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คํานํา 
 
  เทคนิคการใหบริการหองประชุมที่มีประสิทธิภาพและประทับใจ จัดทําขึ้นภายใต

โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู (Knowledge Management) เร่ือง การพัฒนาการใหบริการหองประชมุ เปนคูมอื

ที่ไดจากการถายทอดและแบงปนประสบการณที่เกิดขึ้นจริงจากการทํางานของบุคลากรดานการ

ใหบริการหองประชุมของ ๓ หนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการกรม สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จ

เจาพระยา และสถาบันกัลยาณราชนครินทร คณะทํางานฯ ขอขอบพระคุณผูแทนของ ๓ หนวยงาน     

มา ณ โอกาสนี้ 
 

  อยางไรก็ตาม  การจัดการความรูดานการใหบริการหองประชุมจะยังคงดําเนินตอไป 

เนื่องจากการใหบริการหองประชุมเปนภารกิจหลักประการหนึ่งของสํานักงานเลขานุการกรม กรมสุขภาพจิต 

 

 

    คณะทํางานพฒันาการใหบริการหองประชุมสํานักงานเลขานุการกรม 
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เทคนิคการใหบริการหองประชุมที่มีประสิทธิภาพและประทับใจ 
 
 
องคความรูทีเ่กี่ยวของกับการใหบริการหองประชุม 
 

ในการใหบริการหองประชุม มีองคความรูที่เกี่ยวของ 3 ประการ คือ 

 1. แนวคิดเกี่ยวกับการบริการ 

 2. แนวคิดเกี่ยวกับการใหบริหารการประชมุ 

3. เทคนิคการใหบริการในหองประชุม 

 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการบริการ 

 
1.1 บริการอยางไรไดใจยัง่ยืน 

วิยะดา  วรธนานันท (2548) ไดกลาวถึงการบริการที่จะทําใหลูกคาประทับใจ มีความ

ภักดีองคกรในการมาใชบริการอยางสม่ําเสมอไววา การใหบริการเปนเรื่องของงานที่เกี่ยวของกับผูคน คํา

วาบริการก็คืองานที่เกี่ยวของกับการให ซึ่งบริการก็คือ งานให สวนจะเปนการใหอะไรนั้น สามารถที่จะ

ปรากฏใหเราเห็นเปนรูปธรรมและสิ่งที่เปนนามธรรม เชน ใหขอมูล ใหขาวสาร ใหเอกสาร ใหในเร่ืองวัสดุ

อุปกรณ นอกจากนั้นเรายังกินความไปถึงสิ่งที่เปนนามธรรมที่อยูในตัวของผูใหเชน วิธีการให บุคลิกภาพ 

ความจริงใจ ความรูสึกที่ดี ซึ่งอันนี้เราอาจจะไมสัมผัสไดอยางเปนรูปธรรม แตเปนสิ่งที่มากับการให 

เพราะฉะนั้นเรื่องของการบริการเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ งานของการใหโดยเฉพาะและก็เปนงานที่เนนคนที่เรา

ใหนั้นเกิดความพึงพอใจ นิยามของงานบริการก็คือการทํางานใหคนอื่นชอบ และเกิดความพึ่งพอใจดวย

การใหของเรา 

พฤติกรรมการใหบริการที่ดีแสดงออกได ดังนี ้

1.1 เร่ิมจากใจกอน หรือที่เรียกวา Service Mind มีใจ มีทัศนคตทิี่ดีตอกัน มีความภูมิใจ

ในการเปนผูให มีความรูสึกวาคนใหนัน้สขุใจกับผูรับ มคีวามรูสึกวาเราเปนผูพรอมกวาจงึให เพราะฉะนั้น

เร่ืองจากคุณคาทางใจ เมื่อเราตระหนักถงึพฤติกรรมในเรื่องที่จะแสดงออกมา  
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1.2 ทาทาง กริยา และถอยคําภาษาที่ใช หรือปฏิกิริยาที่เราแสดงออกกับผูอ่ืน จะเปนการ

ยิ้มแยมแจมใส พูดจานาฟง ไพเราะ ออนหวาน มีความรูสึกที่พรอมจะชวยเหลือเกื้อกลู แสดงออกถงึความ

เปนผูมีมนุษยสัมพันธที่ดี แสดงออกถึงความเปนผูที่มีความออนโยนในกิริยาทาทางนั่นคือพฤติกรรมที่

แสดงออก   

1.3 บริการดวยความที่มีอารมณที่คงเสนคงวามีมาตรฐาน ไมขุนมัว ไมใชอารมณ กับ

ผูรับบริการคือ ทั้งจิตใจคําพูดวาจาและวิธีแสดงออก สอดคลองกลมกลืนกันเรียกวาพฤติกรรมการ

แสดงออกนั้นเปนพฤติกรรมที่เหมาะสม ในงานบริการ ในขณะเดียวกันถาเขาไมมีจิตใจในการใหบริการที่

ดี พฤติกรรมก็จะตรงกันขามหมด หนาตาบึง ชักเสียง ขุนมัว ประชดประชัน กระแนะกระแหน มองดวย

หางตา มีทาทางที่แสดงอารมณ หงุดหงิด ฉุนเฉียว นั้นลวนเปนกริยาที่ไมเหมาะสมในงานบริการทั้งสิ้นมา

จากพฤติกรรมหรือจิตใจยังไมพรอมในการเปนผูใหบริการที่ดี 

 
          1.2 วิธีการใหบรกิาร 

 

วิธีการใหบริการเราจะเนนวธิีการใหบริการที่มีประสิทธภิาพและมีคณุคาทางใจเพราะ  

จริง ๆ แลวงานบริการผลรับที่ดีที่สุด คือ ผลลัพธทางใจเพราะเรามีเปาหมายวาการบริการเพื่อความพึง

พอใจ เพราะฉะนั้นวิธกีารแสดงออกก็คือ  

1.2.1 เตรียมความพรอมกอนเร่ิมงานบริการผูทํางานบริการตองมีความพรอมที่จะ

เตรียมการไมวาจะเปนการใหขอมูล หรือไมวาทานจะปฏิบัติหนาที่ไดก็ตองพรอมกอนเร่ิมงาน พรอมทั้ง

กาย พรอมทั้งใจ พรอมทั้งบุคลิกภาพ ที่จะปฏิบัติงานอยางมีความสุข เตรียมความพรอม 

1.2.2 การบริการเกินความคาดหวัง  เชนเราเปดใหบริการแปดโมงครึ่ง เราสามารถ

ใหบริการไดตั้งแตแปดโมงตรงดวยความยิ้มแยมแจมใส นอกจากใหขอมูลอยางชัดเจนครบถวนแลว เรา

ยังมีน้ําจิตน้ําใจ พูดจานาฟงทําใหความรูสึกของเรากับผูมารับบริการมีสัมพันธภาพที่ดีตอกันทําใหเขา

อยากมารับบริการจากเราผลลัพธนี้จึงเกินความคาดหมาย อยางนี้เราเรียกวาเปนวิธีการใหบริการที่

ถูกตอง รวดเร็ว ถูกตองและประหยัดทรัพยากรในขณะเดียวกันสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการนี้คือ

วิธีการใหบริการที่ดี แนนอนวาการใหบริการยอมจะตองมีปญหาเกิดขึ้นบาง ผูที่เปนผูใหบริการนั้นจะตอง

ใชจิตวิทยาที่หลากหลายในการใหบริการ โดยใชความเขาใจ ใชใจไมใชกําลัง ไมไดใชอํานาจไมไดใช

ความเปนหัวหนา ไมไดใชตําแหนงหนาที่มาบังคับ ใชจึงตองมีความเขาใจผูรับบริการวาเขามารับบริการ

เพราะวาเขาตองการใหเราชวยเหลือ เขาเปรียบเหมือนผูที่มาขอความชวยเหลือนั้นไมจําเปนตองมาใน

ลักษณะเดียวกัน เชน ผูรับบริการนั้นบางทานอายุมาก บางทานอายุนอย บางทานมาตองการอยางนี้ บาง

ทานมาตองการอยางนั้น ดวยวิธีอยางนี้คําพูดอยางนั้น เขามีความหลากหลายในพฤติกรรม ถาเราเขาใจ

เปนผูใชบริการ เราจะรูสึกวาเราจะไมเกิดคําพูดวาทําไมไมเปนอยางนี้ ทําไมไมเปนอยางนั้น เพราะเราไม
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สามารถบังคับพฤติกรรมเขาได แตวาเรามองวาไมวาจะมาแบบไหนเราก็รับได อยางสงบออนโยนเหยือก

เย็น คือ ไรจิตวิทยาวาความตองการของมนุษยพฤติกรรมมนุษยไมเหมือนกัน หลายคนที่มีปญหาในงาน

บริการก็คาดหวังตองอยางนั้น ตองเปนอยางนี้ ตองพูดอยางนั้นถึงจะใหบริการ ตองมีบันทึกมากอนถึงจะ

ทําใหตองอยางนี้กอนลวงหนา 3 วัน เปนความคาดหวังของเขา ไปใสผูใชบริการซึ่งไมถูกตอง ไมวาเขาจะ

ตอนไหนเราก็ทําใหดีที่สุดเทาที่เงื่อนไขอํานวยเพียงแตถามากอนเราก็จะดูแลไดดีเปนพิเศษนั่นก็คือส่ิงที่

เราตองเขาใจความตองการเขาใจความรูสึกของผูรับบริการวาถาเราพูดจะไมดีใสอารมณ ถาเปนเราเราจะ

รูสึกอยาไร เรียกวาทํางานอยางรูเขารูเรา มีจิตวิทยา รบรอยคร้ังชนะรอยครั้ง เพราะฉะนั้นถาเราใช

จิตวิทยาในการรูธรรมชาติ และแสดงออกไดเหมาะสมการบริการก็จะมีความสุขทั้งเราและผูรับบริการ 

          ผูทีท่ํางานบริการควรจะมีการสอบถามความคิดเห็นของผูรับบริการเปนประจํา

ดวยควรจะสอบถามเปนคําพูดหรือวาเปนกระดาษใหกรอกลงไปดี ซึง่ไมจําเปนตองทาํเปนเอกสารแตถา

ทานตองการวจิัยการตลาดตองการมีสถิติซึง่หลายคนมักจะคิดวาการสอบถาม ความพึ่งพอใจคือการทํา

แบบสํารวจ แตก็ไมแนเสมอไป  

 
1.3 การสรางนักบริการมอือาชีพ 

 
องคกรตองสรรหาบุคลากรทีม่ีคุณสมบัติ และบุคลิกที่เหมาะสมกบัตําแหนงผูใหบริการ 

ดังนี ้

1.3.1 ความเปนคนที่รักในงานบริการ เพราะคนที่รักในการบริการจะมีความเขาใจ และ

ใหความสําคญัตอผูรับบริการ มีความกระตือรือรน ยิม้แยม แจมใส มีความอดทน อดกลั้น และรูจัก

แกปญหา เฉพาะหนาไดเปนอยางด ี

1.3.2 บุคลิกภาพ การแตงกาย ตองดูสะอาดสะอาน เรียบรอย รวมไปถึงอากับกิริยาที่

แสดงออก เชน การยิ้มแยม การหัวเราะ การแสดงทาทางประกอบการพูดควรเปนไปโดยธรรมชาต ิ

            1.3.3 มีความสามารถในการสนทนาที่ส่ือสารใหเกิดความประทบัใจงาย ๆ โดย 

1.3.3.1 สรางความเปนกันเอง เพื่อใหผูรับบริการเกิดความอุนใจ แสดงความ

เปนมิตร โดยอาจจะแสดงออกทางที่สีหนา แววตา กริยาทาทาง น้ําเสยีงพูดจาตองสุภาพ ออนโยน มหีาง

เสียง การพูดการจาตองชัดเจนงายตอการเขาใจ ไมเร็วหรือรัวจนฟงไมรูเรื่อง 

1.3.3.2 เนนการฟงเปนหลกัคือ ผูใหบริการควรตั้งใจฟงดวยความอดทนไมควร

แสดงอาการทีไ่มพอใจออกมา ควรสบตากบัผูบริการเปนระยะพรอมแสดงกริยาตอบรบั 

1.3.3.3 ทวนคาํพูดที่แสดงใหผูรับบริการทราบวาเรากําลงัตั้งใจฟงในเรื่องที่

ผูรับบริการพูดอยู 

นอกจากนกับริการมืออาชพีองคกรหรือหนวยงานก็มีสวนสําคัญทีช่วยพฒันางานดาน

บริการ เพราะองคกรหรือหนวยงานถือเปนแกนกลางในการกาํหนดแนวทางการใหบริการเพื่อตอบสนอง
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ตอความพงึพอใจของผูบริการและเทคนิคการพัฒนางานขององคกรหรือหนวยงานทาํใหเกิดความ

สะดวกสบายตอผูรับบริการ คือ 

1. เทคนิคการจัดระบบการทํางาน ใหเกดิความคลองตัวปรับข้ันตอนทียุ่งยากใหงายขึ้น 

เพื่อเปนการใหบริการที่สะดวกรวดเร็ว 

2. เทคนิคการจัดทําลําดับข้ันตอน การใหบริการโดยการจัดทําขัน้ตอนการบริการใหงาย 

และไมซับซอนและเปนแนวทางใหผูรับบริการสามารถทาํตามไดอยางถูกตองและไมสับสน 

3. เทคนิคเรียนรูความตองการของผูรับบริการโดยผานชองทางตาง ๆ เชน ตูรับความ

คิดเห็น การสอบถามพูดคุย รับฟงการตําหนิติเตียน และคําชมเชยตาง ๆ เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุง

งานบริการในครั้งตอไป 

4. เทคนิคการฝกอบรมพนักงาน ใหเกิดทกัษะในการบรกิารที่ดีเพื่อนาํไปปรับใชกับงานที่

ตนเองปฏิบัตหินาที่อยู 

5. ถาทาํไดอยางนี้แลวคุณกจ็ะเปนนักบริการมืออาชพีทีด่ีได 

 
1.4 เทคนิคการใหบรกิารอยางมืออาชพี 

 

อาศยา  โชตพิานิช (2549) ไดกลาวถึงเทคนิคการใหบริการอยางมอือาชีพ ไววา การ

บริการ คือ การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนนิการเพือ่ประโยชนของผูอ่ืน ซึ่งการบริการที่ดี ผูรับบริการ

ก็จะไดรับความประทับใจ และชื่นชมองคกร ซึง่เปนสิ่งดีส่ิงหนึ่งอนัเปนผลดีกบัองคกรของเรา  เบื้องหลัง

ความสาํเร็จเกอืบทุกงาน มักพบวางานบริการเปนเครือ่งมือสนับสนนุงานดานตาง ๆ เชน งาน

ประชาสัมพันธ งานบริการวิชาการ เปนตน ดงันัน้ถาบริการดี ผูรับบริการเกิดความประทับใจ ซึง่การ

บริการถือเปนหนาเปนตาขององคกร ภาพลักษณขององคกรก็จะดีไปดวย ซึ่งการสรางนักบริการมืออาชีพ

องคกรตองสรรหาบุคลากรทีม่ีคุณสมบัติบุคลิกภาพทีเ่หมาะสม จากนัน้ จึงพฒันาเทคนิคการบริการใหกับ

บุคลากร ซึ่งในแตละเรื่องมรีายละเอียด ดังนี ้  

1.4.1 ความเปนคนที่รักในงานบริการ เพราะคนที่รักในงานบริการจะมีความเขาใจและ

ใหความสําคญัตอผูรับบริการ  

1.4.2 มีความกระตือรือรนทีจ่ะชวยเหลือผูรับบริการ ยิ้มแยมแจมใสและเอาใจใส 

นอกจากนีพ้นกังานที่ใหบริการควรเปนผูรูจักแกไขปญหาเฉพาะหนาไดดีดวย    

1.4.3 บุคลิกภาพทัง้ลกัษณะการแตงกายที่แลดูสะอาดเรียบรอย รวมไปถงึอากัปกิริยาที่

แสดงออก เชน การยิ้ม การหัวเราะ การแสดงทาทางประกอบการพูด ส่ิงเหลานี้ควรเปนไปโดย ธรรมชาต ิ   
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ซึ่งเทคนิคการใหบริการ โดยเฉพาะอยางยิง่การสนทนาเพราะการสนทนาเปนสื่อกลาง

ระหวางผูรับบริการกับผูใหบริการการสนทนาใหผูรับบริการเกิดความประทับใจ มีวิธกีารงายๆ ดังนี ้  

1. สรางความเปนกนัเอง เพื่อใหผูรับบริการเกิดความอุนใจ แสดงความเปนมิตรโดยอาจ

แสดงออกทางสีหนา แววตา กิริยาทาทางหรือน้ําเสียงที่สุภาพ มีหางเสยีง อาทิเชน ขอประทานโทษครับ

(คะ) มีอะไรใหผม(ดิฉัน)ชวยประสานงานไดบางครับ(คะ) กรุณารอสักครูนะครับ(คะ)เปนตน การพูดจา

ตองชัดเจน งายตอการเขาใจ และไมเร็วหรือรัวจนผูรับบริการไมรูเร่ือง   

2. เนนการฟงเปนหลกั คือ ผูใหบริการควรตั้งใจฟงดวยความอดทนขณะที่ผูรับบริการพูด

ไมควรแสดงอาการที่ไมพอใจออกมาสบตากับผูรับบริการเปนระยะพรอมกิริยาตอบรับ   

             3. ทวนคาํพูด เพื่อแสดงใหผูรับบริการทราบวาผูใหบริการกําลังตั้งใจฟงในเรื่องที่     

ผูรับบริการพูดอยู   

 
1.5 การสรางความประทบัใจในงานบรกิาร 

 

ความคาดหวงัโดยทั่วไปของผูรับบริการก็ไดแก การตอนรับที่อบอุน ใหความสนใจและ

ความเอาใจใส พูดสุภาพไพเราะ ซึง่จะทําใหผูรับบริการรูสึกวาเขามีความสาํคัญ เปนผลใหเขาเกิดความ

พอใจ แตการที่จะทาํใหเกดิความประทบัใจไดนั้นตองทําใหถึงขัน้ที่ผูรับบริการเกิดปติยินดี  นัน่คือตอง

ใหบริการทีบ่รรลุความคาดหวงัและเหนือความคาดหวงัขึ้นไปอีก การปฏิบัติตนของผูใหบริการดวยไมตรี

ตอผูรับบริการ และความประทับใจจากการตอนรับของเรายอมจะเปนผลใหเขามาใชบริการของเราอีก 

แลวตัวเราและองคการของเราก็ยอมจะประสบความกาวหนา เราสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานที่ทาํ 

เร่ิมต้ังแตการรักการมีไมตรีตอผูรับบริการ กลาวงาย ๆ ก็คือวา “ตองเอาใจเขามาใสใจเรา” และใหบริการ

ตรงตามความตองการ   ทุกวนัเมื่อเรามาถงึทีท่ํางาน เราควรทิง้ปญหาและเรื่องราวสวนตัวไวภายนอก 

แลวมุงทํางานที่เรารับผิดชอบใหดีที่สุด พรอมที่จะชวยเหลือส่ิงเลก็ ๆ นอย ๆ นอกเหนือจากงานของเรา

เพื่อแสดงวาเราเอาใจใสผูรับบริการของเราอยางตัง้ใจ เราสามารถแสดงไมตรีตอเพื่อนรวมงานของเราได

เชนกนั ความมีอัธยาศัยไมตรีเปนสิ่งที่เกิดขึ้นไดงาย บรรยากาศแหงความเปนมิตรอาจเกิดขึ้นไดเพียง

รอยยิ้มที่เร่ิมจากตัวเรากอน ความมีอัธยาศัยไมตรี เปนสิง่สําคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมี

อัธยาศัยไมตรจีะทําใหผูรับบริการรูสึกอบอุนและประทับใจ ผูรับบริการทุกคนที่มาใชบริการของเราเขา

ตองการใหเราแสดงออกดังตอไปนี้ 

บริการที่มีไมตรีจิต  หมายถึงการใหบริการที่ดีบวกกับอะไรอีกเล็ก ๆ นอย ๆ องคประกอบอื่น ๆ ก็มี

ความสาํคัญเชนกนั แตบริการที่มีอัธยาศัยไมตรีจิตจะทําใหผูรับบริการรูสึกอบอุน และประทับใจที่ไดรับ

การตอนรับอยางมีอัธยาศัย 
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ยิ้ม เปนสิง่จําเปนอันดับแรกในการทักทายบุคคล เพราะจะทาํใหเขารูสึกอบอุนใจและใน

คําพูดที่เราทกัทาย เราสามารถใชน้าํเสยีงและทวงทาํนองที่เปนธรรมชาติใหผูรับบริการรูสึกพอใจที่มาใช

บริการของเรา 

คําพูดทีว่ิเศษ คือ คําพูดเหลานี้ “ขอบคุณคะ” “ดิฉันเสียใจ” “ขอโทษคะ” “มีอะไรใหดิฉัน

ชวยไหมคะ” ชื่อของผูรับบริการเปนคาํวิเศษเชนกนัเมื่อคุณใชใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิตที่จะทาํ

ใหเขาอบอุนใจหมายความวา เราจะตองเรียนรูปฏิกิริยาของผูอ่ืน ตวัอยางเชน ถาเรารูวาผูรับบริการเปน

คนแปลกหนา เราจะตองเอาใจใสเขาเปนพิเศษตอความตองการชวยเหลือในเรื่องงานที่มาติดตอ สถานที่

และคําแนะนาํอื่น ๆ เปนตน 

ถาหากเราใส “ยิ้ม” ลงไปในน้ําเสยีง หมายความถึงการพูดดวยน้ําเสยีงที่มีไมตรีจติและ

พรอมที่จะใหความชวยเหลอื อยางไรก็ตามเราควรหลกีเลี่ยงทีจ่ะใหสัญญาถาเราไมแนใจวาเราจะทําได 

พนักงานทุกคนสามารถแสดงความมีอัธยาศัย ในการทํางานของตนเองใหดีที่สุดไมวา

พนักงานผูนั้นจะตองติดตอกับผูรับบริการโดยตรงหรือไม 

เราควรที่จะชวยเหลือผูรับบริการ แมวาเราเองสามารถชวยไดเพียงเล็กนอยในปญหานั้น

แตเราอาจขอใหคนอืน่ชวยได แตอยางไรก็ตามอยาพยายามปดความผิดใหพนตวัเอง ควรจะยอมรับอยาง

ออนนอมและดําเนนิการบางอยางเพื่อแกไขความผิดพลาดนัน้ เราควรจะตองมอัีธยาศัยไมตรตีอเพื่อน

รวมงานของเราดวยทุกคนจะทํางานรวมกนัไดดีกวา ถาทุนคนมีไมตรีจิตตอกัน ผูรับบริการจะสังเกตเหน็

ไดชัดวาบรรยากาศในการทํางาน โดยสวนรวมมีอัธยาศัยไมตรีตอกันไมใชเฉพาะที่เห็นไดจากคนใดคนหนึ่ง 

ผูรับบริการมีเหตุผลหลายอยางที่มาทาํการติดตอกับองคกรของเราแตส่ิงหนึ่งที่ผูรับบริการคาดหวงัเสมอ

วาจะไดรับการตอนรับอยางอบอุน และมไีมตรีจิตจากพนักงาน ถาเราใหการตอนรบัเชนนั้นผูรับบริการก็

จะมีความรูสึกที่ดีตอองคกรของเรา โดยสวนรวมและเกดิความไววางใจตามมาดวยความพอใจในที่สุด 

 
1.6 ลักษณะเฉพาะของงานบริการ 

 
สมิต  สัชฌุกร (2548) ไดกลาววางานบริการมีลักษณะเฉพาะ ดังนี ้

1. ไดรับความพอใจหรือไมพอใจ  ก็จะเกิดความรูสึกในทนัท ี

งานบริการเปนงานใหความชวยเหลือและอํานวยความสะดวก ดังนั้นเมื่อผูรับบริการ

ไดรับการสนองตอบตรงตามความตองการก็จะแสดงออกถึงความรูสึกที่ดี  แตในทางกลับกันถาไมไดรับ

ความพอใจกจ็ะเกิดความรูสึกในทางที่ไมดีตอผูใหบริการและองคกรทีใ่หบริการในทนัทีเชนกนั 

2. ผลของการบริการเกิดขึ้นไดตลอดเวลาและแปรผลไดรวดเร็ว 

งานบริการเริ่มตนและดําเนนิการไดในทุกขณะ ทัง้ในตอนตนทามกลาง  และใน

ตอนทาย  เพราะไมมีขอจํากดัวาจะตองใหบริการเฉพาะในเวลาหนึ่งเวลาใด 

3. ผลของบริการเชื่อมโยงไปถึงคนและองคกร 
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งานบริการสรางความรูในทนัททีี่ไดรับบริการ จึงสามารถแปรเปลี่ยนเปนผลจาก

การใหบริการไดทั้งในแงดีและไมดี  อาจจะแปรผลจากการใหบริการไดทั้งในแงดีและไมดี   

  4. ผิดพลาดแลวชดเชยดวยสิ่งอื่นกเ็พียงแคบรรเทาความไมพอใจ 

การบริการที่ผิดพลาดบกพรองไมสามารถจะเปลี่ยนความรูสึกของผูรับบริการให

กลับมาดีได  นอกจากเปนการลดความพอใจที่เกิดขึ้นไดนอยลง 

  5. สรางทัศนคติตอบุคคล  องคกรและองคการไดอยางมาก 

การบริการสามารถจะสรางความรูสึกชอบหรือไมชอบ  ที่มีตอผูใหบริการหรือ

องคกรอยางมากมายไมมีขีดจํากัดขึ้นอยูกับลักษณะของการใหบริการที่มีมากนอยเพียงใดสําคัญมาก

นอยเทาใด 

6. สรางภาพลกัษณใหองคกรและองคการเปนเวลานาน 

การบริการทั้งที่ดีและไมดีจะติดอยูในความทรงจําของผูบริการอยูตลอดไป  แม

เมื่อมีการปรับปรุงแกไขบริการใหดีข้ึนมากแลว  แตภาพเกาที่ไมดียังคงหลงเหลืออยูกวาที่จะลาง

ภาพลักษณที่อัปลักษณไดตองใชเวลานั้นเปนสิบ ๆ ป 

7.  หากเกิดการบกพรองจะเห็นไดชัด 

บริการเปนสิ่งที่ไวตอการรับรู  เมื่อมี ส่ิงหนึ่งสิ่งใดไมสมบูรณหรือขาดตก  

บกพรองก็จะปรากฏใหเห็นไดในทันทีทันใด  จึงตองระมัดระวังในเรื่องบริการใหมาก 

8. ตองการคนเปนสวนสําคญัในการสรางบริการที่ด ี

บริการจะดีหรือไมดีมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับผูใหบริการ  ถาไดคนดีมีจิตสํานึก

ในการใหบริการดี  มีทัศนคติตอการใหบริการดีและไดรับการปลูกฝงนิสัยในการใหบริการและฝกฝน

ตนเองมาดี  ก็จะทําใหเกิดการบริการที่เปนเลิศ  ในทางกลับกันถาไดคนไมดีมาเปนผูทํางานใหบริการก็จะ

เทากับผิดพลาดตั้งแตตนแลวจะหวังใหเกิดบริการที่ดีคงเปนไปไดยาก 

9. คนเปนตัวแปรที่สําคัญในการสรางและทําลายงานบริการ 

บริการที่ผิดพลาดบกพรอง  นําความเสียหายมากสูองคกรจะพบวาสวนใหญ

เกิดจากคน  องคกรหลายแหลงเคยไดรับชื่อเสียงยกยองวาใหบริการดี  แตพอเปลี่ยนทีมงานที่ใหบริการก็

มีเสียงสะทอนวาใหบริการดวยคุณภาพหรือใหบริการไมดีดังเดิม  และอาจถึงขั้นทําใหเสียผูรับบริการเดิม

ไปก็ได 

 
1.7 การปฏิบติัในการใหบริการ 

ในการใหบริการมีส่ิงที่พงึปฏิบัติดังนี ้

1.7.1 ทางกาย   
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ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่นดวยอาการกระปรี้กระเปรา ไมงวง

เหงาหาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง  กระชุมกระชวย  หนาตาสดใส หวีผม

เรียบรอย ไมปลอยผมรุงรังหรือหัวยุงเปนกระเซิง การแตงกายเรียบรอย  ยิ้มไหวหรือทักทายเหมาะสม  

กิริยาสุภาพ  เปนคุณสมบัติข้ันพื้นฐาน  นอกจากนั้นตองวางตัวเปนมิตร  เปดเผย  จริงใจ  สนองความ

ตองการของผูรับบริการอยางกระตือรือรน  แสดงความเต็มใจที่จะใหบริการ 

 

1.7.2 ทางวาจา  

ตองใชถอยคําชวนฟง  น้ําเสียงไพเราะชัดเจน  พูดมีหางเสียง  มีคําขานรับ

เหมาะสม  กลาวตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร  พูดแตนอยฟงใหมาก  ไมพูดแทรก  ไม

กลาวคําตําหนิ  อาจพูดทวนย้ําสิ่งที่มีผูมาติดตอตองการใหเขาฟงเพื่อความเขาใจตรงกัน  พูดใหเกิด

ประโยชนตอผูรับบริการ  ไมพูดมากจนเกินจริง  พูดเพื่อความสบายใจของผูรับบริการ  และใชถอยคํา

เหมาะสม 

1.7.3 ทางใจ   

ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส  ยินดีที่จะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองที่จะตอง

รับหนาหรือพบปะกับคนแปลกหนาที่ไมคุนเคยกันมากอนแตมาเรียกรองตองการนั่นตองการนี่  ไมปลอย

ใหจิตใจหมนหมอง  ใจลอยขาดสมาธิในการทํางาน  เศราซึม  เบื่อหนายหรือเซ็ง 

 
1.8 ขอควรคาํนึงเกีย่วกับการบรกิาร 

การใหบริการเปนงานที่ลอแหลมทําดีก็เสมอตัวผิดพลาดก็ไดรับคําตําหนิจึงเปนงานที่

ตองการความรับผิดชอบสูง และมีจิตใจหนักแนน ผูซึ่งทํางานบริการแลวเกิดผิดพลาด บางคนก็เสียอก

เสียใจ ตีอกชกหัว ฟูมฟายน้ําตา แตกลับกัน  ผูซึ่งไมมีความรับผิดชอบมักกลาวโทษผูอ่ืนปายความผิดให

คนตาง ๆ แมแตผูมารับบริการ เปนเรื่องการหาแพะรับบาปหรือหาเหตุผลมากลาวอางตาง ๆ นานาใหพน

ไปจากความรับผิดชอบของตน วิธีการใหบริการอันจะทําใหผูรับบริการพอใจ จะตองรูความคาดหวังของ

เขา และปฏิบัติตามความคาดหวังเทาที่จะเปนไปได ทั้งนี้ยอมไมใชเร่ือง   งาย ๆ เพราะการปฏิบัติดวย

กาย วาจา ใจ ตอคนตาง ๆ ใหสามารถสนองความตองการของผูรับบริการแตละประเภท ทุกระดับยอมมี

ความยากลําบาก  การที่จะใหบริการเปนที่พอใจของทุก ๆ คนดูจะเปนเรื่องเปนไปไมได  แตก็ไมพนวิสัยที่

จะทําใหคนสวนใหญพึงพอใจ  หากเรามีความมุงมั่นที่จะปรับปรุงและพัฒนาการใหบริการอยูเสมอ 

  
1.9 ขอควรระวังในการใหบริการ 

สมิต  สัชฌุกร (2548)  ไดกลาววาในการใหบริการนั้นมขีอควรระวังดงันี ้

1. ไมสนใจความตองการของผูรับบริการ 
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การใหบริการในทุกกรณีจะตองแสดงวาผูรับบริการมีความสําคัญ  จึงตองระวัง

ไมแสดงกิริยาที่เพิกเฉยไมสนใจผูรับบริการอยางจริงจัง   

2. ใหบริการขาดตกบกพรอง 

เปนสิ่งที่ตองย้ําเตือนอยูเสมอวา  การใหบริการจะขาดตกบกพรองไมไดเลย  

เพราะเมื่อเกิดขึ้นแลวจะทําลายงานบริการในสวนอื่น ๆ ที่ดีอยูแลวใหเกิดผลเสียหายตามไปดวย 

3. ดําเนินการลาชา 

เปนลักษณที่ไมดีอยางยิ่ง เพราะความลาชาไมตรงเวลา ทําความเสียหายให

ผูรับบริการได 

4. ใชกิริยา  วาจา  ไมเหมาะสม 

การใหบริการสามารถจะรูสึกไดจากกิริยาทาทาง  การใชคําพูดและน้ําเสียง ผู

ใหบริการอาจไมมีความตั้งใจจะแสดงกิริยาตอผูรับบริการในทางที่ไมดี  แตอยูในอารมณที่ขุนมัว  และไม

ควบคุมอารมณของตนจึงแสดงออกดวยทาทีและคําพูดที่ทําใหเสียความรูสึกตอผูรับบริการ 

5. ทาํใหผูรับบริการผิดหวงั 

บริการที่ทําใหผูรับบริการผิดหวังมีไดในหลายกรณีนับแตการตอนรับที่เย็นชา

หรือการพูดโทรศัพทที่ไมเหมาะสม  การใหบริการอยางไมเต็มใจ  ไมใสใจในการใหบริการ  การบริการ

ผิดพลาดทําความเสียหายใหแกผูรับบริการ   

โดยสรุปจะเห็นไดวา การใหความสําคัญกับการใหบริการนั้นมีความสําคัญมาก ซึ่งสวน

หนึ่งตองไดรับความรวมมือจากผูรับบริการ และผูใหบริการตองเปนบุคคลที่มีใจในการใหบริการเปน

สําคัญ ดังนั้นผูใหบริการคือพนักงานผูใหบริการทุก ๆ ดาน ไมวาจะใหขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ 

การตอนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก รวมถึงผูมาติดตอทุกประเภท เปนตน ตองเขาใจและตระหนัก

ถึงความสําคัญของการใหบริการเพื่อสรางภาพลักษณที่ดีและความประทับใจกับผูรับบริการทุกคน  และ

ทายสุดผูใหบริการเปนกลไกสําคัญที่สุดที่จะตองพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมี

จิตสํานึกในการรักการใหบริการ เพื่อการพัฒนาองคกรอยางสมบูรณแบบ 

  ซึ่งองคกรมีสวนสําคัญที่จะชวยพัฒนางานดานบริการเปนอยางมากเพราะองคกรถือเปน

แกนหลักในการกําหนดแนวทางการใหบริการเพื่อตอบสนองตอความพึงพอใจ ของผูรับบริการและเทคนิค

การพัฒนาระบบงานขององคกรใหเกิดความสะดวกสบายตอผูใชบริการ โดย 

1.จัดระบบการทํางานใหเกดิความคลองตัว องคกรควรปรับลดขั้นตอนทียุ่งยากใหงาย

ข้ึน เพื่อสรางการบริการที่สะดวกรวดเร็ว    

2.จัดทําลาํดับข้ันตอนการใหบริการองคกรควรจัดทําขั้นตอนการบริการใหงายและไม

ซับซอนเพื่อเปนแนวทางใหผูรับบริการสามารถทาํตามไดอยางถูกตองและไมสับสน    
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3.เรียนรูความตองการของผูรับบริการผานชองทางตางๆ เชน ตูรับความคิดเห็น การ

สอบถามพูดคุยจากคาํตําหนิติเตียนและคําชมเชยตางๆ เพื่อใชเปนแนวทางปรับปรุงงานบริการในครั้ง

ตอไป    

4.ฝกอบรมพนกังานใหเกิดทกัษะการบริการที่ดีเพื่อนาํไปปรับใชกับสวนงานที่ตนปฏบิัติ

หนาที่อยู 

 
10. เทคนิคการใหบรกิารเพื่อความสําเร็จ 

 

นันทา  ตงิสมบัติยทุธ (2550) ไดกลาวถงึ เทคนิคการใหบริการเพื่อความสําเร็จ ดังนี ้

1. การบริการ คือ การปฎิบัติที่มุงตอบสนองความตองการของผูรับบริการ เปนการ  ปฎิ

สัมพันธกนัระหวางผูใหบริการกับผูรับบริการ และเปนสิ่งที่สัมผัสไดทัง้กาย วาจา ใจ 

2. ความสําคญัของการบริการ นัน้เปนการแขงขันทางธุรกิจทีท่วีความรุนแรงและแขงขัน

มากขึ้น  เชน โทรศัพทมือถอื  สรางความแตกตางจากคูแขง ตองดงึดูดและรักษาลกูคาไวใหได เพื่อความ

อยูรอดและความเจริญรุงเรืองของธุรกิจ เพือ่ความสุขในการทํางาน 

        3.ลูกคา มายถึง ทุกคนที่เขามาติดตอกับเราทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  ทางธุรกิจ 

ถือวาตางคนตางเปนลูกคาซึง่กันและกัน   คนที่เขามาติดตอเปนลูกคา  เชน ฝายวิชาการ เปนลูกคา ฝาย

การเงนิ  คนทีม่าติดตอคุณ คือลูกคาคุณ 

4.ภาพลักษณ ซึ่งผูใหบริการควรคํานึงถึงภาพลักษณดวย วิธกีารนัง่ ยนื แสดงความ

กระตือรือรนหรือชวนงวง   การแสดงออกทางสหีนา  ที่ดูเบื่อหนายหรือยินดีความสดชื่น ความเต็มใจใน

การใหบริการ  

5. เสื้อผา ทรงผม ถูกกาละเทศะ มนุษยสพัันธ และสภาพแวดลอมตางๆ  

  6. มีคุณสมบัติของผูมีจิตบริการ หรือ Service mind คือ 

6.1 จริงใจ  

6.2 ยิ้มแยม แจมใส  

6.3 ประสานสายตา  

6.4 ทักทาย (ลูกคา) ผูรวมงาน  

6.5 พรอมเสนอใหบริการ  

6.6 ทํางานรวดเร็ว รอบคอบ  

6.7 บุคลิกภาพดี  

6.8 มีมนษุยสมัพันธ  

6.9 รอบรูเร่ืองสินคา (เร่ืองงาน)  
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6.10 นาเชื่อถอื 

  

 
11. หามิติของการบริการที่ดี 

 

  เสรี  วงษมณฑา (2548) ไดกลาวถงึมติิการบริการทีด่ี ไวดังนี้ การบริการมีลักษณะ

เฉพาะตวัที่สําคัญก็คือการผลิตการบริการและการบริโภคการบริการเกิดขึ้นพรอมกนั (Simultaneously 

produced and consumed) ดังนัน้หากบริการไมดีก็จะไมมีโอกาสแกตัว  ไมม ี Take 2 หรือ Take 3 

เหมือนการถายภาพหรือการถายวีดีทัศน ดังนัน้การบริการที่ดีจึงตองอาศัยบุคลากรทีม่ีความพรอมทั้งดาน

ทัศนคติ นิสัยในการทํางาน ความสามารถในการสื่อสาร ความรูเกีย่วกบังานและทกัษะที่ชาํนาญ ผูบริหาร

องคกรตองใหความสาํคัญกบัการคัดเลือกพนักงาน และตองมีระบบการทาํงานที่สนับสนนุการใหบริการ

ของพนกังานทุกๆ คนเปนอยางด ี การบริการที่ดีเร่ิมตนที่ความมุงมัน่ของผูบริหารระดับสูงที่จะแสดงออก

ไดดวยการกระทําดงัตอไปนี ้

ประกาศเปนนโยบายชัดเจนวาองคกรใหความสาํคัญกับการใหบริการลูกคา ยึดมั่นในปรัชญา? ลูกคาตอง

มากอน (Customer first policy) ? 

 

  * วางรูปแบบขององคกรใหมโีครงสรางที่เอือ้ตอการใหบริการที่ด ี

  * จัดสรรอุปกรณใหพรอม เพือ่ใหพนักงานมีอุปกรณที่เหมาะสมครบถวนในการใหบริการ 

  * พัฒนาเทคโนโลยทีีจ่ะทําใหมัน่ใจไดวาจะสามารถใหประสบการณที่ประทับใจแก

ลูกคาได 

  * คัดเลือกพนกังานที่มีมนุษยสัมพนัธสูง มีวิญญาณบรกิาร และมีคณุลักษณะเหมาะสม

ที่จะเปนทูตของ Brand สามารถปฏิบัติหนาที่ในการสะทอนคุณคาหลัก (Core value) ของ Brand ได 

  * สรางวัฒนธรรมองคกรใหพนักงานภายในมีการบริการซึ่งกนัและกนัเปนอยางด ี เพื่อ

ปลูกฝงวิญญาณการบริการที่ดีใหกับพนกังานทกุคน 

  * มีการบริหารจัดการที่ทาํใหพนกังานมีความสุขในการทํางานเพื่อทีพ่วกเขาจะไดมี

ความสุขไปแบงปนใหลูกคา 

  เมื่อมีความมุงมั่นของผูบริหารระดับสูงเปนรากฐานเบื้องตนแลว ผูบริหารจะตองมั่นใจวา

ในการใหบริการที่จะสะทอนคุณคาของหนวยงานไดเปนอยางดนีั้น ผูบริหารจะตองใหความสําคญักับมิติ

ของการจัดการดานการบริการทั้ง 5 มิติ ดังนี ้

  1. มิติการบริการเปนที่ไววางใจ 
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ลูกคาวาเชื่อมัน่วาจะไดรับส่ิงที่ถกูตองเปนไปตามคํามั่นสัญญา (Reliability) 

การบริการที่ดีคือการทําตามสัญญา และทาํสิ่งตางๆ ใหกบัลูกคาไดถูกตองครบถวน ไมมีความผิดพลาด 

  2. มิติความกลาในการรับประกันสิง่ทีพู่ดกับลูกคา  

เพื่อใหลูกคามัน่ใจวาจะไดรับส่ิงที่ผูขายกลาวอาง และควรจะแสดงความ

รับผิดชอบวาหากไมเปนไปตามที่รับประกันไวจะชดเชยใหแกลูกคาอยางไร สินคาบางอยางอาจจะมกีาร

รับประกันในลกัษณะ Warranty หมายถึง การมีใบรับประกันเปนสัญญาวาจะแกไขหรือชดเชยอยางไรใน

กรณีที่สินคามขีอบกพรองหรอืไมสามารถทาํงานไดตามทีเ่อยอางไวในการตกลงซื้อขาย แตสินคา

บางอยางแมวาจะไมมีใบ Warranty แตในการใหบริการที่ดนีั้น ผูใหบริการควรที่จะใหความมั่นใจดวย

วาจาวาจะทําอะไรใหแกลูกคาเมื่อใด ดวยคุณภาพระดบัใด ดวยความถูกตองครบถวนอยางไร และถา

หากไมอาจที่จะทําตามที่ไดเอยปากตกปากรับคําไวจะดาํเนนิการอยางไร ทีท่ําใหลูกคารูสึกวาไดรับการ

ชดเชยจากความผิดพลาดดังกลาว 

  3. มิติการขานรับขอเรียกรองของลูกคาอยางรวดเร็ว (Responsiveness)  

ไมวาจะเปนการเสนอแนะ การเรียกรองใหมกีารแกไขขอบกพรอง หรือการ

รองเรียนเรื่องราวที่ไมพอใจ การบริการทีด่ีนั้นวัดไดจากการใหความสาํคัญกับขอรองเรียนของลกูคา มอง

ความสาํคัญของปญหาของลูกคาอยูในระดับเดียวกนักบัที่ลูกคามอง ไมคิดวาลกูคาทาํเรื่องเลก็ใหเปน

เร่ืองใหญ ตองใสใจความรูสึกของลูกคา โดยเฉพาะอยางยิง่ลูกคาที่มขีอรองเรียนเกีย่วกับขอบกพรองของ

สินคาหรือบริการ หรือลูกคาที่มีเหตุแหงความไมพอใจหรือความไมสบายใจ การขานรับขอรองเรยีนของ

ลูกคานี้ ตองทาํดวยความรวดเร็ว เต็มใจ สุภาพ ไมแสดงทาทีไมพอใจ โกรธเคือง หรือรําคาญลูกคา ตอง

คิดขอบคุณลูกคาทกุคนที่ทาํใหเรามีโอกาสไดรับรูปญหา และมีโอกาสไดแกไขปญหาใหลูกคา 

  4. มิติความเขาใจลูกคา รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา (Empathy)  

มองปญหาตางๆ ดวยสายตาของลูกคา มองเรื่องราวตางๆ จากมุมมองของ

ลูกคา อยามองแตดานการรักษาผลประโยชนของบริษทัเทานัน้ ตองทําใหลูกคามองเหน็วาเราพรอมที่จะ

ยืนหยัดดูแลผลประโยชนของลูกคา เร่ืองนี้จะเกิดขึ้นไดก็ตอเมื่อนโยบายของบริษัทเนนการรักษาลูกคา

มากกวาเนนการควบคุมงบประมาณ เพราะการเนนการควบคุมงบประมาณนัน้จะทําใหพนักงานไมกลาที่

จะดูแลรักษาผลประโยชนของลูกคา เพราะเกรงวาจะทาํใหเกิดคาใชจายเพิ่มข้ึน ในการสรางทัศนคติที่วา

ดวยการยืนหยัดดูแลผลประโยชนของลูกคานั้น ผูบริหารจะตองชีใ้หพนักงานทกุคนเขาใจวาในบางครั้ง

ความเสยีหายที่เกิดขึ้นจากการไมยอมเสียคาใชจายนั้นสงูกวาการยอมเสียคาใชจายหลายเทา อยางที่

สุภาษิตไทยบอกวา” เสียนอยเสียยาก เสียมากเสยีงาย” 

  5. มิติการบริการเปนสิง่ที่จับตองไมได (Intangible)  

เราสามารถทาํใหผูบริโภคกลุมเปาหมายอนุมานไดวาการบริการของเรานาจะดี 

โดยดูจากสิง่ทีจ่ับตองได (Tangibles) เชนตัวอาคาร การตกแตงสถานที ่ อุปกรณ เครื่องใช ชุดพนักงาน 
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หองน้ํา ที่จอดรถ เปนตน เพื่อใหผูบริโภคเกิดความมัน่ใจวาจะไดรับบริการที่ดีกอนที่จะมาใชบริการจริงๆ 

ผูบริหารจะตองใหความสาํคัญกับส่ิงทีจ่ับตองได และส่ิงตางๆ ที่จับตองไดนั้นเปนสัญญาณที่บงบอกกับ

ผูบริโภควาเขานาจะไดรับบริการที่ดีจากเรา 

  สรางมิติแหงการบริการใหครบถวน เพื่อใหมั่นใจวาการบริการของเรานั้นดพีอที่จะทาํให

ผูบริโภครูสึกวาไดรับคุณคาจาก Brand คุมกับตนทุนชวีติที่ตองใชจายออกไป ไมวาจะเปนเงนิ เวลา และ

ความพยายาม ทําใหลูกคารูสึกวาเขาเปนคนสําคัญทกุครั้งที่ทาํธุรกรรมกับเรา เพื่อสรางความผูกพันระยะ

ยาวใหกลายเปนความภักด ี

 
2. แนวคิดเกีย่วกับการบรหิารการประชุม 

 
2.1 การบริหารการประชมุอยางมีประสิทธิผล 

1. กําหนดวตัถุประสงคหรือผลที่ตองการใหเกิดขึ้นหลังการประชุม (Outcome or 

Objective) 

       จุดมุงหมายทีช่ัดเจน ทาํใหการประชมุมแีนวทาง บรรลุผลที่ตองการไดดวย

คําถามเหลานี ้             

1.1 อะไรคือส่ิงที่ตองการใหไดในการประชุมคร้ังนี ้

                1.2 ส่ิงที่หาไดจากการประชมุคร้ังนี้เปนประโยชนอยางไรกับเปาหมายและ

วัตถุประสงคขององคกร 

2. วางแผนลวงหนา 

       Abraham Lincoin กลาวไววา "ถาใชเวลาในการวางแผน 1 ชั่วโมงใหละเอยีด

รอบคอบจะชวยประหยัดเวลาในการปฏิบัติได 8 ชั่วโมง ดังนัน้     

2.1 ผูบริหารตองวางแผนไวกอนวาจะดาํเนินการประชุมไปในรูปแบบใดที่

สามารถบรรลวุัตถุประสงคได 

                2.2 ประเมินและจัดเตรียมขอมูลที่ตองใชในการประชมุ เตรียมวิธีส่ือสารกับผูที่

ไมคอยมีสวนรวมหรือบทบาทในการประชมุ 

3. เลือกผูเขาประชุม    

ผูเขารวมประชุม ควรมีคุณสมบัติ ดังนี ้

                 3.1 มีความรูในสาระและแกนสารของเนื้อหาที่จะประชุม มีความพรอมและ

สามารถใหขอคิดที่เปนประโยชน 

                 3.2 มีสวนรวมในการตัดสินใจ หรือนาํไปปฏิบัติตามขอสรุปภายหลงัการประชุม

หรือเปนตัวแทนของกลุมที่จะไดรับผลกระทบจากการตดัสินใจของทีป่ระชุมจํานวนผูเขารวมที่ดทีี่สุด
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ระหวาง 4 - 7 อยางมาก 10 คน ไมควรเกิน 12 คน การประชุมมีแนวโนมยืดเยื้อไมมีประสิทธิผล หากมี

ผูเขารวมประชุมจํานวนมาก 

 

4. กําหนดบทบาทหนาที ่

       ผูบริหารตองกาํหนดบทบาทและหนาทีท่ี่จาํเปน แตบทบาทที่สําคัญที่สุด คือ 

ผูบริหารเองในฐานะประธานในที่ประชุม ที่ตองรับผิดชอบ คอยดูแลใหการประชมุอยูในประเด็ดตลอด ไม

ออกนอกเรื่อง และตองมั่นใจวาไมมีผูใดถกูทอดทิง้ในระหวางการประชุม ตองเขาใจกฎพื้นฐานและธรรม

เนียมปฏิบัติของกลุมผูเขารวมประชุม (Ground Rule) รวมถงึวัฒนธรรมองคกรดวย 

 

5. กําหนดขอตกลงในการประชุม 

               5.1 ใหเกยีรติความคิดของผูอ่ืน                   

5.2 ไมขัดจังหวะเวลาผูอ่ืนพดู 

               5.3 รักษาเวลา                                        

5.4 อยาเสนอแตปญหาใหเสนอทางออกดวย 

 
2.2 เทคนิคการจัดประชมุใหไดประสิทธิภาพ 

ส่ิงสําคัญอยางหนึ่งที่เรามักเผชิญปญหาอยูเปนประจาํในระหวางการประชุมนัน้คือ ทาํ

อยางไรจึงจะใหผูเขารวมประชุมชวยกนัแสดงความคิด และมีบรรยากาศที่เอื้อตอการประชุมผูจัดการ

ประชุมในฐานะที่เปนเจาภาพเชิญผูเขารวมประชุมทกุคนจึงมีบทบาทสําคัญที่จะนําการประชุมใหไดผล

ลัพธตามที่ตั้งไว 

 
2.3 บทบาทผูจัดการประชุม  

สามารถมีไดหลายบทบาททีสํ่าคัญ ๆ  5 บทบาท คือ 

     1. ประธาน (Leader) อาจจะเปนหรือไมไดเปนผูดําเนนิประชุมก็ได เพียงแตจะตองสวม

บทบาทแจงในที่ประชุมเร่ืองวัตถุประสงค อุปสรรค และขอบเขตอํานาจที่มีอยู แตประธานจะตองเปนคนที่

ติดตามผลการประชุม นอกจากนี้ประธานอาจมบีทบาทเสริม ในกรณีที่การประชุมเกิดขอติดขัดหรือใน

สถานการณทีป่ระธานควรชวยกาํกับใหการประชุมดําเนนิไปอยางมีประสิทธิภาพ 

            * ผูดูแลรักษาประตู (Gatekeeper) คอยดูแลใหการประชมุดําเนนิไปตามวาระ 

นอกจากนีย้ังคอยเตือนใหทีป่ระชุมไมออกนอกประเดน็ หากมีสมาชิกในที่ประชุมเร่ิมโตแยงออกนอก

ประเดน็ พรอมทั้งพยายามหาทางเปดโอกาสใหทุกคนไดพูดเสนอความคิดเห็น 
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            * ผูกํากับ (Devils advocate) คอยดูแลและคานมตทิี่ประชุมที่กลัน่กรองออกมาโดยไมมี

ขอมูลเพียงพอ หากประธานเหน็วามตนิั้นรีบสรุปออกมาโดยที่ยงัไมไดพิจารณาละเอียด กค็วรถามที่

ประชุมวามีขอคิดเห็น ขอมูลหรือขอเสนอแนะใดเพิม่เติมหรือไม หากเหน็วาขอมูลยังไมเพียงพอ อาจขอให

ไปหาขอมูลเพิม่เติมหรือเชิญผูเชี่ยวชาญเขารวมประชุมพจิารณาอีกครั้ง 

            * ผูสรุปมติที่ประชุม (Consensus builder) คอยจับประเด็นและเนนย้ําสรุปถงึขอตกลง

ในที่ประชุม เพื่อย้ําเตือนใหทุกคนเขาใจตรงกัน 

            * ผูใหกําลังใจ (Cheerleader) คอยชื่นชมและใหกาํลังใจแกสมาชิกในที่ประชุม โดยอาจ

ใชคําพูดชมเชยสมาชกิทานอื่น ๆ ที่เสนอความคิดเหน็วาเปนความคิดที่ดี จะชวยกระตุนบรรยากาศทําให

สมาชิกอืน่ ๆ กลาแสดงความคิดเห็นกันมากขึ้น เนื่องจากสมาชิกทุกคนจะรูสึกวามคีนรับฟงความคดิเห็น

ของตน ซึง่เปนวิธกีารชวยสรางสรรคบรรยากาศการประชุมในทางบวกเปนอยางยิง่ 

            * ตัวตลก (Joker) คอยดูแลไมใหบรรยากาศในที่ประชุมเครียดเกินไป ในบรรยากาศที่ตึง

เครียดทําใหผูเขารวมแตละคนนิง่เงยีบ ประธานอาจใชคาํพูดมุขเด็ดๆ ใหทุกคนไดหัวเราะผอนคลาย ก็จะ

ทําใหบรรยากาศในที่ประชุมดูเปนมิตรและสรางสรรคความคิดตางๆขึน้มาไดมากมาย  

    2. ผูอํานวยความสะดวก (facilitator) เปนผูคอยดูแลใหกลุมดําเนนิไปตามขั้นตอนการ

ประชุม เชน ในชวงพิจารณาวาระ ก็เปนผูคอยกระตุนใหกลุมแสดงความคิดเห็น ในชวงลงมติ กจ็ะเปนผู

ดําเนนิใหกลุมลงมติจะยกมอืโหวต หรือลงคะแนนตามที่ไดตกลงกนัไว 

     3. ผูจดรายงานการประชุม (Scribe) เปนผูคอยจดประเด็น ความคิดเหน็และมติที่

สําคัญๆ ของที่ประชุม ทาํรายงานการประชุมคราว ๆ 

     4. ผูสนับสนุน (Contributor) เปนผูรวมประชุมสนับสนนุเสนอความคดิและคอยดูแลให

การประชุมดําเนินไปตามวาระ ไมออกนอกประเด็น 

     5. ผูเชี่ยวชาญ (Expert) เปนผูคอยใหขอแนะนาํหรือความรูในประเด็นที่ตนเองมคีวาม

เชี่ยวชาญตามที่ถกูรองขอ แตถาหากตนเองไมไดเปนสมาชิกของทมีงาน ผูเชี่ยวชาญก็อาจไมจําเปนตอง

เขารวมประชมุในวาระอื่นๆ ตัวอยาง เชน การประชุมปองกันการถกูลวงขอมูลของเครือขายคอมพิวเตอร 

ผูเชี่ยวชาญระบบเครือขายคอมพิวเตอรอาจถูกรองขอจากทีมบริหารวางแผนงบประมาณใหเปนเจาภาพ

จัดประชมุพิจารณางบประมาณเลือกซื้อระบบการปองกันความปลอดภัยของขอมูล สําหรับในวาระที่ตอง

ขอขอมูลในเรื่องระบบเดิมทีม่ีอยู ผูเชีย่วชาญระบบอาจเขารวมประชุมเพื่อใหขอมูล สําหรับในวาระอืน่ 

เชน วาระพิจารณางบประมาณ เนื่องจากผูเชี่ยวชาญไมไดอยูในทีมบริหารงบประมาณ ก็ไมจําเปนตอง

รวมฟงในที่ประชุม 

จากบทบาททัง้หมดที่กลาวมาลวนมีสวนชวยใหการดําเนินประชุมเปนไปดวยดี หากทกุ

คนใหความรวมมือและชวยกันเสนอความคิด อยางไรก็ตามการประชุมเปนทักษะที่ตองสัมพันธกับผูคน 

เราไมสามารถคาดเดาไดวาทุกอยางจะราบรื่นเหมือนกบัการผสมสารเคมีในหองทดลอง วาเมื่อผสมสูตร
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ในอัตรามาตรฐานเดยีวกนัเมื่อใด ยอมไดผลเหมือนกนัทกุครั้ง ทวาการประชมุนบัเปนศาสตรและศิลป 

การจัดการประชุมทกุอยางเตรียมพรอมอุปกรณเอกสาร กาํหนดการไวทัง้หมดแลว ซึ่งเปนสิ่งที่เราควบคุม

ได ขาดเหลือแตผูเขารวมประชุมที่เราไมสามารถคาดเดาไดวา จะเกิดอะไรข้ึนในหองประชุม 

ดังนัน้ทกัษะการนําประชุมจงึนับวาเปนศิลปะเฉพาะตัวหากเมื่อเราตองเผชิญปญหา

ผูเขารวมประชุมเกดิการตอตานหรือมพีฤติกรรมบางอยาง กอใหเกิดบรรยากาศที่ไมเอื้ออํานวยตอการ

ประชุม เราในฐานะผูนาํในที่ประชุมจะมีเทคนิคอยางไรรับมือกับสถานการณทีท่าํลายบรรยากาศการ

ประชุม พรอมกันนั้นจะทําอยางไรกระตุนใหผูเขารวมประชุมสนใจและมีสวนรวมใหการดําเนนิประชุม

เปนไปอยางราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค ชวงบรรยากาศการดําเนินการประชุมเปนชวงสําคัญ ดังนัน้จึง

จะมีขอแนะนาํในการดําเนนิการจัดประชมุที่จะชวยใหเราสามารถบริหารการประชมุใหดําเนินไปตามที่

เราตั้งไว 

 
2.4 ขอแนะนาํในการดําเนินการจัดประชุม 

  1. ควรเริ่มและจบการประชมุตรงเวลา  

หากเราเริ่มประชุมสายบอยครั้ง ก็จะทาํใหผูเขารวมประชุมที่มากอนตองมานัง่

รอ ทาํใหเขารูสึกวาตองมาเสียเวลา จงึอาจทาํใหเขาเรียนรูวาถงึมาตรงเวลาก็ตองมานัง่คอย ซึง่เปนการ

ลงโทษทางออมตอตัวเขา เขาไมอยากถูกลงโทษทางออม มองเห็นวาการมาสายก็เปนการไดรางวลัคือ ไม

เกิดโทษอะไร จึงเกิดพฤติกรรมเลียนแบบมาสายบาง 

         สําหรับผูที่มาสายเปนประจาํ ก็จะเรียนรูวา ถึงมาสายกไ็มเปนไร เพราะอยางไร

ก็ตองรอตน ดังนั้นเราจงึควรเริ่มประชมุใหตรงเวลา เพื่อเปนการฝกวินยัใหทุกคนรับผิดชอบในการมา

ประชุม หากเราเริ่มประชุมตรงเวลาทุกครั้ง ทุกคนก็จะตองเริ่มเรียนรูวา จะตองเขาประชุมใหตรงเวลา 

        นอกจากนีก้ารเลิกประชุมที่เลยเวลานานเกินไป กจ็ะทาํใหผูที่ตองมีกจิธุระอ่ืนตอ จะเร่ิม

ไมมีสมาธ ิ และไมสนใจกับการประชุมอีกตอไป ทําใหบรรยากาศการประชุมเร่ิมไมมผูีสนใจ ดงันัน้ เราจึง

ควรเคารพเวลาของผูเขารวมประชุมทกุทาน เลิกการประชุมใหตรงเวลา เพื่อใหเขาเกิดความประทับใจ

และใหความสาํคัญกระตือรือรนที่จะใหการประชุมบรรลุผล จะไดเลิกประชุมในเวลาที่กาํหนด 

    2. ชี้แจงกลาวนําวาระการประชุม วัตถุประสงคและส่ิงทีต่องการจากการประชุมอยางกระชับ  

เพื่อใหทุกคนเขาใจชัดเจนถงึวัตถุประสงคของการประชมุและบทบาทของตนเองที่จะตองให

ขอคิดเห็นใดในการประชมุ ในกรณีที่ไมมกีารเตรียมวาระการประชุมมากอน ใหแจงวาระการ

ประชุมใหกับที่ประชุมในตอนนัน้ทนัท ี

3. แจงขอตกลงกันภายในทีป่ระชุมวาจะดาํเนนิการประชุมรูปแบบใด 

            * จะลงมติที่ประชุมแบบใด ยกมือโหวต ลงคะแนนลับ หรือ ประธานทีป่ระชุมชี้ขาด 

            * ตกลงที่จะใชเวลาเทาใดที่จะพิจารณาในปญหานั้น ๆ กอนที่จะพิจารณาจริง 
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            * บอกอุปสรรคของปญหาที่มีอยู เชน นโยบายองคกร งบประมาณที่มีผลกระทบตอ

ทางเลือกการแกปญหา 

            * ขอความรวมมือใหทกุคนชวยกนัเสนอความคิดเหน็  

4. เร่ิมไลไปทีละวาระตามลาํดับ  

ทวาเราอาจสามารถพิจารณาขามลําดับของวาระไปมาไดตามสถานการณ เชน อาจดึง

วาระที่สองที่เรงดวนกวามาพิจารณาเปนวาระแรกกอนก็ได 

5. เร่ิมจากประเด็นทีง่ายตอการพิจารณากอน  

ในบางครั้งการประชุมที่ตอเนื่องยาวนาน เราอาจดึงวาระหรือประเด็นที่งายพิจารณากอนเปนการ

อุนเครื่องกอน ตอจากนั้นจึงเริ่มพิจารณาวาระที่ซับซอนหรือตองมีขอถกเถียงมาก ไมควร

หลีกเลี่ยงที่จะไมพิจารณาประเด็นที่ซับซอนหากมนัเปนประเด็นที่สําคญั 

       ในที่ประชุมบางแหงอาจอยากหลกีเลี่ยงขามวาระทียุ่งยากมีขอถกเถียงกันมาก เนื่องจาก

เกรงวาจะเกิดขอโตแยงในทีป่ระชุมมากเกนิไป ควรพยายามเสนอวาระยากที่สุดในชวงที่สมองทกุคนรูสึก

ปลอดโปรงและพรอม 

6. แบงวาระทีซ่ับซอนออกเปนวาระยอย ๆ  

เมื่อเหน็วาวาระนั้นมีหลายประเด็นซอนกันอยู ก็ใหแยกออกเปนประเดน็ยอย ๆ ตางหาก 

จะทําใหที่ประชุมพิจารณาไดงาย 

    7. แยกประเด็นในแตละวาระใหชัดเจน  

ประเด็นใดเปนการใหขอมูล ประเด็นใดเปนการขอความคิดเห็นเพื่อแกปญหา หรือเปน

ประเด็นเพื่อพจิารณาตัดสินใจ จะทําใหผูเขารวมประชุมทราบในทิศทางเดียวกนั 

8. พึงระวงัมใิหบทบาทของตนเองเปนผูผูกขาด พูดเพียงฝายเดยีว  

ควรเปดโอกาสกระตุนใหผูเขารวมประชุมทานอื่น ๆ พดูเสนอความคิดเห็นเปน  ระยะ ๆ 

โดยอาจกระตุนใหสมาชิกทกุคนไดมีสวนรวมเสนอขอคิดเห็น โดยเฉพาะควรกระตุนถามจากคนที่ไมคอย

พูดหรือข้ีอาย แสดงกริยาพยกัหนาตอบรับฟงความคิดของบุคคลนั้น และชมความคิดของเขาวาเปน

ความคิดที่ดีและนาสนใจ จะทําใหคนที่ไมคอยพูดหรือข้ีอาย มีความมัน่ใจมากขึ้นในการเสนอขอคิดเห็น 

    9. พยายามดแูลใหสมาชิกทุกคนไดมีโอกาสแสดงความคิด  

  หากเหน็วาสมาชิกบางทานที่อาจพูดฟุงไมยอมหยุด เขาทํานอง "น้ําทวมทุง ผักบุง

โหรงเหรง" ไมเปดโอกาสใหผูอ่ืนเสนอความคิดบาง เราควรดูแลจัดการกับสมาชกิทานนั้น โดยรีบกลาว

แทรกวาเปนความคิดที่ดีและขอบคุณสําหรับความคิดเหน็ของเขาเสร็จแลว ตอดวยวาอยากจะขอความ

คิดเห็นของคนตอไป ๆ ในแงมุมอ่ืน ๆ ขอพึงระวังไมควรใหคนอื่นคนใดในที่ประชุมรูสึกเสียหนา มฉิะนั้น 

จะทําใหเขารูสึกตอตานทันทีวาไมยอมฟงความคิดเหน็ของเขา 

   10. มีทัศนคติบวกในทุก ๆ ความเห็น  
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จะทําใหผูเขารวมประชุมรูสึกวาตนเองมีสวนรวมและสําคัญตอที่ประชุม จะทาํให

บรรยากาศการประชุมเปนไปในทิศทางสรางสรรค 

   11. คอยดูแลมิใหคําพูดของสมาชกิคนใดไปวิพากษวจิารณสมาชิกทานอื่น ๆ  

หากเกิดสถานการณนี้ข้ึน มีขอแนะนํารายละเอียดในหัวขอ เทคนิคการจัดการกับ

สถานการณตาง ๆ ในที่ประชุม 

   12. เนนย้าํสิ่งที่ประชุมไดตัดสินใจแลว  

เพื่อปองกันมิใหที่ประชุมวกกลับไปยังประเด็นที่ไดตกลงกันแลวเนื่องจากที่ประชุมอาจ

หลงประเดน็ กลับไปร้ือฟนเรื่องที่ไดลงมตกิันไปแลว 

   13. จดขอเสนอแนะและขอคิดเห็นลงในกระดานหรือแผนพลิก (Flip Chart) 

   14. จัดลําดับการเสนอขอคิดเห็น  

ในกรณีที่มีผูตองการยกมือเสนอขอคิดเหน็พรอม ๆ กนัหลาย คน ใหกลาวและผายมือ

เชิญเรียงลําดบัผูเสนอ เชน ครับ ขอใหพวกเราทกุคนฟงคุณศิริศักดิ์กอน แลวตามดวยคุณพิษณุและคุณว

รินทร  

 
2.5 เทคนิคการจัดการกับสถานการณตาง ๆ ในทีป่ระชุม 

     1. ผูเขารวมประชุมมาสาย 

            * หาสาเหตุวาจะมีแรงจูงใจใดที่จะทาํใหเขามาตรงเวลา 

            * มอบหมายใหเขารับผิดชอบในที่ประชุม เชน มอบหมายใหเขารับผิดชอบเปนผูดําเนิน

บางวาระการประชุม หรือมอบหมายใหเขาเปนผูจดบันทกึการประชุม ก็จะเปนวิธหีนึ่งที่ทาํใหเขามา

ประชุมตรงเวลาเพื่อเตรียมตัว 

            * ถามเปนการสวนตัวถึงสาเหตุที่มาสายหลังจากเลิกประชุมแลว  

     2. ผูเขารวมประชุมออกจากหองประชมุกอนเวลากําหนด 

            * หาสาเหตุวาเหตุใดเขาจึงชอบออกจากหองประชุมกอนเวลาเลิกประชุมบอย ๆ 

            * ถามในที่ประชุมกอนเริ่มประชุมวา ทุกคนสามารถอยูไดจนถึงเวลาเลิกไดไหม หากมี

ขอขัดของใหรนเวลาประชุมใหส้ันลง  

     3. ที่ประชุมเกดิภาวะติดขัดไมราบร่ืนหรือเกิดความสับสน 

            * ถามในทีป่ระชุมวามีอะไรเกิดขึ้น เตือนในทีป่ระชุมวาเรากาํลังอยูในวาระใดและ

วัตถุประสงคทีต่องการของวาระนี้คืออะไร 

            * พยายามหาทางชวยเหลือใหขอมูล ในกรณีที่ประชุมขาดขอมูลหรือไมชัดเจนในบทบาท

ที่ตัวเองตองทาํ 
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            * ถามในทีป่ระชุมวาจะมปีระเด็นใดที่ตองการเสนอเพิ่มหรือจะพิจารณาวาระอื่นถัดไป

หรือไม 

            * เสนอใหพกัอริยาบถยอยๆ กอนกลบัมาเริ่มประชุมใหม หรือเสนอใหเลื่อนวาระนี้ไป

พิจารณาทายสุดหรือพิจารณาใหมในการประชุมคร้ังหนา  

     4. ที่ประชุมทกุคนตกอยูในความเงียบ 

            * ปลอยใหเงียบสักครู หากเห็นวาทุกคนกาํลังใชความคดิอยู 

            * ดูวามีอะไรผิดปกติเกิดขึ้นหรือไม ทกุคนกําลังคิดอะไรอยู 

            * ถามในที่ประชุมวามีขอสงสัยใดหรือตองการใหชี้แจงส่ิงใดใหชัดเจนขึ้นหรือไม 

            * ถามในที่ประชุมวา เราเองมองขามบางประเด็นที่สําคญัหรือสับสนขอมูลหรือไม  

     5. ที่ประชุมดําเนนิออกนอกประเด็นหรือยอนกลับไปประเด็นเดิม 

            * ชี้ใหเหน็แตละวาระบนกระดานหรือแผนพลิก (Flip Chart) เพื่อใหทกุคนพิจารณาไป

ตามวาระเดียวกันไมออกนอกประเด็น 

            * ขีดเสนหรือทําเครื่องหมายตรงหนาหวัขอวาระบนกระดานหรือแผนพลิกที่พจิารณา

เรียบรอยแลว เปนเครื่องหมายแสดงใหเห็นวาวาระนี้จบแลวกําลงัจะพูดถึงวาระตอไป เพื่อทีทุ่กคนจะได

ไมยอนกลับไปประเด็นเกา 

            * ถามในสิ่งที่เขากาํลังวิตกกังวลอยู หากในกรณีที่สมาชิกบางคนยอนกลับไปประเด็น

เดิม เนื่องจากเขายังมีขอกังวลหรือสงสัยในประเด็นนัน้ ใหถามและตอบขอสงสัยที่เขากําลงักังวลหรือ

สงสัยใหชัดแจง  

     6. สมาชิกคนใดคนหนึง่หัวเราะดูถูกความคิดผูอ่ืนในที่ประชุม 

            * ถามความคิดเหน็/ขอเสนอแนะที่มีประโยชนตอกลุม พยายามกระตุนใหที่ประชุมให

เปนไปในทางสรางสรรคทางบวก 

            * ขอใหสมาชกิในที่ประชุมฟงทุกความคดิกอนอยาเพิง่ดวนตัดสินวาความคิดนี้ดหีรือแย 

            * แจงในที่ประชุมวา จะมีชวงเวลาใหพิจารณา ณ ตอนนีข้อใหทุกคนฟง อยาเพิ่งซกัคาน

หรือหัวเราะเยาะความคิดของผูใดผูหนึง่ 

            * จัดการกับคําพูดของผูทีดู่ถูกผูอ่ืน เชน หากมีคนพูดวา "ความคิดนี้ คิดออกมาได

อยางไร เปนความคิดทีโ่งมาก" หรือมีกริยาทํานองเชงิปฏเิสธ คุณควรจดัการ โดยกลาววา ขอใหทกุคนฟง

กอน ทกุความคิดลวนสําคญัสําหรับการประชุมในครั้งนี ้ หากคุณเผชิญกริยาที่ตอตานมากๆ ขอใหคุณ

ตัดสินพักการประชุมกอน และหาทางคุยกับบุคคลนั้นๆ เปนการสวนตัว เพื่อพูดจาทาํความเขาใจกับ

ความคิดของเขา  

     7. สมาชิกมกีริยากอกวนโดยอาจไมแสดงออกทางคําพดูเชนนัง่หนาบึง้ กอดอกนิง่ ๆ ไม

พูดหรือแสดงความคิดสิ่งใดทั้งสิน้ 
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            * ถามเขาตรง ๆ วา มีขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะอะไรไหม 

            * ในชวงเวลาหยุดพกัการประชุม ใชเทคนิคการพูดคุยกับเขาวา ส่ิงที่เขาแสดงออกมีผล

ตอบรรยากาศการประชุม และสอบถามวาเขามีอะไรอยูในใจหรือไม  

     8. สมาชิกบางคนนั่งทําสิง่อืน่อยูในระหวางการประชมุ เชน นั่งขีดเขยีนอยางอืน่โดยไม

สนใจการประชุม 

            * พูดในที่ประชุมถึงขอตกลงกอนการเริ่มประชุม เพื่อขอความรวมมือในการประชมุ 

            * หากสมาชิกทานนั้นยังไมสนใจ ใหใชเทคนิคขอขอเสนอแนะหรอืความคิดจากเขา 

เพื่อใหเขามีสวนรวมในการประชุม ก็จะทาํใหเขาหยุดเลกิกิจกรรมอ่ืน 

            * สอบถามถึงเหตุผลพฤติกรรมของเขาในชวงหยุดพกัการประชุม  

     9. สมาชิกบางคนกระซิบกระซาบคุยกนัเอง 

            * แจงกับสมาชิกที่กําลังคยุกันอยู ขอความรวมมือวาใหมวีงประชมุเดียว อยาเพิ่งคุย

ประชุมแตกกลุมหรือขอใหเขาเสนอขอคิดเห็นตอที่ประชุม หรือขอใหเขาคุยกันภายหลังเลกิประชมุ หาก

เปนเรื่องสวนตัว 

            * สําหรับในกรณีที่เปนการคุยกันเพื่อปรึกษากนักอน เพื่อลงมติทีป่ระชุม เราสามารถ

ปลอยเวลาใหแตละคนปรึกษากนัไดในเวลาที่เหมาะสม กอนที่จะเรียกความสนใจใหทุกคนกลับมาจุด

เดียวกับการพจิารณาลงมติ 

            * คุยกับสมาชกิทานนั้นเปนการสวนตัวในชวงหยุดพกัการประชุม  

    10. สมาชิกบางคนพูดเสนอความคิดผูกขาดในที่ประชุม 

            * รีบขอบคุณเขาเมื่อมีชองวางและเรียกชือ่ผูอ่ืนใหพูดตอ 

            * อาจใชคําพดูเทคนิควา "ดูวันนี้คุณสิริพรพกพาความคดิขอเสนอแนะมามากมาย พดูให

เราฟงเปนเวลานาน จนเราเปนหวงวาวันนี้คุณสิริพรกลบัไปบาน จะเจ็บคอ จึงอยากขอใหชวงตอไปนี้ให

คุณสิริพรถนอมเสียงไวกอน" การใชคําพูดควรคํานึงมิใหเขาเสียหนา แตเปนการเตอืนโดยทางออมวาเขา

พูดเปนเวลานานแลว พวกเราเปนหวงสุขภาพ  

    11. สมาชิกบางคนพูดโจมตีสมาชิกคนอืน่ในที่ประชุม 

            * สอบถามวาเปนปญหาใด หากไมเกีย่วกับที่ประชุม ขอรองใหเขาคุยจัดการหลังเลิก

ประชุม 

            * บันทึกประเด็นตาง ๆ ที่เปนขอถกเถียงหรือโตแยงในที่ประชุมลงบนกระดานหรือแผน

พลิก (Flip Chart) 

            * อาจใชคําพดูเทคนิคอื่นๆ เตือนเขาทางออม  
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    12. สมาชิกบางคนพูดสรุปคําพูดของผูอ่ืนแทน สมาชิกบางคนที่คิดวาตนเองเหนือกวา

ผูอ่ืน ในบางครั้งอาจมีพฤติกรรมชอบพดูแทรกและสรุปความคิดผูอ่ืนแทน คิดวาคนอื่นที่พูดออกมาไมรู

เร่ือง จงึชอบพดูขัดและสรุปความคิดแทนให เพื่อทาํใหดูวาตนเสนอความคิดไดกระชับและดีกวา 

            * ขอรองใหเขาฟงผูอ่ืนพูดเอง โดยอาจใชคําพูดเตือนเขาทางออมวา ขอสรุปของคุณฟง

แลวนาสนใจครับ แตกอนอื่นขอฟงความคดิคุณธีระที่อาจมีประเด็นอืน่ ๆ ใหจบกอนดีไหมครับ? 

            * ตรวจสอบวาสิ่งที่สมาชิกทานนัน้สรุปคําพูดของผูอ่ืนแทนนั้นถูกตองหรือไม โดยอาจพูด

ทวนซ้ําถามกบัผูที่ถูกสรุปแทนวาถูกตองหรือไมและมีประเด็นอื่น ๆ เสริมอีกหรือไม?  

    13. สมาชิกบางคนทาํกริยาบางอยางที่บอกเปนนัยวาฉนัรูดีทั้งหมดแลว โดยเฉพาะ

สมาชิกที่เปนผูเชี่ยวชาญบางคนที่เขารวมประชุมกับผูอ่ืน อาจมีพฤติกรรมเชนนี้ได 

            * ขอใหเขาชวยแบงปนถึงความเชีย่วชาญของเขาใหที่ประชุมฟง 

            * คุยกับเขาเปนการสวนตวัวาขอใหเขาอดทนฟงความคิดหรือขอเสนอแนะของทานอื่น

ในมุมตาง ๆ บาง เพื่อใหเขาเปดใจรับฟงผูอ่ืนในแงมุมทีต่างออกไป จะไดมุมมองทีก่วางมากขึ้น  

จากที่ไดกลาวมาทัง้หมดทัง้ในเรื่องบทบาทของผูจัดการประชุมที่สามารถสวมไดหลาย

บทบาท และขอแนะนําการดําเนนิประชุม ซึ่งจะทาํใหที่ประชุมดําเนนิไปดวยความเรียบรอย อยางไรก็

ตามสิ่งที่จัดการยากที่สุดคอืสถานการณและพฤติกรรมของผูเขารวมประชุมทีเ่ราไมสามารถคาดเดาได 

ในทีน่ี้ก็ไดเสนอเทคนิคการจดัการกับสถานการณตาง ๆ ที่มีอยูดวยกัน 13 สถานการณ ซึ่งอาจเปน

ตัวอยางแนวทางใหไดเรียนรูจัดการเฉพาะหนา 

ส่ิงสําคัญเราในฐานะผูดําเนนิการประชมุจะตองใชวาทศลิปใหเปนประโยชนในการ

จัดการ โดยจะตองใหเกียรติแกผูเขารวมประชุมทุกคน ไมทําใหเขารูสึกเสียหนา พรอมทัง้ใหกาํลังใจและ

คําชมดวยความจริงใจทั้งสหีนาและคําพดูเมื่อมีเขามพีฤติกรรมและใหความรวมมอื มีทัศนคติในแงบวก 

สรางสรรคบรรยากาศในการประชุมใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่ไดตั้งไว 

 
2.6 การจัดประชุมใหไดประสิทธิภาพ 

หลาย ๆ คนมกับนวาเบื่อทีต่องจัดประชุม ยิง่ตองทํางานเปนทีมบริหารโครงการรวมกับผู

รวมทีมจากหลายๆฝาย ชวงระหวางประชุมมีแตคุยเถยีงกนัไปมา หลังออกจากหองประชุมมากไ็มไดเร่ือง

ไดราวอะไร ยิง่ในชวงงานภารกิจทีม่ากมาย งานที่เรงดวน ทําใหเรารูสึกวา การจัดหรือเขาประชุมมักทาํให

เราเสียเวลาในการทํางาน 

อยางไรก็ตามถาเรากาวขึน้สูระดับบริหาร ตองรับฟงปญหา ตัดสนิใจกําหนดนโยบาย

ขององคกร เราคงไมสามารถหลีกเลีย่งการประชุม มนีัดตองประชุมกบัหลายๆฝายจนเต็มตารางเวลาการ

ทํางาน จนกระทั่งงานประชมุอาจกลายเปนงานหลักของผูบริหาร ดังนัน้เราจงึไมควรมองขามความสําคัญ

ของการประชมุ ควรบริหารเวลาการประชมุใหด ี
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ประเด็นจึงอยูที่วาทาํอยางไรเราถึงจะไดผลลัพธจากการประชุมนัน้ไดอยางเตม็ที ่ใน

ฐานะหากเราตองเปนผูจัดการประชุม เมื่อดําเนนิประชุมตามเทคนิคดังตอไปนี้ จะชวยใหเราเพิ่ม

ศักยภาพผลของการประชมุใหคุมคากับเวลาที่ตองเสียไปและลดภาระงานของเราลงได 

ข้ันที่ 1 กอนการประชุม 

      1. พิจารณาวาสมควรจําเปนตองเรียกประชุมหรือไม  

ควรเรียกประชุมเมื่อตองการขอขอมูล มติความคิดเห็นและการ

ตัดสินใจของกลุม หรือจากฝายอื่น ๆ รวมดวย แจงขอมลูที่มีผลกระทบตอกลุมใหทราบ หรือในกรณีที่ไม

แนใจวาใครควรเปนผูรับผิดชอบในงานตาง ๆ ที่เกิดขึ้น เชน การเรียกประชุมมอบหมายงานพรอมทั้ง

แตงตั้งตัวแทนจากแตละฝายงานรับผิดชอบติดตามโครงการขององคกร ในทางตรงกนัขาม ไมจาํเปนตอง

เรียกประชุม หากเปนเรื่องสวนตัว/เร่ืองประเด็นไมสําคัญที่อาจทําใหผูอ่ืนเสยีเวลา/เร่ืองประเด็นดงักลาว

ไดตัดสินใจไปแลวเพียงแตแจงใหทราบหรือตนเองไมมีเวลาเพียงพอที่จะเตรียมการประชุม ควรใชวิธีอ่ืน

แทนการประชมุ เชน ในกรณีที่ตองการเพียงแจงขอมลูประชาสัมพนัธใหแตละฝายรับทราบ การใช E-

mail, บันทึก หรือโทรศัพทแจงใหทราบจะเปนวธิีที่ดีกวา 

      2. กําหนดจุดเปาหมายของการประชุมใหเฉพาะเจาะจงและชัดเจน  

ควรกําหนดเปาหมายใหชัดเจน เชน ประชุมเพื่อแจงใหทราบ เพื่อขอ

ความคิดเห็น เพื่อรับทราบเพื่อแกปญหา หรือเพื่อขอการตัดสินใจจากที่ประชุม เพื่อทุกคนที่เขาประชุมจะ

ไดรับทราบวาการประชุมคร้ังนี้บรรลุเปาหมายแลวหรือไม อยางไรก็ตาม การประชุมแตละครั้งเราสามารถ

ตั้งวัตถุประสงคไดหลายขอในการประชุมคราวเดียวกัน เชน ประชุมเพื่อแจงใหทราบพรอมกับขอการ

ตัดสินใจ 

         นอกจากนี้หากเปนการประชุมเพื่อขอการตัดสินใจจากที่ประชุมควรระบุวาใคร

จะเปนผูมีอํานาจในการตัดสินใจ - ประธาน หรือ กลุม รวมถึงใชวิธีใดโหวต - ยกมือโหวตโดยมติของกลุม 

หรือ อํานาจชี้ขาดของประธาน 

      3. พิจารณาถึงผูเขารวมประชุมวามีสวนชวยใหการประชุมดําเนินไปไดดวยดี

อยางไร ควรเชิญเฉพาะบุคคลที่เกี่ยวของ/สามารถใหขอมูลหรือมีผลตอการดําเนินการประชุม เปนบุคคล

ที่ตองนําผลการประชุมไปปฏิบัติ หรือเปนบุคคลที่รับผิดชอบในงานหรือประเด็นที่ตองพูดในที่ประชุมโดย

มีขอคํานึงพิจารณาประเภทการประชุมเพื่อเชิญผูเขารวมประชุม 

             * การประชุมเพื่อแกปญหา : ผูเขารวมประชุมจําตองระบุตัวปญหากอนแลวจึง

หาทางเลือกการแกปญหา ดังนั้นผูเขารวมประชุมควรสามารถเขาใจถึงปญหาและมีความเชี่ยวชาญที่จะ

แกปญหานั้นได 

             * การประชุมเพื่อขอมติตัดสินใจ: ผูเขารวมประชุมควรเปนผูที่มีอํานาจในการ

ตัดสินใจอนุมัติดําเนินการได    หากผูเขารวมเปนเพียงแคตัวแทน ไมมีอํานาจตัดสินใจโดยตรงแลว ก็
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จําตองกลับไปปรึกษาและกลับมาประชุมอีกครั้งเพื่อแจงผลการตัดสินใจ ซึ่งจะทําใหเสียเวลาหลายครั้งใน

การประชุมเพื่อใหเร่ืองหนึ่งสําเร็จ 

             * การประชุมเพื่อแจงใหทราบหรือขอความคิดเห็น: ผูเขารวมอาจเปนตัวแทน

จากแตละฝายมารวมฟงผลการดําเนินงานหรือใหขอคิดเห็น/ขอมูลจากฝายของตนเอง ดังนั้นการประชุม

ในลักษณะนี้ ผูบริหารฝายสามารถใหลูกนองเขารวมประชุมแทนและมอบหมายใหบุคคลนั้นกลับมา

รายงานผูบริหารฝายในภายหลังได 

               ดังนั้น เมื่อเราทราบประเภทของการประชุมในแตละคราวนั้น ๆ และเชิญ    

ผูเขารวมประชุมไดตรงกลุมเปาหมายก็จะชวยใหทั้ง 2 ฝาย คือ ฝายผูเชิญเขารวมประชุมสามารถจัดการ

ประชุมใหไดรับผลลัพธตามตรงการ สวนอีกฝายคือ ผูเขารวมประชุมก็สามารถเตรียมตัวหรือขอมูลมาเขา

รวมประชุม โดยที่ทางฝายผูบริหารเองก็สามารถบริหารเวลาใหผูแทนเขารวมประชุมในการประชุมที่ไม

จําเปนตองเขารวมประชุมดวยตนเอง 

                     หากเปนการประชุมเพื่อขออํานาจในการตัดสินใจ ผูเขารวมประชุมควรเปนผูที่มี

อํานาจในการตัดสินใจ ทวาผูบริหารที่มีอํานาจในการตัดสินใจนั้นสวนใหญมักไมคอยมีเวลาและอาจ

ปฏิเสธเขารวมประชุม ดังนั้นหากเราตองการใหการประชุมนั้นสําเร็จผล ดังนั้นในการจัดหาเวลาประชุม 

ควรหาเวลาประชุมตรงกับเวลาวางของผูมีอํานาจในการตัดสินใจสะดวกสามารถเขาประชุมได และเชิญ

เขารวมประชุมถึงบุคคลผูนั้นโดยตรง พรอมทั้งมอบใหบุคคลเหลานั้นมีบทบาทในการประชุมและชี้แจงให

เห็นประโยชนจากการเขารวมประชุม ผูบริหารอาจตัดสินใจเขารวมประชุมดวยเล็งเห็นวาผูเชิญให

ความสําคัญตอตัวบุคคลผูเขารวมประชุม การประชุมนั้นก็จะไดผลลัพธการตัดสินใจดําเนินการไดทันที 

ไมจําเปนตองเลื่อนหรือเรียกประชุมใหมเพื่อรอการตัดสินใจ 

      4. รางระเบียบวาระการประชุม (Agenda) เปนหวัขอส้ันๆ ไมจาํเปนตองมี

รายละเอียด และแจกจายใหกับผูเขารวมประชุมลวงหนา โดยระบุถงึ 

             * หวัขอการประชุม 

           * วนัเวลา และสถานที ่

             * ผูเชิญเขารวมประชุม 

             * วัตถุประสงค 

             * ผูเขารวมประชุม 

             * บทบาทผูเขารวมประชุม 

             * บุคคลภายนอก (ถาม)ี 

             * วาระประชุมและเวลาที่ใชในแตละวาระ การประชุมในแตละวาระควรใชเวลา

อยางนอยประมาณ 30 นาที ทั้งนี้เวลาสามารถยืดหยุนไดข้ึนอยูกับความเหมาะสม สําหรับวาระประชุมที่

มีความซับซอนมาก เราอาจแยกออกเปนวาระประชุมยอย ๆ อีกได นอกจากนี้การเรียงลําดับวาระ ควร
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เรียงลําดับเร่ิมตนดวยวาระที่ไมซับซอนกอน แลวจึงเรียงลําดับวาระที่ซับซอนขึ้นหรือเปนวาระที่ตองใช

เวลาถกเถียงกัน อยางไรก็ตาม การประชุมที่ใชเวลาตอเนื่องยาวนาน เราสามารถสลับวาระที่ซับซอน

ข้ึนมากอนก็ได หากเมื่อเล็งเห็นวาผูเขารวมประชุมตางพรอม  

         วิธีการสงระเบียบวาระการประชุมอาจใชเครื่องมือส่ือสาร E-mail เชิญผูเขารวม

ประชุมทั้งหมด สําหรับ Lotus Notes จะมี function ในสวน Meeting ที่สามารถใชเชิญผูเขารวมประชุม

สามารถตอบรับ (accept)/ ปฏิเสธ (decline) ยืนยันกลับทาง mail ไดโดยอัตโนมัติ ซึ่งสะดวกและชวย

ประหยัดกระดาษลงไดมาก 

         ประโยชนของระเบียบวาระการประชุม (Agenda) จะเปนแนวทางใหผูเขารวม

ประชุมไดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวกับตนเองมาลวงหนาและสามารถชี้แจงในที่ประชุมไดทันที นอกจากนี้การ

ระบุเวลาที่ใชในแตละวาระยังชวยบริหารเวลา วาจะตองใชเวลาเทาใดในการประชุมแตละวาระ ทําใหการ

ประชุมกระชับไมยืดเยื้อ 

         นอกจากนี้ เมื่อผู เขารวมประชุมทุกคนจะไดทราบถึงบทบาทของตนและ

วัตถุประสงคกําหนดการอยางคราว ๆ ก็จะชวยกระตุนใหผูเขารวมประชุมแตละคนตางมีบทบาทในการ

ประชุม และชวยลดปญหาที่ผูเขารวมประชุมรูสึกวาตนเองไมมีบทบาทและเสียเวลาในการประชุม 

 
 
********************************************************************************************************        

 

ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม

ระเบียบวาระการประชุมผูบริหารระดับสูง คร้ังที่ 1 ประจําป 2546 

วันที่ 1 กรกฎาคม 2546 

9:00 - 12:00 น. 

ณ หองประชมุ ชั้น 6 

ผูเชิญเขารวมประชุม: คุณ ชาติชาย สุวรรณชาติ 

      ผูเขารวมประชุม: 

      1. คุณ ชาติชาย สุวรรณชาติ   กรรมการผูจัดการ (ประธาน) 

      2. คุณ สอางค โสภาวดี   รองกรรมการผูจัดการ 

      3. คุณ สมศิริ ภิญโญวิสุทธิ์   ผูชวยกรรมการผูจัดการ 

      4. คุณ อานนท จรัญศรพีฤกษ  สมุหบัญช ี

      5. คุณ สาวิตรี จันสมหมาย   ผูจัดการ (เลขา) 
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      6. คุณ บญุเลิศ สมพลัง   ผูตรวจสอบบัญชีภายนอก 

 

      วัตถปุระสงค: 

      1. เพื่อแจงผลการดําเนนิงานของบริษทัในครึ่งปแรกใหทราบ 

      2. เพื่อขอมติที่ประชุมตัดสินใจการขอเพิ่มทุนจดทะเบียนบริษทั 

 

      กาํหนดการประชุม 

      9:00 - 9:10   ประธานกลาวเปดประชุม (คุณ ชาติชาย) 

      9:10 - 10:30 วาระการประชุมที่ 1: ผลสรุปการดาํเนนิงานของบริษทัครึ่งปแรก(คุณอานนท) 

      10:30 - 11:30  วาระการประชุมที่ 2: เสนอขอเพิ่มทนุจดทะเบียนบริษทั 

      (คุณสอางค/คุณบุญเลิศ) 

      11:30 - 11:45  วาระอืน่ๆ (ถามี)    

      11:45 - 12:00  ประธานกลาวปดประชุม  คุณ ชาติชาย 

 

 

********************************************************************************************************        

      5. ปรึกษาหารือลวงหนากับผูที่มีบทบาทสําคัญตอการประชุม ควรหาเวลา

ลวงหนาในการขอพบและพูดคุยกับผูที่มีบทบาทสําคัญในประเด็นที่สําคัญหรือขอใหทานนั้นไดใหขอมูล

แกสมาชิกในที่ประชุม เชน การเรียกประชุมประจําป เพื่อขอพิจารณาเพิ่มทุนจดทะเบียน ผูจัดการประชุม

สามารถคุยลวงหนากับผูตรวจสอบบัญชีภายนอกขอใหชวยเตรียมขอมูลเร่ืองงบการเงินในสวนทุนของผู

ถือหุนมาอยางโดยละเอียด พรอมทั้งขอใหเปรียบเทียบผลดี/ผลเสียของการเพิ่มทุนจดทะเบียน เพื่อเปน

ขอมูลใหที่ประชุมพิจารณาตัดสินใจได 

     6. เตรียมพรอมขอมูลลวงหนาที่จะใหที่ประชุมพิจารณา หากเราไดเตรียมพรอม

เอกสารขอมูลทุกอยางไวอยางดีพรอม พรอมกันนี้พยายามกระตุนใหผูเขารวมประชุมไดเตรียมตัวและ

ขอมูลในประเด็นตาง ๆ ที่อยูในวาระการประชุม จะชวยใหการดําเนินประชุมไดอยางตอเนื่องไมติดขัด 

    7. จองสถานที่หองประชุมที่เอื้ออํานวยปราศจากสิง่รบกวนใหนอยทีสุ่ด ยิง่ใน

กรณีที่เปนการประชุมลับ ควรหาหองประชุมที่เปนสัดสวน 

      8.  จัดวางโตะเกาอี้นั่งภายในหองประชุมใหมีบรรยากาศลักษณะเปนมิตร

สนับสนุนซึ่งกันและกัน เชน การจัดโตะกลม หลีกเลี่ยงการจัดที่นั่งในลักษณะเผชิญหนานั่งตรงขามกัน 

เนื่องจากตําแหนงที่นั่งมีผลตอทางดานจิตวิทยา การนั่งเผชิญหนาแบงเปนฝาย สงผลใหเกิดความอึดอัด

และรูสึกวาไมเปนพวกเดียวกัน อาจทําใหเกิดขอขัดแยงโตเถียงกันไดงาย 
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      9. จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณที่ใชในการประชุมไวลวงหนา เชน หากตองการ

แสดงรายงานตัวเลขยอดขายใหกับที่ประชุมรับทราบ ก็ควรเตรียมเครื่องคอมพิวเตอรพรอมเครื่อง LCD ไว 

เพื่อใหที่ประชุมเห็นชัดเจน หรือ Laser pointer เพื่อสามารถใชชี้เห็นตัวเลขหรือกราฟได 

     10. เลือกเลขานุการในที่ประชุม (อาจเปนผูเขารวมประชุมคนใดคนหนึง่) และ

สรุปกําหนดหวัขอการประชมุใหเลขาทราบถึงรูปแบบรายงานการประชุมและบทบาทในระหวางการ

ประชุม  
ขั้นที่ 2 ระหวางดําเนินการประชุม 

     1. ประธานกลาวเปดตอนรับผูเขารวมประชุมและแจงใหทราบถึงเหตุผลการจัดประชุม

คร้ังนี้ข้ึน คาดการณถึงผลที่จะไดรับจากการประชุม รวมถึงระยะเวลาที่จะใชในการประชุม จะชวยใหการ

ประชุมดําเนินเปนไปตามแผน 

     2. อานรายงานการประชมุในครั้งกอนในกรณีที่จําเปน 

     3. อานวาระการประชุมและพิจารณาทีละหัวขอ 

     4. ใหที่ประชุมกําหนดตัดสินใจที่จะวางแผนการดําเนินงานไปทีละหัวขอตามลําดับ โดย

เขียนบนกระดานใหทุกคนเห็นไดชัดและสามารถคิดตามทีละหัวขอได หากเราไมเขียนบนกระดานใหทุก

คนเห็น การถกเถียงออกความคิดเห็นในที่ประชุมก็จะลอยไปมาเหมือนอยูในอากาศ ไมสามารถหา

ขอสรุปได เราสามารถดําเนินการประชุมโดยแจงวาระและขอมติจากที่ประชุมหา ใครเปนผูรับผิดชอบ ทํา

อะไร และกําหนดเสร็จเมื่อใด บันทึกบนกระดานเพื่อใหเลขาสามารถสรุปผลการประชุมไดงายขึ้น อีกทั้ง

เปนหลักฐานที่ประธานสามารถติดตามงานไดในภายหลัง 

        ขอดี/ขอเสียของแตละวิธีการพิจารณามตจิากที่ประชุม 

            * การโหวต โดยอาจยกมือโหวต หรือลงคะแนนลับโหวต สามารถทราบผลมติในเวลา

รวดเร็ว แตอาจสงผลใหเกิดขอแบงแยกเปน 2 ฝาย ทัง้ฝายผูชนะและผูแพ 

            * มติเห็นพองกันของที่ประชุม เปนวิธีการที่ยากกวาและใชเวลานานกวา คนสวนใหญมัก

สนับสนุนวิธีนี้ ซึ่งก็ไมใชทุกคนอาจเห็นดวยทั้งหมด แตก็ยินดีสนับสนุน อยางไรก็ตามวธิกีารนีไ้มเหมาะกบั

ภาวะเรงดวนที่ตองการความรวดเร็ว 

            * อํานาจตัดสินใจชี้ขาดจากประธาน มักเปนวิธีที่ใชบอยที่สุดในระยะเวลาที่ส้ันที่สุด 

วิธีการนี้ก็ไดผลดีเชนกัน หากทุกคนในที่ประชุมตางยอมรับและเขาใจวาเหตุใดประธานจะเปนผูตดัสนิใจชี้

ขาด และรูสึกวาที่ประชุมไดรับทราบถึงความคิดเห็นของตนเองแลว 

     5. ประธานควรกระตุนใหทุกคนในที่ประชุมมีโอกาสแสดงความคิดเหน็ ถามไปรอบ ๆ 

หอง โดยอาจขอความเหน็จากบุคคลทีน่ิ่งเงียบไมเสนอความเหน็ใดตอในที่ประชุม นอกจากนี้ตองระวังมิ

ใหบทบาทประธานเดนเกินไป พูดเพียงคนเดียว พรอมทัง้คอยดูแลควบคุมจัดการประชุมใหเปนไปตามที่

กําหนด หากมสีมาชิกบางคนแสดงทาทีไมเหน็ดวยหรือโตเถียงอยางรุนแรง 
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     6. เมื่อพิจารณาถึงหัวขอการประชุมลําดบัสุดทาย ใหถามในที่ประชุมถึงวาระเพิ่มเติม 

หากเปนวาระที่ไมเกี่ยวของกับหัวขอในการประชุม ไมจาํเปนตองเพิม่เปนวาระ 

     7. สรุปรายงานการประชมุและแผนการดําเนินงานหลังจากพิจารณากาํหนดครบทุก

วาระ ใหสรุปรายงานการประชุมและแผนการดําเนินงานในแตละวาระหัวขอการประชุมใหที่ประชุมฟง 

เพื่อใหทุกคนเขาใจตรงกัน 

     8. กลาวปดการประชุมและขอบคุณผูเขารวมประชุม 
ขั้นที่ 3 หลังการประชุม 

     1. สงรางรายงานการประชุมใหประธานในทีป่ระชุมรับทราบหลงัจากที่เสร็จส้ินการ

ประชุม เมื่อเลขาในที่ประชุมรางรายงานการประชุมเสร็จ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

             * หวัขอการประชุม 

             * ผูเขารวม/ผูไมไดเขารวมประชุม 

             * เวลาเปดประชุม 

             * วัตถุประสงคในการประชมุ 

             * รายละเอยีดวาระประชุมพรอมทั้งขอเสนอแนะ/ทางเลือก 

             * มติที่ประชุม 

             * เวลาปดประชุม 

             * กําหนดการประชุมคร้ังตอไป 

             * แผนการดําเนินงาน 

        หากเปนการประชุมเพื่อแกปญหา ควรมีรายละเอียดเพิ่มเติมดังนี ้

             * ระบุถึงขอบเขตปญหา 

             * วิธพีิจารณา/วิเคราะหถึงสาเหตุปญหา 

             * หาทางเลือก 

             * เกณฑในการคัดเลือกวิธีการแกปญหา 

             * ผลการตัดสนิใจเลือก 

             * ผูรับผิดชอบในการติดตาม 

             * ผลที่คาดวาจะไดรับ 
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********************************************************************************************************        

 

ตัวอยาง : การสรุปรายงานการประชุม 

 

ผลการประชุมผูบริหารระดับสูง คร้ังที่ 1 ประจําป 2546 

วันที่ 1 กรกฎาคม 2546 

9:00 - 12:00 น. 

ณ หองประชมุ ชั้น 6 

 

      ผูเขารวมประชุม: 

      1. คุณ ชาติชาย สุวรรณชาติ   กรรมการผูจัดการ (ประธาน) 

      2. คุณ สอางค โสภาวดี   รองกรรมการผูจัดการ 

      3. คุณ อานนท จรัญศรพีฤกษ  สมุหบัญช ี

      4. คุณ สาวิตรี จันสมหมาย   ผูจัดการ (เลขา) 

      5. คุณ บญุเลิศ สมพลัง   ผูตรวจสอบบัญชีภายนอก 

 

      ผูไมไดเขารวมประชุม: 

      1. คุณ สมศิริ ภิญโญวิสุทธิ์   ผูชวยกรรมการผูจัดการ (ติดประชุมลูกคา) 

 

      วัตถปุระสงค: 

      1. เพื่อแจงผลการดําเนนิงานของบริษทัในครึ่งปแรกใหทราบ 

      2. เพื่อขอมติที่ประชุมตัดสินใจขอเพิ่มทุนจดทะเบยีนบริษทั 

 

      ประธานกลาวเปดประชมุเมื่อเวลา 9:00 

      วาระที ่1 ผลสรุปการดําเนินงานของบริษัทครึ่งปแรก 

        คุณอานนทไดแจงใหที่ประชุมทราบผลสรปุการดําเนินงานของบริษทัในครึ่งปแรก บริษัท

ประกอบการไดกําไร 20 ลาน จากธุรกิจผลิตภัณฑน้ํายาเคมีที่ใชในโรงงานอุตสาหกรรม ทวาขณะนี้บริษัท

ไดกูเงินจากธนาคารไวเกินวงเงนิ OD จํานวน 30 ลานบาท ทางธนาคารเรียกชําระคืนภายในสิ้นเดือน

กันยายนนี ้
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 วาระที ่2 เสนอขอเพิ่มทนุจดทะเบียนบรษิัท 

        คุณสอางคเปนผูดูแลควบคุมทางฝายการเงินของบริษัทไดเสนอขอเพิม่ทุนจดทะเบยีน

บริษัทจากผูถอืหุนจาํนวน 30 ลานบาท เพื่อชําระวงเงนิ OD แกธนาคาร คุณสมพลังไดใหขอมลูจากการ

ตรวจสอบบัญชีงบการเงนิของบริษัทแลว ไดแจงใหทีป่ระชุมทราบถึงผลดีและผลเสียการเรียกเพิ่มทุนจด

ทะเบียนจากผูถือหุนเพื่อชําระวงเงนิ OD 

        ทางเลือก/ประเด็นที่เสนอ: 

            * คุณอานนทเสนอใหเจรจากับธนาคารเพือ่ขอผอนผันเลือ่นกําหนดการชําระ 

            * คุณสมพลังไดใหขอแนะนาํวาควรเพิ่มทนุจดทะเบียนจากผูถือหุนเพียง 14 ลานบาท 

เนื่องจากคาดวา งบกระแสเงินสดในเดือนพฤศจกิายนมีพอเพยีงที่จะนํามาชาํระคนืใหกับธนาคารได 16 

ลานบาท 

        มติที่ประชุม: 

            * บริษัทจะขอเรียกเพิ่มทนุจดทะเบียนจากผูถือหุนเพียง 14 ลาน โดยคุณชาติชายจะ

เรียกประชุมผูถือหุนภายในสิ้นเดือนกรกฎาคม เพื่อขอมติความเห็นชอบจากผูถือหุน 

            * คุณสอางคจะเปนผูรับผิดชอบเจรจากับทางธนาคารภายในสัปดาหนี ้ เพื่อขอเลื่อนผอน

ผันการชาํระใหกับธนาคารกอนสิ้นเดือนธันวาคม  

 

วาระที่ 3 วาระเพิ่มเติม ไมมผูีเสนอ 

      ประธานกลาวปดประชมุเวลา 11:45 น. 

      นัดประชมุคร้ังตอไป วนัที ่9 กันยายน 2546 

  1. แผนการดําเนนิงาน     ผูรับผิดชอบ   กําหนดเวลา 

  2. เรียกประชุมผูถือหุน      คุณชาติชาย   กอน 31 ก.ค. 2546 

  3. เจรจาขอเลื่อนผอนผนัการชําระวงเงิน OD  คุณสอางค   ภายใน 4 ก.ค. 2646 

    1. ประธานตรวจหรือเซน็ตรับรองรายงานการประชุมและสงกลับใหเลขาในที่ประชุมแจกจาย

ใหกับผูเขารวมประชุมทกุคนหรือผูที่เกี่ยวของแตไมไดเขารวมประชุมใหรับทราบ โดยเราอาจสงรายงาน

การประชุมทาง mail ก็จะชวยประหยัดเวลาและกระดาษไดอีกทาง 

    2. เลขาจัดเก็บรายงานการประชุม เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการประชุมคร้ังตอไป 

    3. ประธาน (หรือผูที่ไดรับมอบหมาย) ติดตามผลแผนการดําเนินงาน พรอมทัง้คอยจัดหา

ทรัพยากร อํานาจการตัดสินใจ และส่ิงอาํนวยความสะดวกใหกบัผูที่ไดรับมอบหมายงานใหสามารถ

ดําเนนิงานสาํเร็จ หากเราไมสามารถจัดหาใหไดตามที่เขาตองการ ก็ควรอธิบายถึงเหตุผล และชวยกันหา

วิธีการอื่น ๆ แกปญหาที่เกิดขึ้น มิฉะนัน้ ผูที่ไดรับมอบหมายอาจเกิดขอคับของใจได และไมสามารถ
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ทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จได ในขณะที่งานที่ประธานไดรับมอบหมายก็จาํตองรีบทําโดยเรว็ เพื่อ

เปนการแสดงถึงประสทิธิภาพของการเปนประธานในที่ประชุมและเปนตัวอยางที่ดีมผีลการกระทําอยางที่

เราเองไดเปนคนกลาวไว 
 

เทคนิคขั้นตอนทัง้ 3 ข้ันตอนทีก่ลาวมานัน้ ตั้งแตกอนประชุม ระหวางการประชุม จนถึงหลังการ

ประชุม รวมถงึตัวอยางระเบียบวาระการประชุมและสรุปผลรายงานการประชุมจะเปนแนวทางใหพวกเรา

ทุกคนใชเวลาประชุมไดผลลัพธตรงตามวัตถุประสงคการประชุม สามารถบรหิารเวลาในการประชุมได

อยางมีประสิทธิภาพ พรอมทัง้ทาํใหงานสําเร็จไดดวยดีตามแผนการดําเนินงาน 
 

3. เทคนิคการใหบริการในหองประชมุ 
 

3.1 เทคนิคการจัดดอกไมบนโตะวิทยากร
    ดอกไมที่ประดับบนโตะวทิยากรนัง่บรรยาย นัน้มีเทคนคิในการจัดดังนี ้

 

 
สถานที ่: โรงแรมโลตัสปางสวนแกว จ.เชียงใหม 

 

1. จัดดอกไมไมใหบังผูบรรยาย  

ดอกไมที่ใชจะตองไมเปนพุมใหญจนบดบงัวิทยากรหรือพุมเล็กจนแทบจะมอง

ไมออกวา จะจัดไวใหเกะกะสายตาทานผูชมทาํไม ซึง่ถาถายรูปขณะที่วทิยากรแนะนาํตัว จะไดภาพที่

วิทยากรพรอมจะถายภาพและรูปที่สวยเพราะวทิยากรไดเตรียมตัวเต็มที่  

 

 
สถานที ่: โรงแรมโลตัสปางสวนแกว จ.เชียงใหม 

 

http://phajae.exteen.com/20080708/entry-4
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และเมื่อเสร็จพิธีเปดหรือกลาวแนะนาํวทิยากรหรือถายรปูแลว ก็ขอใหเก็บดอกไม

เหลานั้นไวที่อ่ืน และอีกสิง่หนึ่งที่คูกับดอกไมบนโตะก็คือ ปายชื่อ ที่มีทัง้แบบพลาสตกิใส, ไม, แทนตัว

เสียบอักษร จะอยูขางหนาดอกไม, ดานขวา, ดานซาย ของวทิยากร เพือ่ใหผูฟงเหน็ปายชื่ออยางชัดเจน 

 

2. กลิน่ดอกไม  

 

ดอกไมบางชนดิมีทั้งสทีี่สดสวยพรอมกับกลิ่นหอมทีว่ิทยากรแตละทาน อาจจะ

ชอบหรือไมชอบตางกนั ซึ่งหากแพกลิน่ดังกลาว ยิง่การประชุมที่ตองใชเวลา จะทําใหสมาธิในการบรรยาย

หรือการใชความคิดสะดุดลงได 

 

 
สถานที ่: โรงแรมสุริวงค จ.เชียงใหม 

 

3.2 เทคนิคการเสิรฟน้ําบนโตะประชุม

การเสิรฟน้ําบนโตะประชุมตาง ๆ มักจะเห็นบนโตะที่นัง่ประชุมทั้งหลาย มีแกวพรอมน้ํา

ดื่มเติมไว ซึง่มเีทคนิคดังนี ้

 
สถานที ่: โรงแรมสุริวงศ จงัหวัดเชียงใหม 

 

1. ระดับน้าํ ในแกวจะมีน้าํประมาณ 90 เปอรเซ็นต ดังที่เห็นในรูป แตถาแกวน้าํมีตรา

หรือเครื่องหมายการคาของสถานทีห่รือโรงแรมนัน้ อยูเกือบดานบนกจ็ะรินน้าํใสประมาณขอบบนสุดของ

ตราหรือเครื่องหมายการคานั้นๆ 

http://phajae.exteen.com/20080720/entry
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2. ตราหรือเครื่องหมายการคา จะหันเขาหาผูดื่ม เพื่อเปนการตอกย้าํยี่หอหรือเปนอีกกล

ยุทธหนึง่ทางการตลาดที่จะใหจดจําชื่อของสินคาได 

3. ที่รองแกวน้ํา ซึ่งจะเปนตราหรือเครื่องหมายการคา นอกจากจะเปนการดูดซับน้ําได

บางสวนหากน้ําเกิดการหกลนออกมา หรือเปนทีย่ึดระหวางแกวกับผาปูโตะไดในระดับหนึง่ 

 

 
สถานที ่: โรงแรมสุริวงศ จงัหวัดเชียงใหม 

 

4. จุดที่วางแกวน้าํ หางจากขอบโตะประมาณ 10-15 เซนติเมตร และเปนดานขวามือ

ของผูนั่งชองวางระหวางแกวแตละจุดประมาณ 50-70 เซนติเมตร พอเหมาะสําหรบัผูนั่งแตละคนวิธกีาร

เสิรฟน้าํ เครื่องดื่มเสิรฟทางขวามือของแขก และตองคอยเติมน้ําเสมอมิใหพรอง ขณะเสิรฟ ควรใหแขก

รูตัวกอน 

5. โตะผูบรรยายหรือวิทยากร ผูดําเนินการจัดจะตองรูขอมูลเบื้องตนวา ผูบรรยาย ชอบ

และตองการเครื่องดื่มประเภทใด ถาไมรูก็สอบถาม จะไดตรงตามความตองการ เพราะมีโอกาสที่

ผูบรรยายจะเลือกไดหลายแบบไดแก น้าํเย็น น้าํอุน น้ําสม น้ําชา ที่แปลกใจหลายครั้งพบวา มีการเสิรฟ

กาแฟพรอมขนมใหกับวทิยากรที่ใชวิธีบรรยายอยางเดยีว แลวจะใหเขาดื่มพรอมกินขนมตอนไหน ตอง

คิดถึงจุดนี้ดวย นอกจากการประชุมในครั้งนัน้เปนการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและเวลาคอนขางจะจํากัด

ที่จะตองเสิรฟเบรกในขณะประชุม 

6. กรณีมีวทิยากรหลายทาน และนั่งพรอมกันบนโตะกต็องเสิรฟพรอมกัน หากวทิยากร

หลายทานและแตละทานขึน้บรรยายไมพรอมกันและนัง่รออยูที่โตะรับรองแขกดานขาง ก็ตองเสิรฟน้าํดวย 

เมื่อเปลี่ยนวทิยากรทานใหมข้ึนไปก็คงจะตองเก็บแกวน้าํเดิมออก แลวเสิรฟแกวใหม 

ปจจุบัน จะพบเห็นวา มีการเสิรฟ น้ําโดยตั้งขวดน้ําขนาด 50-70 เซนติเมตร พรอมคว่ํา

แกวน้าํพรอมที่รองแกววางบนโตะแทน กส็ะดวกสําหรบัคนที่เสิรฟ ไมตองคอยเติมอีก หมดแคไหนก็แคนัน้ 

นอกจากจะขอเพิ่มอีก แตที่สังเกตก็ไมคอยเหน็ผูเขารวมประชุมจะขอเพิ่ม เพราะสามารถกินไดตอนเบรก

พักไดอยูแลว สําหรับโรงแรมแหงนี้ จะพบวา มีจานเล็กพรอมลูกอมอกี 3 เม็ด 

 

************************************ 



 36

รายช่ือคณะทํางานพัฒนาการใหบริการหองประชุม 
สํานักงานเลขานุการกรม 

 

1.  นายประกอบ  วงศผลวัต เลขานุการกรม    ที่ปรึกษา 

2.  นางสาวกรรณิการ บํารุงสิน  หัวหนาฝายรายงานและประสานราชการ ที่ปรึกษา 

3.  นางสาวจติเกษม  ตันติสุขารมย หัวหนาฝายบริหารทัว่ไป    ประธาน 

4.  นางประทปี  ศิริยง  หัวหนางานบรกิารหองประชมุ  รองประธาน 

5.  นางสาวสทุธาพร ตุมชู  หัวหนาฝายรายงาน   กรรมการ 

6.  นางสาววณัณิกา สัตยาชัย หัวหนางานสารบรรณ   กรรมการ 

7.  นายนพรัตน  ดีมี  หัวหนางานธุรการทัว่ไป   กรรมการ 

8.  นางวรรณมาศ สุขศิริ  หัวหนางานการเงินและพัสดุ  กรรมการ 

9.  นายสมศักดิ์  อสุนี ณ อยุธยา พนักงานขับรถยนต   กรรมการ 

     ปฏิบัติหนางานในหนาทีเ่จาหนาทีห่องประชุม 

10. นางฉนัทนา  รอดภัย  พนักงานบริการอัดสําเนา   กรรมการ 

     ปฏิบัติหนางานในหนาทีเ่จาหนาทีห่องประชุม 

11. นางจนัทรพร  แยมในสิทธิ ์ พนักงานพิมพดีดชั้น ๓   กรรมการ 

     ปฏิบัติหนางานในหนาทีเ่จาหนาทีห่องประชุม 

12. นายกอบชัย  หวงัดี  เจาพนักงานธรุการ   กรรมการ 

13. นายปรเมศร  ไหมมาลา เจาพนักงานธรุการ   กรรมการ 

14. นางประไพ  มาแจง  คนงาน     กรรมการ 

15.  นางภารดี  วงศสิงห  เจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป  กรรมการ 

          และเลขานุการ 

16. นางนารินทร  ยินดีภพ  พนักงานพิมพดีดชั้น ๓   กรรมการ 

               และผูชวยเลขานุการ 

17. นางสาวมฑุิตา ชื่นอารมณ นักวชิาการเงนิและบัญช ี   กรรมการ 

               และผูชวยเลขานุการ 
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ขอขอบคุณ 
 
คุณอํานวย 
1.  นายณัฏฐกร  ประสาทศรี   รองผูอํานวยการสถาบนักัลยาณราชนครินทร      

2.  นายเกรียงศักดิ์ เชื่อมงาม      หัวหนางานศนูยขอมูลขาวสาร    

 
คุณลิขิต 
1.  นายสุทธาพร  ตุมชู         หวัหนางานรายงาน     

2.  นายอรปวณี  สันคามนิ       นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ    

 
นักปฏิบัติมืออาชีพ 
1.  นายนิชธาวัลย มะโนมัย         ผูชวยเหลือคนไข สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จเจาพระยา 

2.  นายนาฏยา  นามพุช          ผูชวยเหลือคนไข สถาบันจิตเวชศาสตรสมเด็จเจาพระยา 

3.  นายเปรมฤดี  สุทธิสาคร       นักจัดการงานทัว่ไปชํานาญการ   โรงพยาบาลศรีธัญญา 

4.  นายลดาวลัย  ใจอู           พนักงานพิมพดีด   โรงพยาบาลศรีธัญญา 

5.  นายวิโรจน  ศุภราช           เจาพนกังานธุรการ   สถาบันกัลยาณราชนครินทร 

 

 

คณะทํางานรวบรวมองคความรู 
เทคนิคการใหบริการหองประชุมที่มีประสิทธิภาพและประทับใจ 

 
1.  นางสาวจติเกษม ตันติสุขารมย หัวหนาฝายบริหารทัว่ไป 

2.  นายเกรียงศักดิ์ เชื่อมงาม หัวหนางานศนูยขอมูลขาวสาร 

3.  นางสาวอรปวีณ สันคามนิ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน 

4.  นางสาวเกศินี สันคามนิ นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติงาน 

5.  นางนารินทร  ยินดีภพ  พนักงานพิมพดีดชั้น ๓ 

6.  นางสาวมฑุิตา ชื่นอารมณ นักวชิาการเงนิและบัญช ี

7.  นางสาวศิรัญญา ศรีเดน  เจาหนาทีว่ิเคราะหนโยบายและแผน 
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