
การ
ประชุม คือ การคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม (Group Thinking) 

มิใช่ต่างคนต่างคิด และความคิดมารวมกัน ทั้งนี้เพื่อให้

ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีโอกาสแลกเปล่ียนความคิดเห็นซึ่งกัน และกัน 

ได้มีโอกาสเข้าใจในเหตุผลที่อาจมีการอภิปรายชี้แจงในที่ประชุม ให้

ผลของการประชุมเกิดขึ้นเป็นน�้าพักน�้าแรงทางปัญหาของผู้ร่วม

ประชุม

การประชุมมีความส�าคัญ และให้ประโยชน์มากมายจะต้อง

ท�าให้การประชุมเกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ อย่าส�าคัญผิด

ว่าถ้าน�าตวัเข้าไปในทปีระชมุแล้วถอืว่าเข้าประชมุ เพราะการประชมุ

มีหลายรูปแบบ รวมท้ังมีรูปแบบของการอภิปรายต่างๆ การประชุม

จะน�าไปใช้ในการบริหาร 

การประชมุมหีลายระดบั และมวีตัถปุระสงค์ได้หลายกรณ ีทัง้

กรณีการก�าหนดนโยบาย การประชุมเพื่อชี้แจงข่าวสารตลอดจนการ

ประชุมพิจารณา และแก้ไขปัญหา

นักบริหารจะใช้เวลากว่าครึ่งของเวลาท�างานทั้งหมดไปกับ

การประชุม เพราะการประชุมเป็นการท�างานอย่างหนึ่ง เป็นงานทาง

ความคิดต้องใช้แรงสมอง และมีผลให้เกิดความเหนื่อยล้าได้ทั้งแรง

สมอง และแรงกาย มีค่าใช้จ่ายสูง จึงต้องประชุมให้คุ้มค่า

ปัญหาที่มักเกิดขึ้นในการสื่อสารทั้วไป ได้แก่ ความเข้าใจผิด 

ข่าวสารล่าช้า ข่าวสารไม่ถงึผูร้บั และข่าวลอื แต่ถ้าพจิารณาถงึปัญหา

การสื่อสารในการประชุม ก็จะมีลักษณะเฉพาะเป็นกรณีต่างๆ หาก

พจิารณาโดยรวม ก็จะต้องพจิารณาจากองค์ประกอบของการประชมุ 

อนัได้แก่ ผูเ้ข้าประชมุ เรือ่งทีป่ระชมุ วตัถปุระสงค์ของการประชุม และ

การบริหารการประชุม

ปัญหาจากผู้เข้าประชุม 

มักจะมีสาเหตุจากผู้เข้าประชุม ทั้งในการพิจารณาจะให้ใคร

เข้าร่วมประชุม และพฤติกรรมของผู้เข้าประชุมในหลายประการดังนี้

1.  ผู้เข้าประชุมไม่เหมาะสมกับเรื่องที่ประชุม

2.  ผู้เข้าประชุมขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประชุม

3.  ผู้เข้าประชุมไม่สนใจการประชุม

4.  ผู้เข้าประชุมไม่ศึกษาเรื่องที่บรรจุอยู่ในวาระการประชุม

5.  ผู้เข้าประชุมไม่ให้ และรับการสื่อสารที่เกิดประโยชน์ 

6.  ผู้เข้าประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วมในการประชุม

7.  ผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะ และระดับความคิดแตกต่างกัน

มาก

8.  ประธานที่ประชุมไม่มีความรู้ และความสามารถด�าเนิน

การประชุม

9.  ประธานที่ประชุมไม่ควบคุบผู ้เข้าอภิปรายให้อยู ่ใน

ประเด็น

10. ประธานไม่มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันแจ้งแก่ผู้เข้าประชุม

11. ประธานที่ประชุมมีอคติ ไม่วางตัวเป็นกลาง

ปัญหาจากเรื่องที่ประชุม 

การบรรจเุรือ่งทีจ่ะประชมุไว้ในระเบยีบวาระการประชมุ เป็น

ข้อพิจารณาที่ส�าคัญ หากบรรจุเรื่องที่ประชุมไม่เหมาะสม ก็จะท�าให้

จากฉบับที่แล้วต่อ
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แนวทางแก้ไขปัญหา

สมิต สัชฌุกร

การสื่อสาร



การประชุมไม่มีประสิทธิภาพ ซึ่งมีสาเหตุในหลายกรณี ดังนี้

1.  เรื่องที่ประชุมไม่เป็นที่สนใจของผู้เข้าประชุม

2.  เรื่องที่ประชุมไม่มีความส�าคัญมากพอที่จะต้องร่วมกัน

พิจารณา

3.  เร่ืองที่ประชุมแม้จะส�าคัญ แต่ยังไม่ถึงเวลาที่จะน�ามา

พิจารณา

4.  เรื่องที่ประชุมมีมากจนไม่มีเวลาพอที่จะประชุมให้แล้ว

เสร็จ

5.  เรื่องที่ประชุมขาดข้อมูลที่จะน�ามาพิจารณา

6.  เรื่องที่ประชุมอยู่นอกเหนือขอบเขตอ�านาจของที่ประชุม

7.  เรื่องที่ประชุมมีความซับซ้อนต้องการผู้พิจารณาในทาง

วิชาการเฉพาะ

8.  เรื่องที่ประชุมไม่เหมาะสมกับเหตุการณ์

ปัญหาจากวัตถุประสงค์ของการประชุม 

การพิจารณาจัดประชุมหรือเรียกประชุม จะต้องตอบให้ได้

ชัดเจนว่า ประชุมเพื่ออะไร ที่เกิดเป็นปัญหาหลายกรณี เป็นผลจาก

สาเหตุ ดังนี้

1.  วัตถุประสงค์ของการประชุมไม่ชัดเจน

2.  วัตถุประสงค์ของการประชุมไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

3.  วัตถุประสงค์ของการประชุมมีมากเกินกว่าจะพิจารณา

ในที่ประชุม

4.  วตัถปุระสงค์ของการประชมุอยูน่อกเหนอืขอบเขตอ�านาจ

ของที่ประชุม

5.  วัตถุประสงค์ไม่สามารถได้มติหรือการตัดสินใจของที่

ประชุม

ปัญหาจากการบริหารการประชุม 

การสื่อสารในการประชุม จะมีส่วนสัมพันธ์กับการจัดการ

ประชุม และด�าเนินการประชุม สาเหตุส่วนใหญ่ที่พบเสมอ มีดังนี้

1.  ความไม่พรักพร้อมในการจัดประชุม

2.  การเชญิประชมุ การลงทะเบยีน และสถานทีป่ระชมุ ไม่มี

การตระเตรียมที่ดี 

3.  ขาดสิ่งอ�านวยความสะดวกที่จ�าเป็น

4.  ระบบแสง และเสียง ไม่มีมาตรการป้องกันความขัดข้อง

5.  ขาดการประสานงานจากผู้มีประสบการณ์จัดประชุม

6.  ขาดวินัยในการประชุม จับกลุ่ม จับคู่คุยกัน

7.  ประธานสรุปผลการประชุมไม่ถูกต้อง

8.  ประธานทีป่ระชมุพยายามครอบง�าความคดิเหน็ของผูเ้ข้า

ประชุม
ต่อฉบับหน้าอ่าน

แนวทางการแก้ไขปัญหา

1.  จัดประชุม หรือเรียกประชุม เมื่อมีความต้องการอันเป็น

วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน

2.  เลือกผู้เข้าประชุมที่เกี่ยวข้อง และสนใจการประชุม

3.  พจิารณาผูเ้ข้าประชมุในเรือ่งวฒุภิาวะ  และสถานภาพที่

พร้อมจะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันได้

4.  จัดเตรียมข้อมูลให้แก่ที่ประชุมตามความจ�าเป็น

5.  ประธานส่งเสรมิกระตุ้นให้ผูเ้ข้าประชมุแสดงความคดิเหน็

อย่างทั่วถึง

6.  จัดจ�านวนผู้เข้าประชุมให้เหมาะกับประเภทของการ

ประชุม

7.  จัดระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสมกับเหตุการณ์

8.  จัดระเบียบวาระการประชุมตามล�าดับความส�าคัญ และ

ความเร่งด่วน

9.  จัดระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสมกับเวลาการ

ประชุม

10. จดัระเบยีบวาระการประชมุโดยมข้ีอมลูประกอบตามควร

แต่กรณี

11. ส่งระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เข้าประชุมมีเวลาศึกษา

และเตรียมการอภิปราย

12. ประธานควบคมุการประชมุมใิห้ยดืเยือ้ ไม่ปล่อยให้มกีาร

อภิปรายเยิ่นเย้อ

13. ประธานปิดประชุมโดยมีข้อสรุปที่ชัดเจน

แนวทางการแก้ไขปัญหาการสื่อสารในการประชุมมีอีกมาก 

หากได้พิจารณาเป็นแต่ละกรณี และได้ค�านึงถึงการประชุมที่เกิด

ประสทิธผิลอย่างจรงิจงัต้องป้องกนัปัญหาๆไว้แต่ต้น เมือ่ไม่สามารถ

ป้องก้นได้ จึงต้องมาพิจารณารายละเอียดของแต่ละกรณี เพื่อค้นหา

สาเหตุที่แท้จริง และก�าหนดวิธีการแก้ไขเป็นรายกรณี
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