
บทที่ 2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 
 

การศึกษาและเปรียบเทียบรูปแบบการสื่อสารดวยวาจาและทักษะการประชุมของ

ผูบริหารสถานศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิษณุโลกเขต 2  ผูวิจัยไดศึกษาคนควารวบรวม

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ โดยนําเสนอตามลําดับหัวขอดังนี้ 

1.   การสื่อสาร 

1.1 ความหมายของการสื่อ 

1.2 องคประกอบของการสื่อสาร 

1.3 การสื่อสารในองคการ 

2.   รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 

2.1   Noble( N)  

2.2  Socratic (S)  

2.3   Reflective (R) 

2.4   Magistrate (NS 

2.5   Candidate ( RS )   

       2.6   Senator ( N-R)  

 3.   แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม 

3.1 ความหมายของการประชุม 

3.2 ประเภทของการประชุม 

3.3 การประชุมที่มีประสิทธิภาพกับการประชุมที่ไมมีประสิทธิภาพ 

4.   กระบวนการประชุม 

4.1 การวางแผนการประชุมและการเตรียมการประชุม 

4.2 การดําเนินการประชุม 

4.3 การติดตามและประเมินผลการประชุม 

5.   บทบาทของสมาชิกที่ประชุม 

       5.1  บทบาทของประธานการประชุม 

       5.2  บทบาทของเลขานุการที่ประชุม 

       5.3  บทบาทของผูเขารวมประชุม 
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6.  สรุปทักษะการประชุมของผูบริหาร 

7.   งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

6.1 งานวิจัยในประเทศ 

6.2 งานวิจัยตางประเทศ 

 
การสื่อสาร 

ความหมายของการสื่อสาร 
Smith (อางอิงในเมตตา  กฤตวิทย และคณะ, 2540 หนา 3) วาการสื่อสารของมนุษย  

(Human  Communication) เปนกลุมของกระบวนการลึกซึ้งและแยบยล  การสื่อสารจะ

ประกอบดวยสวนประกอบปลีกยอยมากมาย  เชน  สัญญาณตางๆ  รหัส  ความหมาย  ฯลฯ  ไมวา

สารที่ถายทอดตอกันจะเรียบงายเพียงใด  นอกจากนี้การสื่อสารของมนุษยเปนกลุมของ

กระบวนการที่มีความหลากหลาย   ซึ่งอาจจะใชวิธีการสื่อสารอยางหนึ่งอยางใดจากวิธีการตาง ๆ 

จํานวนนับรอย  อาจจะใชคําพูดหรือทาทาง  อาจใชการสนทนาอยางสนิทชิดเชื้อ  หรือการติดตอ

ผานสื่อมวลชนถึงผูรับทั่วโลก ฉะนั้น  เมื่อใดก็ตามที่มนุษยมีปฏิสัมพันธตอกัน   มนุษยก็กําลัง

ส่ือสารกันอยูเมื่อมนุษยมีการควบคุมซึ่งกันและกัน  มนุษยก็ทําเชนนั้นไดโดยผานการสื่อสารเปน

เบื้องตนกิติมา  สุรสนธิ (2548,หนา  1) การสื่อสาร(Communication) หมายถึงการสรางความ

รวมมือกัน  ความคลายคลึงกัน  ใหเกิดขึ้นระหวางผูสงสารและผูรับสาร   ซึ่งทั้งสองฝายจะตองมี

วัตถุประสงคในการสื่อสารที่สอดคลองตองกันการสื่อสารจึงจะประสบผลสําเร็จ   

วนิดา    เสนีเศรษฐ(2540,หนา 40) ไดใหความหมายของการสื่อสารไววาเปนการสง

ขอความหรือเรื่องราวจากผูหนึ่งไปยังอีกผูหนึ่ง  ซึ่งอาจเปนคนๆเดียวหรือหลายคน เพื่อใหผูนั้น

ทราบขอความดังกลาว  การติดตอส่ือสารที่ดีและจะไดผลประโยชนสมบูรณก็ตอเมื่อผูรับสามารถ

รับทราบขอความนั้นไดถูกตองเขาใจขอความนั้นโดยถองแทและมีปฏิกิริยาหรือพฤติกรรมตอไป  

เปนไปตามที่ผูสงขอความนั้นประสงคจะใหมีดวย 

นรินทรชัย    พัฒนพงศา (2542,หนา  3)ใหความหมายของการสื่อสารวาเปนการ

แลกเปลี่ยนขาวสาร  ระหวางผูสงสารและผูรับสาร  โดยใชส่ือหรือชองทางตาง ๆ เพื่อมุงหมายโนม

นาวใหเกิดผลในการใหเกิดการ(1)รับรูหรือ (2) ใหเปลี่ยนทัศนคติ หรือ (3) ใหเปลี่ยนพฤติกรรม  

อยางใดอยางหนึ่ง  หรือหลายอยาง (คือทั้ง 1,2,3 ) 

อรวรรณ   ปลันธนโอวาท (2542,หนา 2)ไดใหความหมายของการสื่อสารวาเปน

กระบวนการที่บุคคลคนหนึ่งถายทอดไปยังอีกบุคคลหนึ่งและบุคคลหลังมีปฏิกิริยาตอบโต  
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ปรากฏการณนี้เปนเรื่องของสัญลักษณ (คือใชเครื่องหมายทั้งที่เปนภาษาคําพูดและภาษาไมใช

คําพูด) การมีปฏิสัมพันธ นั่นคือการมีปฏิกิริยาตอบโตระหวางผูรับสารและผูสงสาร    

พูนสุข  ภระมรทัต(2544,หนา  1) ไดใหความหมายของการสื่อสารวาการสื่อสารเปน

กระบวนการที่ไมหยุดนิ่ง  เปนกระบวนการที่แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร    ความคิด   ระหวางผูรับ

สารและผูสงสาร   มนุษยไดถายทอดขอมูลขาวสาร  ความคิดจากคนรุนที่หนึ่งมายังคนอีกรุนหนึ่ง

โดยระบบสัญลักษณ และส่ือ 

สมพร  สุทัศนีย(2544,หนา  283)ที่ใหความหมายวาเปนกระบวนการถายทอดขอมูล   

ขาวสาร  ขอเท็จจริง  ตลอดจนความตองการ   อารมณ   ความรูสึกจากผูสงไปยังผูรับเพื่อใหเขาใจ

ตรงกัน 

วิจิตร  อาวะกุล(2544,หนา  93-94) กลาววาการสื่อสารเปนกระบวนการที่ทําใหผูรับสาร

มีความรูสึกนึกคิดและมีความเขาใจเหมือนความคิด  หรือ  ความเขาใจของผูสงสาร  ตามธรรมชาติ

ของมนุษยการไดรับขาวสารอยางเดียวกันมาก ๆ แตอาจจะมีความเขาใจและความรูสึกนึกคิดที่

แตกตางกันไป  การสื่อสารที่ดีจะตองสามารถชวยใหผูรับสารเกิดความรูสึกนึกคิดและการปฏิบัติไป

ในทางเดียวกัน 

เสนาะ   ติเยาว(2544,หนา 26-30)ไดใหความหมายการสื่อสารวาเปนกระบวนการ

แลกเปลี่ยนขาวสารและสรางความเขาใจระหวางบุคคล  การสื่อสารเปนกระบวนการทางสังคม  ไม

วาจะเปนการสื่อสารระหวางบุคคลหรือการสื่อสารระหวางกลุมก็ถือเปนกระบวนการทางสังคมที่

เกี่ยวของกับคนสองคนขึ้นไปการแลกเปลี่ยนขาวสารยังรวมถึงทัศนคติ   ความรู  ความเขาใจ   

พฤติกรรม   ความคิดเห็น  และความรูสึกซึ่งกันและกันดวย 

กลาวโดยสรุปการสื่อสารคือ  กระบวนการถายทอดระหวางสมาชิกในองคการเพื่อสราง

การรับรูและความเขาใจระหวางสมาชิกใหเขาใจตรงกัน เปนกะบวนการที่เกี่ยวของกับคนสองคน

ข้ึนไป โดยมีกระบวนการสื่อสารที่หลากหลาย  มีการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร ความคิด   ระหวาง

ผูรับสารและผูสงสาร   ซึ่งอาจจะใชวิธีการสื่อสารอยางหนึ่งอยางใดจากวิธีการตางๆ   จํานวนนับ

รอย  อาจจะใชคําพูดหรือทาทาง  เพื่อใหองคการประสบความสําเร็จตามเปาหมาย 
องคประกอบของการสื่อสาร 
จากการศึกษาถึงนิยามการสื่อสารที่ผานมากิติมา  สุรสนธิ (2548,หนา 8) ไดสรุปไววา

กระบวนการสื่อสารนั้นประกอบดวยสวนสําคัญ  ๆ  4  สวนเปนอยางนอย  คือ   ผูสงสาร(Sender)  

สาร (Message) ชองสาร (Channel)  และผูรับสาร (Receiver)  ซึ่งจะไดกลาวถึงรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 
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ผูสงสาร(Sender)  ผูสงสารเปนองคประกอบสําคัญในกระบวนการสื่อสาร  มีคําศัพท

หลายคําที่หมายความถึงผูสงสารในลักษณะที่เหมือนหรือใกลเคียงกัน  เชน  แหลงขอมูลขาวสาร 

(Information  Source)  แหลงสาร Source  ผูส่ือสาร (Communicator) ผูเขารหัส            

( Encoder) ผูพูด (Speaker) หรือผูเลาเรื่อง (Generator) เปนตน  นักวิชาการไดใหคํานิยามของผู

สงสารไววาผูสงสารหมายถึง  บุคคลหรือกลุมบุคคลที่มีความคิดมีความตองการ  มีความตั้งใจที่จะ

สงขอมูลขาวสาร   อารมณ  ความรูสึกนึกคิด  ความคิดเห็น  ทัศนคติ   ความเชื่อ   และอื่น ๆ  ไปยัง

ผูรับสาร เพื่อกอใหเกิดผลอยางใดอยางหนึ่งตอผูรับสาร  ดังนั้น ผูสงสารจึงเปนองคประกอบที่มี

ความสัมพันธกับองคประกอบอื่น ๆ ทั้งในแงของการเปนผูเลือกขอมูลขาวสารที่จะสงหรือจะ

ถายทอดไป  การเลือกวิธีการ   และชองทางที่จะทําใหสารไปถึงผูรับสาร  รวมทั้งการเลือกและการ

พยายามกําหนดตัวผูที่จะเปนผู รับขอมูลขาวสารโดยมีวัตถุประสงคเพื่อตองการใหเกิดการ

เปลี่ยนแปลงในระดับใดระดับหนึ่ง  หรือในดานใดดานหนึ่งกับบุคคลที่เปนผูรับสาร   เชน  ความ

ตองการในการเปลี่ยนแปลงการรับรูหรือความรู   การเปลี่ยนแปลงความเชื่อ  ทัศนคติและ

พฤติกรรมของบุคคลของกลุมคนหรือของสังคม  เปนตน  

ผูสงสารอาจประสบผลสําเร็จ  หรืออาจประสบผลลมเหลวในการสื่อสารได   ทั้งนี้ข้ึนอยู

กับคุณสมบัติของผูสงสารที่สําคัญ ๆ คือความนาเชื่อถือ  ความนาเลื่อมใสของผูสงสารในสายตา

ของผูรับสาร (Source  Credibility) ซึ่งแมคครอสกีไดกลาวถึงปจจัย   5   ประการที่จะสรางความ

นาเชื่อถือใหแกผูสงสารคือ 

1.  ความสามารถ(Competence) อันไดแก ความรูความสามารถในขอมูลขาวสารหรือ

เร่ืองที่จะสื่อสาร   เชน การควบคุมการรับรูของผูรับสารนาขณะที่พูดหรือในขณะที่ทําการสื่อสารได

ดี เปนตน 

2. คุณลักษณะหรือบุคลิกลักษณะ( Character  or  Appearent) ผูสงสารจําเปนจะตองมี

บุคลิกลักษณะที่ดีทั้งภายนอกและภายใน  จะตองแสดงถึงความฉลาด  มีไหวพริบที่ดีสามารถ

ตัดสินใจกระทําในสิ่งตาง ๆ ไดอยางถูกตองเหมาะสม  แสดงออกตอผูรับสารทั้งลักษณะใหความ

อบอุน  เปนที่นาไววางใจ   ซึ่งจะทําใหผูรับสารมีความรูสึกดีมีความเลื่อมใสศรัทธาในตัวผูสงสาร

แตถาผูสงสารมีบุคลิกลักษณะที่ไมดี  ผูรับสารก็จะพยายามหลีกเลี่ยงที่จะรับสารหรือส่ือสารจากผู

สงสารได 

3.  ความสุขุม  เยือกเย็น (Composure) และความคลองแคลวในการสื่อสารหมายถึง  

การควบคุมไมใหมีอาการที่แสดงความตื่นเตน  หรือไมแสดงถึงอาการที่ไมสามารถควบคุมอารมณ  

ความรูสึกในขณะที่ทําการสื่อสารของผูสงสารได  หรือการไมติดที่จะใชคําใดคําหนึ่งอันแสดง
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อาการทางประสาทเชน  ออ อ้ือ  อาในเวลาพูด  ฯลฯ  เหลานี้ซึ่งจะทําใหผูรับสารมีความรูสึกที่ไมดี

ตอผูสงสาร 

4.  การเปนคนที่สังคมใหการยอมรับหรือการเปนที่รูจักทางสังคม (Sociability) การเปน

คนที่มีชื่อเสียงเปนที่ยอมรับของสังคมทั่วไปนั้น   จะทําใหไดรับความรูสึกที่ดีจากผูรับสาร   ผูรับสาร

จะใหความนิยม   เชื่อถือ ซึ่งสวนใหญมักเปนความรูสึกที่เกิดขึ้นกอนที่จะมีการสื่อสารเกิดขึ้น  

(Prior  Attitudes) เปนความรูสึกที่ผูรับสนใจที่จะรับขาวสารจากผูสงสารที่เขาชื่นชอบอยูกอนแลว  

อยางไรก็ตามหากผูสงที่ผูรับชื่นชอบอยูกอนทําการสื่อสารไมดีอาจทําใหเกิดผลในทางลบตอ

ความรูสึกของผูรับสารเชนกัน 

5.   การเปนคนเปดเผย (Extroversion) การเปนคนเปดเผยเปนสิ่งหนึ่งที่จะสรางความ

ไววางใจในตัวผูสงสารใหเกิดกับผูรับสารโดยการใหขอมูลที่เพียงพอและการไมปดบังขอมูลที่ไม

จําเปนของผูสงสารซึ่งจะทําใหผูรับสารเกิดความสนิทสนมเปนกันเองและรูสึกไววางใจผูสงสาร

รวมทั้งจะมีผลใหผูรับสารสามารถรับรูและเขาใจถึงวัตถุประสงคหรือความตองการของผูสงสารได

ชัดเจนยิ่งขึ้นและทําใหการสื่อสารมีแนวโนมประสบผลสําเร็จไดงายมากยิ่งขึ้นดวย 

สรุปไดวาองคประกอบในการสื่อสารนั้น  ประกอบดวยกระบวนการสําคัญ   4  สวนเปน

อยางนอย  คือ   ผูสงสาร(Sender)  สาร (Message) ชองสาร (Channel) และผูรับสาร (Receiver)  

เพื่อใหการสื่อสารนั้นบรรลุวัตถุประสงค 

หลักสําคัญ 7  ประการในการสื่อสาร  วิจิตร อาวะกุล (2544,หนา 102) เสนอความ

คิดเห็นไววา  การสื่อสารจะมีประสิทธิผลตองมีองคประกอบหรือมีหลักที่สําคัญ  7  ประการ  ดังนี้ 

1.  ความนาเชื่อถือ (credibility)  ของขาวสารและวิธีการสงขาวสาร   ผูรับสารจะตองมี

ความเชื่อมั่นในผูสงขาวสาร 

2.  ความเหมาะสมกับสภาพแวดลอม(context) ความสําคัญของเรื่องนี้อยูที่ ทาทาง  

คําพูด  ภาษาที่เหมาะสม  นอกเหนือจากสังคม   วัฒนธรรม  หรือสภาพแวดลอมอ่ืน ๆ 

3.  เนื้อหาสาระ(content) ขาวสารที่ดีจะตองมีความหมายตอผูรับสาร   มีลักษณะ

นาสนใจ และเปนเร่ืองราวที่อาจจะใหความพึงพอใจ  พรอมกับมีการชี้แจงแนะนําใหมีการ   

ตัดสินใจดวย 

4.  ความตอเนื่องและอยูกับรองกับรอย (continuity  and consistency) ตองกรรมวิธีที่

สม่ําเสมออตอเนื่องหรือทําบอย  มีการย้ําหรือซ้ําเพื่อเตือนความจํา   และตองมีความเที่ยงตรงและ

แนนอน 
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5.  ชองทางสื่อสาร(channels) ขาวสารและเผยแพรไดดีจะตองสงใหถูกชองสื่อสารที่ควร

เลือกชองทางที่ไดผลเร็วที่สุด 

6.  ความสามารถของผูรับขาวสาร(capability  of  audience) ตองคํานึงถึง

ความสามารถของผูรับขาวสาร  สะดวกและงายตอการทําความเขาใจใหมากที่สุด  ซึ่งขึ้นอยูกับ

ปจจัยหลายอยาง  เชน  โอกาสอํานวย  นิสัย  ความรูพื้นฐานที่ชวยใหเขาใจ  เปนตน 

7.  ความแจมชัดของขาวสาร (clarity) ขาวสารควรจัดขึ้นดวยถอยคําและภาษาที่งายตอ

การเขาใจ   ศัพทที่ยากหรือขอความที่มีความหมายคลุมเครือหลายแงไมควรใช  เพราะยิ่งการ

เดินทางของขาวสารระยะทางยาว   จะทําใหขาวสารมีความคลาดเคลื่อนไดงาย 

สรุปไดวาการสื่อสารจะมีประสิทธิภาพมีประสิทธิผลตองขึ้นอยูกับองคประกอบดังนี้   

ความนาเชื่อถือของสาร  การพูดที่เหมาะสมกับโอกาส  เนื้อหาสาระนาสนใจมีความเที่ยงตรง 

รวดเร็ว  คํานึงถึงระดับความสามารถของผูรับสารและขาวสารที่ชัดเจน  งายตอการเขาใจ 
การสื่อสารในองคการ 
วิรัช    สงวนวงศวาน (2547, หนา  115—122 ) กลาววารูปแบบการสื่อสารมี  4        

รูปแบบ  คือ 

1.  การสื่อสารจากบนลงลาง ( Downward Communication )  คือการติดตอส่ือสารจาก

ผูบริหารไปยังพนกังานผูปฏิบัติ ในรูปของการแจงขาวสาร  การสั่งการ คําสั่ง ประกาศ  การ

ประสานงาน  หรือการประเมินผลงาน 

2.  การสื่อสารจากลางขึ้นบน ( Upward Communication ) คือการตดิตอส่ือสารจาก

ผูปฏิบัติงานไปยังผูบริหารในรูปของการรายงานผลการปฏิบัติงาน  หรือปญหาตาง ๆ ของการ

ปฏิบัติงาน  หรือปญหาตาง ๆ  ของการปฏิบัติงาน  รวมทัง้ความคิดเหน็  เสนอแนะตาง ๆ  ไปยัง

ผูบังคับบัญชา 

3.  การสื่อสารแบบระนาบ(lateral  communication) คือการติดตอส่ือสารระหวาง

ผูปฏิบัติงานดวยกนั   เปนการสื่อสารแนวนอน ( horizontal) ทาํใหเกดิความรวมมอืเปนการ

ประสานงานเพื่อประโยชนขององคการ 

4.  การสื่อสารแบบทแยงมมุ ( diagonal Communication )   คือการติดตอส่ือสาร

ภายในองคการเดียวกนัแตขามแผนกหรือขามหนวยงาน  ซึ่งอาจทาํใหเกิดปญหาดานเอกภาพของ

การบังคับบัญชา (unity  of  command)   รูปแบบการติดตอส่ือสารเปนการแลกเปลีย่นขอเทจ็จริง 

(fact)    ทัศนะ ( viewpoints)    ความคิดเห็น (ideas)  และประสบการณ ( experiences)   จาก

บุคคลหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่งกอใหเกิดความสัมพนัธกนั  กระบวนการติดตอส่ือสารที่เกิดขึ้นใน

สังคมจะมีรูปแบบการติดตอส่ือสาร  2  รูปแบบคือ                                                                                                
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  4.1   กระบวนการสื่อสารทางเดียว ( one - way) 

         4.2   กระบวนการสื่อสารแบบสองทาง (two - way)  

สําหรับการสื่อสารกับการบรหิารนัน้การสื่อสารมีประโยชนตอการการบริหารในเรื่องตาง 

ดังตอไปนี้  

1.  เปนเครื่องมือสําคัญของฝายบริหารในการบริหารงาน 

2. เปนเครื่องชวยสรางความสัมพันธอันดีแกทัง้สองฝาย 

3. ชวยใหเกิดความเขาใจระหวางกันดีข้ึน การสื่อสารนาํมาซึ่งความไววางใจ  

4. การสื่อสารมีสวนอยางมากในการประสานงาน  

5. ชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานทีม่ีประสิทธิภาพ  

สรุปไดวาการสื่อสารในองคกรมีรูปแบบการสื่อสารหลายรูปแบบที่ผูบริหารใชในการ

ติดตอส่ือสารกับบุคคลในองคกร เพื่อประสานงานกับบุคคลในองคกร  เปนการสื่อสารที่แลกเปลีย่น

ทัศนคติของบคุคลในองคการเดียวกนั  ทาํใหเกิดความรวมมือ  และการประสานงานเพื่อประโยชน

ขององคการ 
  

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจา 
รูปแบบการสื่อสารของผูบริหารมีหลายรูปแบบ  แตละรูปแบบมีความแตกตางกัน  

ผูบริหารจะเลือกใชรูปแบบใดนั้นก็แลวแตความชอบซึ่งเปนเอกลักษณเฉพาะตัวของแตละบุคคล  

แมคคาลิสเตอร  ( McCallister .1992 , อางอิงในเบญจรัตน   ศรีชู ,2547   หนา 3) ไดกลาวไววา   

รูปแบบการสื่อสารมี  6  รูปแบบ คือ 

1.  Noble( N) มีลักษณะคือ  เปนคนตรงไปตรงมา   พูดแตความจริง   พูดเปดเผย  พูด

ส้ัน ๆ  และตรงประเด็น  เห็นอะไรก็พูดอยางนั้นหลบหลีกการพูดมาก ๆ ถาถูก็บอกถูก  ถาผิดก็บอก

ผิดเทานั้น 

 1.1  ขอดีของ  Noble( N) 

 1.1.1   สามารถสื่อสารใหบรรลุเปาหมายของตัวเอง 

 1.1.2   สามารถจัดลําดับและสรุปความคดิเห็นตางๆทัง้ในการพูดและการ

เขียน 

                               1.1.3   สามารถดงึประเด็นหลักจากขอมูลได 

                               1.1.4   พูดดวยความมั่นใจและมหีลักการ 

                               1.1.5  มีความกระตือรือรนในการพูด พรอมทั้งใชอวัจนภาษา                                              

ประกอบการพูด 
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                               1.1.6   มีภาพของการเปนผูนาํที่เขมแข็ง 

                1.2   ขอเสยีของ  Noble( N) 

                             1.2.1    กาวราว 

 1.2.2   ไมสนใจฟง 

 1.2.3   ไมยืดหยุน 

 1.2.4   ไมอดทน 

2.  Socratic (S) มีลักษณะคือ   เปนคนชอบพูด  มวีาทศิลปในการพดู    

ชอบใชสํานวนโวหาร    ชอบวิเคราะหรายละเอียด  พูดโดยใชหลักฐานอางอิง  และมีความสามารถ

ในการชกัจูงผูอ่ืนคลอยตาม 

        2.1   ขอดีของ   Socratic (S)  

                2.1.1   มีศิลปะในการพูดเพื่อจูงใจผูฟง 

                2.1.2   มีความสามารถในการชกัจูงผูอ่ืน 

    2.1.3   มีความสามารถในการวิเคราะห 

    2.1.4   มีความละเอียดถี่ถวน 

    2.1.5   พูดดวยความเชื่อมัน่และมีความรูในเรื่องทีพู่ด 

       2.2  ขอเสียของ   Socratic (S) 

   2.2.1   ใชวาจาแข็งกราว 

   2.2.2   พูดมากเกนิไป 

   2.2.3   ชอบส่ังสอนผูอ่ืน 

   2.2.4   ชอบขัดจังหวะการพดูของผูอ่ืน 

   2.2.5   ดันทุรัง 

3.  Reflective (R) มีลักษณะคือ เปนคนมคีวามสุภาพ   ออนโยน   เหน็อกเห็นใจ 

ผูอ่ืนเปนผูฟงที่ดี  หลีกเลีย่งความขัดแยง  เนนความสมัพันธระหวางบคุคลและคิดกอนที่จะพูด 

                   3.1   ขอดีของ Reflective (R)   

                           3.1.1   ถายทอดขอมูลดวยความแมนยํา 

                           3.1.2   มีความอดทน 

                           3.1.3   มคีวามเห็นอกเห็นใจผูอ่ืน 

                           3.1.4   สรางบรรยากาศในการพูด 

                           3.1.5   เปนผูประนีประนอม 
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                           3.1.6   เขาใจความรูสึกของผูอ่ืน 

       3.2   ขอเสียของ Reflective (R) 

               3.2.1   หนีปญหา 

    3.2.2   มักเสยีเปรียบผูอ่ืน 

    3.2.3   ตัดสนิใจไมเด็ดขาด 

     3.2.4   เหมือนกับไมมีความจริงใจ 

4.   Magistrate (NS) มีลักษณะคือ   เปนคนพูดตรง  เราความรูสึกและมีพลัง   

ไมมีการยอมแพเปนนักพูดผูยิ่งใหญแตคําพูดของตัวเองก็เปรียบเสมือนเปนดาบสองคม 

           4.1   ขอดีของ Magistrate (NS) 

       4.1.1   มีศิลปะในการพูดเพื่อจูงใจผูฟง 

       4.1.2   มีความกระตือรือรนในการพูด 

                                4.1.3   มีความสามารถในการวิเคราะหและสามารถดึงประเด็นหลักจาก

ขอมูลได 

                                4.1.4  มีความละเอียดถี่ถวน  พูดดวยความเชื่อมั่นเขมแข็งและมีความรูใน

เร่ืองที่พูด 

                              4.1.5  จัดลําดับการพูด  อธบิายและยกตัวอยางประกอบไดอยางชัดเจน 

                      4.2   ขอเสียของ Magistrate (NS)  

   4.2.1   พูดมากเกนิไปและไมสนใจการพดูของผูอ่ืน 

                              4.2.2   ชอบส่ังสอนผูอ่ืน 

                              4.2.3   ไมฟงผูอ่ืนพูด   ชอบขัดจังหวะการพูดของผูอ่ืน 

                              4.2.4   ดันทุรัง 

                              4.2.5   ไมมีความอดทน 

5.  Candidate ( RS )  มีลักษณะคือ  พูดโดยชอบใชสํานวนโวหาร  มีความสุภาพ

ออนโยนชอบพูดมาก   ถาพูดไมชนะจะเปลี่ยนเรื่องที่พูดทันที  เปนผูที่ชํานาญการพูดดวยการใช

หลักฐานอางอิงและเปนผูชอบใหคําแนะนําแกผูอ่ืน 

        5.1   ขอดีของ  Candidate ( RS ) 

    5.1.1   มีศิลปะในการพูดเพื่อจูงใจผูฟงและมีบรรยากาศในการพูด 

     5.1.2   มีความสามารถในการวิเคราะหและเปนผูประนปีระนอม 

     5.1.3   มีความสามารถมรการชักจงูผูอ่ืน 
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     5.1.4   มีความอดทนและพูดบนพื้นฐานของความรูที่เชื่อถือได 

        5.2  ขอเสียของ  Candidate ( RS ) 

    5.2.1   พูดมาก   มากกวา  Socratic (S) 

                          5.2.2   มักเสียเปรียบผูอ่ืน                                                               

                          5.2.3   ตัดสินใจไมเด็ดขาด               

                          5.2.4   ยึดตัวเองเปนหลกั                             

                          5.2.5   ไมฟงผูอ่ืนพูด   ชอบขัดจังหวะการพูดของผูอ่ืน 

6.   Senator ( N-R) มีลักษณะคือ  เปนคนทีฟ่งแบบ  R  พูดแบบ  N  สามารถปรับตัวให

เขากับส่ิงแวดลอมไดงาย  ไมเปดเผยความรูสึกสวนตวัใหผูอ่ืนเหน็  ทาํหนาตายและจะไมใชการ

ส่ือสารแบบ  S   

       6.1   ขอดีของ  Senator ( N-R)  

    6.1.1   ไดแกขอดีของ N  ทั้งหมดและขอดีของ  R  ทั้งหมด 

    6.1.2   ปรับตัวตามสภาพการณ 

    6.1.3   มีความรอบรู  พูดวยความมั่นใจแบบ   N 

       6.2   ขอเสียของ  Senator ( N-R) 

    6.2.1   ขอเสยีของ   N  ทั้งหมดและขอเสยีของ  R  ทั้งหมด 

    6.2.2   เดาใจยาก 

รูปแบบการสื่อสารนี้ไมวาผูบริหารจะเลือกใชรูปแบบใดก็แลวแต  ยอมมีทัง้ขอดีและ

ขอเสียในตัวมนัเอง  ไมมีรูปแบบการสื่อสารใดที่เปนรูปแบบที่ดีที่สุด  เพราะในการสื่อสารนั้น

สามารถเปลี่ยนแปลงไดไปตามสถานการณ 

 
แนวคิดเกี่ยวกับการประชมุ 

ความหมายของการประชมุ 
การประชุม หรือภาอังกฤษใชคําวา Meeting เปนเทคนคิหนึง่ในการบริหารสําหรับ

ผูบริหาร ซึง่ไดมีผูใหความหมายของการประชุม ไวดังนี ้

สมิต  สัชฌุกร (  2541,หนา 14) ใหความหมายของการประชุมวา หมายถึงการทีบุ่คคล

ตั้งแตสองคนขึ้นไป มาพบกนัตามนัดหมายเพื่อรวมกันคดิอยางมวีัตถปุระสงคและมรีะเบียบวิธ ีณ 

สถานทีห่นึง่ตามเวลาทีก่ําหนด 
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พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 (2539,หนา 503) ไดใหความหมายของ

การประชุม หมายถึง การมารวมกันหรือเรียกใหมารวมกันเพื่อประโยชนอยางใดอยางหนึ่งหรือมา

พบกันเพื่อปรึกษาหารือ 

สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ(2532,หนา 4)ใหความหมายวา การ

ประชุมหมายถึง การนัดหมายเพื่อปรึกษาหารือ ถายทอดเรื่องราว ขาวสาร การพิจารณา แกไข

ปญหา หาคําตอบและปรับปรุงความคิดเห็นของกลุมบุคคลใหไดขอสรุปและแนวทางปฏิบัติ

เดียวกัน 

ฐิระ  ประวาลพฤกษ(2538,หนา 124) ใหความหมายวา การประชุมหมายถงึ การทีบ่คุคล

มาพบกันตามกําหนดนัดหมาย เพื่อรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงค และระเบียบวิธีดวยการ

กําหนดเวลาและสถานที่ประชุม ในการประชุมจะตองมีวาระของการประชุม ผูเขาประชุมจะ

ประกอบดวยประธาน ผูเขารวมประชุมและเลขานุการจํานวนประมาณไมเกิน 20 คน  

สมคิด  บางใน (2538,หนา 149) ไดใหความหมายวาการประชุม หมายถึง การที่บุคคล

ตั้งแตสองคนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือเพื่อกระทํากิจกรรมใหบรรลุวัตถุประสงคือยางใดอยางหนึ่ง 

วารินทร  อักษรนํา(2542,หนา  269) ไดใหความหมายวา การประชุม หมายถึงการที่

บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือรวมทั้งมีการชี้แจงเสนอแนะและแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นซึ่งกันและกันอยางมีวัตถุประสงค มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่กําหนดไว 

เจริญ  ไวรวัจนกุล(2545,หนา 208) ไดใหความหมายวา การประชุม หมายถึง การชุมนุม

กนัเพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

จากความหมายของการประชุมที่กลาวมา จึงสรุปไดวาการประชุม หมายถึง  การที่  

บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไป  มาระดมความคิดเห็นรวมกันในกิจกรรมตางๆเพื่อนํามติที่ประชุมไป      

สูการปฏิบัติใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค โดยมรระเบียบวิธีการประชุม สถานที่และเวลาที่  

กําหนดไว 
ประเภทของการประชุม 
สมทรง  วิญฤูทธิ ์(2548, หนา 15) กลาววาประเภทของการประชมุสามารถจาํแนกได

ตามลักษณะตางๆดังนี ้

ประเภทที ่1 การประชุมที่จาํแนกตามวัตถปุระสงค มีดังนี ้

1.  การประชมุเพื่อการขาวสาร 

2.  การประชุมเพื่อแกปญหา 
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3.  การประชุมเพื่อการตัดสินใจ 

4.  การประชุมเพื่อการฝกอบรม 

5.  การประชุมเพื่อระดมความคิด 

ประเภทที่ 2 การประชุมที่จําแนกตามระยะเวลาที่กําหนดมีดังนี้ 

1.  การประชุมสามัญ 

2.   การประชุมวิสามัญ 

ประเภทที่ 3 การประชุมที่จําแนกตามวิธีการ จัดประชุมมีดังนี้ 

 1.  การประชุมประจําป 

 2.  การประชุมสัมมนา 

 3.  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 4.  การประชุมอภิปราย 

 สวนสมคิด  บุญเท็ง (2543,หนา 65)  กลาววาการประชุม แบงเปน 4 ประเภท คือ  

1.  การประชุมเพื่อใหปฏิบัติตามคําสั่ง (Instructive)   เปนการประชุมเพื่อสั่งหรือชี้แจง

คําสั่ง ซักซอมคําสั่ง ผูเขารวมประชุมอาจซักถามได หากยังไมเขาใจ เพื่อใหปฏิบัติตามไดถูกตอง

เปนการประชุมรับทราบไมมีการลงมติแตอยางใด 

2.  การประชุมเพื่อแจงใหทราบ (Information meeting) เปนการประชุมเพื่อใหฝาย

บริหารชี้แจงเรื่องราว ตาง ๆ เปนแนวปฏิบัติเปนความรูเพื่อแจงใหทราบความเคลื่อนไหวตาง ๆ เชน 

การบรรยายยอหรือการปฐมนิเทศ ไมมีมติที่ประชุม ประชุมเพื่อรับทราบ   

3.  การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น (Consultative meeting)  เปนการซาวเสียงเพื่อทราบ

ขอคิดเห็น ทัศนคติของผูเขารวมประชุมเพื่อใชในการประกอบการพิจารณาสั่งงานตอไปไมมีมติ แต

อาจเปนเพียงบันทึกขอคิดเห็นจากที่ประชุม  

4.  การประชุมเพื่อการตัดสินใจ (Decisive meeting)   โดยมีขอประเด็นสามารถสรุปได

ตั้งแต ประเด็นสองขึ้นไปคือ ในแงของความเห็นดวยและไมเห็นดวยซึ่งที่ประชุม จะตองอภิปราย

ขอดีและขอเสียจนที่ประชุมเขาใจถึงขอประเด็นทั้งสองแลว อาจไมลงมติโดยการยกมือกับการ

ลงคะแนนเสียงเพื่อขอความเห็นขางมากมติดังกลาวทั้ง 2 ประการเมื่อลงมติไปแลวตองสามารถ

ปฏิบัติได หากไมแนใจก็ตองใหประธาน “ รับพิจารณา ” หรือใหที่ประชุม“ พิจารณาในคราวตอไป” 

อยางเพิ่งใหการลงมติ 

โดยสรุปแลวประเภทของการประชุมหากจําแนกไดตามวัตถุประสงค  จะจําแนกได

ดังนี้คือการประชุมเพื่อการขาวสารหรือ  เพื่อแจงใหทราบ การประชุมเพื่อแกปญหา  การประชุม
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เพื่อการตัดสินใจ  การประชุมเพื่อการฝกอบรม  การประชุมเพื่อระดมความคิดหรือ ขอความคิดเห็น 

และการประชุมเพื่อใหปฏิบัติตามคําสั่ง 
การประชุมทีมีประสิทธิภาพกับการประชุมที่ไมมีประสิทธิภาพ 
อรพรรณ  จันทรหอม (2549, หนา 3)  กลาวปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพของการ 

จัดการประชุม ไดแก 

1.  ประธานหรือผูนําการประชุม ประธานที่ มีประสบการณจะเปนผูกําหนดและระบุ

ปญหาไดตรงประเด็นและชัดเจน สามารถใหสมาชิกทําการอภิปรายอยูในขอบเขตของปญหา 

สามารถใชไหวพริบแกปญหาไดโดยไมกระทบตอความรูสึกของผูเขารวมประชุม สามารถแกไข

ปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นในระหวางที่มีการประชุมได  

2.  สมาชิก กรรมการหรือผูฟง เปน กลุมบุคคลที่มีความเหมาะสมที่จะเขารวมประชุมใน

กลุมหรือในการประชุมในคราวนั้นๆ ดังนั้น ผูที่เขารวมประชุมตองตั้งใจฟง จดบันทึกสาระตางๆ ที่

จะเปนประโยชน และเตรียมซักถามในที่ประชุมในโอกาสที่อันควรมีมารยาท และปฏิบัติตนเปน

สมาชิกที่ดีของที่ประชุม 

3.  หัวขอเร่ืองประชุม จะ ตองมีการกําหนดหัวขอเร่ืองใหชัดเจน เพราะผูเขารวมประชุม

จะไดเตรียมศึกษาสาระของเนื้อหาที่จะประชุมไวลวงหนา และพรอมที่จะแสดงความคิดเห็นที่เปน

ประโยชนตอที่ประชุม  

4.  สถานที่ สถานที่ควรจัดใหมีบรรยากาศสงเสริมการประชุมทั้งทางดานกายภาพและ 

จิตภาพ  

5.  อุปกรณ อุปกรณที่ใชประกอบ โสตทัศนูปกรณที่ใชประกอบควรมีเพียงพอที่จะ

สงเสริมใหการประชุมดําเนินไปดวยดี  

6.  ระยะเวลา ไมควรกําหนดระยะเวลาการประชุมติดตอกันนาน ๆ ซึ่งจะทําใหเกิดความ

เบื่อหนาย  

สมิต  สัชฌุกร ( 2541,หนา 16) ไดกลาวถึงลักษณะของการประชุมที่ดีไวดังนี้ 

1.  มีการตระเตรียมการประชุมอยางพรักพรอมวางแผนการประชุมลวงหนาสงหนังสือ

เชิญประชุมพรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะนําการประชุม เมื่อมีผูมาลงทะเบียน

การประชุม ก็จะไดรับความสะดวก มีการจัดใหมีการลงทะเบียนไดรวดเร็วและมีส่ิงอํานวยความ

สะดวกไดอยางดี ไดรับเอกสารการประชุมและมีแผนผังที่นั่งการประชุมกําหนดไวชัดเจน 

2.  มีระเบียบวาระประชุมสงใหลวงหนาในเวลาอันสมควร เพื่อใหผูเขาประชุมได

ตระเตรียมขอมูลมาอภิปราย ทําใหเกิดประโยชนอยางเต็มที่ตอการประชุม 
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3.  ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผูที่พูดมากไดอยางเหมาะสม เพื่อมิใหการประชุมไม

ยืดเยื้อ มีความกะทัดรัด คุมคากับเวลาที่ผานไป และก็ไมใหผูที่อภิปรายเยิ่นเยอไดใชเวลาของที่

ประชุมมากเกินไป แตสนับสนุนใหที่ประชุมไดอภิปรายความเห็นอยางกวางขวาง 

4.  สถานที่ประชุมเหมาะสม สะดวกสบาย ไมเล็กจนคับแคบหรืออึกอัด ไมรอนหรือเย็น

จนเกินไป เกาอี้และโตะประชุมก็สะดวกสบาย 

5.  นําเรื่องที่สําคัญจริงๆ มาสูการประชุม เร่ืองที่ไมจําเปนหรือมีสาระนอย อาจจะปรึกษา

กันนอกหองประชุมก็ได แมกระทั่งรายละเอียดในบางประเด็น ประธานที่ประชุมอาจขอใหผูเกี่ยวขอ

ไดปรึกษากันนอกหองประชุมเพื่อประหยัดเวลาการประชุม 

6.  ผูรวมประชุมรับฟงความคิดเห็นของกันและกัน ผูเขารวมประชุมทุกคนมีการอภิปราย

กันอยางกวางขวาง และในขณะเดียวกันตางก็รับฟงความคิดเห็นของกันและกันดวย 

7.  มีเหตุผลยอมรับความคิดของคนขางมาก เมื่อเสียงขางมากมีมติอยางใดก็ยอมรับมติ

นั้น ไมถือวาจนเองไมเห็นดวยก็เดินออกจากหองประชุม หรือตนเองเปนประธานเมื่อแพมติก็ไม

ยอมรับตําหนิที่ประชุมวามีความเห็นไมถูกตองเปนตน 

8.  ผูรวมประชุมมีสวนรวมแสดงความคิดเห็นอยางทั่วถึงกันกับผูเขาประชุมทุกคน ตางได

แสดงความคิดเห็นกันอยางเต็มที่และทั่วถึงกัน ไมมีใครสงวนทาทีของตนเองตั้งแตตนจนเลิกประชุม 

9.  เร่ิมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา ไมชักชาเสียเวลาเขาสูหองประชุมกอนเวลา

ประชุมไมนอยกวา 5 นาที เตรียมตัวเตรียมความคิดสําหรับการประชุมอยางจริงจัง 

10.  ผูเขาประชุมเตรียมตัวมาดี มีขอมูลใหแกที่ประชุม โดยการคนควาเพิ่มเติมใน

ประเด็นที่มีการประชุมมาเปนอยางดี 

11.  ชวงเวลาการประชุมเหมาะสม คือ ชวงเวลากลางวัน แตไมใชเวลากอนเร่ิมงาน ไมใช

เวลาเที่ยงวันหรือหลังเลิกงาน การเลือกวันก็เชนเดียวกัน ไมควรจะเปนวันจันทร หรือวันศุกร เพราะ

เวลาและวันเหลานั้นเปนเวลาสวนตัว และวันดังกลาวผูเขาประชุมมักจะไมพรอม 

12.  ไดผูเขาประชุมที่เปนผูฟงที่ดีและพูดมีเหตุผล ตางคนตางก็ตั้งใจพูดเพื่อหวัง

ประโยชนที่เกิดขึ้นตอที่ประชุม ไมพูดจากาวราวดูถูกความเห็นของบุคคลอื่น 

13.  ไดขอสรุปผลการประชุมตามเปาหมาย ซึ่งที่ผูเขาประชุมตางก็พอใจแมวาผลการ

ประชุมจะไมใชส่ิงที่ตัวเองเสนอก็ตาม เพราะตางก็รูสึกวา ไดมาดวยการอภิปรายและลงความเห็น

กันอยางรอบดานแลว 

14.  ผูรวมประชุมเขาใจวัตถุประสงคของการประชุม และตางก็ชวยใหการประชุมดําเนิน

ไปตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 
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15.  มีบรรยากาศของความรวมมือและรวมกันคิดอยางเอาการเอางาน ไมมีใครแสดง

อาการเกียจคราน เบื่อหนายใหพบเห็น 

16.  มีความไวเนื้อเชื่อใจกันในหมู ผู เขาประชุม  โดยการอภิปรายอยางเปดเผย

ตรงไปตรงมา และเชื่อวาผูเขาประชุมทุกคนเปนผูมีเกียรติ นาเชื่อถือ รวมทั้งไมแสดงการลบหลูดู

หมิ่นที่ประชุมดวย 

17.  ประธานสามารถกระตุนใหสมาชิกออกความคิดเห็นอยางกวางขวาง และทุกคน

พยายามใชความคิดรวมกันในการหาขอแกปญหาอยางจริงจัง 

18.  มีสปริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็นมติเสียงขางมาก และเคารพเสยีงขาง

นอย 

ดังนั้นจึงสรุปไดวาการประชุมที่มีประสิทธิภาพยอมสรางความกาวหนาใหแกองคกร

กอใหเกิดความรวมมือ จูงใจใหสมาชิกทํางานอยางเต็มความสามารถ เกิดความคิดริเร่ิมสรางสรรค

เปดวิสัยทัศนของคนใหกวางไกล ทั้งนี้ตองมีการวางแผนการทํางานอยางละเอียดในทุกขั้นตอนของ

การประชุม 

สําหรับการประชุมที่ไมมปีระสิทธิภาพนัน้ อรพรรณ  จันทรหอม (2549, หนา 7)   ได

กลาวถึงเรื่องนี้วาสาเหตุทีท่าํใหการประชมุไมมีประสิทธิภาพนั้นไดแก 

1.   การประชุมเริ่มและเลิกไมตรงเวลา  ในการประชุมสวนใหญในสังคมไทย ไมวาจะ

เปนการประชุมระดับหนวยงาน ระดับองคการ หรือระดับชาติ แมกระทั่งรัฐสภามักจะพบวาเริ่มการ

ประชุมไมตรงเวลาอยูบอย ๆ  สาเหตุที่ไมสามารถเริ่มประชุมใหตรงเวลา เพราะผูเขาประชุมมาสาย

หรือไมมาจนตองรอใหมีผูเขาประชุมมาครบองคประชุม และที่รายที่สุดคือประธานที่ประชุมมาชา

กวากําหนดเวลาปลอยใหผูเขาประชุมสวนใหญตองรอคอย แตเทาที่ผานมาตองถือวาประธานสภา

ผูแทนราษฎรและประธานวุฒิสภาของไทยเราไดประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี ไมเคยปรากฏขาว

วาประธานที่ประชุมาชากวากําหนดนัดประชุม และการมอบหมายใหรองประธานสภาทําหนาที่

แทนก็ชัดเจนดีโดยตลอด การเลิกประชุมไมตรงเวลามักจะปรากฏใหเห็นเสมอ ๆ ทั้งการประชุมใน

วงการราชการและธุรกิจเอกชน สําหรับในรัฐสภาจะปรากฏวาประธานตองรักษาเวลาใหเลิกตาม

กําหนดหรือขอตกลงกัน แตสมาชิกของที่ประชุมมักจะตอรองขอใหประธานเลื่อนเวลาปดประชุม

ออกไป ทําใหประธานตองใชดุลพินิจตัดสินใจปดประชุมอยูเสมอ สวนในการประชุมขอภาคธุรกิจ

เอกชนจะพบวาการปดประชุมชากวากําหนดเปนเพราะประธานการประชุมไมคอยเครงครัดรักษา

เวลาและปลอยใหมีการอภิปรายความเห็นกันเรื่อยเปอยนอกประเด็น และหลายครั้งประธานก็เปน
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เสียเอง กลาวคือชอบพูดออกความเห็นเพิ่มเติมตลอดเวลาและมีความสุขเพลิดเพลินกับการไดนั่ง

เปนประธานนาน ๆ  

2.  เรื่องที่นําเขาสูการพิจารณามากเกินไป  การประชุมใด ๆ ลวนมีขอจํากัดดวยเวลา

ทั้งสิ้น แตประธานที่ประชุมก็จะตองรูจักบริหารเวลา นําเรื่องที่มีลําดับความสําคัญและความ

เรงดวนบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุม ใหพอเหมาะกับเวลา เพราะการที่จะนําทุกเรื่องเขาสูการ

พิจารณาในที่ประชุมในครั้งเดียว ยอมเปนไปไมได การใชดุลพินิจและวิจารณญาณไตรตรองของ

ประธานในการนําเรื่องบรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมจึงเปนสิ่งสําคัญ  หลายครั้งที่พบวา บาง

เร่ืองไมมีความสําคัญพอที่ตองนํามาพิจารณาในการประชุม แตในทางธุรกิจไมมีขอบังคับการ

ประชุมแบบรัฐสภาที่จะตองมีผูรับรองญัตติที่เสนอเขาระเบียบวาระการประชุมแตปลอยใหเปน

ดุลพินิจของประธาน ดังนั้นประธานอาจมีความเกรงใจผูเสนอเร่ืองใหพิจารณา ก็จําตองบรรจุเร่ือง

เขาในระเบียบวาระการประชุม และบางกรณีประธานก็ตองนําเรื่องตาง ๆ มากมายบรรจุเขา

ระเบียบวาระ เพราะไมตองการใหเร่ืองคางอยู ซึ่งเปนไปไมไดที่จะเรงรัดประชุมใหไดหมดทุกเรื่องใน

การประชุมคราวเดียว 

3.  มีผูเขารวมประชุมมากเกินไป การประชุมคณะกรรมการยอมมีจํานวนผูเขาประชุมที่

แนนอนและเปนไปตามความเหมาะสม แตการประชุมอ่ืน ๆ ที่ประธานที่ประชุมกําหนดใหเชิญ

บุคคลตาง ๆ เขารวมประชุมยอมเปนไปตามดุลพินิจของประธาน หลายครั้งที่ประธานคิดวาคนนั้น

คนนี้มีความเกี่ยวของกับเร่ืองที่ประชุมและเชิญใหมาเขารวมประชุมจนมีจํานวนมากมาย ทําใหผู

เขาประชุมบางคนไมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นใหเปนประโยชนตอที่ประชุม เพราะบางคนเห็นก็

ซ้ํากันกับที่มีผูอภิปรายความคิดเห็นก็จะเฉลี่ยกันไปทําใหไมมีการอภิปรายในรายละเอียดบาง

ประเด็นใหลึกลงไปในขอเท็จจริงเทาที่ควร 

4.  ผูซึ่งควรจะเขาประชุมไมมาประชุม การพิจารณาเรื่องตาง ๆ ในการประชุมตองการ

ความคิดเห็นอันเปนประโยชนอยางแทจริง จึงตองการผูมีความรู มีประสบการณในเร่ืองที่จะ

พิจารณามาใหขอเท็จจริงหรือแสดงทัศนะเปนการใหขอมูลและขอคิดอันจะทําใหเกิดทางเลือกได

มากเพียงพอแกการตัดสินใจอยางถูกตอง แตเปนที่นาเสียดายที่การประชุมในบางครั้งไมไดบุคคล

ซึ่งมีความคิดความรูและความเขาใจรวมทั้งประสบการณที่เหมาะสมมารวมประชุมทําใหที่ประชุม

ขาดโอกาสที่จะไดขอมูลในการพิจารณาเพื่อใหเกิดมติที่ถูกตอง 

5.  ผูซึ่งไมเกี่ยวของกับเร่ืองที่ประชุมกลับมาประชุมหลายครั้งที่ประธานการประชุม

ตองการใหมีผูเขารวมประชุมมาก ๆ จะดวยเหตุผลใดก็ตาม เปนเหตุใหผูซึ่งไมเกี่ยวของกับเร่ืองที่

ประชุมมารวมในการประชุมพิจารณาเรื่องตาง  ที่ไมอยูในความสนใจของตนไมมีความรูพื้นฐานใน
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เร่ืองที่จะพิจารณา จึงไมมีความคิดเห็นที่จะเสนอรหรือเปนการเสนอความคิดเห็นตามสามัญสํานึก

ซึ่งใชกับเร่ืองที่จะพิจารณาไมได บางคนอาจจะมีพื้นความรูบาง แตก็ขาดประสบการณ จึงมีแต

ความคิดเห็น แตขาดขอเท็จจริงสนับสนุนทําใหที่ประชุมไดรับประโยชนไมมากเทาที่ควร              

6.  เรียกประชุมโดยไมมีเหตุผลที่ควรจะตองประชุม   การประชุมทุกครั้งจะตองพิจารณา

ถึงเหตุผลที่ตองมีการประชุม เพราะการประชุมมีคาใชจายสูงไมเฉพาะแตคาใชจายในการจัด

ประชุม คาดําเนินการประชุมยังมีคาตัวของผูเขาประชุม คาเบี้ยประชุม และที่สําคัญคือคาสูญเสีย

โอกาสในการใชเวลาไปทําประโยชนอยางอื่น ๆ ซึ่งอาจเกิดประโยชนไดมากมาย  ประธานที่ประชุม

ซึ่งเปนผูมีอํานาจเรียกประชุมจึงควรไตรตรองกอนที่จะสั่งใหมีการประชุม หรือแมจะไดกําหนดการ

ประชุมเปนประจํา (Regular Meeting) ไวแลว หากไมมีเร่ืองที่จะประชุมก็ไมควร      ยัดเยียด เร่ือง

ที่อาจใชวิธีอ่ืน แจงเรื่องหรือหารือพิจารณาเขาประชุมใหได  ประธานที่ประชุมควรจะตอบคําถาม

ใหไดชัดเจนและสมเหตุสมผลวา จะประชุมเพื่อวัตถุประสงคอะไรและไดผลคุมคาหรือไม มีวิธีอ่ืนที่

จะใชแทนการประชุมและไดผลเทากับประชุมหรือไม ถาตอบไดจึงสั่งเรียกประชุม 

7.  การประชุมใชเวลายาวนานเกินกวาที่ควร  ประธานที่ประชุมซึ่งมีภาวะผูนําไมดีพอ

หรือขาดความรูความเขาใจในการประชุม หรือดําเนินการประชุมไมเปน ไมเห็นคุณคาของเวลาการ

ประชุม และบริหารเวลาไมเปน ก็จะปลอยใหผูเขาประชุมอภิปรายเยิ่นเยอยืดยาว วกวนหรือ

อภิปรายความเห็นนอกประเด็นจนเปนเหตุใหเสียเวลาของที่ประชุม  หลายครั้งที่มีผูอภิปราย

ความเห็นละเอียดกวางขวางลึกซึ้งมากพอแกการพิจารณาของที่ประชุมแลวประธานที่ประชุมก็ยัง

ไมสรุปหรือขอมติของที่ประชุมปลอยใหมีการอภิปรายตออีกในเรื่องเดียวกัน ซ้ําซอนกันจนกระทั่งมี

ผูทักทวงหรือประทวงจึงขอมติที่ประชุมนับวาเปนการทําลายเวลาและปลอยใหการประชุมใชเวลา

ยาวนานเกินจําเปน 

8.  ผูเขาประชุมไมตระเตรียมที่จะมีสวนรวมในการประชุม  การประชุมประกอบดวย

บุคคลหลายคน ตางภูมิหลังตางความสนใจ บางครั้งและบางคนมีความสนใจในเรื่องที่ตนมี

ประโยชนผลไดผลเสียจะสนใจเฉพาะบางเรื่องที่บรรจุเขาระเบียบวาระประชุม เมื่อใดการประชุมไม

มีเร่ืองที่ตนสนใจเพราะไมไดประโยชน ก็จะนําตัวเขาสูที่ประชุม เพียงเพื่อไมใหขาดประชุมเทานั้น 

ไมมีการเตรียมตัวศึกษาระเบียบวาระประชุม ไมเตรียมขอคิดไมเตรียมความเห็นหรือคําอภิปรายใด 

ๆ เพียงแตมาฟงความคิดเห็นหรือคําอภิปรายของผูอ่ืน ที่รายกวานั้นก็คือไมฟงวาใครจะมีความคิด

เห็นอยางไรดวยซ้ําเทากับไมตั้งใจจะมีสวนรวมในการประชุม ถือไดวาเปนผูเขาประชุมที่ไรคา 

9.  ผูเขาประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกตางกันมาก  การประชุมที่ดีผู 
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เขาประชุมควรมีความรูและประสบการณที่หลากหลาย เพื่อที่จะนําเอาความรูและประสบการณ

ของแตละคนมาทําใหเกิดความคิดใหมที่งอกงามขึ้น แมจะมีความคิดเห็นแตกตางกันอยางชนิดที่

เห็นตรงกันขาม มีความขัดแยงทางความคิด ก็ยิ่งจะเปนโอกาสที่จะทําใหเกิดการเรียนรูรวมกัน เปน

ผลดีตอการประชุมเพิ่มข้ึน แตถาผูเขาประชุมมีวุฒิภาวะ (Maturity) และระดับความคิดที่แตกตาง

กันมาก จะพูดกันคนละเรื่องไมมีทางจะเขาใจเรื่องตรงกันไดผูซึ่งมีวุฒิภาวะต่ํา แมจะมีวัยวุฒิ 

(อายุ) สูงหรือคุณวุฒิการศึกษาสูง แตระดับความคิดต่ําก็จะไมมีความคิดเห็นที่ไมสามารถจะ

แลกเปลี่ยนความเขาใจกันกับบุคคลทั่วไปที่มีระดับความคิดปกติไดในการเชิญผูเขาประชุมจึงตอง

คํานึงถึงวุฒิภาวะและระดับความคิดของผูเขาประชุมดวย 

10.  ปดประชุมโดยไมมีขอสรุปที่ชัดเจน  ในการประชุมที่เปนทางการและมีผูเขาประชุม

จํานวนมากมัก จะอนุโลมใชระเบียบการประชุมแบบรัฐสภา (Parliamentary Procedure) กลาวคือ

มีการเสนอเรื่องใหที่ประชุมพิจารณาในลักษณะที่เรียกวา ญัตติ (Proposal) และจะอภิปรายโดย

แสดงความคิดเห็นเกี่ยวของกับญัตติโดยจําแนกเปนประเด็นเพื่อพิจารณา แตจะพบวามกีารประชมุ

ที่ปดลงโดยไมมีผลการพิจารณาเปนมติของที่ประชุมแตอยางใด 
 
กระบวนการประชุม 

การวางแผนการการประชุมและการเตรียมการประชุม 
การวางแผนการการประชุมและการเตรียมการประชุม ถือวาเปนงานที่สําคัญมาก 

เพราะวาการประชุมจะสําเร็จหรือลมเหลวเปนไปไดดวยดีหรือไมอยางไร ข้ึนอยูกับการวางแผน 

และการเตรียมการประชุมในขั้นตอนที่พรอมและเหมาะสม  ประกอบกับความเขาใจในเรื่องของ

การประชุมและรูปแบบการประชุมตางๆ  ดังนั้น ผูซึ่งจะจัดเตรียมการประชุมจะตองเขาใจถึง

ลักษณะของการประชุม  รูปแบบของการประชุมและวัตถุประสงคของการประชุมอยางทะลุปรุโปรง 

อีกทั้งผูจัดการประชุมจะตองเตรียมการอยางรอบคอบเพื่อพรอมที่จะเผชิญกับปญหาและอุปสรรค 

อันจะเกิดขึ้นในการประชุม ทั้งนี้ควรจะนึกไวเสมอวาปญหาใดๆที่เกิดขึ้นอยูในความรับผิดชอบของ

ผูจัดเตรียมการประชุมทั้งสิ้น การประชุมที่ลมเหลวจะโทษผูเขารวมการประชุมไมได  แตอยูใน

ความรับผิดชอบของผูจัดใหมีการประชุม  โดยเฉพาะอยางยิ่งความรับผิดชอบโดยตรงของ

คณะกรรมการการจัดการประชุมที่รับผิดชอบในการเตรียมการประชุม ( สมิต  สัชฌุกร,  2541 หนา  

67 ) เพราะในการประชุมแตละคร้ังจะมีบุคคลหนึ่งมารวมประชุม  บุคคลเหลานั้นตองถือวาเปน

บุคคลที่สําคัญมากตอการประชุม  เวลาของบุคคลเหลานั้นเปนสิ่งสําคัญที่มีคายิ่ง มีคุณคามาก 

การประชุมแตละครั้งจึงตองใหไดประโยชนคุมคากับเวลาอันมีคายิ่งของผูที่มาประชุม  ดังนั้น  ผูจัด

และผูดําเนินการประชุมตองเตรียมการใหพรอมเพรียง  ดําเนินการประชุมอยางเปนระบบ  เตรียม
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ปองกันปญหาที่จะเกิดข้ึนและเปนอุปสรรคตอการประชุม  ซึ่งตองเตรียมการทั้งกิจกรรมหลักและ

กิจกรรมประกอบ สําหรับการประชุมใหเหมาะสม ( อุทัย  บุญประเสริฐ,  2539 หนา  36 ) 

การประชุมจะประสบความสําเร็จหรือความลมเหลว ไดผลงานตามที่ตองการหรือไมนั้น 

สวนใหญแลวขึ้นอยูกับการวางแผนและการเตรียมการประชุมวามีความพรอมเพียงใด  การ

วางแผนสําหรับการประชุมเปนงานที่สําคัญยิ่ง ( อุทัย  บุญประเสริฐ,  2542 หนา  15 )  โดยในการ

วางแผนสําหรับการประชุมตองคํานึงถึงสิ่งตางๆดังนี้  ( สมิต  สัชฌุกร,  2541 หนา  69 และอุทัย  

บุญประเสริฐ, 2542 หนา  16 )  

1.   การเลือกแบบหรือประเภทของการประชุมที่เหมาะสมกับงาน 

2. การกําหนดผลงานที่ตองการจากการประชุม ( ส่ิงที่คาดหวัง ) 

3. การกําหนดผูเขาประชุมและผูรวมประชุม ( ถามี ) 

4. กําหนดการจัดการประชุม ( จํานวนครั้ง เร่ือง และวันที่ประชุม ) 

5. กําหนดเรื่องงบประมาณคาใชจาย 

6. การกําหนดระเบียบวาระการประชุม หรือกําหนดหัวขอการประชุมและรายการ 

 อภิปรายที่ใชประกอบการประชุม 

7. การกําหนดสถานที่สําหรับการประชุม 

8. กําหนดเรื่องการติดตอส่ือสาร  และการประสานงานระหวางผูเขารวมประชุมกับ 

 ฝายที่จัดการประชุม 

9. การกําหนดเรื่องการเชิญวิทยากร หรือเชิญบุคคลสําคัญมารวมประชุมหรือมา 

 ปราศรัยในที่ประชุม 

10. การกําหนดเรื่องการอํานวยความสะดวกแกผูเขาประชุม เชน ในการเดินทาง ที่ 

 พัก อาหารและบริการอื่นๆ ( ถามี ) 

11. การกําหนดเกี่ยวกับการเตรียมจัดกิจกรรมประกอบ เชน การเลี้ยงสังสรรค            

การจัดการแสดง  การจัดนิทรรศการ  การนําชมกิจการหรือนําชมกิจกรรม ในเรื่องที่เกี่ยวของกับ

การประชุมคร้ังนั้น 

12. การกําหนดเรื่องการดําเนินการประชุม 

13. ในกรณีที่เปนการประชุมสัมมนาเชิงวิชาการที่มีขนาดใหญจัดแบบเชิงงานแสดงเปน 

แบบเปดกวาง มีการเชิญชวนสมาชิกหรือผูสนใจเขาประชุมได จะตองมีการ ประชาสัมพันธ หรือ

เผยแพรขาวสารการประชุมไปยังแหลงตางๆการกําหนดเกี่ยวกับการเผยแพรประชาสัมพันธ

กลายเปนสิ่งจําเปน  
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นอกจากนั้น สุพัฒภ  ชุมชวย ( ม.ป.ป. หนา  12 – 13 )  ไดกลาวววา การประชุมที่มี

ประสิทธิภาพและหวังผล ใหเกิดมรรคผลอยางแทจริงคุมคากับคาใชจายในแตละครั้ง  จะตองมีการ

วางแผนการประชุมเปนอยางดี และกอนเร่ิมวางแผนประชุมจะตองเตรียมตัวใน 2 ประเด็น 

คือการเตรียมตัวในการวางแผนและขั้นตอนของการวางแผนการประชุม  โดยขั้นตอนในการ

วางแผนจะตองปฏิบัติอยู 9 ข้ันตอน ดังตอไปนี้ 

1.  บอกงานหลัก ( Tasks ) ของการประชุมใหชัดเจน 

2.  กําหนดผลลัพธที่ตองการ 
3.  กําหนดกิจกรรมตางๆตามระเบียบวาระการประชุมตามลําดับความสําคัญให 

ชัดเจน 

4.  ระบุชื่อผูที่จะเขารวมประชุม  บทบาทและกติกาเบื้องตน 

5.  กําหนดเวลาการประชุม 

6.  การจัดสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆในการประชุม 

7.  เตรียมระเบียบวาระการประชุม 

8.  แจงการประชุมลวงหนา 

9.  จัดเตรียมที่ประชุม ( สถานที่ หองประชุม การจัดหองประชุม เปนตน) 

   และในการการเตรียมการกอนการประชุม (สมิต  สัชฌุกร,  2541 หนา  5 -  67) ไดกลาว

วา  ในการประชุมใดๆก็ตาม การเตรียมการประชุมนับเปนงานขั้นตนที่มีความสําคัญมากและมีผล

ตอความสําเร็จหรือความลมเหลวของการประชุม ดังนั้น การเตรียมการประชุมที่มีระเบียบวิธีและ

ดําเนินตามแผนงานอยางถี่ถวนและถูกตองจะยังผลใหอุปสรรคและปญหาที่จะเกิดขึ้นเมื่อถึงเวลา

ดําเนินการประชุมมีไดนอยที่สุด  คณะกรรมการวางแผนสําหรับการประชุมและเลขานุการจึงเปน

หัวใจสําคัญของการเตรียมการกอนการประชุม  ที่จะตองมีการรวมมือกันอยางใกลชิด รวมทั้ง

สมาชิกที่จะเขารวมประชุมเพื่อจะไดตระเตรียมการประชุมอยางเหมาะสม เกี่ยวกับกรณีนี้  อุทัย  

บุญประเสริฐ ( 2542 ,หนา  15 ) และแคธีริน ( Katherine. 2002 ,หนา  12 ) ไดกลาวถึงการ

เตรียมการกอนการประชุม ดังนี้ 

1.  การออกหนังสือเชิญ หรือแจงกําหนดการประชุม เวลาที่เหมาะสม ( หากมิไดมีการ

กําหนดไวเปนการแนนอน ควรจะตองแจงใหทราบลวงหนาอยางนอย 5 – 7  วัน ) 

2.  การเตรียมสถานที่ประชุม ( ที่นั่งประธาน  รองประธานและเลขานุการมักจะอยูสวน

หนาของที่ประชุม หรือบริเวณที่เดน ที่เปนจุดรวมสายตาของสถานที่ประชุม สวนใหญเปนสวนหนา

ของหองประชุม ที่นั่งของรองประธานจะอยูทางขวามือของประธาน  สวนที่นั่งของเลขานุการปกติ
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แลวจะนั่งอยูทางวายมือของประธาน หรืออยูในบริเวณดานหนาหรือดานหลังของตัวประธาน แต

ตองเปนบริเวณที่สามารถติดตอกับประธานไดสะดวก  สวนที่นั่งของสมาชิกจะแยกตามชื่อ ตาม

สายงานหรือตามตําแหนง ซึ่งจะมีปายบอกกําหนดที่นั่งไวอยางแนนอน ) 

3.  เอกสารประกอบการประชุม ( เปนเอกสารที่ตองจัดเตรียมใหแกสมาชิกทุกคนที่มา

ประชุม เปนเอกสารแสดงรายละเอียด ขอมูลที่สําคัญๆ สําหรับใชประกอบพิจารณาในการประชุม

คร้ังนั้น ) 

4.  กระดาษ ดินสอ ไมโครโฟน ที่เข่ียบุหร่ี(เวนแตหามสูบบุหร่ีหรือมีการจัดเตรียมสถานที่

ไวสําหรับแยกตางหาก )  

5.  รางการดําเนินการประชุม ( เปนรางหรือเคาโครงการดําเนินการประชุมที่เตรียมไว

สําหรับประธาน )  อาหาร  อาหารวางและเครื่องดื่ม  สําหรับสมาชิกในที่ประชุม 

6.  ระบบแสงเสียง  การควบคุมอุณหภูมิ  และเครื่องอุปกรณที่จําเปนตองใช 

7.  ทะเบียนรายชื่อผูเขารวมประชุม  ปายชื่อผูเขารวมการประชุม 

8.  เจาพนักงานหรือผู ชวย ( ในกรณีตางๆที่จําเปนสําหรับการประชุมคร้ังนั้นๆ ) 

9.  ยานพาหนะสําหรับการรับ – สง 

นอกจากนั้น ณัฐพล  พันธุภักดี ( 2539 ,หนา  15 – 16 )  และวาริน  อักษรนํา  ( 2542 , 

หนา  270 )  ไดใหคําแนะนําและเคล็ดลับในการเตรียมการประชุมที่ประสบความสําเร็จ ดังนี้ 

1.  ควรกําหนดวัตถุประสงคของการประชุมใหชัดเจน และดําเนินการประชุมตามระเบียบ 

วาระการประชุม เชน เปดการประชุม  รับรองรายงานการประชุมคร้ังที่แลว  ติดตามผลงานที่ไดรับ

มอบหมายใหนําไปปฏิบัติ ( ถามี )  พิจารณาเรื่องคางจากการประชุมคราวที่แลว ( ถาม ี)  พจิารณา

เร่ืองใหม  เร่ืองอื่น ( ถามี )  กําหนดวัน / เวลา / สถานที่ การประชุมคร้ังตอไป และปดการประชุม 

2.  เตรียมผูเขารวมประชุมและพยายามตัดบุคคลที่ไมเกี่ยวของกับการประชุมออกให 

มากที่สุดเทาที่จะเปนไปได โดยใหคงเหลือไวเฉพาบุคคลที่เกี่ยวของกับการประชุมอยางแทจริง

เทานั้น 

3.  กําหนดระยะเวลาการประชุมใหชัดเจนเหมาะสมและสนองตอความตองการของ 

ผูเขารวมการประชุมได เพราะเวลามีสวนชวยตอความสําเร็จของการประชุมในแตละครั้งมาก 

4.  เตรียมสถานที่  อุปกรณและเอกสารประกอบการประชุมใหพรอมนอกจากนี้  

ชัยวัฒน  ถีระพันธและปาริชาต  สถาปตานนท  สโรบล  ม.ป.ป. ,หนา  59 – 60 )  ไดใหความ

คิดเห็นเกี่ยวกับเร่ืองการเตรียมความพรอมกอนการประชุมอยางสรางสรรควา  ตองอาศัยพลัง

มหาศาลของบุคคลในการรวมคิด  รวมทํา  รวมแกไขปญหา ดังนั้น หากการเตรียมการกอนการ 
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ประชุมเปนไปดวยดี  มีความพรอมในดานตางๆ  โดยเฉพาะดานการจัดการก็ยอมจะเอื้อให

ผูเขารวมประชุมมีสมาธิ เปนเปาหมายของการประชุมอยางชัดเจน  ตระหนักเกี่ยวกับผลที่จะไดรับ

จากการประชุม อันนําไปสูความพรอมที่จะรับรู  เรียนรูและทุมเทกําลังกาย และกําลังใจใหกับการ

ประชุมอยางเต็มที่ ตลอดจนสามารถดึงศักยภาพทั้งมวลของผูเขารวมประชุมออกมาได  ซึ่งนั่น

หมายถึง ประสิทธิผลของการประชุม   ดังนั้น  กอนการประชุม  คณะผูจัดการประชุมจําเปนตอง

เตรียมความพรอมในดานตางๆ เชน การคัดเลือกผูเขาประชุม  การเตรียมจดหมายเชิญ  การ

ประสานงานกับผูเขารวมประชุม  การจัดหองประชุม  การจัดที่นั่งในหองประชุม  อุปกรณตางๆใน

หองประชุม  สถานที่พักสําหรับผูเขารวมประชุม  อาหาร และการจัดการระหวางการประชุมให

พรอม ทั้งนี้ เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและประสบความสําเร็จ 

ในดานการกําหนดวัตถุประสงคการประชุม นั้นมีความจําเปน เปนอยางยิ่งเพราะผูรวม

การประชุมสวนมากไมชอบเขารวมการประชุม  ถาไมแนใจในจุดมุงหมายของการประชุมหรือ

ประชุมบอยเกินไปโดยไมคิดถึงประโยชนการประชุม ( Meeting Skills, 2002, p.1) ฉะนั้น ผูนําการ

ประชุมตองมีความกระจางในเรื่องวัตถุประสงคและขั้นตอนการนําเสนอ จึงจะทําใหการประชุม

ราบร่ืนและรวดเร็ว ( สุพัฒภ  ชุมชวย, ม.ป.ป. หนา  59– 60 )  เกี่ยวกับกรณีนี้  ชาญชัย  อาจินสมา

จาร (ม.ป.ป. ,หนา  109 ) ไพฑูรย  โนนสูงเนิน ( 2540 ,หนา 10 , อางอิงใน Bobi. 1987 ,หนา  8 )  

และวาริน   อักษรนํา ( 2542 ,หนา  67 )  ไดสรุปวัตถุประสงคการประชุมไวดังนี้ 

1.  เมื่อตองการคุณภาพในการตัดสินใจซึ่งมีผลกระทบตอกลุมผูปฏิบัติงาน  แตไมมีเวลา

ตัดสินใจในเวลาทํางาน 

2.  ตองการใหคําสั่งและใหทุกคนในองคการทราบขอมูลเดียวกันในเวลาเดียวกัน 

3.  ตองการทราบแนวคิดและคําปรึกษาตางๆในปญหาที่ตองแกไขรวมกันหรือมีขาวสาร
เกี่ยวกับผลประโยชนของกลุมที่จะแจงใหทราบอยางรวดเร็ว 

4.  ตองการพลังของกลุม เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงนโยบาย   วิธีการและขบวนการ

ปฏิบัติงาน  

5.  ตองการทราบปณิธานในการทํางานรวมกัน 

6.  เมื่อประสงคจะใหมีการเปลี่ยนแปลงความคิดเห็นระหวางผูปฏิบัติงาน 

สําหรับเหตุผลที่ควรตัดสินใจในการประชุมนั้น  เมื่อจะจัดใหมีการประชุมไมวาจะเปนการ

ประชุมแบบใดก็ตาม  ผูมีอํานาจเรียกประชุมจะตองคิดและตอบคําถามใหไดวาจะจัดใหมีการ

ประชุมเพื่ออะไร  ถาตอบไมไดหรือตอบไมชัดเจน ไมมีน้ําหนักของเหตุผลเพียงพอก็ไมสมควรเรียก

การประชุม  เพราะถาจัดใหมีการประชุมข้ึนก็เทากับเปนการประชุมที่สูญเปลา  ประธานที่ประชุม
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จึงควรจะไตรตรองคิดหาเหตุผลวาทําไมจึงสมควรเรียกเขาประชุมดังนั้นประธานควรจะเรียก

ประชุมในกรณี ดังตอไปนี้ (สมคิด  บางโมและสมิต  สัชฌุกร,2538 หนา  151 – 152) 

1.  เมื่อมีสาเหตุ  สภาพและขอบเขตของปญหาตลอดจนขอแกปญหาที่ไมสามารถ

ตัดสินใจไดไดโดยลําพังเพียงผูเดียว 

2.  เมื่อตองการหารือและกําหนดเปาหมายรวมกันเพื่อใหเกิดความรวมมือ  รวมใจ  

รวมกันปฏิบัติระหวางบุคคล สรางความสามัคคี  เขาใจวิธีการแกปญหา  ตลอดทั้งเพื่อส่ือสารให

เขาใจถึงเปาหมายแนวทางปฏิบัติงานอยางถูกตองตามขอตกลงรวมกัน 

3.  เมื่อตองการความสนับสนุนและความรวมมือรวมใจจากผูที่เกี่ยวของในเหตุการณที่

ตองตัดสินใจโดยกลุมในบางเหตุการณ 

4.  เมื่อตองการชี้แจงกฎระเบียบขอบังคับตางๆใหแกสมาชิกทราบและใหขอแนะนําการ

ปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน  ตลอดทั้งเหตุผลในการตัดสินใจ 

5.  เมื่อมีกฎระเบียบวางไวใหมีการประชุม เชน การประชุมประจําป  การประชุม

ประจําเดือน  การประชุมสามัญประจําป  เปนตน 

6.  เมื่อตองการจัดฝกอบรมพัฒนาบุคคลใหมีความรู  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ

เร่ือง 

7.  เมื่อตองการประเมินผลภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 

8.  เมื่อเกิดขอขัดแยงหรือเกิดความเขาใจผิดระหวางบุคคลซึ่งตองการประนีประนอมขอ

พิพาทหรือความขัดแยง ผอนคลายความตึงเครียดและความรูสึกวาถูกทอดทิ้ง 

9.  เมื่อตองการทบทวนสิ่งที่มีมติไปแลวกับพฤติการณแหงกรณีที่เปลี่ยนไป 

เชนเดียวกับ ไพฑูรย  โนนสูงเนิน (2540, หนา 14 , อางอิงใน Sam and Lyle 1990,p.  

106 )  ไดกลาวถึง เหตุผลที่ควรใชการประชุมในการตัดสินใจ  ดังนี้ 

1.  เมื่อตองการความคิดริเร่ิมสรางสรรคและระดมความคิดเห็นจากผูเขารวมการประชุม

เพื่อใหดุลพินิจในการตัดสินใจเพื่อแกปญหาที่มีความเสี่ยงมากและตองการใหกลุมสมาชิกมีสวน

รวมในการตัดสินใจเมื่อตองการใหสมาชิกกลุมยอยรับการแกปญหาและเขาใจวิธีการแกปญหา 

2.  เมื่อปญหามีความซับซอน ตองการความรูกวางขวางเพื่อการแกปญหา 

3.  เมื่อผูบริหารตองการใหผูรวมงาน มีความพึงพอใจในการเปนสวนหนึ่งของกลุมตลอด

ทั้งใหสมาชิกมีความรูสึกวาเปนกระบวนการประชาธิปไตยและตองการสรางความเชื่อมั่น เพื่อ

ตองการสรางความสามัคคีใหสมาชิกแตละคนเขาใจซึ่งกันและกัน 

4.  เมื่อตองการขอมูลยอนกลับ อยางเที่ยงตรงจากความคิดของเพื่อนรวมงาน 
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สวน สมคิด   บางโม ( 2538 ,หนา  152 ) ไดกลาวถึงกรณีที่ไมควรจัดใหมีการประชุม 

ดังนี้ 

1.  ปญหาที่เกิดขึ้นเปนปญหาเล็กนอย ไมมีความสําคัญหรือกระทบกับคนจํานวนนอย 

2.  เมื่อไมมีเวลาเตรียมการประชุมใหพรอม 

3.  ใชวิธีติดตอระหวางบุคคลอยางอื่นไดผลดีกวา 

4.  ถาทราบวาการประชุมจําทําใหเกิดความขัดแยงอยางรุนแรง 
5.  เปนเรื่องของนโยบายหรือกลยุทธที่ไดตัดสินใจเรียบรอยแลว 

จากกรณีขางตน จะเห็นไดวาประธานหรือผูนําการประชุมถือไดวาเปนบุคคลที่มีบทบาท

สําคัญมากในการที่จะตัดสินใจใหมีการประชุม  เพราะหากผูบริหารตัดสินใจผิดพลาดโดยลําพัง

เพียงคนเดียวในโครงการที่มีความเสี่ยงหรือเรียกสมาชิกผูเขารวมประชุมโดยไมมีเหตุผลเพียงพอก็

อาจทําใหเสียเวลาของสมาชิกผูเขารวมประชุม  ซ้ํายังทําใหการประชุมไมเกิดประโยชนตอองคกร

และบุคลากรในหนวยงาน 

ส่ิงที่สําคัญอีกประการหนึ่งสําหรับการเตรียมการประชุมก็คือการเตรียมสถานที่ประชุม    

ซึ่งการจัดสถานที่ก็มีความสําคัญตอการประชุมไมนอยกวาการเตรียมงานดานอื่นๆเพราะมีสวนตอ

ความสําเร็จหรือลมเหลวอันจะไดรับจากการประชุม ( สมิต  สัชฌุกร,2541 หนา  99)  เชนถาหอง

ประชุมที่แออัดมากอาจทําใหการมีสวนรวมของผูเขารวมการประชุมลดนอยลงและเปนผลเสีย  

ดังนั้นในการจะดําเนินการประชุมใหบรรลุวัตถุประสงคถาผูเขารวมประชุมมีทัศนคติที่ไมด ี เชนหอง

แออัดมากเกินไปเสียงรบกวนสมาธิอากาศรอนจัด  หรือเกาอ้ีนั่งแข็ง  ส่ิงตางๆ  เหลานี้ลวนเปน  

องคประกอบที่สําคัญสําหรับการจัดเตรียมสถานที่ประชุม  ซึ่งอาจเปนผลตอการประชุมที่จะทําให

การประชุมลมเหลว( สมพงษ   บุญธรรมจินดาและรุงเรือง   วงศสมบาตร, 2538 หนา  12 )  

เกี่ยวกับกรณีนี้ สุพัฒก   ชุมชวย (ม.ป.ป.,หนา 24-29 )และสมพงษ  บุญธรรมจินดาและรุงเรื่อง 

วงศสมบาตร  (2538,หนา  15-16 ) ไดเสนอแนวทางการพิจารณาจัดเตรียมสถานที่ประชุม โดย

ตองคํานึงสิ่งตอไปนี้ 

1.  สถานที่ประชุม  ควรใชเวลาในการเดินทางนอยที่สุดและสะดวกสําหรับผูเขารวม

ประชุม 

2.  ลักษณะหองประชุม  ตองใชหลักเกณฑ  ตอไปนี้  ขนาดของหองเหมาะสมกับจํานวน

ผูเขารวมประชุม  แสงสวางเพียงพอทุกจุดสามารถอานและเขียนได  ปลอดจากการขัดจังหวะการ

รบกวนจากเสียงและโทรศัพท  อากาศถายเทดี  และการจัดวางผังดี  ตลอดทั้งความสะดวกสบาย

ของโตะ เกาอี้  ที่เหมาะแกการนั่งประชุมนานๆ 
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เจริญ  ไวรวัจนกุล  ( 2545,หนา  212- 213 ) ไดกลาววา  ระเบียบวาระการประชุม 

เปรียบ เสมือนหัวใจของการประชุม  เพราะเปนสิ่งสําคัญเสมือนเปนกฎหรือกติกาที่ผานการให

สัตยาบันแลวโดยสมาชิก  ซึ่งสามารถควบคุมทิศทางการประชุมไดเปนอยางดี  นอกจากนั้น

ระเบียบวาระการประชุมจะทําใหการประชุมดําเนินไปตามขั้นตอน  เพื่อใหไดความคิดเห็นหรือ

ขอตกลงรวมกัน  เชนเดียวกับอุทัย   บุญประเสริฐ  ( 2542,หนา  14 )  ไดกลาวถึงระเบียบวาระการ

สําหรับการประชุม   คือ  หัวขอเร่ืองสําคัญ ๆ   สําหรับการประชุมที่ไดกําหนดไวเปนเรื่อง ๆ  ที่เรียก

กันวาวาระ  และคาดหวังวาจะตองมีการพูดในที่ประชุมมีการศึกษาหารือกัน  หรืออภิปรายกันใน

หัวขอเหลานั้น   จนบรรลุผลที่ตองการ   ผลของการประชุมอาจปรากฏในรูปมติขอตกลง                  

( Resolution)  ปรากฏในรายละเอียด  หรือขอคิดเห็น  ขอเสนอแนะ( Reconunendation)  และ

อาจปรากฏเปนแนวทางดําเนินงาน  หรือแผนการปฏิบัติการ  ( procedure)  หรือ  action plan) 

หรือเปนนโยบาย( Policy ) หรืออยางใดอยางหนึ่งซึ่งสมคิด  บางโม(2538 ,หนา154–155 )สมิต  

สัชฌุกร (2541,หนา 87- 88 )  และสุพัฒภ  ชุมชวย( ม.ป.ป,หนา  21 ) ไดเสนอแนวคิดที่เกี่ยวของ

กับการจัดทําระเบียบวาระการประชุม  ดังนี้ 

1.  พิจารณาถึงวัตถุประสงคของการประชุมใหถองแทเพื่อที่จะไดกําหนดวาระการประชุม
ใหบรรลุวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

2.  จัดวาระการประชุมใหถูกเรื่องโดยเรียงลําดับอยางมีเหตุผลตอกัน เพื่อใหการประชุม

เปนไปอยางมีเหตุผลตอกัน เพื่อใหการประชุมเปนไปอยางมีระบบและตอเนื่อง 

3.  ระเบียบวาระการประชุมที่ระบุในเอกสาร ควรสะทอนถึงโอกาสดีๆมากกวาปญหาหรอื
ขอความเชิงลบ 

4.  ในระเบียบวาระการประชุมควรระบุเวลาเริ่มและเวลาที่นําเสนอในแตละเร่ืองและ
เวลาเลิก  การจัดวาระการประชุมที่ดี ตองพิจารณาประมาณการวาแตละวาระควรใชเวลาประมาณ

เทาใด  เพื่อจะไดจัดวาระใหเหมาะสมกับระยะเวลาการประชุมและควรบรรจุเร่ืองสําคัญเพียง 2-3 

เร่ืองที่สัมพันธกัน  โดยเขียนเรื่อง หัวขอใหกระชับและไมยาวมากจนเกินไป  กรณีตองจัดประชุม

เปนระยะเวลาตอเนื่องกันเปนเวลานาน  ผูจัดจะตองใชวิธีการประชุมหลายๆวิธีเพื่อมิใหสมาชิกเกิด

ความเบื่อหนายในกรณีที่มีเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณาหลายๆครั้ง ตองดูตามลําดับความสําคัญของ

เร่ือง แตมักถือปฏิบัติโดยจะเสนอเรื่องดวนกอน เปนอันดับแรกและเรื่องอื่นเปนอันดับรอง  หลังการ

เขียนระเบียบวาระเรียบรอยแลว ควรสงรางใหประธานตรวจสอบกอน เมื่อไดรับความเห็นชอบจึง

จัดทําฉบับสมบูรณสงใหผูเขาประชุม โดยใหถึงผูรับอยางชาลวงหนา 2 วัน รวมถึงระบุเวลาและ

สถานที่ใหชัดเจน 
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สําหรับดานประโยชนของวาระการประชุมนั้นไพฑูรย   โนนสูงเนิน (2540, หนา 19) และ

สมคิด  บางโม (2538, หนา 154)ไดสรุปประโยชนของวาระการประชุมไวดังนี้ 

1.  ทําใหบุคคลที่เกี่ยวของไดเตรียมตัว  ที่จะรวบรวมขอเท็จจริงและความคิดเห็นตางๆมา

ใชในการประชุมและปองกันการพูดนอกประเด็น 

2.  ทําใหผูเขารวมประชุมทราบเวลาที่จะประชุมอยางทําแนนอนเปนประโยชนตอ

ผูเขารวมประชุม จะไดจัดสรรเวลาในการทําสิ่งตางๆไดสะดวก 

3.  ทําใหประธานเสนอปญหาและเปาหมายที่ตองการใหชัดเจน ทุกคนทราบขอบเขตของ

การประชุมวาจะพูดกันในเรื่องใดบาง หากสมาชิกมีธุระจําเปนจะใหบุคคลที่เหมาะสมเขาประชุม

แทนได 

ดังนั้นจึงสรุปไดวา ระเบียบวาระการประชุมเปนหัวใจสําคัญของการประชุมเพราะเปรียบ

ไดกับ     “ พิมพเขียว ” ของสิ่งกอสรางที่เดียว  ถาปราศจากพิมพเขียวเสียแลว การกอสรางที่ไร

รูปแบบและทิศทางในการกอสราง และอาจจะไมไดผลลัพธออกมาตามที่ตองการได (สุพัฒภ    ชุบ

ชวย, ม.ป.ป., หนา 21) 
การดําเนินการประชุม 
สมคิด  บางโม  ( 2538,หนา  189 ) ไดกลาววา  การดําเนินการประชุมที่ดี  ผูนําการ

ประชุมจะตองดําเนินการทุกข้ันตอนใหเหมาะสมใหการประชุมบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว   นับตั้งแต

การเปดการประชุมไดเหมาะสมใหทุกคนเห็นความสําคัญของการประชุม  ดําเนินการประชุมตาม

วาระการประชุม  เปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมอภิปรายความคิดเห็นแลวสรุปตามมติที่ประชุม  

เมื่อดําเนินการประชุมจนหมดวาระแลวตองปดการประชุมทันที  เพื่อมิใหใชเวลาในการประชุมมาก

เกินไป  อนึ่งการเปดการประชุม  ประธานควรเปดการประชุมตามกําหนดเวลาดวยบรรยากาศที่

เปนกันเอง  กลาวสวัสดีที่ประชุมแสดงความชื่นชมยินดีและขอบคุณที่สมาชิกมาเขารวมประชุม 

นอกจากนั้น  มารค  (1999,หนา  171)  ไดกลาววา  การประชุมควรจัดประเดน็ตาง ๆ  ให

เปนประโยชน  และควรเตรียมเรียงดี ๆ สัก 2-3  เร่ืองไวเพื่อเปดการประชุม  การเปดการประชุม

ดวยปญหาหรือขอความที่ขัดแยงลวนเปนผลไมดีตอการประชุมตลอดทั้งสงผลใหประธานเปนคน 

พุดจาไมรูเร่ืองไปเลย  ดั้งนั้น  จึงไดมีผูเสนอการจัดแลทักษะสําหรับประธานผูดําเนิน การประชุม  

ดังนี้  (ณัฐพล  พันธภักดี, 2539, หนา 16-17. อุทัย   บุญประเสริฐ, 2542, หนา 13 -14. Kailaninc, 

2002, p. 4) 

1.  วางแผนสําหรับการประชุม กําหนดระเบียบวาระการประชุม  เตรียมการกอนการ

ประชุมและการจัดที่นั่งในการประชุม 

2.  กลาวตอนรับผูเขารวมการประชุมเพื่อสรางบรรยากาศการประชุมที่เปนกันเอง 
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3.  แจงวัตถุประสงคของการประชุมใหสมาชิกทราบ 

4.  เร่ิมการประชุมตรงเวลา 

5.  กระใหสมาชิกทุกคนเกิดการมีสวนรวมในการระดมความคิดเห็น 

6.  มีการสรุปผลการประชุมและการปดการประชุม 

ฉะนั้น  ผูจัดการวาระการประชุมจะตองรูขอเท็จจริงที่จะประชุมโดยละเอียดและจัดวาระ

การประชุมใหถูกเรื่อง   เพราะระเบียบวาระการประชุมหรือการกําหนดวาระการประชุม  สําหรับ

การประชุมแตละครั้งนั้น   มีแบบแผนการจัดวาระการประชุมและที่นิยมใชกันทั่วไปนั้น  กําหนด

วาระการประชุม  5  วาระ ดังตอไปนี้  (สมิต  สัชญกร, 2541 ,หนา 88  ) 

วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานจะแจงใหที่ประชุมทราบ  ประธานอาจแจงใหทราบถึง

เหตุผลที่จัดประชุม  หรือมีเร่ืองอ่ืนใดตอตามที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุมควรรับทราบ  เชน  

การแนะนําสมาชิกใหม  การบริจาคเงินชวยเหลือผูประสบอัคคีภัย  เปนตน 

วาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว  ซึ่งควรจะตองระบุวาเปน

รายงานการ  ประชุมที่เทาไร  พรอมทั้ง   วัน  เดือน  ป  ดวยการรายงานการประชุมนั้น  อาจกระทํา

ไดโดยใหที่ประชุมมีเวลาอานชั่วครู  หากไมไดอานลวงหนา   หรือประธานใหเลขานุการอานใหที่

ประชุมฟงในกรณีที่ไมไดสงรายงานใหผูเขาประชุมอานลวงหนา  แตวิธีนี้ไมควรใชโดยไมจําเปน

เพราะเสียเวลาโดยใชเหตุ  ถามีส่ิงใดซึ่งมิไดเปนไปตามที่ประชุมไวในครั้งที่แลวก็สามารถทักทวง

เพื่อแกไขได แตวาไมใชการนําเรื่อง ตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม เมื่อที่ประชุมลงมติรับรอง

รายงานการประชุมแลว โดยไมมีการแกไขหรือโดยมีการแกไข ประธานและเลขานุการจะลงลายมือ

ชื่อและวันที่ในตอนทายของรายงานการประชุม 

วาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง  หนังสือเวียนสําหรับนายกรัฐมนตรี ใหคําไววา  “ เร่ืองแจงเพื่อ

ทราบ ”  ไดแก เร่ืองที่คางเพื่อพิจารณาจากการประชุมคร้ังที่แลวซึ่งอาจมีเหตุจากตองเลื่อนการ

พิจารณามาเปนครั้งนี้หรือตองปดประชุมหรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไป

ดําเนินการและนํามารายงานตอที่ประชุม 

วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  ไดแกเร่ืองที่เปนหัวขอที่สําคัญที่ตองจัดใหมีการ

ประชุมข้ึน เชนการกําหนดราคาผลิตภัณฑ  การแตงตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ เปนตน 

วาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  บางครั้งอาจมีเร่ืองที่สมาชิกตองการแจงใหที่ประชุมทราบ

โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของที่ประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุในวาระการ

ประชุมไดทัน ก็นํามาเสนอในวาระอื่นๆแตทั้งนี้ ตองเปนเรื่องที่ไมมีประเด็นขอตอแยงในเนื้อหา 
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อีกขั้นตอนหนึ่งที่สําคัญในการดําเนินการประชุมไดแก การปดการประชุมซึ่งณัฐพล      

พันธุภักดี (2539, หนา 17) สุพัฒภ ชุมชวย (ม.ป.ป., หนา 36) และแคธีริน (Katherine, 2002, p.  

16) ไดกลาววา การปดการประชุมประธานควรมีการสรุปประเด็นที่สําคัญและพิจารณาปญหาที่

สมาชิกมีสวนรวมในการตัดสินใจลงมติในที่ประชุม ทั้งการลงมติตองลงดวยความยินยอมโดย

ประธานตองสรุป และแยกแยะใหเห็นขอขัดแยงหรือความคิดเห็นที่ยังตกลงกันไมได ซึ่งรายละเอยีด

เกี่ยวกับแผนการดําเนินการตามการตัดสินใจในมติที่ประชุมนั้น เชน มอบหมายใหใคร ทําอะไร  ที่

ไหน  อยางไร และอะไรบางที่ตองนําไปพูดในโอกาสตอไป สุดทายควรกลาวถึงประโยชนจากการที่

สมาชิกไดมารวมประชุมกันในวันนี้ กลาวขอบคุณผูเขารวมประชุมดวยถอยคําที่ดีและส่ิงที่ควรจะ

ตกลงกอนการปดประชุมก็คือนัดประชุมคร้ังตอไป 
การติดตามและประเมินผลการประชุม 
การติดตามและการประเมินผลการประชุมของการประชุมเปนเรื่องสําคัญมาก 

โดยเฉพาะอยางยิ่งถาเปนการประชุมของคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการที่ตั้งขึ้นเพื่อ

ดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง  การติดตามผลการประชุมวาไดดําเนินการไปตามขอตกลงหรือตามที่

มอบหมายงานใหนั้นไดทําไปเพียงใด มีปญหาและอุปสรรคประการใด  ดังนั้นประธานของที่ประชมุ

หรือผูรับผิดชอบจะละเลยการติดตามผลการประชุมมิได ซึ่งการติดตามและการประเมินผลการ

ประชุมผูนําการประชุมอาจจะทํารวมกับเลขานุการการประชุม หรือคณะกรรมการการดําเนินการ

จัดประชุมก็ได ซึ่งขั้นตอนในการติดตามและประเมินผลการประชุมสามารถทําไดดังนี้ (สมคิด  บาง

โม, 2538, หนา 190 – 197) 

1. เลขานุการนํารายงานการประชุมฉบับรางใหประธานการประชุมไดตรวจดูความ

ถูกตองกอนที่จะสงไปใหผูที่เกี่ยวของรับทราบ 

2. เมื่อประธานตรวจสอบความถูกตองแลว ประธานจะใหเลขานุการสงรายงานการ

ประชุมไปใหผูที่เกี่ยวของใหทั่วถึง 

3. ประธานจะบันทึกขอตกลงที่จะตองมีการปฏิบัติวามีอะไรบาง จะใชระยะเวลาเทาไร

และจะตองสําเร็จเมื่อไร 

4. ประธานจะตองบันทึกความกาวหนาของการทํางานเปนระยะๆโดยการติดตามอยาง

สม่ําเสมอ 

5. เมื่อการปฏิบัติงานสําเร็จประธานก็จะทํารายงานสิ่งที่เกิดขึ้นใหมหรือทําสําเร็จแลวเพื่อ

แจงใหที่ประชุมในครั้งตอไป 

การประเมินผลการประชุม หมายถึง การประเมินวาการจัดการประชุมที่เสร็จส้ินไปนั้นมี

ผลอยางไรตอผูเขารวมประชุม เพื่อจะไดนําผลการประเมินมาเปนขอมูลที่จะปรับปรุงแกไขการ
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ประชุมคร้ังตอไปใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผูที่จะทําหนาที่การประเมินก็คือผูเขารวมการประชุม

ในครั้งนั้นซึ่งไดแก ประธาน  เลขานุการ  ผูเขารวมประชุม วิธีการที่จะใชประเมินผลการประชุม  

ไดแก ใชการสังเกต  ใชการบันทึกสั้นๆ  การสัมภาษณ   การใชแบบประเมินเปนลายลักษณอักษร 

ส่ิงที่ควรประเมินในการจัดการประชุม  ไดแก  วัตถุประสงคของการจัดการประชุม

เหมาะสมหรือไมการเตรียมการประชุมเรียบรอยหรือไม  เชน วาระการประชุม สถานที่การประชุม 

โสตทัศนูปกรณ บรรยากาศของการประชุม การอํานวยความสะดวกของเจาหนาที่ การดําเนินการ

ประชุมราบรื่นหรือไม เชน การนําการประชุมของประธาน พฤติกรรมของผูเขารวมประชุม ลักษณะ

การอภิปราย ระยะเวลาในการอภิปราย ขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนในการจัดการประชุมคร้ัง

ตอไป อยากใหมีการประชุมเร่ืองใดบาง ทานมีขอเสนอแนะอยางไร 

นอกจากนั้น ประชุม  โพธิกุล (ม.ป.ป. ,หนา  60 ) ไดกลาววาการประชุมที่มีประสิทธิผล

จะเกิดขึ้นเมื่อผูนําและสมาชิกตางๆ ทําการคนหาวิธีที่ดีที่สุดในการทํางาน สมาชิกตางๆมาประชุม

ดวยแนวคิด  ทักษะ  ขอมูล และประสบการณของผูนําก็คือ การสรางสรรคส่ิงแวดลอมใน “ การ

ประเมิน” 

ในขณะที่ สมพงษ  บุญปลูก (2543, หนา 54)  กลาวถึงการประชุมที่ดีนั้นจะตองมีลําดับ

ข้ันตอนที่ชัดเจนประธานตองใหความสําคัญกับทุกขั้นตอนและไดกลาวถึงแนวทางการดําเนินการ

หลังการประชุมวาหลังการประชุมเสร็จแลวเลขาจะตองสงรางรายงานการประชุมใหประธานในที่

ประชุมรับทราบหลังจากที่เสร็จส้ินการประชุม เมื่อเลขาในที่ประชุมรางรายงานการประชุมเสร็จ 

โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

- หัวขอการประชุม  

- ผูเขารวม/ผูไมไดเขารวมประชุม  

- เวลาเปดประชุม  

- วัตถุประสงคในการประชุม  

- รายละเอียดวาระประชุมพรอมทั้งขอเสนอแนะ/ทางเลือก  

- มติที่ประชุม  

- เวลาปดประชุม  

- กําหนดการประชุมคร้ังตอไป  

- แผนการดําเนินงาน 
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บทบาทของสมาชิกที่ประชุม 
บทบาทของประธานการประชุม 
ประชุม  ชัยชิด ( 2545,หนา 70) ไดกลาววาประธานในที่ประชุม เปนสวนสําคัญของ

กระบวนการประชุมทั้งหมดซึ่งบทบาทของประธานหรือผูนําการประชุมที่ดีนั้นประธานเปนผูมี

บทบาทในทุกขั้นตอนของการประชุมซึ่งไดแก 

1.  เปดประชุม  สรางบรรยากาศความเปนกันเองดวยการพูดทักทายพรอมอากัปกริยา   

ที่แสดงความเปนมิตร เชน ยิ้ม ทาทีกระฉับกระเฉง ไมควรแสดงกริยาเบื่อหนาย ซึมเศรา หรือ

เครงเครียดเมื่อกลาวเปดการประชุม 

2.  นําเรื่องเขาสูวาระการประชุม โดยแจงวัตถุประสงคและขอมูล รายละเอียดของการ

ประชุมคร้ังนั้นใหทราบ เพื่อใหทุกคนทราบถึงเหตุผลที่ตองเขาประชุมในครั้งนี้ และความมุงหวงัของ

ความสําเร็จในการประชุมคร้ังนี้ตั้งแตตน 

3.  กระตุนใหทุกคนอภิปรายแสดงความคิดเห็น เพราะจุดประสงคหลักของการประชมุคือ 

การแสวงหาเหตุผล ขอเท็จจริงและความคิดเห็นจากมวลสมาชิกใหมากที่สุด เพื่อจะนําขอมูล

เหลานั้นมาใชในการตัดสินใจในแนวทางที่ถูกตองที่สุด ผูนําการประชุมจะตองพยายามดึงความคิด

ของสมาชิกดวยการใชคําถามที่ตรงประเด็น เชน คําพูดกระตุนใหสมาชิกเกิดความรูสึกวา ส่ิงที่เขา

จะพูดออกมานั้นเปนสิ่งที่จะมีคาตอที่ประชุม เนนใหสมาชิกเห็นความสําคัญของการใหความ

รวมมือในการแสดงความคิดเห็น 

4.  วางตัวเปนกลาง  ผูนําในการประชุมทีหนาที่ในการดึงความคิดของสมาชิกออกมาให

ไดมากที่สุด ไมควรที่จะแสดงความคิดเห็นสวนตัวออกมา นอกจากจะเปนผูคอยจับประเด็น ชี้แจง

ขอเท็จจริง ชี้แนวทางที่จะใหสมาชิกสามารถดําเนินการอภิปรายไดอยางตอเนื่อง และสรุปการ

อภิปรายในแตละขั้นตอน ถาประธานขาดความเปนกลางจะเปนการสกัดกั้นความคิดเห็นของ

สมาชิก ซึ่งอาจจะเกิดขึ้นเพราะความเกรงใจ ความเกรงกลัววาผลประโยชนหรือเสถียรภาพใน

ตําแหนงหนาที่การงานของตนจะสั่นคลอน 

5.  มีความยุติธรรม  มองเห็นความสําคัญของการเสนอความคิดเห็นของสมาชิกทุกคน 

ไมสนับสนุนพวกใดพวกหนึ่งโดยเฉพาะยอมรับฟงความคิดเห็นและเหตุผลของสมาชิกทุกคนที่

แสดงออกมา และชักนําใหสมาชิกทุกคนใหความสนใจตอความคิดเห็นทุกขอที่ไดถูกเสนอขึ้น ให

ทุกคนมีโอกาสพูด 

6.  ควบคุมการประชุมใหอยูในประเด็น เปนไปตามวาระ ในขณะที่ดําเนินการประชุม

อาจจะมีสมาชิกบางคนที่อภิปรายออกนอกเรื่อง หรือพยายามที่จะหนวงเหนี่ยวการประชุมใหลาชา 

ประธานจะตองมีไหวพริบที่จะนําเรื่องใหเขาสูประเด็นไดดังเดิม และพยายามใหมีการตัดสินใจใน
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แตละเรื่อง แตละวาระใหเสร็จส้ินกอนที่จะนําวาระตอไปมาพิจารณา นอกจากนี้ตัวประธานเองอยา

ผูกขาดการพูดคนเดียว และอยาพูดนอกประเด็น พึงระลึกวาความคิดของกลุมไดมาจากสมาชิก

เทานั้น  

7.  สามารถควบคุมความประพฤติของสมาชิกในขณะประชุม  ในการประชุมแตละครั้ง

อาจมีสมาชิกที่ละเมิดมารยาทที่ดีในการประชุม ประธานจะตองจัดการกับพฤติกรรมเหลานั้นของ

สมาชิกใหได เพื่อการรักษากฎเกณฑและระเบียบของการประชุมใหการประชุมดําเนินไปดวยดี 

เพราะในการประชุม ประธานมีอํานาจดังนี้ 

7.1   อํานาจที่จะรักษาระเบียบการประชุมไว 

7.2  อํานาจในการอนุญาตใหมีการตัดสินใจหรือลงมติ 

7.3  อํานาจที่จะโหวตเสียงในกรณีที่มีเสียงเทากัน จึงใชเสียงของประธานเปนเสียงที่ชี้

ขาด แตโดยปกติถาเปนการออกเสียงเปดเผยประธานจะไมรวมลงคะแนน เวนแตเปนการ

ลงคะแนนชี้ขาดในกรณีที่คะแนนเสียงเทากัน 

7.4  อํานาจที่จะสั่งใหผูที่ละเมิดระเบียบของที่ประชุมออกจากหองประชุมได 

7.5  อํานาจที่จะสั่งปดประชุมได  โดยทั่ว ๆ ไป ประธานควรจะหลีกเลี่ยงการโตเถียง 

ทะเลาะวิวาทกับสมาชิกในที่ประชุม แตจะตองทําใหที่ประชุมเคารพและศรัทธาประธานใหได 

พยายามใชวิธีประนีประนอม หากมีการโตแยงเกิดขึ้น 

8.  ใหความสนใจตอการแสดงความคิดเห็นของสมาชิกไมควรที่จะละความสนใจไป

ทํางานอื่น ในขณะประชุมถาไมมีงานเรงดวนจริง ๆ  แลวไมควรที่จะใหมีการนํางานอื่นมารบกวน 

การดําเนินงานของประธาน เชน การนําหนังสือมาใชเซ็น การรับโทรศัพท หรือเดินไปเดินมา      

เปนตน 

9.  พยายามสรางบรรยากาศในที่ประชุม  ถาสมาชิกเครงเครียดตามหัวขอที่กําลัง

อภิปราย อาจจะใหมีการใหหยุดการอภิปรายบางเปนบางชวง หรือพยายามสรางอารมณขันใหทุก

คนระดมความคิดอยางจริงจัง แตก็สนุกสนาน 

10.  สรุปประเด็นการประชุมเปนระยะ ๆ เมื่อมีการอภิปรายพอสมควรแลวประธานควร

จะสรุปเรื่องที่อภิปรายใหชัดเจน เพื่อใหสมาชิกติดตามการประชุมไดทันและทราบความกาวหนา

ของการประชุมเปนระยะ ๆ และเมื่อพิจารณาหมดทุกวาระก็ควรจะสรุปรวมทั้งหมดอีกครั้งหนึ่ง 

11.  รูจักแกปญหาภาวะชะงักงันในที่ประชุม เมื่อที่ประชุมเกิดความเงียบเนื่องจากการ

ปอนคําถามของประธาน ในตอนแรกประธานควรปลอยใหเงียบสัก 2 – 3 นาที เพราะทุกคนกําลัง

ใชความคิดแตถาความเงียบยังดําเนินอยูตอไปเปนชวงเวลานาน ประธานควรจัดการโดยทบทวน
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เร่ืองราวใหมส้ัน ๆ แลวตั้งคําถามซ้ําใหม หรืออาจจะชี้ใหคนหนึ่งคนใดตอบก็ได  ไมเชนนั้นที่ประชุม

จะเกิดความเครียด เพราะความเงียบที่ยาวนานจะทําใหเกิดความสับสน กังวล 

12.  พยายามรักษาระเบียบของที่ประชุมไว ใหมีการพูดทีละคน และขออนุญาตประธาน

กอนพูดทุกครั้ง อยาปลอยใหมีการพูดเปนกลุมยอย เพราะจะเปนมูลเหตุแหงความขัดแยง ขาด

ระเบียบวินัย 

13.  รักษาเวลาในการประชุม  ประธานจะตองวางแผนเกี่ยวกับระยะเวลาของการ

พิจารณาแตละวาระกอนที่จะเปดประชุมโดยพยายามจัดเวลาในการพิจารณาแตละวาระให

เหมาะสมกับเวลาทั้งหมด โดยทั่วไปในวาระแรก ๆ มักจะใหมีการอภิปรายกันอยางยืดเยื้อพอถึง

วาระหลัง ๆ ก็เรงรีบเพื่อที่จะใหจบตามเวลา ซึ่งเปนการเปลาประโยชนเปนอยางยิ่ง ในฐานะผูนํา

การประชุมจําเปนที่จะตองรักษาเวลาใหได 

14.  ปดประชุมดวยดี การปดประชุมเปนระยะที่สําคัญของการประชุมที่สุดประธาน

จะตองสรุปรวมสิ่งที่ไดรับจากการประชุมคร้ังนี้ทั้งหมด ไมวาจะเปนขอตกลง การตัดสินใจ หรือมติ

ของที่ประชุมเพื่อใหทุกคนไดเห็นผลของการประชุมคร้ังนี้ และเปนการเนนความเขาใจของทุกคน 

ในกรณีที่มีความขัดแยงที่ตกลงกันไมได จะตองแยกแยะใหเห็นชัดวา มีขอคิดเห็นที่แตกตางกัน

อยางไร และจะตองเลื่อนการพิจารณาไปยังการประชุมคร้ังตอไป ตอจากนั้นก็ควรจะย้ําใหทุกคนได

เห็นประโยชนจากการประชุมคร้ังนี้ ขอบคุณในความรวมมือของสมาชิกที่ใหความรวมมือดวยดี 

แลวกลาวปดประชุม 

15.  ติดตามผลการประชุม ส่ิงที่มักจะลืมกันก็คือ เร่ืองการติดตามผล โดยทั่วไปแลว เมื่อ

การดําเนินการประชุมเสร็จ ประธานก็มักจะคิดวาเสร็จส้ินหนาที่ในการประธานในที่ประชุม แตการ

ประชุมจะไมไดประโยชนอะไรเลยถาประชุมแลวสิ่งที่พูดกันไมไดนําไปปฏิบัติ หนาที่ของประธานที่

สําคัญประการสุดทายก็คือ จะตองสงรายงานการประชุมไปใหผูที่เกี่ยวของทุกคน แลวคอยติดตาม

ผลการปฏิบัติ ถาการประชุมคร้ังนั้นเปนการประชุมที่มีขอตกลง ใหมีผูปฏิบัติตอไป 

ดานคุณสมบัติของประธานในการประชุมนั้น ประชุม  ชัยชิด (2545, หนา 76) ไดกลาววา

ประธานในที่ประชุมนั้นควรมีลักษณะดังนี้ 

1.   มีบุคลิกภาพดี  บุคลิกภาพเปนสิ่ งที่ ผู เขารวมประชุมจะใช เปนตัวประเมิน

ความสามารถของการเปนผูนําการประชุมอันดับแรก เมื่อประธานยางเทาเขามาในที่ประชุม บุคลิก

ทีดีจะทําใหที่ประชุมเคารพ ศรัทธาตัวเขา บุคลิกที่ดีมีลักษณะดังนี้ คือ 

1.1   มีทาทางองอาจ นาเลื่อมใส 

1.2  แตงกายสะอาด สุภาพ 
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1.3  มีความกระตือรือรน สดชื่น แจมใส 

1.4  มีกําลังใจ มั่นคง และมีความเชื่อมั่นในตัวเอง 

2.   เปนผูที่ควบคุมอารมณได อดทน ในการประชุมยอมมีพฤติกรรมนานาประการของ

สมาชิกที่เปนอุปสรรคตอการดําเนินการประชุม ประธานจะตองใชความอดทน ใจเย็น รูจัก

ประนีประนอมชี้แจงเหตุผล ขจัดขอขัดแยงตาง ๆ และสามารถดึงความคิดของผูเขาประชุมออกมา

ได 

3.  เปนผูมีความรูในเรื่องที่ประชุมอยางแจมแจง สามารถตอบคําถามของสมาชิกได

ชัดเจน รวดเร็ว รูจักใชเทคนิคตาง ๆ ที่จะทําใหการประชุมไปสูความสําเร็จ 

4.   รูระเบียบวินัย  และมารยาทของการประชุมเปนอยางดีสามารถนําระเบียบตาง ๆ มา

ใชในการประชุมไดอยางถูกตองเหมาะสม 

5.  มีคําพูดที่ชัดเจน เขาใจงาย ไมวกวน สับสน สามารถวิเคราะหการอภิปรายของ

สมาชิกไดถูกตอง และสรุปไดกระชับตรงประเด็น 

6.  มีความสามารถในการตั้งคําถามที่เหมาะสม และเปนคําถามที่จะใหที่ประชุมแสดง

ความคิดเห็นกันอยางกวางขวาง 

7.  รูจักฟงอยางสนใจ การฟงอยางตั้งใจทําใหสมาชิกมีกําลังใจที่จะเสนอความคิดเห็น 

ประธานตองตั้งใจฟง ฟงใหตลอด และสรุปความจากที่ไดฟงไดถูกตอง 

8.  ตองเปนผูตรงตอเวลา และรักษาเวลาไดดี การไมตรงตอเวลาของประธานจะทําให

สมาชิกเสื่อมศรัทธา และเปนตัวอยางที่ไมดีแกสมาชิก ความสามารถในการรักษาเวลาในการ

ประชุม เชน เปด  - ปด การประชุมตรงเวลาโดยไดสาระของการประชุมทั้งหมด เปนความสามารถ

ในการนําประชุมที่ดีของประธานการประชุม 

ผูนําการประชุมที่มีประสิทธิผลตองเอาใจใสกับองคประกอบตางๆของการประชุม 

บทบาทของผูนําการประชุมก็คือการควบคุมกํากับความกาวหนาและชี้ทิศทางในการประชุม 

นอกจากนั้น การเปนผูนําการประชุมที่มีประสิทธิผลตองสามารถวิเคราะหแตละสถานการณได 

ตัดสินใจวาอะไรเปนสิ่งจําเปนที่จะทําใหการประชุมกาวหนา และนําสิ่งที่จําเปนที่จะทําใหการ

ประชุมกาวหนา และนําสิ่งที่จําเปนเหลานั้นมาทําใหบรรลุวัตถุประสงค ( ประชุม  โพธิกุล, ม.ป.ป. 

หนา  25 )  ฉะนั้น จึงสรุปบทบาทที่สําคัญของประธานในการดําเนินการประชุมในดานตางๆไดดังนี ้

( ชาญชัย  อาจินสมาจาร. ม.ป.ป. หนา 113 ; บุราณี  สุวรรณภิรมย. ม.ป.ป., หนา  14 ; วาริน  

อักษรนํา. 2542 ,หนา  271 ; วัลลีย  ชัยสุรัตน. 2537 ,หนา 97 ; อุทัย  บุญประเสริฐ. 2542. หนา  

18 -20; Katherine. 2002. p. 17 ) 
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1.  มีการวางแผนการประชุม ประธานควรเริ่มการประชุมใหตรงเวลา  สรางบรรยากาศที่

เปนกันเอง กลาวแสดงวัตถุประสงค เปาหมายของการประชุมอยางรวบรัดที่สุด  ชี้แจงปญหา แจก

เอกสาร  ทั้งนี้กอนการประชุมควรตั้งความหวังในดานดีไวกอน 

2.  เมื่อเปดประชุมแลว  ประธนตองควบคุมและนําการประชุมใหดําเนินไปอยางราบรื่น

ตามระเบียบวาระการประชุมและมีประสิทธิภาพที่สุด ดวยการพยายามดึงความคิดเห็นขอเท็จจริง

ในปญหานั้นๆออกมาใหได  ระวังอยาใหเกิดการขัดกัน บางตอนที่ยังคลุมเครือไมเขาใจตองชวยให

เกิดความกระจางขึ้นอยางปลอยเลยไป สุดทายตองรักษาเวลาในการประชุมใหดี ระหวางการ

ประชุม ถาประธานจะสามารถแทรกอารมณขันลงไปไดบางจะดีมาก 

3.  กระตุนใหผูเขารวมการประชุม มีสวนรวมในการอภิปราย วิจารณ  แสดงความคิดเห็น

และควบคุมสมาชิกผูเขารวมประชุมใหอยูในระเบียบการประชุม  ตลอดทั้งชักนําใหมีการอภิปราย

และแสดงความคิดเห็นตรงประเด็น 

4.  ประธานควรเปดโอกาสและดูแลใหผูเขาประชุมไดอภิปรายและแสดงความคิดเห็น

อยางทั่วถึงใหไดพูดและมีความอดทนในความคิดเห็นที่มีผลกระทบตางๆ 

5.  ชวยเหลือผูอภิปรายเมื่อเกิดอาการขลุกขลัก  เมื่อตองการความชวยเหลือในการขยาย

ความ  สรุปใจความหรือแสดงจุดเนนของการแสดงความคิดเห็น  ทั้งนี้ตองคํานึงถึงความเหมาะสม 

และไมทําใหผูอภิปรายตองเสียความรูสึกหรือตองอับอาย 

6.  ประธานเปนผูประสานความคิดระหวางสมาชิกที่เขารวมการประชุม  ลดความขัดแยง

เพื่อใหการประชุมดําเนินไปไดดี 

7.  ตัดสินขอโตแยง  ขอถกเถียงระหวางสมาชิก  สรางบรรยากาศใหที่ประชุมคลายความ

ตึงเครียดละชักนําไปในทางสรางสรรค  พยายามสรางทัศนคติที่ดีตอการชวยกันแกปญหา  และการ

เสริมสรางความคิดใหมในการแกปญหา 

8.  ในกรณีที่มีการออกเสียงลงมติ  แลวปรากฏผลออกมาเสมอกันประธานตองเปนผูออก

เสียงชี้ขาด  ประธานตองตัดสินดวยความยุติธรรม  คํานึงถึงประโยชนและความชอบธรรมในขอ

ตัดสินใจ สรุปความคิดเห็นเพื่อใหเขาใจตรงกัน  สรุปผลการประชุมแตละวาระ  สรุปมติและ

ขอตกลงของการประชุมใหชัดเจน 

เมื่อการประชุมส้ินสุดลง  มีขอควรปฏิบัติ 3 ประการที่ประธานตองประกาศขอวินิจฉัย

หรือขอยุติ  คือชี้ใหเห็นขอวินิจฉัยหรือขอยุติของที่ประชุม  ชี้ใหเห็นขอปญหาอยางไรหรือความ

ขัดแยง และชี้ใหเห็นวาจะปฏิบัติอยางไรตอไป คือ 

1.  กลาวปดการประชุมดวยถอยคําที่ดี 
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2.  แถลงผลการประชุมหรือแจงติของการประชุม 

3.  ติดตามดูแลการดําเนินงานตามมติของการประชุมและมีการประเมินผลการประชุม 

นอกจากนั้นชัยวัฒน  ถิระพันธและปาริชาติ  สถาปตานนท (2543, หนา 40 – 42)  ได

สรุปรายละเอียดที่สําคัญสําหรับผูดําเนินการประชุม  10  ประการ  ดังนี้ 

ประการที่ 1  เปาหมายในการประชุม  ผูดําเนินการประชุม  ตองสามารถคุมเปาหมายใน

การประชุมใหชัดเจน 

ประการที่ 2  บรรยากาศในการประชุม  ดําเนินการประชุมตองสามารถสรางบรรยากาศ 

ในที่ประชุมใหคึกคัก  ไมตึงเครียดเกินไป ไมรีบเรงเกินไป 

ประการที่ 3  ความคิดของทีประชุม  ผูดําเนินการประชุม  ตองไมครอบงําความคิดเห็น

ของสมาชิกในที่ประชุม  ในขณะเดียวกันก็ระวังไมใหสมาชิกคนใดคนหนึ่งครอบงําความคิดผูอ่ืน

 ประการที่ 4  กฏกติกา  มารยาทในการประชุม  ผูดําเนินการประชุมตองควบคุมการ

ประชุมใหเปนไปตามกฎกติกาที่วางไว 

ประการที่ 5  ความยุติธรรม  ผูดําเนินการประชุมตองวางตัวเปนกลาง  คอยดูแลใหทุกคน

มีโอกาสไดพูดแสดงความคิดและหารือกันอยางเทาเทียมกัน 

ประการที่ 6  การควบคุมประเด็น  ผูดําเนินการประชุม ทําหนาที่ควบคุมการอภิปรายของ

ผูเขารวมประชุมเปนไปตรงประเด็นและตามเวลาที่กําหนดไวโดยอาจพิจารณาจากบท หากมีการ

อภิปรายเยิ่นเยอ หรือนอกประเด็น ตลอดจนควบคุมไมใหผูเขารวมประชุมหันไปจับคูคุยกันเองใน

ขณะที่ผูอ่ืนกําลังนําเสนอความคิดสูทีประชุม 

ประการที่ 7  กําลังใจ  ผูดําเนินการประชุมตองคอยสงเสริมใหกําลังใจผูเขารวมประชมุให

คิดรวมกัน  และมีสวนรวมในการเสนอความคิด และรับฟงความคิดผูอ่ืน 

ประการที่ 8  การสรุปประเด็น  ผูดําเนินการประชุมตองสามารถเชื่อมตอ และสรุป

ความคิดของบุคคลตางๆเขาดวยกันอยางถูกตองแมนยํา  ตลอดจนสังเคราะหขอมูลที่ไดรับจากที่

ประชุมไดภายในเวลารวดเร็ว 

ประการที่ 9  การติดตามและสะทอนผลการประชุม  ผูดําเนินการประชุมตองคอยติดตาม

ความกาวหนาของการประชุมอยางตอเนื่อง  และชวยสะทอนผลสําเร็จของที่ประชุมเปนชวงๆการ

ดําเนินการดังกลาวจะชวยใหเกิดกําลังใจแกสมาชิกในที่ประชุมที่จะดําเนินการตางๆใหบรรลุเปา

หมายี่ตั้งไว  แทนที่จะขอสรุปผลการประชุมในชวงสุดทายเทานั้น 

ประการที่ 10  การคลี่คลายขอขัดแยง  หากมีขอขัดแยงเกิดขึ้นผูดําเนินการประชุมตอง

สามารถหากลวิธีในการคลี่คลายขอขัดแยงดังกลาวโดยรวดเร็ว 
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สวนวารินทร  อักษรนํา ( 2542 ,หนา  272 ) และสมิต  สัชฌุกร  ( 2541 ,หนา  245 )  ได

กลาวถึงคุณสมบัติขงประธานในที่ประชุม  ดังนี้ 

1.  ผูนําการประชุมไมจําเปนตองเปนผูวิเศษแตควรที่จะเปนที่ยอมรับนับถือของผูที่เขา

รวมประชุมดวย 

2.  ควรมีความรูเบื้องตนเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับของการประชุม  และเรื่องที่ประชุม

อยางดี 

3.  ควรพูดดวยภาษางายๆและใชอยูเปนประจําในหมูผูเขาประชุม  โดยใชถอยคําที่เขาใจ

งาย ไมวกวนทําใหสับสน  สามารถตั้งคําถามไดอยางเหมาะสม 

4.  ควรจะใหความสนใจกับผูเขารวมประชุมทุกคน  มีความรูสึกรวมและความเขาใจตอ

กัน 

5.  ควรมีความสามารถในการกระตุนใหผูเขารวมการประชุมทําตามความคิดและแสดง

ความคิดเห็นออกมาตลอดทั้งเคารพความคิดเห็นของผูเขารวมประชุมดวย 

6.  เปนนักฟงที่ดี  รูจักฟงอยางสนใจ  การตั้งใจฟงสมาชิกอภิปรายจะทําใหมีผูเสนอ

ความคิดเห็นออกมาเพิ่มข้ึน 

7.  ตองเรียนรูในการใชคําถาม เพื่อกระตุนใหผูเขาประชุมเกิดความตื่นตัวมากกวาที่จะ

ถามใชคําตอบวา “ ใช ”   “ ไมใช ” 

8.  ตองเปนผูมีอารมณขัน 

9.  ตองมีการสนองตอบที่รวดเร็ว วิเคราะหเร่ืองไดเร็วและสังเกตเห็นอะไรไดเร็ว   คิดเร็ว 

นําหนาผูเขารวมประชุม 

10.  ตองมีไหวพริบและมีความอดทน รูจักใชทาทีการพูดและยืนยันอยางมั่นใจคงที่เมื่อ

ถึงคราวอาจจะขาดประสบการณในการตอนตนๆ  แตควรจะสามารถเรียนรูได  โดย ประสบการณ

และมีความสนใจปรับปรุงตัวเองใหมีความเปนผูนํา 

11.  ควรที่จะพัฒนาบุคลิกภาพซึ่งเรียกรองความสนใจ  มีเสนหและทําใหผู อ่ืนมี

ความรูสึกเชื่อถือไววางใจได 

สวน ดํารงศักดิ์  ชัยสนิทและสุนี  เลิศแสวงกิจ ( 2542 ,หนา  175 )  ไดกลาวถึงมารยาท

ของประธาน ดังนี้ 

1. รับการทําความเคารพ เมื่อเดินเขาหองประชุม 
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2. .การกลาวเปดการประชุม ไมจําเปนตองกลาวขออนุญาตเปดประชุม  กลาวเพียงสั้นๆ

วา “ ทานกรรมการที่เคารพ  บัดนี้ไดเวลาอันสมควรแลว  ขาพเจาขอเปดประชุม” จากนั้นก็

พิจารณาเรื่องทีประชุมทราบ 

3. เปนผูรักษาเวลา 

4. ใหความเสมอภาคในการอภิปราย คือ ใหกรรมการไดมีโอกาสพูดตามที่เขาประสงคที่

จะพูด 

5. ประธานตองออกความคิดเห็นเอนเอียงไปฝายใดฝายหนึ่ง 

6. ถาเห็นวาการประชุมจะขาดระเบียบก็ใชประธานหยุดเรื่องที่โตเถียงกัน แลวนําเรื่อง

อ่ืนๆมาอภิปรายกันใหม 

7. เมื่อมีการลงมติไมลงมติดวย  เวนแตคะแนนจะเทากันจึงใหประธานลงคะแนนตัดสิน 

ชี้ขาด 

นอกจากนั้น  สมคิด  บางโม ( 2538 ,หนา  184)  ไดกลาวถึงสิ่งทีประธานไมควรกระทํา

ในที่ประชุม ดังนี้ 

1. เผด็จการครอบงําความคิดของสมาชิก 

2. ตัดสินใจตอความคิดเห็นของสมาชิกดวยตนเองแทนที่จะใชมติของกลุม 

3. รวบรัดเรื่องเร็วเกินไป โดยผูเขารวมประชุมไมมีการอภิปราย 

4. ตําหนิสมาชิกผูเขารวมประชุมอยางไมมีเหตุผล 

5. อารมณเสียโตเถียงกับผูเขารวมประชุม 

6. ปดโอกาสซักถามของสมาชิกและหลีกเลี่ยงที่จะใหขอเท็จจริงตางๆ 

7. ผูกขาดการพูดคนเดียว 

8. เอางานอยางอื่นมาทําขณะดําเนินการประชุม 

9. ไมรักษาเวลา  ปลอยใหสมาชิกอภิปรายโดยไมมีขอบเขต  เสียเวลานานเกินไป 

สมิต  สัชฌุกร ( 2541, หนา  177 – 184 )กลาววา คําถามเปนสิ่งที่ชวยใหไดรับรูเร่ืองราว

เปนคําตอบ  คําถามเปนหัวใจของการถกปญหาในการประชุม  การใชคําถามเปนวิธีที่จะกระตุนทํา

ใหเกิดการอภิปรายและเปลี่ยนความคิด  ผูนําการประชุมจะใชคําถามเปนเทคนิคสําคัญ  โดย

จุดมุงหมายในการใชคําถาม  อาจพิจารณาไดดังนี้  

เพื่อเร่ิมตนการอภิปรายความเห็น 

เพื่อความเราความสนใจ 

เพื่อกระตุนใหคิด 
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เพื่อรวบรวมขอคิด 

เพื่อใหเกิดการมีสวนรวมในกลุม 

เพื่อใหไดเนื้อหาสาระเพิ่มข้ึน 

เพื่อจะพิจารณาความรู  ความเขาใจของสมาชิกในกลุม 

เพื่อจะเปลี่ยนแนวโนมของการอภิปรายความคิดเห็น 

เพื่อใหไดขอสรุป 

เพื่อจะไดจํากัดการอภิปรายใหอยูในขอบเขตของเรื่องหรือเวลา 

ลักษณะของการถามประธาน  จําแนกตามวิธีที่ใชเปน 4 ลักษณะ คือ 

1.  คําถามที่ไมระบุผูตอบ  เปนคําถามทั่วๆไป ตอกลุมไมเจาะจงใหผูใดผูหนึ่งตอบ

จุดมุงหมายที่สําคัญ คือตองการสงเสริมใหมีการคิดรวมกันเปนกลุมหรือเพื่อการเริ่มตนการ

อภิปราย และเพื่อขอความเห็นในแนวคิดตางๆกัน ซึ่งถาหากถามโดยระบุตัวผูตอบก็อาจจะทําให

หลายคนหยุดคิดและคอยรอฟงผูอ่ืน 

2.  การใชคําถามจะตองดูใหสัมพันธกับจุดมุงหมาย  การใชคําถามที่ไมเหมาะสม

นอกจากจะเปน การเสียเวลาโดยเปลาประโยชน   ยังจะกอใหเกิดความสับสน  จึงควรมีการเตรียม

คําถามไวลวงหนามากกวาที่จะมาคิดคําถามขึ้นแบบกะทันหัน 

3.  คําถามที่ระบุผูตอบ  (direct question)  คําถามแบบนี้ไดประโยชนและมีความ

เหมาะสมกับสังคมไทย เพราะในหลายโอกาสจะพบวามีบุคคลที่ข้ีอายหรือไมกลา ที่จะใหความเหน็

หรือเหตุผลในเรื่องตางๆ สามารถจะใชใหไดรับประโยชนในการถามบุคคลซึ่งไมสูจะมีสัดสวนรวม

ในการออกความคิดเห็นเปนความจริงวาบางคนมีประสบการณเปนพิเศษ  หรือมีความรูสึก  เปน

ประโยชนตอกลุมแตไมคอยจะกลาแสดงออก   เพราะความขี้อายหรือความลังเลใจ   เมื่อก็ตามที่

บางคนกําลังมีความกระวนกระวายใจ  หรือมีความเคลือบแคลงความสงสัย  การใชคําถามที่ระบุ

ตัวผูตอบจะชวยดึงเขากลับมาสนใจถึงเรื่องที่กําลังอภิปรายถึง  เปนวิธีการที่จะทําใหเกิดความเอา

ใจใสตอการประชุมได 

4.  คําถามประวิงการตอบ (delay question)คําถามลักษณะนี้เกิดขึ้นเมื่อมีการถามผู

หนึ่งผูใดเปนการระบุผูตอบ แตเมื่อผูนั้นลังเล หรือไมพรอมที่จะตอบประธานก็ไมสมควรที่จะ      

ขยั้นขยอเพื่อเรงรัดคําตอบแตก็ควรพักรอสักเล็กนอยโดยถามเรื่องทั่วๆ ไปคั่น 

5.  คําถามที่เปลี่ยนตัวผูตอบ (ke-direct question)เปนลักษณะการถามตอจากการหยุด

ประวิงการตอบมาจากผูหนึ่งชั่วคณะ แลวหันไปถามอีกผูหนึ่งเพื่อเบนความสนใจหรือใหจังหวะแก

ผูตอบคนนั้น 
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นอกจากการการเลือกใชลักษณะการถามใหเหมาะสมแกจังหวะและโอกาส ประธาน

จะตองนําการประชุมดวยการเลือกใชชนิดของคําถามใหเหมาะแกประเด็น หรือเร่ืองที่กําลังประชุม

อยูและผูเขาประชุมเพื่อใหเกิดการแสดงความคิดเห็นอภิปรายตามวาระการประชุมอยางถูกตอง

เหมาะสมซึ่งสามารถจําแนกชนิดของคําถามของประธานได ดังตอไปนี้ 

1.  คําถามในเรื่องทั่วๆไป (general)ตองการคําตอบเปนความคิดกวางๆ 

2.  คําถามที่แนะนําคําตอบ (Icading)เปนลักษณะการถามนําซึ่งไมชวยใหผูตอบไดใช

ความคิดของตนเองแตงอาจสงเสริมใหเกิดความกลาในการที่จะรวมแสดงความคิดเห็น 

3.  คําถามที่ไมมีลักษณะในทางวิชาการ (thcoruticbl)อาจไมเหมาะแกผูตอบซ่ึงไมมี

ความพรอมในเรื่องนั้น 

4.  คําถามที่ปดโอกาสใหพูดอยางอื่น (closc)นอกจากตอบรับหรือปฎิเสธวา"ใช" หรือ  ไม

ใช  จริงหรือไมจริง 

5.  คําถามที่เปดโอกาสใหพูดแสดงขอเท็จจริงหรือความคิดเห็นไดอยางเต็มที่ (open 

ended)เชนถามวาทําไม   เมื่อใด  และ   อยางไร 

6.  คําถามที่มีลักษณะที่มุงตรงไปยังจุดมุงหมาย ( Straight  Forward )  ซึ่งจะชวยให

ไดรับคําตอบที่ตองการอยางสั้นกระชับความ 

7.  คําถามที่มีลักษณะซักติดตามเรื่อง ( Follow – up ) เปนการติดตามจากที่ไดรับ

คําตอบในตอนแรกซึ่งจะชวยในกาใหไดรายละเอียดกระจางชัดยิ่งขึ้น  ทั้งเปนโอกาสใหสามารถ

พิจารณาไดวาผูตอบมีความรูอยางถี่ถวนในเรื่องที่คนตอบมากนอยเพียงใด 

8.  คําถามที่แสวงหาขอเท็จจริง  ขอมูล  รายละเอียด  และขาวสาร ( Factual ) ที่ลงทาย

ดวยคําวา  “ อยางไร ”  หรือ  “ อะไรบาง ” 

9.  คําถามที่แฝงไวดวยความหมายหลายประการ ( Ambiguous )  ทําใหรูสึกกํากวม   

อันถือไดวาเปนลักษณะคําถามที่ไมดี ไมควรใช นอกเสียจะมีจุดมุงหมายซอนเรนในบางกรณี 

10.  คําถามที่คําตอบตั้งแต 2 คําตอบขึ้นไป ( Controversail ) มีลักษณะขัดแยงให

เลือกตอบอยางใดอยางหนึ่ง 

11.  คําถามยั่วยุหรือกระตุนใหตอบ ( Provocative ) เพื่อเรงเราใหออกความเห็น 

12.  คําถามที่ใชเมื่อสมาชิกถามประธาน  แตประธานยอนถามใหคนใดคนหนึ่งตอบหรือ

กลุมเปนผูตอบ ( Re – directed ) เพื่อประธานจะได ไมตองตอบคําถามหรือแสดงทัศนะใดๆ 

13.  คําถามที่ใชสํานวนโวหารหรือวาทศิลปชักจูงใจ ( Rhetorical ) มีลักษณะการใช

ความหวานลอมวกวน 
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14.  คําถามสองแงสองงาม ( Double – barreled ) ทําใหผูตอบไมแนใจวา  ถามในเรื่อง

ใด ผูถามตองการในความหมายดานใด 

15.  คําถามที่ทําใหผูถูกถามเสียหนา ( Condescending ) เชนถามปญหางายๆที่ดู

เหมือนผูตอบมีสติปญญานอยหรือมีฐานะต่ําตอย 

วารินทร  อักษรนํา ( 2542 ,หนา  272 ) กลาววาประธานจะใชคําถามชนิดใดก็ตาม  ก็

ควรที่จะตองใชทักษะที่ฝกฝนมาอยางชัดเจนในการถามเพื่อใหที่ประชุมไดฟงคําตอบเปนความเห็น

ที่มีคุณคาแกการพิจารณาในการประชุมโดยคํานึงถึงประเภทของผูเขาประชุม และสถานการณใน

การประชุม ทั้งนี้มีแนวทางที่ควรปฏิบัติและไมควรปฏิบัติในการถาม ดังนี้ 

1.  อยาใชคําถามที่ทําใหกลุมตองเปนผูใหคําตอบ  โดยทุกคนรวมกันตอบ แมจะใช

คําถามรวมกับทุกคน 

2.  พยายามสงเสริมใหมีการตอบอยางสมบูรณและชัดเจน 

3.  อยาปลอยใหคนเพียงสองสามคนคอยเปนผูใหคําตอบ  ถาเห็นวาจําเปนที่จะตอง

เจาะจง ถามผูใดผูหนึ่งโดยเฉพาะ  ควรที่จะออกชื่อผูนั้นเสียกอนแลวจึงพูดถึงคําถาม  ทั้งนี้เพื่อให

โอกาสใหเขามีเวลาเตรียมตัว  ถือวาเปนกิริยาที่เหมาะสมและสุภาพ  ไมควรใชคําถามที่เจาะจง

ผูตอบบอยเกินไป 

4.  หลังจากไดตั้งคําถามกับที่ประชุมทั้งหมดและหยุดชั่วครู  ถาไมมีการสนองตอบ

ประธานอาจจะพูดตอไป เชน “  คุณอํานวยมีประสบการณในเรื่องนี้กวา 15 ป ขอใหที่ประชุมรับฟง

ความคิดเห็นบางก็ดี  ”   หลีกเลี่ยงการใชคําถามนําที่แนะคําตอบใหและคําถามปดใหตอบวา        

“  จริง ”  หรือ  “   ไมจริง ” “  ใช  ”   “  ไมใช  ”   คําถามซึ่งไดรับคําตอบวา “ ใช ”  หรือ  “ ไมใช ”  

ควรที่จะตองถามตอถึงเหตุผลที่เขาตอบนั้น ดังนั้น ดวยคําถามวา “อะไร ”  “  ทําไม ”   “  เมื่อใด ”  

“ ที่ไหน ”  “ ใคร ” “ อยางไร ”  ซึ่งคําถามเหลานี้ไมสามารถจะตอบเพียงวา “ ใช ”  หรือ  “ ไมใช ” 

5.  ใหความสนใจกับคําตอบอยางจริงใจดวยการสบสายตาผูตอบและศีรษะรับฟง 

6.  ไมควรใชคําถามทํานองวา “ คุณคิดอยางไรในเรื่อง ”  บอยเกินไปแมวาจะเปนคําถาม

ที่ดูงาย และฟงดูดี 

7.  ใชวิธีใหทุกคนเขียนคําตอบลางในบางครั้ง 

8.  ไมวาทานจะถามอะไรก็ตาม  พึงระลึกแนวคิดของการประชุม คือ กระตุนใหผูรวม

ประชุม ไดรวมในกระบวนการของการคิดรวมกัน 

สมทรง  วิญูฤทธิ์ (2548, หนา 37) ไดกลาวถึงขอพิจารณาการใชคําถามของประธาน  

ควรพิจารณาถึงการใชคําถาม ดังตอไปนี้ 
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1.  คําถามทั้งหมดที่ใชจะตองมีคําตอบ และสามารถตอบคําถามไดเพราะการถามใน

เร่ืองที่ผูเขารวมประชุมไมมีความรูในเร่ืองนั้นเลย  อาจทําใหผูเขารวมการประชุมกลายเปนจุดดอย

ของการประชุมในครั้งนั้น 

2.  ทุกคําถามควรที่จะมุงถึงคําตอบ ซึ่งเกิดจากเรื่องราวที่ผูเขาประชุมมีประสบการณมา

กอน 

3.  ควรจะใชถอยคําที่มีความหมายชัดเจน  ส้ันกระชับ  เพื่อมิใหผูเขาประชุมเกิดความ

สงสัยวา ถามเพื่อตองการอะไร 

4.  ตองไมใชคําถามที่งายเกินไป หรือยากและมีความซับซอนจนเกินไป  จนทําใหผูเขา

ประชุมไมกลาตอบ ควรเปนคําถามที่นาคิดและกระตุนใหอยากตอบ  

5.  ตองพูดถามอยางเปนธรรมชาติ และมีลักษณะตรงไปตรงมาดวยน้ําเสียงซึ่งแสดงถึง

ความมั่นใจวาผูเขาประชุมจะสามารถตอบได 

6.  ควรจะใชคําถามที่เตรียมมาแลวอยางดี และถามอยางมีจุดมุงหมายแนนอนอยูในใจ

เพื่อตองการทราบรายละเอียด  เพื่อจะเนนในบางจุด  และเพื่อกระตุนใหคิดและเราใหมีการ

อภิปรายแลกเปลี่ยนความเห็น 

7.  คําถามที่ใชในการอภิปรายปญหาไมควรจะเนนถึงความพอใจ หรือความชอบใน

บุคคลใด หรือ กลุมใด เร่ืองใดเรื่องหนึ่งหรือในเงื่อนไขใดโดยเฉพาะ 
บทบาทของเลขานุการ 
การประชุมจะเกิดความพรักพรอมหรือไมเพียงใด  ข้ึนอยูกับ    ความสามารถและความ

รับผิดชอบของเลขานุการที่ประชุม  เลขานุการที่ประชุมจึงเปนผูไดรับการคาดหวังในการดําเนินการ

และตรวจสอบความเรียบรอย ( สมิต  สัชฌุกร.  2541 ,หนา  146 ) ทั้งกอนการประชุม  ขณะ

ประชุม  และหลังการประชุม เพราะเลขานุการเปนบุคคลสําคัญอีกบุคคลหนึ่งที่จะตองเปนผู

ชวยเหลือประธานช้ีแจงความกระจางของขอมูลและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ แกที่ประชุม 

อุทัย  บุญประเสริฐ ( 2542 ,หนา  20 – 21 ) ดังนั้น งานที่สําคัญยิ่งของฝายเลขานุการไดแก งาน

การประชุม สวัสด์ิ  สายประสิทธิ์และคณะ ( ม.ป.ป. ,หนา  349 – 350 ) ที่เกี่ยวกับกรณีนี้  ชาญชัย  

อาจินสมาจาร ( ม.ป.ป. ,หนา  116 – 117 ) วารินทร  อักษรนํา ( 2542 ,หนา  271 – 272 ) และ

อุทัย  บุญประเสริฐ ( 2542 ,หนา  20 –21) ไดสรุปบทบาทของเลขานุการ ดังนี้ 

1.  กอนการประชุม   เลขานุการมีหนาที่จัดระเบียบวาระการประชุมรวมกับประธานในที่

ประชุม  เพื่อจัดสงจดหมายเชิญประชุมใหผูเขารวมประชุมลวงหนา 7 วันทําการ จัดเตรียมสถานที่  

อาหารวาง / ที่นั่ง  เอกสารและอุปกรณอํานวยความสะดวกตางๆในการดําเนินการประชุม 

ประสานงานกับผูเขารวมประชุมหรือกับบุคคลอื่นที่เกี่ยวของ  ตามที่ประธานมอบหมายเพื่อขอ
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คํายืนยันใหทราบลวงหนากอนวันประชุม ทั้งนี้เพื่อจะไดทราบวาครบองคประชุมหรือไม ถาไมครบ

จะไดเสนอใหทานประธานงดการประชุม 

2.  หนาที่ขณะประชุม  เลขานุการมีหนาที่อานวาระการประชุม รับผิดชอบการบันทึกการ

ประชุมและดูแลการนับจํานวนผูออกเสียงลงมติ และเสนอประธานเพื่อสรุปหรือประกาศผลซึ่งเปน

งานหลัก 

3.  หนาที่หลังการประชุม  เมื่อเสร็จการประชุมแลวใหรีบเรียบเรียงการประชุมทันที          

( หากลาชา อาจทําใหรายงานการประชุมไมสมบูรณ )  ทั้งนี้เพื่อใหขอความในรายงานการประชุม

คร้ังนี้ถูกตองสมบูรณมากที่สุดเสนอตอประธานตามที่กําหนด หรือตามที่ประธานมอบหมาย จัดทํา

รายงานการประชุม  ตรวจสอบขอมูลตัวเลขที่จําเปน  แจกจายบันทึกรายงานการประชุมและ

ประสานงานการดําเนินงานตามมติที่ประชุมหรือตามที่ประชุมมอบหมายวาไดมีการนําเสนอผล

การประชุมไปปฏิบัติมากนอยเพียงใด ในกรณีนี้อาจมิใชหนาที่ของเลขานุการที่จะติดตามเอง  แต

จะตองชวยเหลือทั้งประธาน หรือหนวยงานนั้นๆอีกชั้นหนึ่ง 

นอกจากนั้น สมคิด  บางโม ( 2538 ,หนา  186 ) ไดกลาวถึงขอบกพรองของเลขานุการที่

มักพบในการดําเนินการประชุม  ดังนี้ 

1.  เลขานุการมาประชุมไมตรงตอเวลาทําใหเกิดความขลุกขลักในการเริ่มตนการประชุม

เพราะเลขานุการเปนผูรูเร่ืองทั้งหมด 

2.  เอกสารที่เตรียมมาไมพอเพียงแกผูเขารวมประชุม 

3.  การบริการและอํานวยความสะดวกในหองประชุมไมทันทวงที 

4.  จดบันทึกการประชุมไมถูกตองตามมติของที่ประชุม 

5.  เลขานุการบางคนพูดมากเกินไป โดยการชี้แจงขอมูลตางๆเยิ่นเยอไมสรุปใหกระชับ 

6.  เลขานุการไมสนใจฟงการประชุม และบางทีกลับกอนการประชุมยุติ 

7.  เลขานุการชอบทักทวงหรือเสนอเรื่องนอกประเด็น 

8.  ไมจัดสมุดบันทึกรายชื่อผูเขารวมประชุมไวกอนลวงหนา ตองเอามาใหเซ็นขณะ

ประชุม 

9.  เลขานุการบางคนไมมีสมบัติที่จะเปนเลขานุการการประชุม 
 
บทบาทของผูเขารวมประชุม 
การพูดในที่ประชุมผูเขารวมการประชุมเปนสวนสําคัญอยางยิ่งของการประชุมแตละครั้ง 

ผลสําเร็จของการประชุมข้ึนอยูกับบทบาทของการพูดของสมาชิกที่ประชุม สุขุม  นวลสกุล( 2544,
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หนา  111 – 112) ซึ่งบทบาทและหนาที่ที่ดีของสมาชิกผูเขารวมประชุมนั้นสามารถสรุปไดดังนี้        

(สมคิด  บางโม, 2538, หนา 187 -189, อางอิงใน ระวีวรรณ  เสวตามร 2531, หนา  114 ) 

1.  ศึกษาระเบียบและขอบังคับของการประชุมใหเขาใหชัดเจนกอนที่จะเขาประชุม 

2.  ศึกษาระเบียบ วาระ วัตถุประสงคของการประชุมตลอดจนเอกสารตางๆที่เลขานุการ

สงมาให เพื่อเตรียมขอมูล ขอเท็จจริงและขอคิดเห็นที่เปนประโยชนนําเสนอตอที่ประชุม 

3.  เขาประชุมใหตรงเวลา 

4.  อานรายงานการประชุมอยางรอบคอบและทักทวงแกไขเมื่อเห็นวาไมถูกตอง 

5.  ยกมือขออนุญาตประธานกอนทุกครั้ง เมื่อไดรับอนุญาตจึงพูด 

6.  ถาตองการเขาหรืออกจากหองประชุมตองขออนุญาตประธานกอน 

7.  ตั้งใจฟงเรื่องที่ประชุมอยางตั้งใจ  อยาทําสิ่งอื่นขณะประชุม  

8.  ถามีขอสงสัยควรซักถามประธานใหเขาใจ 

9.  อยาเอาจริงเอาจังกับขอโตเถียงและความขัดแยงมากเกินไป  เพราะการประชุมเพื่อ

หาขอตกลงรวมกันมิใชการเอาชนะกัน 

10.  รูจักใชความคิดและเหตุผลในการใหขอเสนอแนะและชี้แจงขอเท็จจริงตางๆ 

11.   ตองมีความอดทน  รูจักระงับอารมณ ถาสมาชิกบางคนไมเห็นดวยกับความคิดของ

ตน 

12.  ใชคําพูดที่ดีในการประชุม  ไมพูดเสียดสี  กระทบกระแทกหยาบคายในที่ประชุม 

13.  ใหเกียรติแกสมาชิกผูเขารวมประชุมดวยกัน 

14.  ไมพูดออกนอกประเด็น เมื่อใหขอเสนอแนะเรื่องใดตองพยายามพูดใหตรง พูดไม

สับสนวกวน  และใหขอมูลทีดีแกที่ประชุม 

15.  กลาแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม 

16.  คํานึงถึงผลประโยชนของสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอแนะไม

ผูกขาดในการพูดคนเดียว 

17. รูจักใชความคิดเห็นในลักษณะไกลเกลี่ย  ประนีประนอม ถาการประชุมมีบรรยากาศ

ของความขัดแยงหนักขึ้น 

18.  สนับสนุนใหกําลังใจสมาชิกดวยกัน ถาเห็นวาความคิดเห็นของเขาสอดคลองกับของ

ตนหรือมีเหตุผลที่ดี 

19.  มีความเชื่อมั่นในตนเองและกลาตัดสินใจในกรณีที่ประชุมตองการใหมีการลงมติ 

20.  ไมควรคลอยตามผูอ่ืนอยูตลอดเวลา 
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21.  ไมควรสูบบุหร่ีในหองประชุม 

22.  เคารพและรักษาระเบียบของที่ประชุม 

23.  ไมนํามติของที่ประชุมออกไปเปดเผยใหบุคคลภายนอกรูเปนอันขาด 

24.  เมื่ออกจากหองประชุมไมควรกลาววิพากษวิจารณขอคิดเห็นที่ไดมีการลงมติ

เรียบรอยแลวในหองประชุม 

25.  พรอมที่จะรับมอบหมายงานซึ่งที่ประชุมจะมอบใหและพรอมที่จะปฏิบัติตามมติที่

ประชุม 

นอกจากนั้นดํารงศักดิ์  ชัยสนิทและสุนี  เลิศแสวงกิจ (2542, หนา 76 – 177 ) และวัลลี 

ชัยสุรัตน (2537, หนา 97)  ไดกลาวถึงหนาที่ของผูเขารวมประชุม  ดังนี้ 

1.  ฟงและติดตามเรื่องประชุมอยางใกลชิด เพื่อใหไดเร่ืองราวที่ไมพลาดและอยาลืม    

จดบันทึกการพูดของผูอ่ืนดวย จะไดทราบวาพูดเรื่องอะไรบางแลว 

2.  โอกาสที่ควรพูดในที่ประชุม  ควรพูดเมื่อประธานหรือผูเขาประชุมอ่ืนๆตั้งคําถามให

ตอบ พูดเมื่อมีขอเท็จจริงหรือขอรายงานที่นาจะเสนอตอที่ประชุม   พูดเมื่อผูอ่ืนพูดคลุมเครืออยู  

พูดเมื่อมีขอแกไขหรือขอวิจารณที่ถูกตองดีข้ึน  พูดเมื่อมีคําถามที่ดีเกิดขึ้น  ตลอดจนการพูดเมื่อ

รูสึกวามีอารมณขันที่จะชวยใหที่ประชุมคลายความเครียด  ขอควรระวังในการพูดในขอนี้ ไดแก

เร่ืองประเด็นของการพูดจะพูดใหอยูในประเด็นที่กําลังจะพุด  ความคิดเห็นที่ไมตรงประเด็นนั้นถึง

จะดีเพียงใดก็ควรยับยั้งไวกอน  ตอเมื่อที่ประชุมพูดกันถึงเรื่องนั้นแลวจึงคอยหยิบยกขึ้นมาพูด

ตอไป 

3.  วิธีพูดตอที่ประชุม  เมื่อตองการพูดหรือแสดงความคิดเห็นควรยกมือ  เมื่อไดรับ

อนุญาตจากประธานแลวจึงพูด  อยาพูดนอกเรื่องแตถามีคนอื่นพูดนอกเรื่อง  หาวิธีทําใหเร่ือง

ดําเนินเขารูปตามเดิมดวยวิธีที่นุมนวล  การพูดจะตองแนใจวาสามารถถายทอดความคิดเห็นและ

ไดยินทั่วถึงกันตลอดจนถายทอดความรูสึกไปยังผูเขาประชุมไดเปนอยางดี  และในการเสนอความ

คิดเห็นตางๆควรถือหลักวาจะชวยใหที่ประชุมวิเคราะหลงมติแกปญหานั้นไดอยางไร  จึงควรพูด

อยางจริงใจและมีจุดมุงหมายที่แนนอน  กรณีมีขอวิจารณมาถึงตัวผูพูด  ควรนอมรับไวดวยความ

สุภาพทั้งสวนที่ขัดแยงหรือสวนที่เห็นดวย  ถามีการโตเถียง  ควรโตเถียงเพื่อความถูกตอง ไมใชเพื่อ

เอาชนะ 

4.  เขาหองประชุมกอนเวลา ซึ่งการเขาและอกจากหองประชุม  ควรทําความเคารพผูเปน

ประธานทุกครั้ง ไมควรเดินเขาหรืออกไปเฉยๆในขณะที่การประชุมยังไมเสร็จส้ิน 

5.  ไมควรสูบบุหร่ีในที่ประชุม  เวนแตในที่ประชุมจะจัดไวใหและอยาใหหอง 
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6.  ประชุมสกปรก เชน เขี่ยบุหร่ีลงพื้น  ขยุมกระดาษลงพื้น 

สวนอุทัย  บุญประเสริฐ (2539, หนา 50 – 53)  ไดใหความเห็นเกี่ยวกับบทบาทและ

มารยาทของผูเขาประชุม  ดังนี้ 

1.  ตรงตอเวลาหรือมาถึงที่ประชุมกอนเวลาเริ่มประชุมพอสมควร 

2.  ศึกษาหัวขอการประชุม เตรียมรายะเอียดเพื่อการประชุมกอนมารวมประชุมทุกครั้ง 

3.  พฤติกรรมที่แสดงออกในที่ประชุม ตองมีลักษณะสุภาพใหเกียรติตอที่ประชุมเห็นดวย

ใหความคิดดวยความจริงใจ มิใชเพื่อใหประธานหรือสมาชิกเกิดความสับสน 

4.  ใหเกียรติประธานที่ประชุม เชื่อฟงและใหความรวมมือ ถึงแมบางครั้งจะไมเห็นดวยก็

ตาม 

5.  ตองขออนุญาตพูดโดยการยกมือ และเมื่อประธานอนุญาตจึงจะพูดได ตองขอ

อนุญาตทุกครั้งเวลาพูดตองพูดกับประธาน  พูดผานประธานก็เปนการแสดงการใหเกียรติตอที่

ประชุม  เวนแตเปนการประชุมแบบโตะกลมหรือการประชุมกลุมยอย 

6.  การพูดตองแสดงวาพูดกับประธาน  พยายามหลีกเลี่ยงการตําหนิ  การพูดหักหลัง

ผูอ่ืนในที่ประชุมในแบบที่ไมไวหนากัน  พูดใหส้ันที่สุดเทาที่จะเปนไปได แตใหกะทัดรัดไดใจความ

สําคัญ คือ กะทัดรัด   มีเหตุผลนาสนใจ  มุงสรางสรรคและอาจแฝงอารมณขันก็ไดในบางโอกาส  

สะทอนความสุภาพดวยอาการที่นุมนวล ถอมตนอยางเหมาะสม   

7.  หากมีความประสงคจะคัดคานความเห็นของผูอ่ืนตองรูสึกอับอาย  อึดอัด  ตองทนฟง  

ตองเสียหนา  เสียใจ  แตควรเสนอแยงในลักษณะที่เปนการใหขอมูลเพิ่มเติมหรือใชวิธีแจงวาไดรับ

ทราบในลักษณะอื่นๆ เพิ่มเติมนอกเหนือจากการประชุมคร้ังนั้น   

8.  หากที่ประชุมมีมติอยางใดอยางหนึ่ง ตองใหเกียรติตอที่ประชุมและตองเต็มใจปฏิบัติ

ตาม  การแสดงดังกลาวนอกจากเปนการรูจักใหเกียรติตอที่ประชุม แสดงความมีน้ําใจเปน

ประชาธิปไตยแลวยังแสดงถึงวุฒิภาวะอันสมบูรณของผูนั้นอีกดวย 

9.  ไมนําประเด็นและรายละเอียดการอภิปราย  การพิจารณาจากที่ประชุมไปแสดง

ภายนอกในเชิงไมเห็นดวย หรือแสดงภายนอกที่ประชุมในลักษณะที่สะทอนความไมเหมาะสมใน

การพิจารณาถาไมเห็นดวยกับมติที่ประชุมใหใชวิธีการเตรียมรายละเอียด  ขอคิดเห็น  ขอมูลและ

ประเด็นการพิจารณาใหมหรือที่ควรพิจารณาเพิ่มเติม  เสนอใหจัดวาระการประชุมเพื่อพิจารณา

ทบทวนหรือเสนอใหพิจารณาใหมและถาที่ประชุมมีมติอยางไร โดยมารยาทแลวจะตองยอมรับ

ตามนั้นไมบิดเบือน 
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10.  พูดและแสดงออกเพื่อชวยใหที่ประชุมสามารถหาทางออกและมีมติตรงกับ

วัตถุประสงคของการประชุมในแตละวาระ 

11.  ควรรับฟงดวยความตั้งใจจริงและใหขอคิดเห็น  ขอเสนอแนะในเชิงสรางสรรค 

12.  รักษาความลับของที่ประชุมและสิ่งที่พิจารณากันในที่ประชุม โดยปกติแลว ผูที่มี

อํานาจหรือหนาที่เปดเผยแถลงผลการประชุม คือประธาน  เลขานุการหรือบุคคลที่ประชุม

มอบหมายจากการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุม  

สรุปไดวา ผูเขารวมประชุมลวนมีบทบาทสําคัญทุกคน  แตการที่จะจัดการประชุมหรือ

ดําเนินการประชุมใหมีประสิทธิภาพไดนั้นผูบริหารหรือประธานในที่ประชุมถือไดวาเปนบุคคลที่มี

บทบาทสําคัญมากที่สุด  เพราะการจัดการประชุมหรือการดําเนินการประชุมในแตละครั้ง  บุคคลที่

เขารวมการประชุมยอมหวังผลที่จะใหผลดีตามองคประกอบ 2 อยาง คือ ไดเร่ืองและไดความพอใจ  

ฉะนั้น กอนจะจัดประชุมผูบริหารหรือประธานควรที่จะมีทักษะเกี่ยวกับการประชุม ทั้งนี้ เพื่อใหการ

ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอยและประสบความสําเร็จ 
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สรุปทักษะการประชุมของผูบริหาร 
ตาราง 1  สังเคราะหทักษะการประชุมของผูบริหาร จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัย 
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1.  การวางแผนและการเตรียมการประชุม 
      1.1 มีการเตรียมการประชุมพรักพรอมวางแผนการ

ประชุมลวงหนา 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

      1.2 มีระเบียบวาระการประชุมลวงหนา               

      1.3 การเตรียมสถานที่               
      1.4 มีการกําหนดจุดประสงค  การเชิญผูเขาประชุม               
      1.5 มีการเตรียมวัสดุอุปกรณอํานวยความสะดวกใน

การประชุม 
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ตาราง 1 (ตอ) 
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2. การดําเนินการประชุม 
    2.1 ประธานมีการประชุมตรงเวลาและเปนไปตาม

ระเบียบวาระที่กําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

    2.2 ประธานมีการสรางบรรยากาศที่ดีกอนการ

ประชุม เชนการพูดคุยทักทายผูเขารวมประชุมอยางเปน

กันเอง 

              

    2.3  ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมเสนอ

วาระเพิ่มเติมอกเหนือจากที่กําหนดไว 
              

    2.4  ประธานใหที่ประชุมประกาศคุณงามความดี 

และสงเสริมใหเกิดขวัญกําลังใจแกสมาชิก               
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ตาราง 1 (ตอ) 
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    2.5  ประธานเปดโอกาสใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นเทากันทุก

คนและกระตุนใหทุกคนมีสวนรวมในการตัดสินใจมากที่สุด 
              

    2.6  ประธานสนับสนุนแนวคิดและขอเสนอแนะของสมาชิก

ผูเขารวมประชุม 

              

   2.7  ประธานใชเวลาเหมาะสมกับความสําคัญในแตละเรื่อง               

   2.8  ประธานใชที่ประชุมแกปญหาความขัดแยงดานตางๆและ

สรางความสามัคคีแกสมาชิก 

              

    2.9  ประธานแกไขพฤติกรรมของสมาชิกบางคนที่เปนปญหา

ขณะดําเนินการประชุม เชนกอกวน ไมสนใจฟง หรือเอางานอื่น

ขึ้นมาทํา 
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ตาราง 1 (ตอ) 
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    2.10  ประธานสามารถควบคุมผูเขารวมประชุมไมใหพูดหรือ

อภิปรายในเรื่องที่อยูนอกระเบียบวาระการประชุม 

              

    2.11 ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมแสดงอารมณอยาง

รุนแรงได เมื่อเห็นวาเรื่องนั้นมีความสําคัญ 

              

    2.12 ประธานใชกฎระเบยีบและมารยาทในที่ประชุมบังคับให

เปนไปตามขอบังคับเกี่ยวกับการอภิปรายเพื่อลดความตงึเครียด 
              

    2.13 ประธานวางตัวเปนกลาง และจริงใจในการดําเนินการ

ประชุม 
              

   2.14 ประธานตัดสินใจ เมื่อมติที่ประชุมเทากัน               
   2.15 มีการลงมติหรือหาขอสรุปรวมกันในแตละวาระการประชุม               
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ตาราง 1 (ตอ) 
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   2.16 มีการพักการประชุมเมื่อเห็นวาเกิดความตึงเครียด

หรือใชเวลามากเกินไป               

   2.17 ประธานสรุปเมื่อเสร็จกประชุมและมอบมายงาน

อยางชัดเจน               

    2.18 ประธานปดการประชุมดวยถอยคําที่ดีมีประโยชน

และมีการนัดประชุมครั้งตอไป               

    2.19 ประธานใหสมาชิกผูเขารวมประชุมประเมินผล

การประชุมหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
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ตาราง 1 (ตอ) 
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3. การติดตามและประเมินผลการประชุม 
    3.1 มีการจัดทํารายงานการประชุมเพื่อแจกจายให

ผูเกี่ยวของทราบภายหลังจากการดําเนินการประชุมเสร็จ

สิ้นแลว 

    

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

    3.2 มีการชี้แจงยืนยันมติไปยังบุคคลตางๆที่เกี่ยวของให

ทราบทันทีเพื่อรับไปดําเนินการปฏิบัติตอไป 

              

    3.3 ประธานติดตามผลการปฏิบัติงานของสมาชิก

หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 

              

   3.4 มีการเก็บเอกสารอางอิงอยางเปนระบบ               
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 จากตารางจึงสรุปทักษะการประชุมของผูบริหารไดดังนี้คือ 

1.  การวางแผนและการเตรียมการประชุม 

1.1  มีการเตรียมการประชุมและเอกสารประกอบแนบในการประชุมลวงหนา 

1.2  มีระเบียบวาระการประชุมลวงหนา 

1.3  การเตรียมสถานที่ 

1.4  มีการกําหนดจุดประสงค  การเชิญผูเขาประชุม 

1.5  มีการเตรียมวัสดุอุปกรณอํานวยความสะดวกในการประชุม 

2.  การดําเนินการประชุม 

2.1  ประธานมีการประชุมตรงเวลาและเปนไปตามระเบียบวาระที่กําหนด 

2.2  ประธานมีการสรางบรรยากาศที่ดีกอนการประชุม เชนการพูดคุยทักทาย

ผูเขารวมประชุมอยางเปนกันเอง 

2.3  ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุม  เสนอวาระเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่

กําหนดไว 

2.4  ประธานใหที่ประชุมประกาศคุณงามความดี และสงเสริมใหเกิดขวัญกําลังใจแก

สมาชิก 

2.5  ประธานเปดโอกาสใหสมาชิกแสดงความคิดเห็นเทากันทุกคนและกระตุนใหทุก

คนมีสวนรวมในการตัดสินใจมากที่สุด 

2.6  ประธานสนับสนุนแนวคิดและขอเสนอแนะของสมาชิกผูเขารวมประชุม 

2.7  ประธานใชเวลาเหมาะสมกับความสําคัญในแตละเรื่อง 

2.8  ประธานใชที่ประชุมแกปญหาความขัดแยงดานตางๆและสรางความสามัคคีแก

สมาชิก 

2.9  ประธานแกไขพฤติกรรมของสมาชิกบางคนที่เปนปญหาขณะดําเนินการประชุม 

เชนกอกวน ไมสนใจฟง หรือเอางานอื่นขึ้นมาทํา 

2.10  ประธานสามารถควบคุมผูเขารวมประชุมไมใหพูดหรืออภิปรายในเร่ืองที่อยู

นอกระเบียบวาระการประชุม 

2.11  ประธานเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมแสดงความเห็นโตแยงได เมื่อเห็นวาเรื่อง

นั้นมีความสําคัญ 

2.12  ประธานใชกฎระเบียบและมารยาทในที่ประชุมบังคับใหเปนไปตามขอบังคับ

เกี่ยวกับการอภิปรายเพื่อลดความตึงเครียด 
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2.13  ประธานวางตัวเปนกลาง และจริงใจในการดําเนินการประชุม 

2.14  ประธานตัดสินใจ เมื่อมติที่ประชุมเทากัน 

2.15  มีการลงมติหรือหาขอสรุปรวมกันในแตละวาระการประชุม 

2.16 มีการพักการประชุมเมื่อเห็นวาเกิดความตึงเครียดหรือใชเวลามากเกินไป 

2.17 ประธานสรุปผลเมื่อส้ินสุดการประชุมและมอบหมายงานอยางชัดเจน 

2.18 ประธานปดการประชุมดวยถอยคําที่ดีมีประโยชนและมีการนัดประชุมคร้ังตอไป 

2.19 ประธานใหสมาชิกผูเขารวมประชุมประเมินผลการประชุมหลังเสร็จส้ินการ

ประชุม 
3. การติดตามและประเมินผลการประชุม 

3.1 มีการจัดทํารายงานการประชุมเพื่อแจกจายใหผูเกี่ยวของทราบภายหลังจากการ

ดําเนินการประชุมเสร็จส้ินแลว 

3.2 มีการชี้แจงยืนยันมติไปยังบุคคลตางๆที่ เกี่ยวของใหทราบทันทีเพื่อรับไป

ดําเนินการปฏิบัติตอไป 

3.3 ประธานติดตามผลการปฏิบัติงานของสมาชิกหลังจากเสร็จส้ินการประชุม 

3.4 มีการเก็บเอกสารอางอิงอยางเปนระบบ 
งานวจิัยที่เกีย่วของ   

ผูศึกษาไดศึกษาและรวบรวมผลการศึกษาที่เกี่ยวของกบัการสื่อสารไวดังนี ้
งานวจิัยในประเทศ 
จากการศึกษาของเบอรโล (Berlo. 960 อางอิงในเสาวลกัษณ  สิงหโกวินท.2525,หนา 7)

ในเรื่องการสื่อสารของผูบริหารวา พบวาการทํางานของนักบริหารหมดไปกับการสื่อความเขาใจใน

การฟง  การพดู  การอานและการเขียนตามลําดับ  นอกจากนี้ยังไดมีผูสํารวจพบวาการทํางานของ

ผูบริหารสวนใหญ จะเปนการทําความเขาใจกับบุคคลตาง ๆ ในองคการนั้น เวลาสวนใหญหมดไป

กับการสื่อความเขาใจกับผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชาและกับเพื่อนรวมงานในระดับเดียวกนั 

สวนสมศรี ศานติเกษม (2529) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางปจจัยบุคคลความพึง

พอใจในการติดตอส่ือสารและความพึงพอใจในการทํางานของอาจารยแพทย   คณะแพทยศาสตร 

โรงพยาบาลรามาธิบดี  พบวา  ความพึงพอใจในการติดตอส่ือสารมีความสัมพันธกับความพึงพอใจ

ในการทํางาน 

ในขณะที่เก็จวลี จิตวัฒนวิไล (2530) ไดศึกษารูปแบบของการสื่อสารที่มีความสัมพันธ

กั บความพึ งพอ ใจ ในกา รปฏิ บั ติ ง าน  ศึ กษา เฉพาะข า ร าชกา รสาย  ข   และ  ค  ใน

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร  พบวา  รูปแบบการสื่อสารทั้งการสื่อสารสองทางและการสื่อสารไมเปน
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ทางการ  มีความสําคัญตอผูปฏิบัติงานมาก   โดยเฉพาะในดานความพึงพอใจและไมพึงพอใจใน

การปฏิบัติงาน ผูทํางานมีความพึงพอใจกับการสื่อสารแบบสองทางซึ่งมีการแลกเปลี่ยนขาวสารกัน

มากกวาการสื่อสารทางเดียว  และการสื่อสารไมเปนทางการ   และความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน

มีความสัมพันธกับการศึกษา   แตสถานภาพสวนบุคคลทางดานเพศ  อายุ   อายรุาชการ   ตาํแหนง  

สายงาน  ระดับ  และเงินเดือน  ไมมีความสัมพันธกับความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ทิชาพร เลิศสมบูรณ (2532) ไดศึกษา ความสัมพันธระหวางพฤติกรรมการ

ส่ือสารของผูบังคับบัญชา กับความพึงพอใจในการทํางานของผูใตบังคับบัญชา ในองคการสงเสริม

อุตสาหกรรม พบวา ความสามารถในการทํางาน และการไดรับการไววางใจจากลูกนอง  จะสงผล

ใหการสื่อสารระหวางกันมีความถูกตองชัดเจนของขาวสารมากขึ้น รวมถึงการเปดโอกาสในการ

ส่ือสารมากดวย 

ในทํานองเดียวกันบุณณิกา วงศวาณิช (2533) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางรูปแบบ

การสื่อสาร สถานภาพสังคมกับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานพัฒนากรในจังหวัดนครราชสีมา  

การวิจัยครั้งนี้พบวา รูปแบบการสื่อสารสองทาง  การสื่อสารอยางไมเปนทางการมีความสัมพันธ

ทางบวกกับความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของพัฒนากร 

ในลักษณะที่คลายกันโอภาส  บุตรากาศ (2533) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางรูปแบบ

การสื่อสารระหวางบุคคลภายในกลุมกับความพึงพอใจในการทํางาน กรณีศึกษากรมชลประทาน  

ผูวิจัยไดวางแนวศึกษาถึงรูปแบบการสื่อสารระหวางบุคคลในแนวราบ  นั่นคือ  บุคคลแตละบคุคลที่

ทํางานรวมกันมีการปฏิสังสรรคและสื่อสารซึ่งกันและกัน  โดยกําหนดความสัมพันธของตัวแปรตาง 

ๆ ดังกลาวแลว   พบวาบุคคลตําแหนงหนาที่   รายได และความเครงศาสนา แตกตางกันจะมีความ

ไววางใจเพื่อนรวมงานแตกตางกัน  รวมทั้งทัศนคติในเร่ืองอิทธิพลของกลุมของตนเองดวย  สวน

บุคคลที่มีระยะเวลาทํางานแตกตางกันจะมีทัศนคติในเรื่องอิทธิพลของกลุมที่มีตอตนเองแตกตาง

กันเทานั้น 

สวนสิริวรรณ  จันทรศรี (2534)ไดศึกษาการสื่อสารภายในบริษัทเงินทุนหลักทรัพย ศึกษา

จากบริษัทเงินทุนหลักทรัพย   5  บริษัทจากบริษัทเงินทุนหลักทรัพย   72  บริษัท  พบวา  ลักษณะ

ภูมิหลังของแตละบุคคลในเรื่องเพศ อายุงาน   ตําแหนงและระดับการศึกษา  ไมมีผลกระทบตอ

ประสิทธิภาพการติดตอส่ือสารภายในองคการและขนาดขององคการที่แตกตางกันมีผลตอ

ประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในองคการ  องคการขนาดกลางหรือองคการขนาดเล็กมี

ประสิทธิภาพในการติดตอส่ือสารมากกวาองคการขนาดใหญและยิ่งขนาดองคากรใหญมากเทาไร

ควรจะใหสนใจและใหความสําคัญของการติดตอส่ือสารภายในองคการมากขึ้นเทานั้น 
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ในขณะที่ชาลิน นานา (2539) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางรูปแบบการสื่อสารกับความ

พึงพอใจในการสื่อสารของพนักงานบริษัทอเมริกันและญี่ปุน  ทางดานชองทางการสื่อสารพบวา 

การสื่อสารสองทางทุกขอมีความสัมพันธกับความพึงพอใจในการสื่อสารในทางบวก การสื่อสาร

อยางเปนทางการสวนใหญมีความสัมพันธกับความพึงพอใจในการสื่อสารในทางบวก ยกเวนใน

เร่ืองการเขาพบหัวหนาในเฉพาะเรื่องงานและการการพบปะหัวหนาในเวลาทํางาน ซึ่งมี

ความสัมพันธเชิงลบ   

สําหรับกรชวัล   หอมไกรลาศ(2540) ไดศึกษารูปแบบการสื่อสารกับความพึงพอใจในการ

ทํางานของพนักงานรัฐวิสาหกิจในสังกัดกระทรวงคมนาคม พบวา รูปแบบการสื่อสารทั้งแบบ

ทางการและการสื่อสารสองทางมีความสัมพันธอยูในระดับปานกลางกับความพึงพอใจในการ

ทํางาน 

สวน ศิริตวง   คงศิริรัตน(2545)ไดศึกษาความพึงพอใจของขาราชการตอการสื่อสาร

ภายในหนวยงาน ,หนา  ศึกษากรณีขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมพบวา  

ขาราชการสํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมมีความพึงพอใจรูปแบบการสื่อสารภายใน

หนวยงาน  อยูในระดับปานกลาง  และเพศ  อายุ  ระดับการศึกษา  รายได  ตําแหนงและอายุ

ราชการ  มผีลทําใหเกิดความพึงพอใจแตกตางกัน 

ขณะที่สมเกียรติ   เภากัน (2545) ไดศึกษาปจจัยที่สงผลตอความเปนนักบริหารของ

ผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดลพบุรีพบวา  ผูบริหารสถานศึกษามี

พฤติกรรมความเปนนักบริหารโดยภาพรวมสูงกวาเกณฑมาตรฐานและเมื่อพิจารณาเปนรายดาน

พบวาผูบริหารมีคะแนนสูงกวาเกณฑมาตรฐาน  3   ดานความสามารถในการสื่อสาร  ดานความมี

มนุษยสัมพันธและดานนิสัยในการทํางาน 

 ซึ่งฐิติพงษ คลายใยทอง (2547) ไดศึกษาพฤติกรรมภาวะผูนําการเปลี่ยนแปลงของ

ผูบริหารสถานศึกษา   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสระบุรี   เขต 1 พบวาผูบริหารสถานศึกษามี

พฤติกรรมภาวะผูนําการเปลี่ยนแปลงในภาพรวมอยูในระดับมาก  การสรางและการสื่อสาร

วิสัยทัศนพบวาอยูในระดับมาก 

ในลักษณะที่คลายกันเบญจรัตน   ศรีชู (2547) ไดศึกษารูปแบบการส่ือสารดวยวาจาของ

ผูบริหารสถานศึกษา  ผลการศึกษาสรุปดังนี้  ผูบริหารสถานศึกษาในอําเภอแมอาย สวนใหญใช

รูปแบบการสื่อสารดวยวาจาแบบ Socratic(S) ซึ่งเปนผูมีวาทศิลปในการพูด  ชอบการปรึกษาหารือ    

มีการอภิปรายเพื่อหาเหตุผล  นิยมแทรกเกร็ดเล็ก เกร็ดนอย  มีความสามารถในการชักจูงผูฟง  มี

ความสามารถในการวิเคราะห  มีความละเอียดถี่ถวนพูดดวยความเชื่อมั่นและมีความรูที่จะพูด 
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สวน  รูปแบบการสื่อสารดวยวาจาแบบ Senator (N-R ) เปนรูปแบบที่ผูบริหารสถานศึกษาใชนอย

ที่ สุดคือไมเปดเผยความรู สึกสวนตัวใหผู อ่ืนเห็น  ทําหนาตาย   สามารถปรับตัวใหเขากับ

ส่ิงแวดลอมไดงายมีความรอบรูและพูดดวยความมั่นใจ 

นอกจากนี้บําเรอ  จรเกตุ (2548) ไดศึกษาความสัมพันธระหวางพฤติกรรมผูนํากับ

รูปแบบการสื่อสารของผูบริหารสถานศึกษา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสิงหบุรี  ทําการ

วิจัยเร่ืองรูปแบบการสื่อสารของผูบริหารสถานศึกษาในภาพรวมทั้ง  6  ดาน  พบวาผูบริหาร

สถานศึกษามีรูปแบบการสื่อสารโดยภาพรวมอยูในระดับดีมาก  และเมื่อพิจารณาแตละรายขอพบ

รูปแบบการสื่อสารที่มีการปฏิบัติในระดับมากมี   5   รูปแบบ   ไดแก   รูปแบบการสื่อสารเชิง

โครงสรางมีระดับการปฏิบัติสูงสุด  รองลงมาเรียงตามลําดับ  คือ   รูปแบบการสื่อสารเชิงยอมตาม   

รูปแบบการสื่อสารเชิงพลวัต  รูปแบบการสื่อสารแบบเชิงสมภาพและรูปแบบการสื่อสารเชิงควบคุม

สวนรูปแบบการสื่อสารเชิงถอนตัวผูบริหารสถานศึกษามีการปฏิบัติอยูในระดับนอยและมีการ

ปฏิบัติต่ําสุด 

ในลักษณะที่คลายกันอรรัตน   สวางแสง(2548 )ทําการวิจัยเรื่องรูปแบบการสื่อสารกับ

ความพึ งพอใจในการทํางานของบุคลากรสั งกัดงานเลขานุการ   คณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  พบวา  ความคิดเห็นของบุคลากรสังกัดงานเลขานุการ   คณะแพทยศาสตร  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ในภาพรวมเกี่ยวกับรูปแบบการสื่อสารอยูในระดับปานกลาง  โดยมีความ

คิดเห็นโดยรวมปานกลางกับรูปแบบการสื่อสารในองคการดานลักษณะการสื่อสาร  และดานทิศ

ทางการสื่อสารของบุคลากรตามลําดับ 

ในทํานองเดียวกันศุภมน   อนุศาสนนันท(2549) ศึกษาเรื่อง รูปแบบการสื่อสารภายใน

องคกร ,หนา  กรณีศึกษาองคการเภสัชกรรม  ในเรื่องรูปแบบการสื่อสารในองคกร พรอมทั้งอธิบาย

ถึงปจจัยสวนบุคคลที่มีอิทธิพลตอการสื่อสารภายในองคกร  รวมถึงอธิบายถึงปจจัยสวนบุคคลที่มี

อิทธิพลตอการสื่อสารภายในองคกร ที่จะเปนประโยชนในการปรับปรุงปญหาการสื่อสารภายใน

องคการเภสัชกรรม  ผลการศึกษาพบวา รูปแบบการสื่อสารภายในองคการเภสัชกรรมยังไมดี  

พนักงานสวนใหญคาดหวังจากผูบริหารในหลายดานเพื่อการปรับปรุง  พัฒนาทั้งในดานการ

บริหารงาน  เชน  ในการลดขั้นตอนการสั่งการบังคับบัญชา  เพื่อขอมูลที่รวดเร็ว   และชัดเจนมาก

ยิ่งขึ้น   รวมไปถึงขอมูลที่ไดควรเปนแบบการสื่อสาร สองทางคือพนักงานคาดหวังใหผูบังคับบัญชา

ออกมาคุยในเรื่องตาง ๆ เพื่อเปนการสรางความสัมพันธอันดีระหวางกันอีกทางหนึ่ง   และการ

พัฒนาดานบุคลากรในแงของการเพิ่มความสัมพันธระหวางพนักงานทุกระดับ  สรางความเปน
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อันหนึ่งอันเดียวกันเพื่อการดําเนินงานขององคการไปในทิศทางเดียวกัน  สงผลใหพนักงานเกิด

ความภูมิใจในการเปนสวนหนึ่งขององคการ 

การประชุมกับการบริหารนั้น  ถือไดวาเปนศาสตรและศิลปอยางหนึ่งของผูบริหารที่

จะตองศึกษาและเกี่ยวของอยูเสมอ เพราะในการดําเนินงานใหประสบความสําเร็จไดมากนอย

เพียงใดนั้นยอมข้ึนอยูกับกระบวนการตัดสินใจของผูบริหารเปนกระบวนการสุดทาย ไมวาจะเปน

การริเร่ิมโครงการตางๆการแกปญหาในองคการหรือบุคลากรในหนวยงานเดียวกัน  ตลอดจนการ

วางแผนหรือการชี้แจงกฎระเบียบขอบังคับตางๆที่มีสวนเกี่ยวของกับบุคลากรในองคการ  กรณี

ตางๆเหลานี้ลวนตองการนํามาสูกระบวนการประชุมทั้งสิ้นเพื่อนําขอมูลที่ไดจากผูเขารวมประชุม

ไปสูการตัดสินใจของผูบริหาร  จากนั้นนํามติที่ไดจากการประชุมไปสูการปฏิบัติและติดตาม

ประเมินผล  ดังนั้น กระบวนการประชุมจึงมีสวนเกี่ยวของกับผูบริหารในฐานะที่เปนประธานในที่

ประชุมจะตองดําเนินการประชุมใหประสบผลสําเร็จหรือไมนั้นมีผํ้าการศึกษาวิจัยเกี่ยวปบการ

ประชุม ดังนี้ 

โกวิท   สิทธิพาณิชย (2530) ไดศึกษาปรากฎการณทั่วไปในการประชุมและศึกษาปจจัย

ตางๆที่สงผลกระทบตอพฤติกรรมการประชุมของคณะกรรมการกลุมโรงเรียนประถมศึกษาในสังกัด

สํานักงานการประถมศึกษาอําเภอสันกําแพง  จังหวัดเชียงใหม โดยมีสวนการสังเกตการณประชุม  

การบันทึกเสียงของการประชุม  การบันทึกพฤติกรรมของการประชุมโดยละเอียด  สัมภาษณบุคคล

ที่เกี่ยวของอยางเปนทางการและไมเปนทางการ  ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุมของ

คณะกรรมการกลุมโรงเรียนที่ใชศึกษา ออกแบบสอบถามเทาที่จําเปน  ประมวลขอมูล  เสนอขอมูล

ละผลการวิจัยแบบพรรณนาวิเคราะห  พบวา  การประชุมของคณะกรรมการกลุมโรงเรียน

ประถมศึกษาที่พึงประสงค จํานวน 9  ขอปรากฏวา  สวนใหญมีพฤติกรรมอยูในเกณฑต่ําทุกขอ  

พฤติกรรมที่พึงประสงคในการประชุมดังกลาวโดยสรุปแลว  ไดแก บทบาทของประธาน  บทบาท

ของเลขานุการ  บทบาทของสมาชิก  บรรยากาศในการประชุม  วิธีดําเนินการประชุม  ตลอดจน

วิธีดําเนินการที่ใหไดมาซึ่งขอยุติตางๆ รวมทั้งการบริการและอํานวยความสะดวกในระหวางการ

ประชุมนั้นเปนพฤติกรรมที่รวบรวมมาจากความคิดเห็นของผูที่ทําหนาที่เปนกรรมการกลุมโรงเรียน

ประถมศึกษาที่สังกัดอําเภออื่น ที่ไมใชอําเภอที่ผูวิจัยทําการศึกษา 

นอกจากนั้น  ปจจัยที่สงผลตอพฤติกรรมการประชุม พบวา โครงสรางของกลุมโรงเรียน  

เนื้อหาสาระของการประชุม  ปจจัยดานตัวบุคคล  การจัดระบบการประชุม  สภาพแวดลอมของ

กลุมโรงเรียนและวัสดุอุปกรณรวมทั้งสวัสดิการที่จําเปนในการประชุม  ลวนแตเปนปจจัยที่สงผลตอ

พฤติกรรมการประชุมของคณะกรรมการกลุมโรงเรียนที่ใชศึกษา 
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จงกลนีย  ยศบรรดาศักดิ์ (2534) ไดศึกษาลักษณะการตัดสินใจสั่งการของผูบริหาร

โรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดสระบุรี ที่นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนสูง  พบวา  ลักษณะการตัดสินใจสั่งการของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา  สังกัด

สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดสระบุรี  ที่มีนักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงในการบริหาร

การศึกษา 6  งาน  ผูบริหารสวนใหญใชวิธี “  การประชุมอภิปรายปญหาประเมินทางเลือกรวมกับ

กลุมผูใตบังคับบัญชาแลวทําการตัดสินใจโดยใชความเห็นสอดคลองกัน  ”  ในการบริหารงาน

วิชาการ  งานกิจการนักเรียนและงานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  ใชวิธี “  ตัดสินใจ

ดวยตนเอง  โดยใชขอมูลที่มีอยู ”  และใชวิธี  “  ประชุมอภิปรายปญหาประเมินทางเลือกรวมกับ

กลุมผูใตบังคับบัญชาแลวทําการตัดสินใจ  โดยใชความเห็นสอดคลองกัน   ”  ในการบริหารงาน

บุคลากร ใชวิธี  “  ประชุมอภิปรายปญหาประเมินทางเลือกรวมกับกลุมผูใตบังคับบัญชา  แลวทํา

การตัดสินใจโดยใชความเห็นสอดคลองกัน  ”  ในการบริหารงานธุรการและการเงิน และการบริหาร

อาคารสถานที่ อาจารยสวนใหญเห็นวาผูบริหารโรงเรียนใชวิธีการตัดสินใจสั่งการ “  ประชุม

อภิปรายปญหาประเมินทางเลือกรวมกับผูใตบังคับบัญชา แลวทําการตัดสินใจโดยใชความเห็น

สอดคลองกัน ”  ในการบริหารงานกิจการนักเรียน  งานอาคารสถานที่และงานความสัมพันธ

ระหวางโรงเรียนกับชุมชน  ใชวิธี “ ตัดสินใจดวยตนเองโดยใชขอมูลที่มีอยู” และใชวิธี “ ประชุม

อภิปรายปญหาประเมินทางเลือกรวมกับกลุมผูใตบังคับบัญชาแลวทําการตัดสินใจโดยใชความเหน็

สอดคลองกัน ” ในการบริหารงานวิชาการ  งานบุคลากร  ธุรการ  การเงิน และปญหาการตัดสินใจ

ส่ังการของผูบริหารคือ    1)  ครู  อาจารยในโรงเรียนมีความรู  ความสามารถไมเหมาะสมกับงานที่

ปฏิบัติและขาดความกระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  2)  ผูบริหารขาดความรูในการนิเทศงาน         

(มาลี  ศิริสุทธิ์,  2539, 122 – 126, อางอิงในรณรงค  โลหะมาศ, 2542, หนา 95)  ไดศึกษาการ

ติดตอส่ือสารในองคการ  ศึกษาเฉพาะกรณีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พบวา  การประชุมอาจารย  

ขาราชการและคณะกรรมการตางๆ มีปญหา คือ  

ปญหาการประชุมอาจารยและขาราชการ  มีการประชุมนอยคร้ังมาก  การประชุมไมได

รับความสนใจจากบุคลากรในการเขารวมประชุม  การจัดประชุมในเวลากระชั้นชิด  ทําให

ผูเกี่ยวของไมทราบการประชุมอยางทั่วถึงกัน  ไมใหโอกาสผูเขาประชุมไดซักถามและแสดงความ

คิดเห็นอยางกวางขวางและหลากหลาย  ผูที่มีโอกาสแสดงความคิดเห็นมักจะเปนคนหนาเดิม  ไมมี

ความแนนอนในการดําเนินการประชุม  ขาดการสื่อสารตอจากระดับบนลงลาง  ขาดความตอเนื่อง

ในการแจงขาวสารถายทอดลงระดับลางใหครบถวนบางเรื่องมีความเขาใจไมตรงกัน  กอใหเกิดขาว

ลือที่ไมดี  ขาดการสรุปเนื้อหาของเรื่องตางๆที่นําเสนอในที่ประชุม  พรอมทั้งมติที่ประชุมไมมีการ
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บันทึกเปนลายลักษณอักษรหลังเสร็จส้ินการประชุมแตละครั้ง  และไมมีการติดตามประเมินผลของ

การปฏิบัติงานตามที่ไดมติจากการประชุมไปแลว 

ปญหาการประชุมคณะกรรมการตางๆ กรรมการมาประชุมนอย  เขาประชุมไมตรงเวลา

และออกกอนเวลา   มีการประชุมเฉพาะประธานกรรมการของแตละฝายไมคอยประชุม

คณะกรรมการทั้งหมด  เพื่อรับทราบนโยบายการทํางานรวมกัน  เร่ิมการประชุมไมตรงเวลาทั้งหมด

ที่กําหนด  ไมมีสวนรวมหรือแสดงความคิดเห็น  เตรียมการประชุมไมพรอม  บางคนพูดไมตรงสาระ  

ไมแจงตารางการประชุมใหคณาจารยทั่วไปไดรบทราบขอมูล  ไมมีความแนนอนในการดําเนินการ

ตกลงอะไรในที่ประชุม เคยชินกับการละเลยไมเขาประชุม  เนื่องจากมีผูประชุมทํางานแทน 

ไพฑูรย  โนนสูงเนิน (2540) ไดทําการศึกษาการประชุมของโรงเรียนมัธยมศึกษา  สังกัด

สํานักงานสามัญศึกษา  จังหวัดนครราชสีมา  จากกลุมตัวอยางที่เปนผูบริหารโรงเรียนและผู

ปฏิบัติการสอน  ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญพิเศษ  ขนาดใหญ  ขนาดกลาง  และขนาดเล็ก 

โดยไดทําการสํารวจ จากกลุมตัวอยางดังกลาว  จํานวน   โรงเรียน 74  โรงเรียน  ซึ่งมีผูบริหาร

โรงเรียนจํานวน  74  คน และผูปฏิบัติการสอนจํานวน 350 คน ผลการสํารวจพบวาปญหาของการ

ดําเนินการประชุม  ดานการวางแผนและการเตรียมการประชุมผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา  มี

ความเห็นวา ไดมีการวางแผนและการเตรียมการอยูในระดับ “ มาก ”  ไมวาจะเปนดานการ

พิจารณาถึงความเหมาะสมและความจําเปน การจัดวาระการประชุม  การจัดเตรียมสถานที่และ

อุปกรณ  ยกเวน ดานการจัดเตรียมเอกสารใหผูเขาประชุมศึกษากอนลวงหนา  มีการปฏิบัติใน

ระดับ “ ปานกลาง ” และมีความเห็นวาการวางแผนและการเตรียมการประชุมมีปญหาอยูในระดับ 

“  นอย ”สวนความคิดเห็นของผูปฏิบัติการสอน  มีความเห็นวาไดมีการวางแผนและการเตรียมการ

ประชุมอยูในระดับ  “ปานกลาง ” ในทุกดาน  และมีความเห็นวาเปนปญหาในระดับ        “ ปาน

กลาง ”  ดานการดําเนินการประชุมผูบริหารโรงเรียนมีความเห็นวา  มีการดําเนินการประชุมอยางมี

ประสิทธิภาพอยูในระดับมากในทุกดาน  ทั้งในดานการดําเนินการประชุม  ดานการอภิปราย  ดาน

การสรุปผลและเปดการประชุม  แตยังมีความเห็นวามีปญหาอยูในระดับ  “ ปานกลาง ” สวนผู

ปฏิบัติการสอนมีความเห็นวา  มีการดําเนินการประชุมอยางมีประสิทธิภาพอยูในระดับ “  ปาน

กลาง ” ในทุกดาน  และมีความเห็นวาการดําเนินการประชุม มีปญหาอยูในระดับ “ ปานกลาง ”  

เชนกัน  สวนดานการติดตามการประชุม  ผูบริหารและผูปฏิบัติการสอนมีความเห็นสอดคลองวา  มี

การปฏิบัติอยูในระดับ “ มาก ” และเปนปญหาในระดับ “ นอย ” 

 แนวทางในการแกไขปรับปรุงและพัฒนา  การดําเนินการประชุมในโรงเรียนมัธยมศึกษา

จัดวาระการประชุมที่เหมาะสม  ครอบคลุมและแจงใหผูเขาประชุมทราบลวงหนา กําหนดเวลา
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เร่ิมตนและสิ้นสุดการประชุม  โดยมีการพิจารณาการใชเวลาใหเหมาะสมสอดคลองกับวาระที่

กําหนดจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของใหผูเขาประชุมไดศึกษากอนลวงหนา  ผูเขาประชุมควรศึกษา

ระเบียบวาระการประชุมกอนลวงหนา  เพื่อใหเห็นประเด็นที่จะอภิปรายอยางชัดเจน ควรมีการ

ติดตามการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางเปนระบบ 

อารมณ   จันทรพินิจรัตน (2541)  ไดศึกษาเกี่ยวกับพฤติกรรมการติดตอส่ือสารใน

โรงเรียนประถมศึกษาขนาดใหญ สังกัดสํานักงานการประถม ศึกษาจังหวัดเลย  โดยผูวิจัยไดทํา

การเก็บรวบรวมขอมูลจากกลุมตัวอยาง จํานวน 371  คน ซึ่งประกอบดวยผูบริหารโรงเรียน  45  

คน ครู  326  คน เครื่องมือที่ใชในการวิจัย ไดแก แบบสํารวจแบบมาตราสวนประมาณคาที่ผูวิจัย

สรางขึ้นเอง  มี  2  ชุด  ชุดแรกสําหรับผูบริหาร  ชุดที่สองําหรับครู  การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อ

ศึกษาเกี่ยวกับ  1) พฤติกรรมการติดตอ ส่ือสารระหวางผูบริหารและครู  2) วิธีการติดตอส่ือสารและ

ชนิดของขาวสารในโรงเรียน  3) ปญหาและอุปสรรคของการติดตอส่ือสารภายในโรงเรียน

ประถมศึกษาขนาดใหญพบวา  พฤติกรรมการติดตอส่ือสารเพื่อการปฏิบัติหนาที่  ที่ปฏิบัติ “  เปน

ประจํา ” คือการประชุมเร่ืองการอภิรายที่ประชุม  การสนทนา  เปนสวนตัวและการรายงานตัวดวย

วาจา มีการปฏิบัติในระดับ “ นอย  ” 

รณรงค  โลหะมาศ( 2542)ไดศึกษาการประชุมของคณะกรรมการการประถมศึกษา

จังหวัดกาฬสินธุ  เกี่ยวกับข้ันตอนวิธีการดําเนินการประชุมของคณะกรรมการการประถมศึกษา

จังหวัดกาฬสินธุ  โดยศึกษาจากเอกสารรายงานการประชุมของคณะกรรมการการประถมศึกษา

จังหวัดกาฬสินธุ พ.ศ.2536 – 2539 จํานวน15 คน และเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ จํานวน 2  คน การ

วิจัยนี้เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ ( Qualitative Rescarch) วิธีการศึกษาเอกสาร( Document 

Studies )  โดยใชแบบตรวจสอบเอกสาร ( Check List ) และแบบวิเคราะหเนื้อหา( Content 

Analysis )  ใชวิธีการสัมภาษณแบบเจาะลึก (In – depth Interview) โดยการสัมภาษณเปน

รายบุคคล ( Personal Interview ) และใชการสังเกต (Observation ) การสรุปผลและการนําเสนอ

ผลการวิเคราะหขอมูลในลักษณะพรรณนาวิเคราะห ( DeScriptive Analysis ) ผลการวิจัยปรากฏ 

ดังนี้ 

การเตรียมการกอนประชุม  ผูอํานวยการประถมศึกษาจังหวัด มอบหมายใหฝายการ

เจาหนาที่  ทําหนาที่เปนผูชวยเหลือในการปฏิบัติหนาที่กรรมการและเลขานุการจัดทําหนังสือเชิญ

การประชุมไมระบุหรือแนบระเบียบวาระการประชุมสงใหกรรมการในขณะประชุม จัดเตรียม

เอกสารขอมูลมี รายละเอียดไมครบถวยสมบูรณ ผิดพลาดบกพรองหรือไมมีอยูบอยๆ กรรมการขาด

ความพรอม วิตกกังวล  หวาดระแวงระมัดระวังตนในการประชุม เพราะไมไดศึกษาเอกสารขอมูล
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การประชุม  กอนเขา ประชุมศึกษาเอกสารทั้งหมดพรอมกันในขณะประชุมไมทัน และเอกสาร

ขอมูลไมพรอมผิดพลาด เปนสาเหตุใหเลขานุการตองขอถอนเรื่องในระเบียบวาระการประชุมไป

บอยๆ การวินิจฉัยตัดสินใจบกพรองผิดพลาดตองทบทวนมติที่ประชุมบอยๆ และเกิดกรณีรองเรียน

บอยครั้ง 

การดําเนินการประชุม  สํานักงานการประถมศึกษาจังหวัด กําหนดสมัยการประชุมและ

เวลาประชุมของคณะกรรมการการประถมศึกษาจังหวัด ป พ.ศ. 2536 – 2539  มีการประชุมปละ8 

คร้ัง สวนใหญเดือนละ1 คร้ัง ใชเวลาการประชุม 2 ชั่วโมง เดือนกรกฎาคม  เดือนกันยายน และ

เดือนตุลาคม มีการประชุมเปนประจําทุกป  ไมมีการประชุมในเดือนพฤษภาคมและไมมีการประชุม

ติดตอกันเปนเวลาหลายเดือนบอยๆ  กรรมการสนใจกระตือรือรน  มาประชุมครบองคประชุมทุก

ครั้ง สวนใหญครั้งละ 14 คน อภิปรายในที่ประชุมตามหลักพื้นฐาน ข้ันตอนวิธีการดําเนินการ

ประชุมแบบรัฐสภา ใชเหตุผลประนีประนอม  มีถือวามารยาทสุภาพใหเกียรติกัน ผูแทนขาราชการ

ครูประชุมมากที่สุด อภิปรายทุกคนและในทุกประเด็นเนื่องจากถือวาเปนหนาที่ที่สําคัญ และ

ตองการรักษาผลประโยชนของคณะครูนักเรียน  ผูอํานวยการประถมศึกษาจังหวัดอภิปรายมาก

ที่สุด เนื่องจากตองนําเสนอเรื่องพิจารณาชี้แจงเหตุผลใหชัดเจน และตองการใหที่ประชุมมีมติ

คลอยตาม การดําเนินการหลังการประชุม  ผูอํานวยการประถมศึกษาจังหวัดมอบหมายฝายการ

เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมของคณะกรรมการการประถมศึกษาจังหวัดตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และมีรูปแบบวิธีการจดบันทึกแตกตางจากระเบียบ

งานสารบรรณบอยๆ สาระสําคัญผิดพลาดไปจากมติที่ประชุมบอยๆ  ใชรายงานการประชุมยืนยัน

มติที่ประชุมของคณะกรรมการและใชวิธีรายงานผลตอที่ประชุมในการติดตามผลการปฏิบัติงาน

ตามมติที่ประชุม 

การประชุมคณะกรรมการการประถมศึกษาจังหวัดกาฬสินธุ มีขอบกพรองผิดพลาด

หลายประการที่เปนอุปสรรคและปญหาทั้งในขั้นตอนดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานตาม

อํานาจและหนาที่ของคณะกรรมการอาจทําใหการประถมศึกษาจังหวัดไมประสบความสําเร็จ

เทาที่ควร 

ประชุม  โพธิกุล ( ม.ป.ป. ,หนา  5 ) ไดทําการสํารวจและรวบรวมขอมูล จากกลุมตัวอยาง

ที่เปนผูบริหารการศึกษาระดับสูง เกี่ยวกับการประชุมที่มีประสิทธิภาพ  โดยไดทําการสํารวจจาก

กลุมตัวอยางดังกลาว จํานวน 635 คน  ผลการสํารวจพบวารอยละ 75  ของปญหาเกิดจากความ

ไมมีประสิทธิผลของรูปแบบการประชุมซึ่งเหตุผลตางๆสรุปไวตามลําดับตอไปนี้ 1) ขาด

วัตถุประสงครอยละ 83  2 )การเตรียมการนอยรอยละ 77 3) ไมมีประสิทธิผลรอยละ 74  4) ขาด
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ทักษะการฟงรอยละ 68   5) อภิปรายนอกประเด็นรอยละ 62 6)  ใชเวลามากรอยละ 60   7)  ขาด

การมีสวนรวมรอยละ 50 

สมัคร  พงาตุนัต(2546,หนา 85-87) ไดศึกษาความคิดเห็นของครูเกี่ยวกับทักษะการ

ประชุมของผูบริหารสถานศึกษาจังหวัดบุรีรัมย จําแนกตามเพศ อายุ วุฒิการศึกษา ประสบการณ

การทํางาน จากกลุมตัวอยางจํานวน 370 คน ผลการศึกษาพบวาความคิดเห็นของครูจําแนกตาม

เพศ อายุ และวุฒิการศึกษาโดยรวมไมมีความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05  

ความคิดเห็นของครูจําแนก ประสบการณในการทํางานทางการศึกษาและตามขนาดโรงเรียนที่

ปฏิบัติงาน  พบวา โดยรวมมีความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และความคิดเห็น

ของครูเกี่ยวกับทักษะการประชุมของผูบริหารสถานศึกษา โดยรวมอยูในระดับเห็นดวยมากทั้ง 3 

ดานไดแกการวางแผนและเตรียมการประชุม การดําเนินการประชุมและการติดตามและ

ประเมินผลการประชุม ตามลําดับ แสดงใหเห็นวาผูบริหารสถานศึกษามีทักษะเกี่ยวกับการประชุม

อยางมรประสิทธิภาพ อยูในระดับมากทุกดาน 

จากการศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ สรุปไดวาการสื่อสารเปนองคประกอบที่สําคัญและ

จําเปนอยางยิ่งในองคการ เพราะการปฏิบัติงานในองคการ  ไมวาจะเล็กหรือใหญตองใชการสื่อสาร   

ทั้งนี้เพื่อความรูความเขาใจ  ตรงกันระหวางบุคลการในองคการ ซึ่งในแตละองคการจะมีรูปแบบ

การสื่อสารที่แตกตางกันไป  ถาในองคการมีการใชรูปแบบการสื่อสารที่เหมาะสมก็จะสงผลใหคน

ในองคการมีขวัญ  และกําลังใจในการทํางานสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  ซึ่งใน

ขณะเดียวกันการประชุมก็มีความสําคัญ  เพราะชวยใหมีการทํางานทางความคิดรวมกัน  

เกิดความรับผิดชอบ  มีความรอบคอบในการตัดสินใจ  ไดรับความคิดเห็นที่หลากหลาย 

 สามารถถายทอดขอมูลขาวสารไปสูผูที่เกี่ยวของไดอยางรวดเร็ว  สรางความรูจักคุนเคย 

ไดรับแนวความคิดใหมๆ ฝกใหรูจักรับฟงผูอ่ืน  สรางความรูสึกเปนเจาของงาน รวมกันวางแผน

ตัดสินใจ  ทําใหงานขององคกรมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  จึงตองการศึกษาและ

เปรียบเทียบวารูปแบบการสื่อสารดวยวาจาของผูบริหารที่แตกตางกันจะมีทักษะการประชุมที่

แตกตางกันหรือไม  เพื่อประโยชนของผูบริหารในการในการปรับปรุงแกไขรูปแบบการสื่อสารและ

พัฒนาทักษะการประชุมซึ่งจะสงผลถึงประสิทธิภาพในการบริหารองคกรตอไป 


