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คำำานำาิᱲำานักพิ่มพิ์

ห็ากคุณ์กำลังอย่้่ในิเกมโชุว์ที�ต่�องเดาใจุร�อยเสียงในิห้�องส่่ง  
ลองคิดิดููว่่าถ�าพูีดถึง่คำว่่า “น่่าเบ่�อ” พวกเขาจุะคิิดถึง่อะไร ร�อยเสียงนั้้�นิ
คงตอบว่่ารถติด ฝ่นิตก ฝุ่่่นิเยอะ ห็รืืองานิล้�นิมืือ แต่่ต่�องมีีใครสักคนิ 
ที�ตอบว่่า “การประชุุม” เป็็นิห็นึ่่�งสิ่่�งที�น่่าเบ่�อแน่่

พอเห็็นิอีีเมลนััดห็มายการประชุุม น้�อยคนินัักที�จุะกู่้่ก้�อง 
ร�องตะโกนิ ดีีใจุมากที�จุะได้�ประชุุมเสียทีี ห็รืือพอถึ่งเวลาต่�องเข้�าห้�อง
ประชุุม ต่่างคนิต่่างก็็ส่่ายหัว ถอนิใจุจุนิอายุุสั้้�นิและเดิินิคอตกเข้�าห้�องไป  
ทำไมการประชุมุถึง่กลายเป็น็ิสิ่่�งที�น่่าเบ่�อและชุวนิโมโห็ได้�มากขนิาดนี้้� 
กันัินิะ สาเห็ตุทีุ�แท้�จุริงิคืืออะไร และมีีทางไห็มที�จุะเปลี่ี�ยนิแปลงให้�ดีีขึ้้�นิ 
ได้�

แน่่นิอนิว่่าปััญห็าทุุกอย่่างมีีทางแก้� ปัญห็าโลกแตกและคารา- 
คาึ᱓ังอย่่างการประชุุมยืืดเยื้้�อ จุบไม่่ตรงเวลา คนิพีูดมีีแค่่คนิเดีียว 
ส่่วนิคนิฟัังมีี 0 คนิ ห็รืือแม้�แต่่การพูีดออกนิอกทะเลจุะห็มดไปในิ 
ที�สุุด เพีียงแค่่มีีวาระการประชุุมที�เห็มาะสมถููกต่�อง สร�างบรรยากาศ
การประชุุมที�ครึ่กครื้้�นิเพื่่�อกระตุ้้�นิให้�ทุุกคนิูᱥ่อนิคลายและอยากออก
ความคิดิเห็น็ิ อีี กทั้้�งการใช้�เทคนิคิมากมายที�จุะช่่วยให้�เราประชุมุอย่่าง
มีีประสิิทธิิภาพ และสิ่่�งที�สำคััญที�สุุดคืือต่�องมีีผู้้�ดำเนิินิการประชุุมที�ดีี
เพื่่�อนิำพาทุุกคนิไปสู่้่เป้้าห็มายเดีียวกัันิ

การประชุุมเป็็นิสิ่่�งที�สำคััญมากสำห็รัับองค์์กรทุุกขนิาดและ 
ทุุกรููปแบบ การประชุุมแย่่   ย่่อมส่่งผลต่่อทิิศทางและความคืืบห็น้�า
ของงานิ แถมยังัส่่งผลต่่อจิติใจุของผู้้�เข้�าร่่วมประชุมุอีีกด้�วย  นิอกจุาก



งานิจุะไม่่เดินิิแล้�ว ทุกุคนิยังังงและโมโห็ รู้้�สึก่เซ็ง็ทุกุครั้้�งที�ประชุมุ  ในิทาง
กลบักันิ การประชุุมที�ดีีก็็ทำให้�งานิราบรื่่�นิ ทุกคนิเข้�าใจุและรู้้�ว่่าตััวเอง
ต่�องทำอะไรต่่อ สร�างความชััดเจุนิจุนิทำงานิได้�อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ

เรามาเรีียนิรู้้�ไปพร�อม ๆ  กัันิดีีกว่่าการประชุุมและผู้้�ดำเนิินิการ
ประชุมุที�ดีีคืืออะไร ห็วัังเป็็นิอย่่างยิ่่�งว่่าห็ลังจุากอ่่านิจุบ คุณ์ผู้้�อ่่านิทุุกคนิ
จุะนิำไปปรัับใช้�จุนิเปลีี่�ยนิจุากถอนิใจุ เดินิิคอตกเข้�าห้�องประชุุม เป็น็ิยิ้้�ม 
ห็น้�าบานิ วิ่่�งขาขวิิดแย่่งกัันิเข้�าห้�องประชุุมเพื่่�อไปเสนิอความคิิดเห็็นิ
ของตััวเองกัันิไม่่ห็วาดไม่่ไห็ว

ด้�วยความปรารถนิาดีี
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คำำานำำา

ที�ู่ᱥานิมาคณุ์เคยเจุอปัญัห็าอะไรบ้�างในิ “การประชุุม” ห็รืือในิปััจุจุบุันัิ
เจุอปััญห็าอะไรอย่้่บ้�างครัับ

จุากหััวข้�อด้�านิล่่าง มีีปััญห็าข้�อใดที�คุณ์เคยเจุอ

■ การัปรัะชุุมนานเก่ินไป 
■  ไม่่เป็็นไปในทุ่ศทางเด้ียวกััน / ไม่่มีีข้อสีรุุป 
■ ออกนอกปรัะเด็็น
■  ไม่่มีีคุวามค่ิดเห็น / ไม่่พููดในสิ่่�งที่่�ค่ิด 
■ บรัรัยากาศการัปรัะชุมุแย่่
■  หัวข้อไมช่ัดเจน ไม่รัู้ว่าจัดปรัะชุมไปเพื่ออะไรั   

(วัตถึุปรัะสีงค์ุไม่ชัดเจน)
■ บางคุนพููดนานเกิ่นไป (ไม่่แบ่่งให้้ผ้�อื่่�นพููด)
■ บางคุนพููดในเชิ่งลบ หรืือต่่อต้้านผ้�อื่่�น
■ การัเตรีียมตัวัล่่วงหน้าไม่่เพียีงพอ 
■ บางคุนไม่่สีนใจ (แอบทำงานอื่่�น)

นิอกจุากนี้้� คนิที�เคยมีีประสบการณ์เป็็นิผู้้�ดำเนิินิการประชุุมอาจุจุะ
เคยคิิดว่่า

■  เรัาขอพููดบ้้างได้้ไหม
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สิ่่�งเห็ล่่านี้้�คืือ “เสียงที�แท้�จุริิง” จุากการสำรวจุปััญห็าของการประชุุม 
ของกลุ่่ม่ผู้้�เข้�าร่่วมสัมัมนิาและฝึกึอบรมกว่่า 6,600 คนิที�อย่้ใ่นิแวดวงธุรุกิจิุ

ในิช่่วงที�ผมทำงานิเป็็นิพนักังานิบริษัทัในิเครืือ NEC ผมได้�รับัมอบห็มาย 
ให้�ดููแลการประชุุมห็ลายครั้้�ง คิิดว่่าในิ 1 ปีีน่่าจุะเกิินิ 1,000 ครั้้�งด้�วยซ้้ำ

ตอนิแรกผมยัังไม่่รู้้�เรื่่�องอะไรเกี่ี�ยวกัับการดำเนิินิการประชุุมห็รืือ
แก่่นิแท้�ของห็น้�าที�นี้้�เลย จึง่มองว่่าเป็็นิ “ผู้้�ทำห็น้�าที�ดำเนิินิการประชุุม” เท่่านั้้�นิ 
และพยายามอย่่างห็นัักเพื่่�อจััดการการประชุุมที�เกิิดขึ้้�นิอย่่างต่่อเนื่่�องโดย
ไม่่มีีเวลาพััก

ตอนินั้้�นิผมพยายามอ่่านิห็นัังสืือเกี่ี�ยวกัับการดำเนิินิการประชุุม  
และเข้�าร่่วมเวิิร์์กช็็อปเกีี่�ยวกับการประชุุม เพื่่�ออย่่างน้�อยจุะได้�มีีความรู้้�พื้้�นิฐานิ 
แล้�วนิำไปใช้�จุริิง ในิใจุคิิดแค่่ว่่า “ถ�าเสียงในิที�ประชุุมไม่่เป็็นิไปในิทิิศทาง
เดีียวกันิ สุดท้�ายก็็คงต่�องยืืนิห็ยััดและทำให้�ทุุกคนิยอมรัับความคิิดเห็็นิของ
ตััวผมเองให้�ได้�”

แต่่พอทำแบบนั้้�นิจุริงิ ๆ  กลับถููกพนักังานิคัดัค้�านิอย่่างห็นักั และถึง่ขั้้�นิ
มีีพนัักงานิห็ญิิงคนิห็นึ่่�งมาพีูดกัับผมตรง ๆ  ว่่า “คุณ์ไม่่เข้�าใจุความรู้้�สึ่กของ 
คนิอ่ื่�นิเลย แบบนี้้�ไม่่มีีใครอยากทำตามคุณ์ห็รอกนิะ”

ถึง่แม้�ผมจุะคิดิว่่าทำไปเพราะอยากทำงานิให้�ดีีแต่่มันิทำให้�ผมตระห็นักั
ได้�ว่่าตััวเองมีีความสััมพัันิธ์์แบบผิิวเผิินิกัับคนิรอบข้�าง

การได้�รัับมอบห็มายให้�เป็น็ิผู้้�ดำเนินิิการประชุมุทำให้�ผมต่�องหันัิมอง
ตััวเองอย่่างเลี่ี�ยงไม่่ได้� และค่่อนิข้�างทุลุกัทุเุลในิการค้�นิห็าวิธิีีของตัวัเองที�จุะ
ทำให้�การประชุุมเป็็นิไปอย่่างราบรื่�นิ
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ห็ลายคนิคงรู้้�สึกว่่าเรากำลังเข้�าสู่้่ช่่วงเปลี่ี�ยนิแปลงของยุุคสมัย  
อย่่างเช่่นิการใช้� AI เพื่่�อเพิ่่�มประสิิทธิิภาพและทำงานิให้�ได้�ผลลัพธ์ในิเวลา 
ที�สั้้�นิลง แต่่สิ่่�งห็นึ่่�งที�ยัังคงล้�าห็ลังและแทบไม่่พััฒนิาเลยก็็คืือการประชุุม 

ซึ่่�งเห็ตุุผลนั้้�นิชััดเจุนิว่่า
คืนส่่ว่นใหญ่่ไม่่รู้ด้ว่ยซ�ำว่่า “กิารประชัุมทีี�ดีี” คืืออะไรกัันแน่่

เม่ื่�อพีดูถึง่การประชุมุห็ลายคนิอาจุจุะนึก่ถึง่การถ่่ายทอดสดประชุมุ
รััฐสภาที�มีีการตะโกนิแทรกระห็ว่่างที�คนิอ่ื่�นิพูีดอย่้่ ห็รืือรายการโทรทัศน์์ 
ที�คนิแย่่งกัันิเสนิอความเห็็นิตััวเองและโต่�เถีียงกัันิจุนิถึ่งเช้�า รููปแบบการ 
ถกเถีียงอย่่างไม่่สร�างสรรค์์เห็ล่่านี้้�ค่่อย   ฝังลงไปในิสมองของคนิจุำนิวนิ
ไม่่น้�อยเลย

แต่่ผมขอบอกไว้�ตรงนี้้�ให้�ชััดเลยว่่า
กิารประชัุมไม่่จำเป็็นต้้องมีีกิารโต้้เถัียงกัันอย่่างดุุเดืือด

จุริิง ๆ  แล้�วความคิดิว่่า “ยิ่่�งการประชุุมดุเุดืือดมากเท่่าไร ก็ยิ่่�งให้�ผลลัพธ์
ที�ดีี” เป็็นิความเข้�าใจุผิิดมหัันิต์์

ลองคิิดดููสิิครับ ความฉุันิเฉีียวที�เกิิดขึ้้�นิในิที�ประชุุมมัักเกิิดขึ้้�นิ 
ตอนิไห็นิ ก็คืือตอนิที� “อยากพิสิููจุน์์ว่่าความเห็น็ิของตัวัเองถููกต่�อง” ใช่่ไห็มครับั  
เม่ื่�อมีีความเห็็นิของคุณ์ A และความเห็็นิที�ตรงข้�ามกัันิของคุณ์ B ถ�าต่�อง 
เลืือกอย่่างใดอย่่างห็นึ่่�ง ทั้้�งคณุ์ A และคณุ์ B ต่่างก็จ็ุะยืืนิยันัิ “ความถููกต่�อง 
ของตัวัเอง” ผลก็ค็ืือการประชุมุไม่่ไปถึง่ไห็นิ พ อประเด็น็ิถููกเปลี่ี�ยนิไปเป็น็ิ
เร่ื่�องแพ้�ชุนิะห็รืือถููกผิดิ ก็จุะยิ่่�งห่่างไกลจุากการอภิปิรายเชิงิสร�างสรรค์มากขึ้้�นิ 
เรื่่�อย 
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พอเป็็นิแบบนี้้� แน่่นิอนิว่่าการประชุุมจุะใช้�เวลานิานิ ใครบางคนิ
จุะพูีดยาว คนิที�ไม่่มีีโอกาสแสดงความคิิดเห็็นิก็็จุะถููกลืืม บรรยากาศ 
การประชุุมโดยรวมเริ่่�มตึง่เครีียด และสุุดท้�ายก็ไม่่มีีข้�อสรุป ต่�องยกไปประชุมุ
ครั้้�งห็น้�า ห็รืือสุุดท้�ายแล้�วหัวห็น้�าอาจุตััดสิินิใจุเลืือกแนิวทางของฝ่่ายใด 
ฝ่่ายห็นึ่่�ง ทำให้�ทุุกคนิรู้้�สึ่กว่่า “แล้�วจุะเสียเวลาประชุุมไปเพื่่�ออะไรกัันิ”

นี่ี�แห็ละคืือการประชุุมอัันิไร�ประโยชุน์์ เข้�าข่่ายปัญห็าในิการประชุุม
ที�ผมพูีดถึ่งในิตอนิต่�นิ เป็็นิการประชุุมที�ทำให้�ทุุกคนิรู้้�สึกอึ่ดอััดและไม่่ได้�
อะไรขึ้้�นิมา

บางบริษััทอาจุจุะบอกว่่า “บริิษััทของเรามีีบรรยากาศการทำงานิที�ดีี 
และอภิิปรายเชิิงสร�างสรรค์์ได้�”

แน่่นิอนิว่่าถ�าบรรยากาศดีี การประชุุมก็็ดููเห็มืือนิจุะราบรื่่�นิ แต่่ในิ
กรณีีนี้้� เมื่่�อมีีการเสนิอความคิิดเห็็นิมากมาย แต่่กลับสรุุปไม่่ได้�ว่่า “แล้�ว
ตกลงเราจุะเลืือกอะไรกัันิดีี” เรื่่�องยุ่่่งยากอย่่างการ “ห็าข้�อสรุุปไม่่ได้�” และ  
“ใช้�เวลานิานิ” ก็็เกิิดขึ้้�นิอย่้่ดีี

ทำไมถึ่งเกิิดเรื่่�องอย่่างนี้้�ได้�ล่่ะครัับ
พููดง่าย ๆ  ก็็คืือ “เพราะพยายามหาทางแก้้ปัญหาเร็็ว่เกิินไป”  

สมมติวิ่่าจัดัประชุมุเรื่่�อง “เห็ตุผุลที�ยอดขายตกต่่ำ” คนิส่่วนิให็ญ่่ก็จ็ุะเริ่่�มคยุ
กันัิทัันิทีีว่่า “แล้�วเราจุะทำอะไรให้�ยอดขายสููงขึ้้�นิมาได้�บ้�าง”

การดำเนิินิการประชุุมให้�ได้�ผลต่�องมีีลำดัับขั้้�นิตอนิที�ถููกต่�อง ถ�าอย่้ ่ๆ  
ข้�ามไปคุยถึ่งวิิธีีแก้�ปััญห็าทัันิทีี แน่่นิอนิว่่าการประชุุมก็็ไม่่มีีทางจุบลงอย่่าง
ราบรื่�นิได้� ซึ่่�งเรื่่�องนี้้�จุะอธิิบายอย่่างละเอีียดในิห็นัังสืือเล่่มนี้้�ครัับ



10

แล้�ว “การประชุุมที�ดีี” คืืออะไร
ก็็คืือสิ่่�งที�ตรงกัันิข้�ามกัับหััวข้�อต่่าง ๆ  ของปััญห็าในิการประชุุมที�ผม

ยกตััวอย่่างไว้�ก่่อนิห็น้�านี้้�ครัับ

•	 จบตรงเว่ลาทีี�กิำหนด 
•	 ได้ข้อสรุุป/สรุุปได้ 
•	 ไม่่ออกินอกิเรื่่�อง
•	มีี คืนออกิคืว่ามคิิดเห็็น/กิล้้าแสดงคืว่ามเห็็นทีี�แท้้จริิง 
•	 บรรยากิาศโดยรว่มดีี 
•	หั ว่ข้อชััดเจน
•	 ไม่่มีีใคืรพููดยาว่เกิินไป 
•	 ไม่่มีีกิารพููดเชิิงลบหรืือปฏิิเสธีคืว่ามคิิดเห็็นของคืนอื่่�น

ผมได้�กำห็นิดเงื่่�อนิไขของ “การประชุมุที�ดีี” ไว้� 3 ข้�อเพื่่�อให้�จััดระบบ
การทำงานิง่่ายขึ้้�นิ
良い会議の条件

時間厳守
決まる・まとまる

（アウトプットの質）

 最も重要

参加者の
納得度が高い

เง่�อนไข้ข้องการประชุุมีᱟี�ดี

รักษัาเวลา
อย่่าง 

เคร่่งครัด

สำคััญีᱟี�สุุด

ตืัดสิินใจได้้/สรุุปได้้	
(คุุณ์ภาพของผลลััพธ์)

 ผูู้�เข้้าร่่วมการประชุ่ม
พึึงพอใจ
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ถ�าู่ᱥานิเง่ื่�อนิไข 3 ข้�อนี้้� “รัักษาเวลาอย่่างเคร่่งครัด” “ตััดสิินิใจุได้�/
สรุปุได้�” และ “ผู้้�เข้�าร่่วมการประชุุมพึง่พอใจุ” จึงจุะเรีียกว่่าการประชุุมที�ดีีได้�  
การจุบตรงเวลาและการตััดสิินิใจุได้�นั้้�นิสำคััญ แต่่สิ่่�งทีี�สำคััญทีี�สุุดคืือ 
“คืว่ามพึงพอใจของูᱥู้เข้าร่่ว่มกิารประชุัม” เพราะถ้้าไม่่รู้สึึกิว่่าพอใจแล้้ว่ 
พว่กิเขาก็็จะไม่่ลงมืือทำ พ อจุบการประชุุม ความตั้้�งใจุที�จุะนิำผลสรุุปไป
ปฏิิบััติิขึ้้�นิอย่้่กัับ “ระดัับความพึ่งพอใจุ” นี้้�

บางคนิอาจุคิิดว่่า “ผู้้�จััดการแผนิกของเราพีูดยืืดยาว ไม่่รู้้�เลยว่่า 
การประชุมุจุะจุบลงตอนิไห็นิ  เป็น็ิไปไม่่ได้�เลยที�จุะจุบตรงเวลา” “บริษิัทัเรา 
มีีแต่่คนิชุอบยืืนิกรานิในิความคิิดตััวเอง ไม่่มีีทางสรุปได้�” “ที�นี่ี�มีีแต่่ 
คนิคล้�อยตามหััวห็น้�า... ความเห็็นิของหััวห็น้�าก็็คืือคำตััดสิินิ แต่่ไม่่มีีใคร 
เห็็นิด้�วยเลย...” ห็รืือ “ยัังไงก็็เป็็นิไปไม่่ได้�” จุนิรู้้�สึ่กห็มดห็วััง

แต่่ขอให้�วางใจุเถอะครัับ เพราะถ�าอ่่านิห็นัังสืือเล่่มนี้้� คุณ์จุะลด
ปััญห็าในิการประชุุมก่่อนิห็น้�านี้้�ได้�เกืือบทั้้�งห็มด! 

ปััจุจุุบัันิผมทำห็น้�าที�เป็็นิผู้้�ดำเนิินิการประชุุมมืืออาชีีพ มีีส่่วนิร่่วม 
ในิการประชุุมของบริิษััทห็ลากห็ลายแห่่ง ดำเนิินิการประชุุมและให้�คำ
ปร่ึกษาด้�านิการปฏิิรููประบบการประชุุม  นิอกจุากนี้้� ยังมีีส่่วนิร่่วมในิการ
พััฒนิาทรััพยากรบุุคคล เช่่นิ ทักษะการแก้�ปััญห็าและพััฒนิาผู้้�นิำรุ่่่นิต่่อไป 
ประมาณ์ปีีละ 2,500 คนิ

นิอกจุากผู้้�บริหิ็ารห็รืือหัวัห็น้�าโครงการแล้�ว ปัจุจุบัุันิแม้�แต่่คนิห็นุ่่ม่สาว  
นัับตั้้�งแต่่ผู้้�จัดการโครงการและคนิในิแต่่ละช่่วงอายุุก็็มีีโอกาสที�จุะเป็็นิ 
ผู้้�ดำเนิินิการประชุุมได้�เช่่นิกัันิ
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ถ�าเข้�าใจุเคล็ด็ลับของการดำเนินิิการประชุมุและบทบาทของผู้้�ดำเนินิิ
การประชุุมจุากห็นัังสืือเล่่มนี้้�แล้�ว ไม่่ว่่าจะต้้องทำหน้้าทีี�แบบกิะทัันหััน 
ในวัันนี้้�หรือืพรุ่่�งนี้้� คุณุก็็จะจัดักิารประชุัมทีี�ทุกุิคืนยอมรับัไดอ้ย่า่งแน่น่อน

พอรูวิ้ิธีีดำเนิินกิารประชัมุแล้้ว่ อีีกิหนึ่่�งผลพลอยได้คืือกิารทำงาน
ทีี�สนุกิขึ้้�นกิว่่าเดิิม

ไม่่ว่่าจุะเป็็นิการประชุุมเพื่่�อกำห็นิดมาตรการต่่าง ๆ  ของฝ่่ายบริิห็าร 
ห็รืือการประชุุมเพ่ื่�อปรัับปรุุงบรรยากาศองค์์กร การดำเนิินิการประชุุม 
เป็็นิงานิที�เริ่่�มจุากการค้�นิห็าว่่าคำตอบที�ถููกต่�องคืืออะไร และต่�องตั้้�งใจุรัับฟังั
ความคิิดเห็็นิของคนิห็ลากห็ลายกลุ่่่ม

ทุุก ๆ  ขั้้�นิตอนิของการประชุุมประกอบไปด้�วยคนิจุำนิวนิมาก เช่่นิ 
สมาชิิกในิทีีมและผู้้�ที�เกีี่�ยวข้�อง ทุกคนิมีีส่่วนิร่่วมและมุ่่่งห็น้�าไปเพ่ื่�อบรรลุ 
เป้้าห็มายเดีียวกันิ คืือการแก้�ปััญห็า  การแลกเปลีี่�ยนิไอเดีียและความคิิด
เห็น็ิ  ณ์ ที�แห่่งนี้้�จุะนิำไปสู่้่ “การทำงานิที�ดีี” ในิภายห็ลัง และสร�างผลลัพธ์์
ที�มีีประสิิทธิิภาพได้�แน่่นิอนิ

ไม่่ว่่าปััญหาจะยากิเย็็นเพีียงใด ก็็ไม่่ได้หมายคืว่ามว่่าต้้องแก้้ด้ว่ย
ตััว่คืนเดีียว่ เพื่่�อนร่่ว่มงานจะเสนอคืว่ามคิิดเห็็นทีี�เราคืาดไม่่ถึึงระหว่่าง
กิารประชัุม คุุณจะได้สััมผััสถึึงกิารมีีเพื่่�อนร่่ว่มงานทีี�ไว้้ว่างใจได้จริิง ๆ

ผมตระห็นักัได้�ว่่าการทำงานินั้้�นิไม่่จุำเป็น็ิต่�องแบกรับัปัญัห็าทุกุอย่่าง
ไว้�คนิเดีียว สำห็รัับบางคนิ ความสััมพันัิธ์์ระห็ว่่างเพ่ื่�อนิร่่วมงานิที�ดีีขึ้้�นิอาจุมีี
แรงกระแทกถ่ึงขั้้�นิเปลีี่�ยนิค่่านิิยมในิการทำงานิได้�เลยทีีเดีียว
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ไม่่ว่่าปัญัห็าแบบไห็นิจุะเข้�ามา ก็จ็ุะมีีความมั่่�นิใจุอย่่างมากว่่า “ยังัไง
ก็็ต่�องแก้�ปััญห็าได้�แน่่นิอนิ เพราะมีีเพื่่�อนิร่่วมงานิอย่้่”

กิารเรีียนรู้กิารดำเนิินกิารประชัุมเป็็นพลัังทีี�เปลี่ี�ยนแปลงทั้้�งงาน
และชีีวิตโดยรว่มของผมอย่่างมากิ

ถ�าทุุกท่่านิใช้�ห็ลักของการดำเนิินิการประชุุมเพื่่�อกระตุ้้�นิความ 
มีีชีีวิตชีีวาในิองค์์กรและนิำไปสู่้่ “การทำงานิที�ดีี” ได้� ก็จุะเป็็นิเร่ื่�องน่่ายิินิดีี
อย่่างยิ่่�ง

วัันิมงคล เดืือนิตุุลาคม ค.ศ. 2020
บริิษััท โซโนิเบโบกููโจุ/โซโนิเบะฟาร์์มจุำกััด

โซโนิเบะ โคจิิ



14

การดำเนนิการป็ระชุุม 
คือีᱟักษะพ้�นฐานในการแก้�ปััญห็า

ผมคิิดว่่าการแก้�ปััญห็าจุำเป็็นิต่�องมีีทัักษะ 7 ประการดัังต่่อไปนี้้�

นั่่�นก็คื็ือ “ทักัิษะกิารว่างแผน” “ทัักิษะกิารนำเสนอ” “ทัักิษะกิาร 
บริิหารโคืรงกิาร” “ทัักิษะกิารดำเนิินกิารประชัุม” “ทัักิษะกิารคิด 
เชิิงตรรกิะ” “ทัักิษะเชิิงลัักิษณะนิิสััย” และ “ทัักิษะกิารสื่่�อสาร” 

ทัักษะการวางแผนิคืือการห็าสาเห็ตุุของปััญห็าและห็าวิิธีีแก้�ไข  
รวมถ่ึงอธิิบายเนื้้�อห็าที�วางแผนิไว้�ให้�หััวห็น้�าและผู้้�ที�เกีี่�ยวข้�องฟัังแล้�วเข้�าใจุ
ได้�ง่่าย สิ่่ �งที�จุำเป็็นิในิตอนินี้้�คืือทัักษะการนิำเสนิอ เมื่่�อแผนิงานิถููกอนุุมััติิ  
ก็็จุะต่�องจัดัตั้้�งทีีม ปรับัทิศิทางให้�ตรงกันัิ และดึง่ศักัยภาพของสมาชิกิออกมา 
ให้�มากที�สุุดเพื่่�อสร�างผลงานิ สิ่่�งที�จุำเป็็นิในิขั้้�นิตอนินี้้�คืือทัักษะการบริิห็าร
โครงการ

ส่ว่่นทัักิษะกิารดำเนิินกิารประชุัมคือทักัิษะทีี�เป็็นรากิฐานของกิาร
ทำงานทีี�ได้อธิิบายมาทั้้�งหมด

เวลาวางแผนิงานิ เราคิิดวิิธีีแก้�ไขด้�วยตัวคนิเดีียวไม่่ได้� แต่่ต่�อง
ปรึ่กษา วางแผนิและประชุุมกัันิ ส่่ว นิการทำเอกสารประกอบการนิำเสนิอ 
ต่�องอาศัยัความคิดิเห็น็ิจุากสมาชิกิจึง่จุะเสร็จ็ุสมบููรณ์ไ์ด้�  เมื่่�อเริ่่�มโครงการ
ตามแผนิ ทักัษะการดำเนินิิการประชุมุก็เ็ป็น็ิสิ่่�งสำคัญัที�ขาดไม่่ได้� เพราะต่�อง
มีีการประชุุมว่่าจุะดำเนิินิการอย่่างไร งานิคืืบห็น้�าไปถ่ึงไห็นิแล้�ว เรีียกได้�ว่่า
คุณ์ภาพของการประชุุมส่่งผลโดยตรงต่่อประสิิทธิิภาพการทำงานิโดยรวม

ด้ว่ยเหตุุนี้้�เอง ทัักิษะกิารดำเนิินกิารประชุัมจึึงเป็็นทัักิษะทีี�เป็็น
รากิฐานของกิารทำงาน
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ระห็ว่่างการประชุุม ทักษะการคิิดเชิิงตรรกะที�ใช้�จััดระเบีียบ 
ความคิดิเห็น็ิต่่าง ๆ  ก็เ็ป็น็ิสิ่่�งจุำเป็น็ิ แต่่ “ทักัษะ” ทางธุรุกิจิุที�กล่่าวมาข้�างต่�นิ
อาจุทำให้�คนิอื่่�นิรู้้�สึ่กว่่าเราเย็็นิชุา ไร�ความเป็็นิมนุุษย์์ ผมเคยเรีียนิรู้้�ทักษะ
ทางธุุรกิิจุเห็ล่่านี้้�อย่่างเต็็มที�จุนิถึ่งช่่วงอายุุ 30 กลาง ๆ  แต่่สิ่่�งห็นึ่่�งที�ขาดไป
คืือทัักษะการสื่่�อสาร

ไม่่ว่่าผมจุะขััดเกลาทัักษะทางธุุรกิิจุมากแค่่ไห็นิ แต่่ถ�าขาดทัักษะ 
การสื่�อสารก็็ไม่่อาจุประสบความสำเร็็จุได้� ทั ักษะการสื่่�อสารจุะไม่่เกิิดผล  
ถ�าไม่่สร�างความสััมพัันิธ์์และไว้�เนื้้�อเช่ื่�อใจุกัันิ ดั งนั้้�นิอีีกห็นึ่่�งสิ่่�งที�ควรมีีติดตััว
คืือทัักษะเชิิงลักษณ์ะนิิสััยที�ทำให้�คนิคิิดว่่า “ฉัันิจุะยอมช่่วยเห็ลืือคนิคนินี้้�”

ผมคิดิว่่าการจุะแก้�ปัญัห็าได้�นั้้�นิ ต่�องฝึกึฝ่นิทั้้�ง 7 ทักัษะนี้้�อย่่างสมดุลุ

ในบรรดาทัักิษะทั้้�งหมด ทัักิษะกิารดำเนิินกิารประชุัมถือเป็็น
รากิฐานและศููนย์์กิลางของงานทั้้�งหมด  ถ�าอ่่านิห็นังัสืือเล่่มนี้้�ต่่อไป ก็จุะเห็็นิ 
บทบาทโดยรวมของการดำเนิินิการประชุุมได้�อย่่างชััดเจุนิยิ่่�งขึ้้�นิ

ทัักษะ 7 ประการข้องผ่้้ีᱟี�มีีทัักษะการแก้้ปััญห้าได้้ดี

ทักษัะก�รสื่อส�ร ทักษัะเชิง
ลักษัณ์ะ
นิสััย

ทักษัะท�งธีุรกิิจ

ทักษัะก�รดำ�เนินก�รประชุุม

ทักษัะก�รคิดเชิงตรรกะ

ทักษัะ 
ก�รว�งแผน ทักษัะก�รบร่ิห�ร

โครงก�ร
ทักษัะ 

ก�รนำำ�เสนอ

สีร้้าง 
คุวามสััมพัันธิ์ที่่�ด้ี
รัะหว่่างสีมาชิ่ก 

ในทีีมได้้

หาสีาเหตุขุองปััญหา
และวางแผน 
เพื่่�อแก้้ไขได้้

ดึึงคุวามคิ่ดเห็นของผ้�เข้าร่่วมและสีรุุปปรัะเด็็นได้้

จััดรัะเบีียบและถ่่ายทอดคุวามคิ่ดได้้อย่่างมีีเหตุุผล

ใช้้ศัักยภาพของทีีม 
และทำให้้เก่ิด
ผลลััพธิ์ได้้

อธิ่บายแผนงาน 
ให้้เข้าใจได้้ง่่าย
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ูᱥ้�ดำเนินการป็ระชุุมคือมืืออาชีีพ 
ที่่�ทำให้�การป็ระชุุมดำเนินไป็ 
อย่่างราบรื่่�น

01

ความห็มายของการดำเนินิิการประชุมุและผู้้�ดำเนินิิการประชุมุคืือ...

• การัดำเนิ่นการัปรัะชุุม = ทำให้้การัปรัะชุุมดำเนิ่นไปอย่่างรัาบรื่่�น
•  ผ้�ดำเน่ินการัปรัะชุุม = บุุคุคุลที่่�ทำหน้้าที่่�ดำเนิ่นการัปรัะชุุม

ขอยืืนิยัันิความห็มายของคำว่่าผู้้�ดำเนิินิการประชุุม ห็รืือพูีดให้�
ชััดเจุนิขึ้้�นิว่่า ูᱥูด้ำเนินิกิารประชัมุคือื “ูᱥูที้ี�ทำให้้กิารประชุัมดำเนินิไปอย่่าง
ราบรื่่�น และ ‘สร้้างบรรยากิาศ’ ทีี�เอื้้�อให้้ทุุกิคืนแสดงคืว่ามคิิดเห็็นอย่่าง
สนุกิสนาน” โดยสิ่่�งที�คาดห็วังัจุากผู้้�ดำเนินิิการประชุมุมีีอย่้่ 3 ประการดังนี้้�

1. วางแผนการัปรัะชุุมได้้
2. ดำเน่ินการัปรัะชุุมได้้
3. “สีร้้างบรัรัยากาศที่่�ด้ี” ในการัปรัะชุุมได้้



23

ปััจุจุบุันัิคำว่่าการดำเนิินิการประชุุมก็เ็ป็็นิที�รู้้�จักกันัิอย่่างกว้�างขวางแล้�ว  
แต่่ยังมีีผู้้�คนิไม่่น้�อยที�เข้�าใจุผิิดว่่าการดำเนิินิการประชุุมห็มายถึงแค่่ “ดำเนิินิ
การประชุุมให้�เสร็็จุสิ้้�นิ” เท่่านั้้�นิ

แต่่คืว่ามหมายทีี�แท้้จริิงคืือ “ดำเนิินกิารประชุัมให้้เป็็นไปอย่่าง
ราบรื่่�น”

ผู้้�ดำเนินิิการประชุุมไม่่ใช่่แค่่คอยทำให้�การประชุุมดำเนินิิไป แต่่เมื่่�อ
หัวัข้�อการประชุมุถููกกำห็นิดขึ้้�นิแล้�วต่�องคิดิว่่า “จุะทำอะไรได้�บ้�างเพื่่�อให้�การ
ประชุมุดำเนินิิไปอย่่างราบรื่่�นิ” และมีีการแสดงความคิดิเห็น็ิอย่่างครึก่ครื้้�นิ 
ดัังนั้้�นิ ต่�องคิิดบทพีูดล่่วงห็น้�าไว้�ก่่อนิ และเนื่่�องจุากเป็็นิบทพูีด จึ่งต่�อง 
คาดการณ์์ด้�วยว่่าการประชุุมจุะลงเอยอย่่างไร วั นิประชุุมจุริิงจุำเป็็นิต่�องมีี 
การสร�างบรรยากาศเพื่่�อให้�ทุุกคนิแสดงความคิิดเห็็นิได้� และต่�องทำให้� 
การประชุุมจุบตรงเวลาด้�วย

สิ่่�งที�ต่�องทำและประเด็็นิที�ควรใส่่ใจุมีีอย่้่ห็ลายข้�อ ซึ่่�งอาจุดููเห็มืือนิ 
เป็็นิงานิยาก แต่่ห็ากรู้้�เคล็็ดลับแล้�วก็็ไม่่ใช่่ปัญห็าเลย



24

คราวนี้้�มาพูีดถึ่งสิ่่�งที�คาดห็วัังจุากผู้้�ดำเนิินิการประชุุมกัันิ

➊ ว�งแผนก�รประชุมได้
ผู้้�ดำเนิินิการประชุุมไม่่ใช่่แค่่คนิที�ทำให้�การประชุุมดำเนิินิไปเท่่านั้้�นิ 

แต่่ต่�องเป็็นิคนิที�เข้�าใจุความจุำเป็็นิและวััตถุุประสงค์์ของการประชุุมชััดเจุนิ 
และจััดลำดัับของการพีูดคุยให้�บรรลุุวััตถุุประสงค์์นั้้�นิได้�

ก่่อนิประชุุมจุะต่�องมีีวาระการประชุุม (ตารางการประชุุม) ต่�อง
วางแผนิไว้�คร่่าว   ว่่าจุะดำเนิินิไปตามลำดัับอย่่างไร พีูดคุยแบบไห็นิถึ่งจุะ
นิำไปสู่้่ข้�อสรุุปและทำให้�ผู้้�เข้�าร่่วมการประชุุมทุุกคนิยอมรัับได้�

จะกิล่า่ว่ว่า่คืว่ามสำเร็็จหรือืคืว่ามล้้มเหลว่ของกิารประชุัมขึ้้�นอยู่่�กับั
กิารว่างแผนกิารประชัมุก็ไม่ผิ่ิด ดั งนั้้�น สิ่่�งนี้้�จึงเป็็นบทบาททีี�สำคััญทีี�สุุด
ของูᱥู้ดำเนิินกิารประชัุม

ผมจุะอธิิบายวิิธีีจัดทำวาระการประชุุมอย่่างละเอีียดในิบทที� 2  
ขอให้�เข้�าใจุเพีียงแค่่ว่่าการวางแผนิการประชุุมคืือบทบาทสำคััญเท่่านั้้�นิพอ

➋ ดำ�เนินก�รประชุมได้
ในิวัันิประชุมุ ผู้้�ดำเนิินิการประชุมุจุะดำเนิินิการตามวาระการประชุมุ

ที�ได้�จััดทำไว้�ล่่วงห็น้�า

สิ่่�งที่่�คาดห็วังัจึากูᱥ้�ดำเนินการป็ระชุมุ 
3 ป็ระการ
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