
แบบบันทึกองค์ความรูร้ายบคุคล 

 

1.ชื่อองค์ความรู้ 

          “การประชุมอย่างมีประสิทธิภาพเชิงสร้างสรรค์” 

2. ชื่อเจ้าของความรู้ 

          นายกฤษดา โพธิง์าม  

3.หมวดองค์ความรู้ที่บ่งชี ้

         เทคนิคการสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมการทํางาน 

4.ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้ 

       เนื่องจากการนัดหมายประชุมทําให้บางคนคิดว่าเป็นเรื่องที่ไม่สําคัญ เปน็การยุ่งยากเสียเวลาหรือ
เป็นเรื่องทีน่่าเบื่อใช้เวลาในการประชุมนาน แต่ทีจ่ริงแล้วเรื่องประชุมเปน็ส่ิงที่สําคัญมากและเป็นการ
แจ้งข้อมูลข่าวสารขององค์กรและเปน็การระดมสมองของทุกคนในองค์กรนั้นๆ ทุกคนที่เขา้ประชุมล้วน
แล้วแต่มสี่วนร่วมด้วยกันทุกคน เพราะฉะน้ันการประชุมทุกคร้ังต้องตอบคําถามให้ได้ก่อนว่า การประชุมคร้ังน้ี
มาเพ่ือจุดประสงค์อะไร เพ่ือเป็นการจี้แจงให้เข้าใจร่วมกันก่อน เพ่ือที่จะได้บรรยากาศร่วมกันที่ดีในการประชุม
และมีประสทิธิภาพได้ข้อมูลที่ดีจากทุกคนที่เข้าร่วม 

5. วิธีการ/ขัน้ตอนการจัดการความรู ้ 

 



เทคนิค 4ต. ซ่ึงประกอบด้วย 

         1.  ตีกรอบ ผู้นําการประชุม(Facilitator) ต้องอธิบาย วัตถปุระสงค์ ความคาดหวัง และเวลาที่จะ
ใช้ในการประชุม ให้ชัดเจน และถ้าเปน็ไปได้ควรกําหนดระยะเวลาในการประชุมแต่ละช่วงให้เหมาะสม 
เช่น ประชมุเพ่ือแก้ไขปัญหา เริม่ต้น ให้เวลา 10 นาทีในการนําเสนอข้อมูล จากนั้นอีก 30 นาทีในการ
วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา และจากนั้นอีก 20 นาทีหาวิธีการแก้ไข และป้องกนัปัญหา พร้อมทั้งแผน
ดําเนินงาน และ 10 นาทีสุดท้าย สรปุการประชุม พร้อมทั้งทวนสอบความเข้าใจ ซ่ึงการประชมุนี้จะใช้
เวลาประมาณ 70 นาที หรือช่ัวโมงกว่าๆ 

       2. กระตุ้น ผู้นําการประชุม(Facilitator) ต้องกระตุ้น ช้ีนํา ถามนํา โดยใช้คําถามปลายเปิด เช่น 
“เรามีประเด็นอะไรบ้างที่เราต้องพิจารณาอีกบ้าง” เพื่อให้ผู้ที่เข้าร่วมการประชุมอธิบายรายละเอียด   
ที่สําคัญ และเกี่ยวข้องกบัเรื่องที่เราประชุม (ซ่ึงผู้นําการประชุมต้องกําชับให้ผู้ทีจ่ะเข้าร่วมประชุมเตรียม
มาให้พร้อมก่อนทุกครั้ง) โดยสร้างบรรยากาศแบบผ่อนคลายเพื่อไม่ให้ตึงเครียด  

       3.  ต้องเข้าประเด็น โดยผู้นําการประชุม(Facilitator) ต้องสังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าร่วมประชุม
แต่ละคน มีใครพูดออกนอกประเด็นหรือจะไม่ได้ข้อสรุปบ้าง ต้องนําเข้าประเด็นหลักให้ได้ 

       

 4. ตอบโจทย์ โดยผู้นําการประชุม(Facilitator) จะต้องสรุปผลการประชุมออกมาให้ได้ เพื่อตอบโจทย์ 
หรือวัตถุประสงค์ที่เรามาประชุมกนั และเมื่อสรุปผลแล้ว ส่วนใหญ่ก็จะมีการจัดทําแผนงาน (Action 
Plan) ผู้นําการประชุมต้องทําให้ทุกคนรบัรู้ร่วมกัน โดยแจกแผนงานนั้นให้กับทกุคนรบัทราบ และ
กําหนดการติดตาม และประเมินผลในการประชุมต่อไป 

      
 



6. ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้ 

    6.1 เทคนคิและแนวทางในการทํางาน 
          การประชุมจะราบรืน่ไปด้วยดีถ้าทุกคนตืน่ตัวและรักษากฎระเบียบอย่างเคร่งครัด การเตรียม
ตัวที่ดี บวกกบัคนทํางานทีม่ีประสิทธิภาพ ย่อมจะนําไปสู่งานที่จะประสบความสําเร็จอย่างมืออาชีพ   

    6.2 ข้อพึงระวัง 

        จากการสังเกต การประชุมทีไ่ม่ Productive คือการประชุมทีใ่ช้เวลาเกิน 1 ช่ัวโมง เพราะหลัง 1 
ช่ัวโมงนัน้ ความสนใจในเนื้อหาของที่ประชุมจะน้อยลง 

    6.3 ปัจจัยแห่งความสําเร็จ 

      “ประสิทธิภาพในการประชุม ไม่ได้เกิดจาก โต๊ะทีส่วยหรู เก้าอี้ที่นั่งสบาย คอมพิวเตอร์ที่ทันสมยั 
เครื่องฉายทีท่นัสมัย หรืออุปกรณ์ในความสะดวกที่ครบครนั แต่ขึ้นอยู่กับประสิทธิภาพของผู้ทีเ่ข้าร่วม
ประชุมต่างๆ ที่จริงจัง เพื่อสร้างสรรค์ในการประชุมให้มีประสิทธิภาพมากกว่า”        

  6.4 ปัญหาและวิธีการแก้ไข 

           1.  ขาดข้อมูลที่เพียงพอ และถกูต้อง ประกอบการตัดสินใจ 

           2. ขาดผู้มีอํานาจในการตัดสินใจ (Facilitator) 

           3. ขาดความร่วมมือในการดําเนินงาน 

 ต้องมีข้อมูลและความคิดเห็นจากคนร่วมประชุม Facilitator ควรตั้งเป้าหมายให้ชัดเจนก่อนว่า
ต้องการอะไรในการประชมุแต่ละครัง้ หลังจากนั้นจึงไปถามความคิดเห็นจากทีมว่ามีเรื่องอะไร
ที่ต้องการพูดในที่ประชุมบ้าง 

 หัวข้อของ Agenda ควรเปน็ประโยคคําถามเพื่อกระตุ้นให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ เช่น อะไรที่
ยังขาดอยู่บ้างในการ… อะไรทีไ่ด้เรียนรู้จากการ… เป็นต้น 

 บอกให้ชัดเจนว่าหัวข้อของ Agenda ทําไปเพื่ออะไร 1. ช้ีแจงข้อมูล 2. หาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจ 3. ตดัสินใจ เพื่อให้ผู้ร่วมประชุมเตรียมตัวมาได้อย่างเหมาะสม 

 ประมาณเวลาในการประชุมที่ถกูต้อง ระบุให้ชัดเจนว่าแต่ละเรื่องควรพูดกี่นาที ทาํให้บ่อยจน
กลายเปน็วัฒนธรรมองค์กร 

 



6.5 ผลลัพธจ์ากการแกปั้ญหาและการพัฒนาเรื่องน้ัน 

     การประชุมได้ไอเดียดีๆ (Brainstorm) เวลานึกอะไรไม่ออกนั้นก็จะได้ช่วยกันหาไอเดียใหม่ๆ 
Brainstorm ทีดี่นั้นจะมี “กระบวนการ” ทีอ่ยู่เบื้องหลังด้วย จะได้เกิดอะไรว้าวๆ   การ Creative ที่ดี
ร่วมกนัจะเกิดการปิง๊ไอเดีย จนได้แนวคิดดีๆที่จะสามารถช่วยกันขับเคล่ือนงานในองค์กร เพื่อให้งานใน
องค์กรนั้นออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ 

     
 

 

 


