หรือหากเป็นการมอบหมายงาน ก็ควรบันทึกให้

ชดัเจนว่าเป็นงานอะไร ใครเป็นผูร้บัผดิชอบ และมกี�ำหนดเสรจ็เมือ่ไร 

เพื่อใช้ในการติดตามความคืบหน้าหลังประชุมได้

ด ้วยหลักการ 3-3-7 ท่ีซัมซุงน�ำมาใช้ในการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการประชุมอย่างจริงจัง เป็นส่วนหนึ่งที่ท�ำให้ซัมซุง

เป็นองค์กรท่ีพัฒนาได้อย่างรวดเร็วจนโลกต้องจับตามองเลยทีเดียว 

ผูอ่้านลองพจิารณาน�ำไปประยกุต์ใช้กบัหน่วยงานของท่านดบู้างกไ็ด้ครบั

สิง่ท่ีผมได้เรียนรูจ้ากการสมัมนาอกีเรือ่งทีอ่ยากน�ำมาแชร์คอื 

ส่ิงที่ต้องค�ำนึงถึงก่อนนัดหมายประชุม เพื่อให้ผู้อ่านอาจน�ำหัวข้อ

แต่ละตัวไปเป็นประเด็นที่ต้องค�ำนึงถึงในการวางแผนเพื่อนัดหมาย

ประชุม ซึ่งมีหลักการ 5W1H คือ

Why จุดประสงค์ในการประชุม/ท�ำไมต้องมีการประชุม

What วาระการประชุมสอดคล้องกับจุดประสงค์ของการ

ประชุมหรือไม่

Where สถานทีป่ระชมุอยู่ทีไ่หน/มช่ีองทางอืน่ทีเ่หมาะสมกว่า

ส�ำหรับการประชุมหรือไม่

When มีเวลาเพียงพอหรือไม่กับการประชุม/ช่วงเวลาไหนที่

เหมาะสมกับคนที่จะมาร่วมประชุม

Who บคุคลทีเ่ก่ียวข้องกับการประชมุซึง่จะแบ่งได้ 4 ประเภท 

โดยใช้หลักการที่เรียกว่าราซี่ (RACI) หรืออาจเรียก

ให้ดูเป็นไทยว่าราศี ได้แก่ Responsible (คนด�ำเนินการ

โดยตรง), Accountable (คนที่ดูแลเรื่องนั้นๆ แต่ไม่ได้เป็นคนด�ำเนิน

การเรื่องนั้นโดยตรง) Consulted (คนให้ค�ำปรึกษา) Informed (คนที่

ต้องแจ้งให้ทราบ อาจเป็นผู้บริหารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ)

How ในที่ประชุมจะช่วยกันสร้างข้อสรุปที่ดีได้อย่างไร

หลังจากที่มีการค�ำนึงถึงในประเด็นต่างๆ ก่อนนัดหมาย

ประชุม เพื่อใช้ในการวางแผนก่อนการนัดหมายประชุม ที่กล่าวมา

ข้างต้นแล้ว ระหว่างด�ำเนินการประชุมจะต้องให้ความร่วมมือในการ

ประชุมในฐานะผู้เข้าร่วมการประชุม ได้แก่

●	 การเตรียมความพร้อมและศึกษาข้อมูลก่อนการเข้า

ประชุม

●	 การตรงต่อเวลาและรักษาเวลาในการประชุมไม่ให้

เยิ่นเย้อ (ไม่ควรเกิน 1 ช.ม. 30 นาที)

●	 มีสมาธิตลอดการประชุม ไม่ท�ำงานอื่นๆ ระหว่างการ

ประชุม หรือโทรศัพท์ไปประชุมไป 

●	 การเปิดหู เปิดใจรับฟังผู ้ร่วมประชุมท่านอื่นระหว่าง

ประชุมและมีส่วนร่วมในการประชุม 

●	 การให้เกียรติซึ่งกันและกันในที่ประชุม

นอกจากนี้การบันทึกการประชุมที่สั้นกระชับ สรุปประเด็น

ส�ำคัญ หรือข้อสรุปในการประชุมจะช่วยให้ผู้ร่วมประชุมทุกคนเข้าใจ

ตรงกันไม่คลาดเคล่ือนและสามารถติดตามการท�ำงานในการประชมุ

ครั้งต่อไปได้สะดวก ก่อนจะจบขอกล่าวถึงเรื่องเล่าที่เกิดขึ้นจริงเรื่อง

หนึง่เกีย่วกบัการประชมุ ส�ำหรบัคนทีช่อบโทรศพัท์ระหว่างการประชุม

ได้อ่านครับ เรื่องมีอยู่ว่าประธานบริษัทแห่งหนึ่งได้เรียกประชุมทาง 

ผู้บริหารแต่ละส่วนงานซึ่งนัดประชุมได้ยากมากเนื่องจากแต่ละส่วน

งานจะมีเวลาว่างตรงกันน้อยมาก โดยแต่ละคนจะอ้างว่ามีงานยุ่ง

ตลอดเวลา ไม่วายแม้กระทั่งระหว่างประชุมแต่ละคนจะเดินเข้าออก

ระหว่างประชุมเป็นประจ�ำเนื่องจากมีโทรศัพท์โทรเข้ามาระหว่าง

ประชุมโดยตลอด 

ประธานบริษัทได ้ตระหนักถึงป ัญหาประสิทธิภาพใน 

การประชุมจึงก�ำหนดกติกาในการประชุมใหม่ว่าให้วางอุปกรณ์

สื่อสารไว้นอกห้องประชุม แน่นอนว่ามีผู้ไม่เห็นด้วยกับนโยบายนี้

จ�ำนวนมาก จนแต่งตัง้ตวัแทนเข้าไปพดูคยุกบัประธานบรษิทัถงึความ

จ�ำเป็นทีต้่องใช้อปุกรณ์สือ่สารระหว่างการประชมุ โดยได้ชีแ้จงว่าหาก

ไม่ให้พวกเขาใช้งานโทรศัพท์งานจะเสยีหาย เมือ่ประธานบรษิทัได้ฟัง

เหตุผลดังกล่าวจึงตอบกลับไปว่า “ผมยอมให้งานที่พวกคุณกังวลว่า

จะเสียหาย เสียหายไปดีกว่า เพราะเมื่อเทียบกับความเสียหายจาก

การใช้โทรศพัท์ระหว่างการประชมุระดบับรหิารของพวกเราแล้วถือว่า

เล็กน้อย คุณรู้ไหมว่าต้นทุนในการเรียกตัวแต่ละคนเข้าร่วมประชุม

พร้อมกันเป็นจ�ำนวนเงินเท่าไร และอนาคตของบริษัทจะเป็นอย่างไร

หากการประชุมระดับผู้บริหารไม่มีประสิทธิภาพ”… TPA
news


