บทบาทของประธานหรือผู้นำการประชุมที่ดี
๑.  เปิดประชุม  สร้างบรรยากาศความเป็นกันเองด้วยการพูดทักทายพร้อมอากัป
กริยาที่แสดงความเป็นมิตร เช่น ยิ้ม ท่าทีกระฉับกระเฉง ไม่ควรแสดงกริยาเบื่อหน่าย ซึมเศร้า หรือเคร่งเครียดเมื่อกล่าวเปิดการประชุม
๒.  นำเรื่องเข้าสู่วาระการประชุม โดยแจ้งวัตถุประสงค์และข้อมูล รายละเอียดของ
การประชุมครั้งนั้นให้ทราบ เพื่อให้ทุกคนทราบถึงเหตุผลที่ต้องเข้าประชุมในครั้งนี้ และความมุ่งหวังของความสำเร็จในการประชุมครั้งนี้ตั้งแต่ต้น
๓.  กระตุ้นให้ทุกคนอภิปรายแสดงความคิดเห็น เพราะจุดประสงค์หลักของการ
ประชุมคือ การแสวงหาเหตุผล ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นจากมวลสมาชิกให้มากที่สุด เพื่อจะนำข้อมูลเหล่านั้นมาใช้ในการตัดสินใจในแนวทางที่ถูกต้องที่สุด ผู้นำการประชุมจะต้องพยายามดึงความคิดของสมาชิกด้วยการใช้คำถามที่ตรงประเด็น เช่น คำพูดกระตุ้นให้สมาชิกเกิดความรู้สึกว่า สิ่งที่เขาจะพูดออกมานั้นเป็นสิ่งที่จะมีค่าต่อที่ประชุม เน้นให้สมาชิกเห็นความสำคัญของการให้ความร่วมมือในการแสดงความคิดเห็น
๔.  วางตัวเป็นกลาง  ผู้นำในการประชุมทีหน้าที่ในการดึงความคิดของสมาชิก
ออกมาให้ได้มากที่สุด ไม่ควรที่จะแสดงความคิดเห็นส่วนตัวออกมา นอกจากจะเป็นผู้คอยจับประเด็น ชี้แจงข้อเท็จจริง ชี้แนวทางที่จะให้สมาชิกสามารถดำเนินการอภิปรายได้อย่างต่อเนื่อง และสรุปการอภิปรายในแต่ละขั้นตอน ถ้าประธานขาดความเป็นกลางจะเป็นการสกัดกั้นความคิดเห็นของสมาชิก ซึ่งอาจจะเกิดขึ้นเพราะความเกรงใจ ความเกรงกลัวว่าผลประโยชน์หรือเสถียรภาพในตำแหน่งหน้าที่การงานของตนจะสั่นคลอน
๕.  มีความยุติธรรม  มองเห็นความสำคัญของการเสนอความคิดเห็นของสมาชิก
ทุกคน ไม่สนับสนุนพวกใดพวกหนึ่งโดยเฉพาะยอมรับฟังความคิดเห็นและเหตุผลของสมาชิกทุกคนที่แสดงออกมา และชักนำให้สมาชิกทุกคนให้ความสนใจต่อความคิดเห็นทุกข้อที่ได้ถูกเสนอขึ้น ให้ทุกคนมีโอกาสพูด
๖.  ควบคุมการประชุมให้อยู่ในประเด็น เป็นไปตามวาระ ในขณะที่ดำเนินการ
ประชุมอาจจะมีสมาชิกบางคนที่อภิปรายออกนอกเรื่อง หรือพยายามที่จะหน่วงเหนี่ยวการประชุมให้ล่าช้า ประธานจะต้องมีไหวพริบที่จะนำเรื่องให้เข้าสู่ประเด็นได้ดังเดิม และพยายามให้มีการตัดสินใจในแต่ละเรื่อง แต่ละวาระให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะนำวาระต่อไปมาพิจารณา นอกจากนี้ตัวประธานเองอย่าผูกขาดการพูดคนเดียว และอย่าพูดนอกประเด็น พึงระลึกว่าความคิดของกลุ่มได้มาจากสมาชิกเท่านั้น 
๗.  สามารถควบคุมความประพฤติของสมาชิกในขณะประชุม  ในการประชุมแต่
ละครั้งอาจมีสมาชิกที่ละเมิดมารยาทที่ดีในการประชุม ประธานจะต้องจัดการกับพฤติกรรมเหล่านั้นของสมาชิกให้ได้ เพื่อการรักษากฎเกณฑ์และระเบียบของการประชุมให้การประชุมดำเนินไปด้วยดี เพราะในการประชุม ประธานมีอำนาจดังนี้



๗.๑   อำนาจที่จะรักษาระเบียบการประชุมไว้



๗.๒  อำนาจในการอนุญาตให้มีการตัดสินใจหรือลงมติ



๗.๓  อำนาจที่จะโหวตเสียงในกรณีที่มีเสียงเท่ากัน จึงใช้เสียงของประธานเป็นเสียงที่ชี้ขาด แต่โดยปกติถ้าเป็นการออกเสียงเปิดเผยประธานจะไม่ร่วมลงคะแนน เว้นแต่เป็นการลงคะแนนชี้ขาดในกรณีที่คะแนนเสียงเท่ากัน



๗.๔  อำนาจที่จะสั่งให้ผู้ที่ละเมิดระเบียบของที่ประชุมออกจากห้องประชุมได้



๗.๕  อำนาจที่จะสั่งปิดประชุมได้


โดยทั่ว ๆ ไป ประธานควรจะหลีกเลี่ยงการโต้เถียง ทะเลาะวิวาทกับสมาชิกในที่ประชุม แต่จะต้องทำให้ที่ประชุมเคารพและศรัทธาประธานให้ได้ พยายามใช้วิธีประนีประนอม หากมีการโต้แย้งเกิดขึ้น
๘.  ให้ความสนใจต่อการแสดงความคิดเห็นของสมาชิกไม่ควรที่จะละความสนใจ
ไปทำงานอื่น ในขณะประชุมถ้าไม่มีงานเร่งด่วนจริง ๆ  แล้วไม่ควรที่จะให้มีการนำงานอื่นมารบกวน การดำเนินงานของประธาน เช่น การนำหนังสือมาใช้เซ็น การรับโทรศัพท์ หรือเดินไปเดินมา เป็นต้น
๙.  พยายามสร้างบรรยากาศในที่ประชุม  ถ้าสมาชิกเคร่งเครียดตามหัวข้อที่กำลัง
อภิปราย อาจจะให้มีการให้หยุดการอภิปรายบ้างเป็นบางช่วง หรือพยายามสร้างอารมณ์ขันให้ทุกคนระดมความคิดอย่างจริงจัง แต่ก็สนุกสนาน
๑๐.  สรุปประเด็นการประชุมเป็นระยะ ๆ เมื่อมีการอภิปรายพอสมควรแล้ว 
ประธานควรจะสรุปเรื่องที่อภิปรายให้ชัดเจน เพื่อให้สมาชิกติดตามการประชุมได้ทันและทราบความก้าวหน้าของ    การประชุมเป็นระยะ ๆ และเมื่อพิจารณาหมดทุกวาระก็ควรจะสรุปรวมทั้งหมดอีกครั้งหนึ่ง
๑๑.  รู้จักแก้ปัญหาภาวะชะงักงันในที่ประชุม เมื่อที่ประชุมเกิดความเงียบเนื่องจาก
การป้อนคำถามของประธาน ในตอนแรกประธานควรปล่อยให้เงียบสัก ๒ – ๓ นาที เพราะทุกคนกำลังใช้ความคิดแต่ถ้าความเงียบยังดำเนินอยู่ต่อไปเป็นช่วงเวลานาน ประธานควรจัดการโดยทบทวนเรื่องราวใหม่สั้น ๆ แล้วตั้งคำถามซ้ำใหม่ หรืออาจจะชี้ให้คนหนึ่งคนใดตอบก็ได้ มิฉะนั้นที่ประชุมจะเกิดความเครียด เพราะความเงียบที่ยาวนานจะทำให้เกิดความสับสน กังวล
๑๒.  พยายามรักษาระเบียบของที่ประชุมไว้ ให้มีการพูดทีละคน และขออนุญาต
ประธานก่อนพูดทุกครั้ง อย่าปล่อยให้มีการพูดเป็นกลุ่มย่อย เพราะจะเป็นมูลเหตุแห่งความขัดแย้ง ขาดระเบียบวินัย
๑๓.  รักษาเวลาในการประชุม  ประธานจะต้องวางแผนเกี่ยวกับระยะเวลาของการ
พิจารณาแต่ละวาระก่อนที่จะเปิดประชุมโดยพยายามจัดเวลาในการพิจารณาแต่ละวาระให้เหมาะสมกับเวลาทั้งหมด โดยทั่วไปในวาระแรก ๆ มักจะให้มีการอภิปรายกันอย่างยืดเยื้อพอถึงวาระหลัง ๆ ก็เร่งรีบเพื่อที่จะให้จบตามเวลา ซึ่งเป็นการเปล่าประโยชน์เป็นอย่างยิ่ง ในฐานะผู้นำการประชุมจำเป็นที่จะต้องรักษาเวลาให้ได้
๑๔.  ปิดประชุมด้วยดี การปิดประชุมเป็นระยะที่สำคัญของการประชุมที่สุด 
ประธานจะต้องสรุปรวมสิ่งที่ได้รับจากการประชุมครั้งนี้ทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นข้อตกลง การตัดสินใจ หรือมติของที่ประชุมเพื่อให้ทุกคนได้เห็นผลของการประชุมครั้งนี้ และเป็นการเน้นความเข้าใจของทุกคน ในกรณีที่มีความขัดแย้งที่ตกลงกันไม่ได้ จะต้องแยกแยะให้เห็นชัดว่า มีข้อคิดเห็นที่แตกต่างกันอย่างไร และจะต้องเลื่อนการพิจารณาไปยังการประชุมครั้งต่อไป ต่อจากนั้นก็ควรจะย้ำให้ทุกคนได้เห็นประโยชน์จากการประชุมครั้งนี้ ขอบคุณในความร่วมมือของสมาชิกที่ให้ความร่วมมือด้วยดี แล้วกล่าวปิดประชุม
15. ติดตามผลการประชุม สิ่งที่มักจะลืมกันก็คือ เรื่องการติดตามผล โดยทั่วไป
แล้ว เมื่อการดำเนินการประชุมเสร็จ ประธานก็มักจะคิดว่าเสร็จสิ้นหน้าที่ในการประธานในที่ประชุม แต่การประชุมจะไม่ได้ประโยชน์อะไรเลยถ้าประชุมแล้วสิ่งที่พูดกันไมได้นำไปปฏิบัติ หน้าที่ของประธานที่สำคัญประการสุดท้ายก็คือ จะต้องส่งรายงานการประชุมไปให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกคน แล้วคอยติดตามผลการปฏิบัติ ถ้าการประชุมครั้งนั้นเป็นการประชุมที่มีข้อตกลง ให้มีผู้ปฏิบัติต่อไป
คุณสมบัติของปรานในการประชุม
๑.  มีบุคลิกภาพดี บุคลิกภาพเป็นสิ่งที่ผู้เข้าร่วมประชุมจะใช้เป็นตัวประเมิน
ความสามารถของการเป็นผู้นำการประชุมอันดับแรก เมื่อประธานย่างเท้าเข้ามาในที่ประชุม บุคลิกทีดีจะทำให้ที่ประชุมเคารพ ศรัทธาตัวเขา บุคลิกที่ดีมีลักษณะดังนี้ คือ



๑.๑   มีท่าทางองอาจ น่าเลื่อมใส



๑.๒  แต่งกายสะอาด สุภาพ



๑.๓  มีความกระตือรือร้น สดชื่น แจ่มใส



๑.๔  มีกำลังใจ มั่นคง และมีความเชื่อมั่นในตัวเอง
๒.  เป็นผู้ที่ควบคุมอารมณ์ได้ อดทน ในการประชุมย่อมมีพฤติกรรม
นานาประการของสมาชิกที่เป็นอุปสรรคต่อการดำเนินการประชุม ประธานจะต้องใช้ความอดทน ใจเย็น รู้จักประนีประนอมชี้แจงเหตุผล ขจัดข้อขัดแย้งต่าง ๆ และสามารถดึงความคิดของผู้เข้าประชุมออกมาได้
๓.  เป็นผู้มีความรู้ในเรื่องที่ประชุมอย่างแจ่มแจ้ง สามารถตอบคำถามของสมาชิก
ได้ชัดเจน รวดเร็ว รู้จักใช้เทคนิคต่าง ๆ ที่จะทำให้การประชุมไปสู่ความสำเร็จ
๔.   รู้ระเบียบวินัย  และมารยาทของการประชุมเป็นอย่างดีสามารถนำระเบียบ  
ต่าง ๆ มาใช้ในการประชุมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม
๕.  มีคำพูดที่ชัดเจน เข้าใจง่าย ไม่วกวน สับสน สามารถวิเคราะห์การอภิปรายของ
สมาชิกได้ถูกต้อง และสรุปได้กระชับตรงประเด็น
๖.  มีความสามารถในการตั้งคำถามที่เหมาะสม และเป็นคำถามที่จะให้ที่ประชุม
แสดงความคิดเห็นกันอย่างกว้างขวาง
๗.  รู้จักฟังอย่างสนใจ การฟังอย่างตั้งใจทำให้สมาชิกมีกำลังใจที่จะเสนอความ
คิดเห็น ประธานต้องตั้งใจฟัง ฟังให้ตลอด และสรุปความจากที่ได้ฟังได้ถูกต้อง
8. ต้องเป็นผู้ตรงต่อเวลา และรักษาเวลาได้ดี การไม่ตรงต่อเวลาของประธานจะ
ทำให้สมาชิกเสื่อมศรัทธา และเป็นตัวอย่างที่ไม่ดีแก่สมาชิก ความสามารถในการรักษาเวลาในการประชุม เช่น เปิด  - ปิด การประชุมตรงเวลาโดยได้สาระของการประชุมทั้งหมด เป็นความสามารถในการนำประชุมที่ดีของประธานการประชุม
สิ่งที่ประธานไม่ควรทำในการประชุม


บ่อยครั้งที่การประชุมให้ความรู้สึกที่ไม่พึงพอใจแก่สมาชิกผู้เข้าประชุม เพราะตัวของประธานเองมีพฤติกรรมที่เป็นปัญหา โดยทั่ว ๆ ไปผู้ที่ดำรงตำแหน่งประธานการประชุมมักจะมีตำแหน่งที่สูงกว่าบุคคลอื่น การทักท้วงต่อพฤติกรรมนั้นจึงยากที่จะเกิดขึ้นได้ ดังนั้น ผู้ที่เป็นประธานการประชุมควรจะเป็นผู้ที่ตระหนักในบทบาทที่ดีของตน และละเว้นจากสิ่งที่ไม่ควรทำในการประชุมดังนี้ คือ 
1. เผด็จการหรือครอบงำความคิดของผู้อื่น
2. ตัดสินใจต่อความคิดเห็นของสมาชิกด้วยตนเองไม่ใช่ด้วยความคิดของกลุ่ม 
3. รวบรัดเรื่องเร็วเกินไป โดยผู้เข้าร่วมประชุมยังไม่มีการสรุปความคิดเห็นของกลุ่ม
4. แสดงความคิดเห็นส่วนตัวต่อเรื่องกำลังประชุมอยู่
5. ตำหนิสมาชิกผู้เข้าประชุมโดยไม่มีเหตุผลสมควร
6. แสดงอาการดูถูก เยาะเย้ย สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม
7. อารมณ์เสีย โต้เถียงกับที่ประชุม
8. ปิดโอกาสการซักถามของสมาชิก และหลีกเลี่ยงที่จะให้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ 
9. ผูกขาดการพูดคนเดียว สมาชิกไม่มีโอกาสแสดงความคิดเห็น
10. ทำงานอื่นในขณะที่กำลังดำเนินการประชุม
11. ไม่รักษาเวลาในการประชุม
๑๒. ปล่อยให้สมาชิกอภิปรายโดยไม่มีขอบเขต กินเวลานานเกินไป
๑๓. ไม่ควรอ่านรายงานกล่าวเปิด – ปิด ที่เตรียมไว้ทั้งหมดควรอ่านเฉพาะข้อความ
สำคัญ นอกนั้นจงกล่าวด้วยคำพูดของประธานเอง
สิ่งที่จะทำให้การประชุมประสบความสำเร็จในฐานะปรานหรือผู้นำการประชุม
๑.  เริ่มและเลิกให้ตรงเวลา ผู้นำประชุมต้องตรงต่อเวลาและทำตัวให้เป็นตัวอย่าง   ที่ดีแก่ผู้เข้าประชุมคนอื่น ๆ 
๒.  รู้ว่าจะต้องพูดถึงเรื่องอะไร ไม่พูดจาพร่ำเพรื่อเรื่อยไป หรือไม่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่จะประชุม
๓.  จัดเตรียมเนื้อหาสาระไว้พร้อม โดยการจัดเตรียมข้อความสั้น ๆ เพื่อมิให้
หลงลืม หรือข้ามไป
๔.  พูดให้ผู้เข้าประชุมเข้าใจดีด้วยถอยคำที่ทุกคนเข้าใจคำนึงถึงผู้เข้าประชุม
ตลอดเวลา และเลือกใช้ถ้อยคำให้เหมาะสมง่ายต่อความเข้าใจ
๕.  เสนอเรื่องให้เข้าใจได้ง่าย ตรงประเด็น เพื่อง่ายต่อผู้ฟังที่จะแสดงความคิดเห็น 
และเพื่อความชัดเจน
๖.  พูดอย่างชัดเจน มีความเชื่อมั่นและอย่างกระตือรือร้น ไม่พูดจาอ้อมแอ้ม 
เหมือนจะไม่แน่ใจ ไม่มั่นใจ ว่าจะเป็นอย่างไร
๗.  ใช้อุปกรณ์ช่วยตามความเหมาะสมจำเป็น เช่น เครื่องฉายแผ่นใส ในกรณีที่
ต้องการให้ผู้เข้าประชุมเข้าใจชัด อาจจะต้องวาดภาพประกอบ การเขียนแผนที่ หรือการสรุปประเด็น เป็นต้น
๘.  ฟังความเห็นของผู้ร่วมประชุม และส่งเสริมให้คนต่าง ๆ ได้ออกความคิดเห็น
อย่างกว้างขวาง เพื่อให้ได้รับความคิดเห็นหลากหลาย และจะได้แนวทางออกชัดเจนด้วย
๙.  หากการประชุมใช้เวลานานกว่าชั่วโมง ควรจัดให้มีเวลาพัก ถ้ามีเครื่องดื่มน้ำชา
กาแฟ ก็พักดื่มน้ำชากาแฟ หรือพักรับประทานน้ำเย็น หรือแม้แต่จะเป็นการพักเพื่อผ่อนคลายความตึงเครียด
๑๐.  สรุปเรื่องให้มีผลคืบหน้า และเป็นที่แน่ใจว่าทุกคนเข้าใจเรื่องที่มีการตกลงกัน
เป็นมติ เพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินการในขั้นตอนต่อไป
๑๑.  อย่าครอบงำความคิดของผู้เข้าร่วมประชุม ปล่อยให้มีความเห็นกันอย่างอิสระ 
และหาทางตกลงกันอย่างสร้างสรรค์ 
๑๒.  อย่าปล่อยให้มีการพูดออกความเห็นข้ามเรื่อง หรือระเบียบวาระการประชุม 
พยายามจะดึงความเห็นของผู้อภิปรายเข้าสู่ประเด็น หรือให้อยู่วาระการประชุม
๑๓.  อย่าเสียใจเมื่อมีผู้ไม่เห็นด้วยกับตน ยอมรับความคิดที่แตกต่างจากตนด้วย
ความรู้สึก ที่ดี 
๑๔.  อย่าแสร้งทำเป็นขบขัน เมื่อไม่ขันจริง เพราะจะทำให้ผู้เข้าประชุม เกิดความ
สับสน อาจจะถูกมองว่าขาดความจริงใจ
๑๕.  อย่าแสดงาการขันต่อผู้ใด ควรจะต้องเก็บความรู้สึกไว้ การแสดงอาการขัน
อาจจะถูกมองว่าเป็นการดูหมิ่นดูแคลน
๑๖.  อย่าปล่อยให้มีการเถียงทะเลาะกัน ควรจะให้ผู้เข้าประชุมอภิปรายกันในแง่
เหตุและผล การทะเลาะกันถึงแม้จะเป็นเรื่องเล็ก ๆ น้อย ๆ แต่อาจจะติดพันเป็นเรื่องใหญ่ในภายหลังก็ได้
๑๗.  อย่าปล่อยให้การประชุม..............................
ข้อบกพร่องของประธานหรือผู้นำการประชุมที่มักเกิดขึ้นในการประชุม


๑.  ไม่รักษาเวลามาสาย ทำให้ที่ประชุมต้องเสียเวลารอประธานที่ประชุมบางคนมีความคิดว่า ตนเองไม่ควรจะมาก่อนผู้เข้าประชุมคนอื่นกลัวจะเป็นการเสียเกียรติ จึงมักจะเข้าประชุมช้ากว่าผู้เข้าประชุมโดยทั่วไปเป็นปกติ


๒.  ขาดคุณสมบัติในการเป็นผู้ดำเนินการประชุมที่สามารถและเตรียมการนำประชุม มาหาข้อเท็จจริงเป็นข้อมูลจากที่ประชุมมีข้อบกพร่องในคุณสมบัติการเป็นประธานหลายประการ เช่น ไม่ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระประชุม ดำเนินการประชุมวกไปวนมา สรุปประเด็นไม่เป็น ควบคุมผู้เข้าประชุมไม่ได้ เป็นต้น


๓.  ไม่จัดทำเอกสารให้ผู้ร่วมประชุมศึกษาล่วงหน้า ทำให้ผู้เข้าประชุมไม่เตรียมตัวเพื่อการเข้าประชุม ได้ศึกษาเอกสารเมื่อมาถึงที่ประชุมแล้ว ทำให้เสียเวลาสำหรับการทำความเข้าใจประเด็นปัญหาต่าง ๆ 


๔.  เป็นเผด็จการ ถือตัวเองเป็นหลักเกรี้ยวกราดเมื่อผู้เข้าประชุมแสดงความคิดเห็นไม่ตรงกับตนเอง ไม่ถูกใจตนเอง ทำให้ผู้เข้าประชุมเกิดความอิดหนาระอาใจ ไม่อยากแสดงความคิดเห็นอะไร


๕.  มีอคติ ลำเอียงไม่วางตัวเป็นกลาง มีแนวโน้มที่จะตัดสินใจอย่างใดอย่างหนึ่งอยู่แล้ว การอภิปรายหรือการพูดจาให้เหตุผล จึงไม่มีความเป็นกลางเท่าที่ควร ปล่อยให้มีการแสดงความเห็นผูกขาดอยู่เพียงกลุ่มเดียว


๖.  ถือทิฐิและใช้อารมณ์มากเกินไป แสดงอารมณ์โกรธเคือง คับแค้นใจหรือไม่พอใจของตนเองตลอดเวลา เนื่องจากมีเบื้องหลังบางประการ


๗.  ไม่ศึกษาข้อมูลและเนื้อหาที่นำเข้าประชุม แม้ผู้จัดการประชุมจะแจกเอกสารล่วงหน้า เพื่อให้ศึกษาก่อน ประธานก็ไม่อ่านและศึกษามาล่วงหน้า ทำให้จับต้นชนปลายไม่ถูก ไม่เข้าใจเรื่องราวต่าง ๆ ที่จะมีการประชุมกัน


๘.  ขาดสมรรถภาพในการฟัง หรือนั่งหลับ ทำให้ที่ประชุมต้องเสียเวลาอภิปรายซ้ำ เพื่อให้ประธานเกิดความเข้าใจ


๙.  มีความรู้สึกว่าตนมีความรู้น้อยกว่าคนอื่น ๆ จึงมักจะแสดงอาการโอ้อวด หรือในทางตรงกันข้าม ก็อาจจะถ่อมตนจนดูไม่มีความสามารถอะไรเลย


๑๐. ผูกขาดการพูดหรือพูดมากเกินไป แทบจะไม่ยอมให้คนอื่นได้อภิปรายอะไรเลย หรือบางทีขณะผู้เข้าประชุมอภิปรายประธานก็อภิปรายเพิ่มเติมมากมายจนกลายเป็นการผูกขาดการอภิปรายไป


๑๑. ไม่แจ้งวาระการประชุมให้ผู้ร่วมประชุมทราบล่วงหน้าผู้เข้าประชุมเดินทางเข้ามาร่วมประชุมด้วยความมึนงงว่าจะมีการประชุมในเรื่องอะไรกันบ้าง


๑๒. จัดระเบียบวาระการประชุมไม่น่าสนใจ เรื่องที่ควรจะมีการกำหนดอยู่ในวาระต้นๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่เป็นเรื่องสำคัญกลับไปอยู่ในวาระท้าย ซึ่งที่ประชุมอ่อนล้าไปแล้ว ไม่พร้อมที่จะอภิปราย


๑๓. ไม่เตรียมข้อมูลเข้าประชุม ทำให้ต้องเสียเวลาในการทำความเข้าใจ หรือการวินิจฉัยกรณีต่างๆ  อาจจะมีผลทำให้การสรุปประเด็นต่างๆ  ผิดพลาด ทำให้เกิดความเสียหายในภายหลัง


๑๔. ขาดลักษณะความเป็นผู้นำ ขาดเหตุผลและการตัดสินใจที่ดี ไม่สามารถแยกแยะว่าอะไรคือเหตุผลที่แท้จริง อะไรมิใช่เหตุผลที่แท้จริง และวินิจฉัยตัดสินใจในขั้นตอนต่อไปได้ถูกต้อง


๑๕. คุมเกมไม่อยู่ ไม่เข้าใจวิธีการควบคุมการประชุมให้มีประสิทธิภาพ เมื่อมีการถกเถียงกันระหว่างผู้เข้าประชุม ไม่สามารถจะควบคุมคู่กรณีให้ยุติการถกเถียงกันได้ ไม่สามารถจะสรุปประเด็นของทั้งสองฝ่าย เพื่อหาข้อยุติได้


๑๖. เรียกประชุมมากหรือบ่อยเกินไป ทั้งที่ในบางกรณีไม่ควรจะมีการประชุม หรือยังไม่จำเป็นที่จะต้องรีบประชุม ควรจะรวมไว้ประชุมในคราวเดียว แต่ประธานกลับเรียกประชุมตลอดเวลา


๑๗. ครอบงำความคิดของผู้ร่วมประชุม ใช้อาจของความเป็นประธาน ชี้นำความคิดเห็น เพื่อให้มติออกมาอย่างที่ตนเองต้องการ


๑๘. ขาดการเร่งเร้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็นเมื่อที่ประชุมไม่มีผู้ใดอภิปราย ก็ไม่มีวิธีการเร่งเร้าหรือกระตุ้นให้ผู้เข้าประชุมได้แสดงความคิดเห็น รวบรัดสรุปความเห็นอย่างรวดเร็ว


๑๙. ไม่กำหนดเวลาให้ผู้เข้าร่วมประชุมพูด ทำให้ผู้ที่ชอบอภิปราย  ชอบแสดงความคิดเห็นของตนเองตลอดเวลา และใช้เวลาของที่ประชุมมาก และผู้ที่ไม่อยากจะแสดงความคิดเห็นอยู่แล้วยิ่งไม่ยอมแสดงความคิดเห็นอะไรออกมาเลย


๒๐. ไม่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็นไม่เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็นโดยอิสรเสรีหรืออภิปรายจนสุดสิ้นกระแสความคิด


๒๑.  มักจะเกรงใจและตัดสินใจไม่เด็ดขาด พะวักพะวงกังวลใจกับบุคคลอื่น จนไม่กล้าจะตัดสินใจอะไรออกมา ทำให้ผู้เข้าร่วมประชุมขาดความเชื่อถือ


๒๒.  ขาดประสบการณ์ในการประชุม ไม่มีประสบการณ์ในการดำเนินการประชุม ตั้งแต่การกล่าวนำการประชุม การเปิดอภิปราย การสรุปความคิดเห็น การขอมติ เป็นต้น


๒๓.  เอาแต่ความคิดเห็นของตนเป็นที่ตั้ง เสนอความคิดเห็นของตนเอง ไม่ให้คนที่มีความคิดเห็นต่างจากตนได้แสดงความคิดเห็น 


๒๔.  ไม่สามารถจับประเด็นและสรุปความเห็นของที่ประชุมจับประเด็นของผู้อภิปรายผิดพลาด และสรุปความคิดเห็นโดยรวมผิดเพี้ยนจากข้อเท็จจริง ทำให้ผู้เข้าประชุมเกิดความไม่พอใจ


๒๕.  สรุปเรื่องช้าไป ไม่สามารถสรุปผลเพื่อให้การประชุมคืบหน้าต่อไป แม้ว่าจะสมควรยุติการประชุม แต่ประธานยังดำเนินการต่อไป ทั้งที่ไม่มีประเด็นอะไรเพิ่มเติม หรือเป็นการปรึกษาหารือในรายละเอียดปลีกย่อย ทำให้ผู้เข้าประชุมคนอื่นๆ  ที่ไม่เกี่ยวข้องต้องเสียเวลา


๒๖.  ใช้เวลาในการถกปัญหาบางเรื่องมากเกินไป ปล่อยให้ผู้เข้าประชุมอภิปรายในบางประเด็นมากเกิน ทั้งที่ไม่มีอะไรใหม่ยังวนเวียนอยู่ในประเด็นเก่า ๆ ซ้ำซาก


๒๗.  สรุปผลไม่ตรงตามที่ผู้ร่วมประชุมแสดงความคิดเห็นเมื่อใกล้เสร็จสิ้นการประชุม ประธานสรุปผลการประชุมไม่ตรงกับที่ได้มีการอภิปรายกันมา บางกรณีก็สรุปตามความต้องการของตนเองที่ได้เตรียมมาล่วงหน้าแล้ว


๒๘.  ปิดประชุมช้าเกินไป ทำให้ผู้ร่วมประชุมเบื่อหน่ายใช้ระยะเวลาในการประชุมยาวนานเกินไป ผู้เข้าประชุมต่างก็ล้าแล้วก็ยังไม่ยอมเลิกประชุม
ความหมายหรือคำจำกัดความของการประชุม


ได้มีผู้ให้ความหมายของการประชุมแตกต่างกันหลายแนวทาง ดังนี้

L. Hall ๑  การประชุม คือ การมาชุมนุมกันของบุคคลต่าง ๆ อย่างมีกฎเกณฑ์ มีวัตถุประสงค์ หรือการมาร่วมกลุ่มกันของบุคคลอย่างน้อยตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป

สุวดี ปภาพจน์๒ การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือกัน รวมทั้งมีการชี้แจง อภิปราย เสนอแนะและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ซึ่งจะเป็นไปโดยลำพัง หรือมีผู้อื่นร่วมฟังอยู่ด้วยก็ได ทั้งนี้เพื่อแสวงหาข้อตกลง หรือเพื่อการสื่อข้อความ

สมเชาว์ เกษประทุม๓ การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป ได้มาทำกิจกรรมสื่อข้อความร่วมกัน ทั้งนี้เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งตามที่กำหนดไว้

สมิต สัชฌุกร๔ การประชุม คือ การที่บุคคลมาพบปะกันตามนัดหมาย เพื่อร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์และระเบียบวิธี ณ สถานที่หนึ่งตามเวลาที่กำหนด

มังกร ชัยชนดารา๕  การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งนัดหมายกันมาเพื่อสังสรรค์กันอย่างมีจุดมุ่งหมาย มีระเบียบวิธี ณ สถานที่หนึ่งตามเวลาที่กำหนด

มงคล คัณฑาทอง๖  การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งนัดหมายกันมาพบปะสนทนากันอย่างมีจุดมุ่งหมาย มีระเบียบ มีวิธี ณ สถานที่และเวลาที่ได้ตกลงกันไว้


จากความคิดเห็นเหล่านี้พอสรุปได้ว่า การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่กำหนดไว้
การประชุมแบบเป็นทางการในหน่วยงาน ในบริษัท หรือในองค์การต่าง ๆ ที่ใช้กันแพร่หลายมากโดยทั่วไป คือ 
1. Conference (General Conference หรือ Meeting)
2. Meeting (staff - meeting)
3. Committee Meeting
4. Seminar
5. Workshop
6. Brainstorming
7. Syndicate
8. Symposium
9. Round Table
การประชุมทั่วไป  (General Conference หรือ Meeting)


การประชุมแบบที่เป็นทางการ (Formal Meeting) ซึ่งเป็นการประชุมแบบการประชุมทั่วไปนี้ เป็นการประชุมแบบ ซึ่งอาจเรียกว่าประชุมทั่วไป หรือการประชุมใหญ่ทั่วไป ก็ได้นั้น เป็นการประชุมพบปะกันอย่างเป็นทางการ ที่มีแบบมีแผน มีแบบแผนพิธีการที่แน่นอนชัดเจน เป็นงานเป็นการองค์ประชุมประกอบด้วย ประธาน (Chairman หรือ President) รองประธาน (Deputy Chairman ) หรือ Vice – Chairman / Vice – President) มีเลขานุการของที่ประชุม (Secretary) และสมาชิกผู้เข้าประชุมด้วย (Member) หรือ Participant) ซึ่งเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง มาเข้าประชุมด้วย ผู้เข้าประชุมมักจะเป็นผู้แทนจากส่วนงาน หรือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจากนั้น ในบางโอกาสยังอาจมีบุคคลอีกประเภทหนึ่ง ที่เรียกว่าผู้ร่วมประชุม ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับเชิญให้มาเข้าร่วมในการประชุมอีกด้วย เพื่อให้มารับฟัง หรือ มาชี้แจงรายละเอียด ประกอบตามความต้องการของที่ประชุม


การประชุมทำนองเดียวกันนี้ อาจเป็นการประชุมของผู้ถือหุ้นของบริษัท (Share Holders) ซึ่งเป็นการประชุมประจำปี มักจะนิยมเรียกว่า เป็นการประชุมใหญ่สามัญประจำปี หรือการประชุมประจำปี เป็นสิ่งที่จะต้องดำเนินการอย่างแน่นอนในแต่ละรอบปีของบริษัทต่าง ๆ 


การประชุมใหญ่ในทำนองนี้ภายในบริษัทก็มี เป็นแบบประชุมใหญ่ประจำปีร่วมกันของหน่วยงานภายใน ซึ่งส่วนใหญ่มักจะมีปีละครั้ง และจะมีบุคคลจากหลายฝ่าย จากสาขางานต่าง ๆ มาร่วมประชุมกัน ซึ่งก็มักนิยมเรียกการประชุมนี้ว่า เป็น การประชุมประจำปี เป็น Annual Meeting หรือ Annual Conference ได้ เป็นการประชุมแถลงนโยบาย แถลงผลการประชุมการบริหาร เพื่อกำหนดนโยบาย หรือพิจารณากำหนดเรื่องเฉพาะที่ได้ดำเนินการไปแล้ว และเสนอโครงการแผนงานในอนาคต


การประชุมขนาดใหญ่ในทำนองนี้ ในอีกลักษณะหนึ่งคือ การประชุมที่มีแบบแผนเป็นตามแบบของรัฐสภา (Assembly) ซึ่งก็จะมีระเบียบแบบแผนเฉพาะอีกหลายอย่าง ในที่ประชุมอาจมีผู้เชี่ยวชาญระเบียบการประชุม (Parliamentarian)  อยู่ช่วย และมีผู้รักษาความสงบ (Sergeant at arm) ประจำที่ประชุม ไว้คอยทำหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อย ทำหน้าที่ช่วยนำผู้ก่อการยุ่งยากต่อที่ประชุม ออกไปจากที่ประชุมตามที่ประธานสั่งหรือ ทำหน้าที่ดูแลไม่ให้มีผู้แปลกปลอมเข้ามาในที่ประชุม ซึ่งบุคคลทั้งสองประเภทดังกล่าวนี้ มักจะมีแต่เฉพาะในการประชุมใหญ่  ๆ ที่สำคัญ ๆ เท่านั้น เช่น การประชุมของรัฐสภา การประชุมใหญ่ระหว่างชาติ เป็นต้น สำหรับการประชุมใหญ่ ในหน่วยงานหรือองค์การทั่วไปนั้น มักจะไม่ต้องมีบุคคลประเภทดังกล่าวอยู่ด้วย แต่ผู้ที่มักจะมีอยู่ด้วยเสมอ  ๆ ก็คือ ที่ปรึกษาทางกฎหมาย


การประชุมแบบ Conference นี้ เมื่อพิจารณาตามความหมายพื้นฐานของคำว่า Conference ก็คือ การประชุมเพื่อปรึกษาหารือ กันอย่างเป็นทางการ (Consulting Formally) เป็นการปรึกษาร่วมกัน มีการแลกเปลี่ยนข้อคิดความเห็น หรือทัศนะ (Interchange of views , opinion, discussion) ต่อกัน เพื่อจะประสงค์ในการตัดสินใจ กำหนดนโยบาย กำหนดวิธีแก้ไขปัญหา หรือเพื่อหาข้อสรุปร่วมกันในเรื่องที่กำหนดไว้ เป็นการประชุมที่ใช้กันมากและเป็นปกติในหน่วยงานทั่วไป จะเห็นได้ทั่วไปว่าในบริษัท หรือองค์การขนาดใหญ่ มักจะมีห้อง Conference Room หรือ Meeting Room ไว้เพื่อการประชุมและปรึกษาหารือกันโดยเฉพาะ


การประชุมปรึกษาหารือ หรือ Conference จึงเป็นการประชุมเพื่อรวบรวมความคิดเห็น ของกลุ่มที่มีประสบการณ์ หรือกลุ่มที่มาร่วมประชุมกัน เป็น A meeting for consultation สมาชิกที่ร่วมประชุมในกรณีของบริษัทอาจมีจำนวนไม่มากนัก แต่ก็อาจจัดเป็นการประชุมแบบประชุมใหญ่เฉพาะเรื่องก็ได้ ในกรณีที่เห็นเหมาะสม


เมื่อการประชุมแบบ Conference นี้ ถูกจัดให้เป็นการประชุมที่มีขนาดใหญ่ ก็มักจะเป็นที่ประชุมของตัวแทน หรือ ผู้เข้าประชุมเป็นตัวแทนที่ได้รับการคัดเลือกหรือแต่งตั้งจากหน่วยงาน หรือผู้แทนระดับต่าง ๆ ได้จนถึงระดับชาติ มาประชุมเพื่อการวางแผน กำหนดนโยบาย ตลอดจนตกลงหรือกำหนดวิธีการปฏิบัติในการทำงานของส่วนต่าง ๆ ในเรื่องที่จัดประชุมครั้งนั้นขึ้น (Meeting of representatives of different organizations or nations to discuss international problems, or to determine general policy) ลักษณะสำคัญ ๆ โดยทั่วไปของ Conference มีดังนี้
· เป็นการประชุมเฉพาะเรื่อง หรืออาจเป็นการประชุมใหญ่ขององค์การหรือของ
ระบบงานทั้งระบบก็ได้
· มีบุคคลจากหลายฝ่าย หรือมีผู้แทนจากฝ่ายที่เกี่ยวข้องมาร่วมการประชุม
· มีระเบียบวาระการประชุม กำหนดไว้ชัดเจน
· มีการดำเนินการประชุมอย่างเป็นทางการ มีการปรึกษาหารือมีการชี้แจง หรือ
การอธิบายในเรื่องที่ประชุม ตามวาระการประชุมอย่างเป็นกิจจะลักษณะ
· มีประธานเป็นผู้นำหรือเป็นผู้ดำเนินการประชุม มีรองประธานคอยเป็นผู้ช่วย
ประธาน และมีเลขานุการที่ประชุมเป็นผู้รับผิดชอบดูแลการเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม และดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมตามที่ประธานมอบหมา หรือ ตามที่ที่ประชุมมอบหมาย
· การแสดงความคิดเห็น การอภิปราย และการให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ของ
สมาชิกจะต้องพูด หรือ เสนอกับประธานเท่านั้น พูดกันเองระหว่างสมาชิกด้วยกันไม่ได้ (จะผิดมารยาทการประชุม) และจะพูดได้ ก็ต่อเมื่อประธานในที่ประชุมอนุญาตให้พูดเท่านั้น
การประชุมทีมงานภายในหน่วยงาน (Meeting หรือ Staff - meeting) 


การประชุมในลักษณะที่เป็น Staff – Meeting นี้ เป็นการประชุมกับผู้ร่วมงาน กับลูกน้อง หรือกับทีมงาน เป็นการประชุมทีมงานภายใน เพื่อปรึกษาหารือกันในหน่วยงาน เป็นเรื่องเฉพาะเป็นการภายในของหน่วยงานหรือเฉพาะของทีมงาน เพื่อปรึกษางาน เพื่อมอบหมายงาน หรือเป็นการประชุม เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานโดยเฉพาะของแต่ละหน่วยงานเกิดขึ้นได้ ในทุกหน่วยงานเป็นปกติ และมักเป็นการเรียกประชุมโดยหัวหน้าหน่วยงาน หรือโดยผู้ที่หัวหน้ามอบหมายให้เรียกประชุม หรือกำหนดให้ดำเนินการประชุม ตามเรื่องที่มอบหมาย การประชุมแบบ Staff-meeting นี้ จะมีลักษณะสำคัญเฉพาะตัวดังนี้
· เป็นการประชุมพบปะกันภายในของหน่วยงาน
· มีหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้ดำเนินการ
ประชุม เป็นผู้นำการประชุม
· มักจะไม่เคร่งครัด ในเรื่องการจัดระเบียบวาระการประชุมมากนักส่วนใหญ่จะ
เป็นประเด็น ตามที่ผู้บริหาร หรือหัวหน้าหน่วยงานกำหนด
· อาจมีการจดบันทึกการประชุม หรือไม่จดก็ได้ แปรไปตามลักษณะงานและ
การประชุม (แต่ควรมีการจดบันทึกการประชุมทุกครั้ง)
· มักจะเป็นการประชุมปรึกษาหารือเรื่องงานกันอย่างเป็นเรื่องเป็นราวเป็น
กิจจะลักษณะ แต่ บรรยากาศในที่ประชุม ค่อนข้างจะเป็นกันเอง
· ส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมเพื่อกำหนดการทำงาน ปรับปรุงแก้ไขการทำงาน 
และปัญหาของหน่วยงาน แต่อาจเป็นการประชุมเพื่อประโยชน์ทางการบริหารได้ในทุกประการ เช่นเพื่อเสริมสร้างประสิทธิภาพของการทำงาน การติดต่อสื่อสาร การอำนวยการ การประสานงาน การติดตามกำกับงานและการประเมินผล การแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นเพื่องานและแก้ปัญหาของหน่วยงาน
· เรื่องที่ประชุม จะเป็นเรื่องงานของหน่วยงาน หรือเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการ
ทำงานของหน่วยงานนั้นโดยตรง เป็นหลักสำคัญ
· แต่ถ้าเป็นการจัดประชุม ปรึกษาเฉพาะกลุ่มภายในวงการแพทย์ และเรื่อง
เฉพาะในวงการแพทย์ ก็มักจะนิยมเรียกชื่อ เป็นอีกอย่างหนึ่งว่า เป็น Case – Conference ซึ่งส่วนใหญ่จะใช้กันในวงการแพทย์เท่านั้น
การประชุมคณะกรรมการ  (Committee Meeting)  


การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะผู้ทำงาน ซึ่งจัดอยู่ในรูปคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ เป็นกลุ่ม หรือคณะบุคคล ที่ได้มีการแต่งตั้ง หรือได้รับการมอบหมาย ให้พิจารณาดำเนินงานในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เช่นคณะกรรมการพิจารณาและปรับปรุงระเบียบการเงินของบริษัท คณะกรรมการพัฒนาระบบการติดต่อสื่อสารขององค์การ คณะกรรมการศึกษาพิจารณากรณีสร้างเขื่อน คณะกรรมการดำเนินการประกวดราคาและจัดซื้อเครื่องจักรกลสำหรับโรงงาน หรือ คณะกรรมการวางแผนการตลาด เป็นต้น 


คณะกรรมการเช่นนี้ ในระบบของรัฐสภาของประเทศต่าง ๆ โดยเฉพาะในระบบรัฐสภา จะนิยมเรียกคณะกรรมการสภา ในลักษณะนี้ว่าคณะกรรมาธิการ (อ่านว่า คณะ-กัม-มา-ธิ-การ) เป็นคณะที่มีขอบเขตงานและมีอำนาจในการปฏิบัติแตกต่างกันไปในแต่ละประเทศ เช่น คณะกรรมาธิการต่างประเทศ คณะกรรมาธิการงบประมาณ คณะกรรมาธิการการศึกษา คณะกรรมาธิการเศรษฐกิจ และคณะกรรมาธิการสิทธิมนุษยชน เป็นต้น 


การประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ เป็นการประชุมเฉพาะในงาน หรือ ในกิจการที่อยู่ในขอบข่ายหน้าที่ ที่มอบหมาย หรือกำหนดมาพร้อมกับการจัดตั้งคณะกรรมการนั้นเท่านั้น การประชุมแบบ Committee Meeting จะมีลักษณะเฉพาะดังนี้
· เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะกรรมการนั้น ๆ เท่านั้น 
· มีภารกิจ หรือวัตถุประสงค์ในการดำเนินงานของคณะกรรมการ หรือมี
ขอบเขตงานของคณะกรรมาธิการคณะนั้น ไว้แน่นอน ชัดเจน 
· เมื่อการดำเนินงานตามภารกิจเสร็จสิ้นแล้ว คณะกรรมการนั้นจะหมดวาระ 
หรือสลายตัว หรือ อาจสลายตัวตามวาระการดำเนินงานตามระยะเวลาที่ได้กำหนดไว้ก็ได้
· ผู้เข้าร่วมการประชุม จะเป็นเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการนั้น ๆ เท่านั้น เป็นหลัก
· ระเบียบวาระของการประชุม จะต้องกำหนดไว้แน่นอนชัดเจน มีการจัดทำ
รายงานการประชุมทุกครั้ง 
· ประเด็นของการประชุม และ การพิจารณารายละเอียดในวาระการประชุม
เป็นไปเพื่อผลของการปฏิบัติงาน ตามภารกิจ เพื่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งคณะกรรมการนั้นขึ้น เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับงานและความรับผิดชอบของคณะกรรมการนั้น เท่านั้น
การประชุมสัมมนา (Seminar)


การประชุมสัมมนา การสัมมนา หรือการประชุมแบบสัมมนานี้เป็นแบบของการประชุม ที่ใช้กันค่อนข้างแพร่หลายมาก ในบริษัท ในองค์การ หรือ หน่วยงานต่าง ๆ และจะปรากฏมีมากเป็นพิเศษ โดยเฉพาะในสถานศึกษาชั้นสูงระดับอุดมศึกษา หรือในมหาวิทยาลัย เป็นการประชุมแบบเป็นทางการ (Formal Meeting) ที่สมาชิกผู้มาร่วมการประชุม เป็นผู้ที่มีความรู้ มีประสบการณ์ มีความสนใจในเรื่องเดียวกัน หรือมีความสนใจตรงกัน มาประชุมร่วมกัน มาด้วยความตั้งใจจะมาร่วมใจกัน มาแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ร่วมกันศึกษาค้นคว้า มาร่วมปรึกษาหารือกัน หรือร่วมกันคิดเพื่อช่วยแก้ปัญหาในเรื่องที่จัดสัมมนาครั้งนั้น โดยทั่วไปมักจะมีการเชิญผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ทรงคุณวุฒิมาร่วมด้วย ในฐานะผู้ให้ความรู้เสริม ช่วยชี้แนะ และให้คำแนะนำปรึกษา


การสัมมนานั้น ถ้าแปลตามตัวคำศัพท์สัมมนา จะแปลว่า การคิดร่วมกัน การรวมใจด้วยกัน แต่ความหมายเชิงวิชาการจะหมายถึง การที่คณะบุคคล ซึ่งมีความสนใจร่วมกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง มาร่วมแสดงความคิดเห็น ให้เหตุผล แลกเปลี่ยนประสบการณ์และความรู้ร่วมกันเพื่อหาข้อสรุปในเรื่องที่สัมมนา ผลของการสัมมนาถือว่าเป็นผลของการประมวลข้อคิดความเห็นร่วม และข้อเสนอจากกลุ่มผู้สนที่สนใจร่วมกัน ผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นจะนำไปปฏิบัติหรือไม่ก็ได้


การสัมมนานี้ อาจใช้เพื่อการประมวล หรือ เพื่อสำรวจปัญหา เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ เพื่อการแกลเปลี่ยนความคิดเห็น หรือประสบการณ์ หรือ เพื่อร่วมกันศึกษาค้นคว้า ในหัวข้อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อาจใช้เพื่อร่วมกันคิดหาทางแก้ปัญหาที่สำคัญ  ๆ หน่วยงาน ใช้เพื่อแสวงหาข้อตกลงร่วม หรือหาแนวปฏิบัติด้วยการเสนอความคิดเห็นที่สอดคล้องกันของสมาชิก ใช้เพื่อแสวงหาข้อตัดสินใจหรือกำหนดนโยบาย หรือใช้เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน ตัวอย่างหัวข้อสัมมนา เช่น สัมมนาปัญหาการบริหารงานระดับหัวหน้าฝ่ายของบริษัท สัมมนาปัญหาสภาวะแวดล้อม สัมมนาเรื่องการอบรมเลี้ยงดูเด็กที่ถูกวิธี สัมมนาเรื่องแนวการปฏิรูปการเมืองระดับท้องถิ่น เป็นต้น


วิธีดำเนินการในการประชุมสัมมนา มักจะประกอบด้วย การประชุมใหญ่ (Plenary Session) ซึ่งเป็นการประชุมรวมกันครบทุกคนในที่ประชุมใหญ่ แบบครบองค์ประชุม ทุกคนปรากฏตัว ร่วมประชุมในห้องประชุมใหญ่ร่วมกัน เพื่อรับฟังการชี้แจง คำแถลงการณ์ ฟังปาฐกถา หรือการกล่าวปราศรัยโดยบุคคลสำคัญ โดยวิทยากรพิเศษ หรือโดยผู้บริหารระดับสูง หรืออาจจะเป็นการรับฟังการอภิปราย (Panel Discussion) ก็ได้ ส่วนนี้เป็นกิจกรรมสำคัญในช่วงเริ่มต้น เป็นกิจกรรมที่กำหนดให้มีขึ้น ก็เพื่อเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ แลกเปลี่ยนข้อมูล หรือเพื่อจุดประกายให้ความคิด ที่อาจใช้ประโยชน์ในการอภิปรายในกลุ่มย่อย (Group Discussion) ต่อไป และเมื่อการอภิปรายในกลุ่มย่อยเสร็จสิ้นแล้วจะมีการนำผลจากการอภิปรายในกลุ่มย่อย มาเสนอต่อที่ประชุมใหญ่อีกครั้ง เพื่อพิจารณาร่วมกัน ก่อนสรุปเป็นผลของการสัมมนา และการปิดการสัมมนา 


ในการสัมมนานั้น วิทยากรที่มาร่วมให้ข้อเสนอแนะ จะต้องมีความรู้กว้างขวาง ลึกซึ้งในเรื่องที่สัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะต้องมีข้อมูลและความรู้ในเรื่องที่สัมมนา ต้องเป็นทั้งผู้ให้และผู้รับ มีโอกาสแลกเปลี่ยนและเพิ่มพูนความรู้ และประสบการณ์จากผู้ร่วมสัมมนาด้วยกัน และจากผู้ทรงคุณวุฒิ จากการวิเคราะห์ปัญหาในกลุ่มโดยการอภิปราย ผลการสัมมนาจะใช้เป็นแนวปฏิบัติ ใช้เสนอเพื่อกำหนดเป็นนโยบายก็ได้ แต่ไม่มีการผูกมัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะนำไปปฏิบัติหรือไม่ก็ได้ การประชุมสัมมนา หรือ Seminar นี้ มีลักษณะเฉพาะ ตัวดังนี้
· มีกำหนดการ และมีแบบแผนการดำเนินการประชุมที่แน่นอนเป็นแบบของ
ตนเอง
· มีคณะกรรมการดูแลการจัดแบะดำเนินการสัมมนา ที่เรียกกันว่า Steering 
Committee เป็นคณะกรรมการกลาง ดูแลรับผิดชอบ จัดและดำเนินการสัมมนาในครั้งนั้น ตั้งแต่ต้นจนจบ
· มีกำหนดการ มีหัวข้อเรื่อง และประเด็นการสัมมนาที่ชัดเจน 
· มีการบรรยาย (Lecture) หรือการอภิปรายโดยคณะผู้อภิปราย (Panel – 
Discussion) หรือมีการเสนอรายงาน สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัย ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา หรือมีการเสนอผลงานเชิงวิชาการในรูปแบบอื่นประกอบ ในช่วงแรก หรือ ในช่วงระยะต่างๆ  เพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ หรือชี้ประเด็นสำคัญ แก่ผู้เข้าร่วมสัมมนาในแบบจุดประกายความคิด เพื่อเสนอหรือเร้าให้ผู้เข้าร่วมสัมมนานำไปใช้ประกอบการวิเคราะห์ ใช้ประกอบการพิจารณา หรือให้เป็นประเด็นเพื่อพิจารณาประกอบการอภิปรายในกลุ่มย่อย
· ขั้นตอนสำคัญในการดำเนินการประชุม มักจะเป็นตามลำดับดังนี้
1. การประชุมรวม แบบประชุมใหญ่ครบองค์
2. การบรรยาย / อภิปรายเป็นคณะ / การเสนอผลงานเชิงวิชาการ เพื่อเพิ่มเติมข้อมูล / จุดประกายความคิด / ชี้ประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้อง
3. การอภิปรายกลุ่มย่อย
4. การเสนอผลการประชุมกลุ่มย่อย ต่อที่ประชุมใหญ่
5. การอภิปรายแบบทั่วไปในที่ประชุมใหญ่
6. การสรุปผลการสัมมนา และ
7. การปิดการสัมมนา
ในการประชุมสัมมนานั้น โดยปกติแล้ว จะไม่มีการลงมติในประเด็นต่าง ๆ ที่
หยิบยกขึ้นมาอภิปราย ไม่มีการหาข้อยุติ (Resolution) ในแบบที่ตายตัว หรือมีการลงคะแนนชี้ขาด แต่จะประมวลประเด็น ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนวต่าง ๆ เชิงสรุป และข้อเสนอแนะสำหรับการแก้ปัญหาไว้ร่วมกัน
การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)


การประชุมแบบการประชุมปฏิบัติการ หรือ การประชุมเชิงปฏิบัติการ ที่เรียกกันว่า Workshop นี้ เป็นการประชุมอีกแบบหนึ่ง ที่ใช้กันมากในบริษัทในวงการธุรกิจ อุตสาหกรรม และในองค์การต่าง ๆ เนื่องจากการประชุมแบบนี้ จะต้องมีการฝึกปฏิบัติ สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมเป็นหลักสำคัญ การประชุมแบบนี้ ปกติแล้วจะมีสมาชิกที่ร่วมประชุมจำนวนไม่มากนัก คือมักจะมีจำนวนแต่เพียงพอเหมาะกับอุปกรณ์ และ เครื่องอำนวยความสะดวกในการฝึกปฏิบัติการ ในเรื่องที่จัดประชุมนั้น ๆ ขึ้น เนื่องจากเน้นการฝึกปฏิบัติเป็นส่วนที่สำคัญมาก


ในการประชุมเชิงปฏิบัติการนี้ สมาชิกในการประชุมจะต้องร่วมกันศึกษา รับฟังการบรรยาย หรือ ศึกษาค้นคว้า ทำความเข้า และฝึกปฏิบัติ เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเฉพาะอย่าง ตามหัวข้อของการประชุมปฏิบัติการครั้งนั้น ๆ หลักสำคัญของการประชุมแบบนี้คือ การเรียนรู้ – ฝึกปฏิบัติ – แล้วนำไปปฏิบัติในการปฏิบัติงานจริง ตัวอย่าง การประชุมเชิงปฏิบัติการ เช่น การประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการสร้างแบบทดสอบ – แบบวัดความพึงพอใจของผู้บริหาร การประชุมเชิงปฏิบัติการซ่อมบำรุงเกียร์ระบบอัตโนมัติ การประชุมเชิงปฏิบัติการซ่อมบำรุงเกียร์ระบบอัตโนมัติ การประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่องการจัดหมวดหมู่เอกสารในสำนักงาน เป็นต้น 


การจัดการประชุมแบบนี้ จึงต้องมีเอกสาร มีหนังสือ มีรายละเอียดและข้อมูล ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ เพื่อประกอบการศึกษาและเพื่อการฝึกปฏิบัติ ซึ่งต้องเตรียมไว้ล่วงหน้าให้พร้อม เพื่อผู้เข้าประชุมจะใช้ประโยชน์ได้ทันทีในการฝึกปฏิบัติตามกำหนดการ หรือตามตารางการปฏิบัติ ตามที่ได้กำหนดไว้เป็นการเฉพาะ


การประชุมเชิงปฏิบัติการดังกล่าวนี้ จุดเน้นจะอยู่ที่การปฏิบัติได้เป็นการแก้ปัญหาด้วยภาคปฏิบัติ เน้นการปฏิบัติการมากกว่าการบรรยายหรือการอภิปราย มุ่งปรับปรุงความสามารถและความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานของสมาชิกแต่ละคน ส่วนใหญ่มักจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับการงานหรือวิชาชีพ ลักษณะเฉพาะของการประชุมแบบ  Workshop มีดังนี้
· มีการกำหนด เรื่องของการประชุมเชิงปฏิบัติการชัดเจน กำหนดสิ่งที่จะต้อง
ปฏิบัติให้ได้ ไว้เห็นได้ชัด และมีกำหนดการ หรือตารางดำเนินงานในการประชุมและการฝึกหัด ที่สัมพันธ์กับเรื่องที่จัดประชุม
· มีจุดมุ่งหมายสำคัญ ที่การเพิ่มพูนทักษะ ความรู้และประสบการณ์ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการเพิ่มพูนประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุมปฏิบัติการนั้น ๆ โดยตรง
· มีการเตรียมในด้านวัสดุอุปกรณ์ สถานที่ เอกสาร ข้อมูลที่จำเป็นให้พร้อม เพื่อ
ใช้ในการฝึกปฏิบัติสำหรับสมาชิกโดยเฉพาะ
· มีการฝึก / ทดลองปฏิบัติการ หรือ มีการฝึกปฏิบัติกิจกรรมในเรื่องที่จัด
ประชุม ซึ่งถือเป็นหัวใจสำคัญของการประชุม
· จุดเน้นของการประชุมปฏิบัติการนี้ อยู่ที่การเตรียมคนให้มีความพร้อมสูง ให้
สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุม และสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้


การประชุมในลักษณะดังกล่าวนี้ ปกติแล้ว จะมีทั้งการให้ความรู้ (ซึ่งได้เลือกและเตรียมการไว้เป็นการล่วงหน้าอย่างดีแล้ว) และการฝึกปฏิบัติควบคู่กัน แต่จุดเน้นที่สำคัญท้ายที่สุดแล้ว จะอยู่ที่ความสามารถในการปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพร้อมที่จะนำไปปฏิบัติได้ ในการปฏิบัติงานจริง
การประชุมระดมความคิด (Brian - storming) 


การประชุมแบบระดมความคิด หรือแบบ Brian – storming นี้ เป็นการประชุมในแบบที่ มุ่งให้เกิดความคิดปัจจุบันแบบเร่งด่วน ให้ได้ความคิดจากสมาชิกมากที่สุดเท่าที่สมาชิกจะคิดได้  เป็นการประชุมเพื่อประมวลข้อคิด ความเห็น และข้อเสนอแนะ ด้วยเทคนิคการระดมความคิด ซึ่งเป็นวิธีการประมวลข้อคิด – ความเห็นอย่างกว้างขวาง จากสมาชิกในที่ประชุมด้วยเทคนิคเฉพาะอย่าง ซึ่งอาจเรียกชื่อแตกต่างกัน เช่นเรียกว่า การประชุมระดมความคิด การระดมความคิด การประชุมระดมสมอง การระดมพลังสมอง การประชุมระดมสติปัญญา หรือการประชุมระดมพลังความคิดแบบสร้างสรรค์


การประชุมแบบระดมความคิดนี้ Alex Osborn เป็นผู้ริเริ่มขึ้นเป็นเทคนิคการประชุมกลุ่มอย่างหนึ่ง ที่เป็นที่นิยมใช้กันค่อนข้างแพร่หลายมาก  ใช้กันมากในการแสวงหาข้อคิดเห็นที่แปลกใหม่ ที่สร้างสรรค์ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เป็นการประชุมที่มีพลังพิเศษ ที่ก่อให้เกิดมีคลื่นความคิดของสมาชิกในที่ประชุม หลั่งไหลออกจากสมอง ในลักษณะไหลออกมาเป็นพายุบุแคม ได้ความคิดมากมายหลากหลาย


ในการประชุมแบบนี้ สมาชิกที่ร่วมประชุมมักจะมีจำนวนไม่มากนัก แต่มักจะเป็นผู้มีประสบการณ์ มีความรู้และความคิดสร้างสรรค์ ที่ประชุมจะเปิดโอกาสให้สมาชิกของที่ประชุมแสดงความคิดเห็นในเรื่องหรือในประเด็นที่ประชุมได้อย่างเสรี โดยปราศจากข้อจำกัด ให้ความอิสระสูงในการเสนอความคิดเห็น ขจัดพฤติกรรมขัดขวางการแสดงออกของบุคคล ขจัดข้อห้ามและกฎเกณฑ์ใด ๆ ที่ขัดขวางการแสดงความคิดเห็นอย่างเสรี 


ในขั้นต้นจะเปิดโอกาสให้สมาชิก สามารถเสนอข้อคิดเห็นได้อย่างเสรี ในทุกแง่ทุกมุม ไม่ต้องคำนึงถึงความผิด ความถูก ความเหมาะสมหรือความชอบธรรม ไม่ว่าจะเป็นความคิดเห็นที่ดีหรือไม่ดี ผิดหรือถูก เหมาะสมหรือไม่เหมาะสม จะมีความเป็นไปได้ในการปฏิบัติหือเป็นไปไม่ได้ ก็ตาม ไม่ว่าจะเป็นสิ่งที่ควรหรือไม่สมควรก็ตาม ให้เสนอได้ทั้งสิ้น


ในขั้นแรก ของกระบวนการประชุมระดมความคิดนี้ ต้องการแต่ความคิด หรือ ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องให้ได้ให้มากที่สุด เป็นการระดมความคิดเห็นทุกรูปทุกแบบ ทุกประเด็นในเรื่องที่พิจารณา พยายามให้ได้ข้อคิดความเห็นให้มากที่สุด เท่าที่จะเป็นไปได้ สมาชิกที่ประชุมทุกคนมีสิทธิที่จะเสนอข้อคิด เสนอความเห็น ให้มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นได้อย่างเสรี เต็มที่


ประธาน หรือ ผู้ดำเนินการประชุม จะเป็นผู้คอยกระตุ้นให้สมาชิก ออกความคิดเห็น ชักนำให้สมาชิกเสนอความเห็นอยู่ตลอดเวลา จนเกิดอาการคล้ายสมองไหลออกมาเป็นคลื่น เป็นแบบพายุความคิด ข้อคิดความเห็น ข้อเสนอทุกข้อ ของสมาชิกทุกคน ความเห็นทุกอย่างที่สมาชิกเสนอ ให้บันทึกไว้ พร้อมกับเขียนลงบนกระดาน บนแผ่นใส หรือบนกระดาษแผ่นพลิกที่สามารถทำให้สมาชิกในที่ประชุมทุก ได้เห็นความคิดและข้อเสนอแนะทุกข้อทุกประเด็นที่เสนอ เมื่อได้ข้อคิด / ความเห็นมากพอสมควรแล้ว จึงหยุพายุความคิด คืนสติสู่สภาพปกติ


ขั้นต่อไป จึงกลับมาตรวจสอบ ทบทวนข้อคิดเห็นที่เสนอไว้แล้วเหล่านั้นใหม่ ตรวจสอบทบทวนทั้งหมด จากนั้นให้สร้างข้อคิด ข้อเสนอแนะใหม่เพิ่มเติม รวมบางข้อไว้ด้วยกัน แก้ไขบางข้อ หรือ ปรับปรุงก็ได้แล้วเลือกข้อที่มีความเป็นไปได้ หรือที่มีความเหมาะสมไว้ใช้ต่อไป การประชุมแบบ Brian - storming นี้ มีลักษณะพิเศษดังนี้
· ผู้นำการประชุมกระตุ้นให้สมาชิกแสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่าง
เสรีในปัญหาที่ตั้งขึ้น พยายามให้ได้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะในปริมาณมากที่สุดในเวลาประมาณ ๑๐ – ๑๕ นาที โดยยังไม่ต้องคำนึงถึงคุณภาพของข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ ยังไม่ต้องคำนึงถึงคุณภาพ ไม่ต้องคำนึงถึงความเป็นไปได้ หรือความถูกต้องเหมาะสม ของข้อคิดเห็นมุ่งให้ได้ข้อคิด ข้อเสนอแนะให้มากที่สุด
· ข้อคิด ความเห็น ที่สมาชิกในที่ประชุมเสนอแนะ ขึ้นมาแต่ละข้อนั้น ห้าม
ไม่ได้ให้ผู้ใดโต้แย้ง ซักไซร้ไล่เลียง ตำหนิติติง ไม่ว่าจากผู้ใดทั้งสิ้น ส่วนนี้เป็นส่วนที่สำคัญมาก สำหรับกระบวนการระดมความคิด
· ให้เขียนข้อเสนอแนะ หรือความคิดเห็นแต่ละข้อของสมาชิกทุกคนให้สมาชิก
ในที่ประชุมได้เห็นอย่างชัดเจน ทุกข้อเสนอ
· กระตุ้นให้สมาชิกเสนอความเห็นที่แปลกใหม่ ๆ ให้สมาชิกรู้สึกสนุกในการ
ให้ข้อเสนอ ให้ความคิดเห็นที่แปลกใหม่ ไม่ว่าข้อคิดหรือข้อเสนอนั้นจะเป็นแบบเพี้ยน ๆ ผิดปกติหรือไม่ก็ตาม จะซ้ำกับความคิดเห็นอื่นหรือไม่ก็ตาม
· ถ้าประธานเห็นว่าได้จำนวนข้อของความเห็น หรือข้อเสนอแนะมาก
พอสมควรแล้ว ก็ให้หยุดระดมข้อคิดเห็นได้ แต่ถ้าเห็นว่ายังได้ไม่มากถึงระดับที่น่าพอใจยังได้ไม่จุใจ (ส่วนใหญ่แล้ว จำนวนข้อที่ระดมในขั้นแรกนี้มีได้ตั้งแต่ ๓ – ๕ เท่า หรืออาจมากเป็น ๑๐ เท่าของจำนวนผู้เข้าร่วมระดมความคิดในครั้งนั้นก็ได้) หรือเมื่อระดมความคิดไปได้ระยะหนึ่งแล้ว ให้หยุดชั่วคราว แล้วมาเริ่มการระดมใหม่เพิ่มเติมได้อีกทั้งจากกลุ่มเดิม หรือจากกลุ่มใหม่
· เมื่อได้ข้อคิดเห็นมากพอสมควรแล้ว ก็ให้หยุดระดมความคิดให้สมาชิกคืนสติ 
แล้วกลับมาตรวจสอบทบทวนข้อเสนอที่ได้ในขั้นต้นทั้งหมด กลับมาตรวจสอบทบทวนข้อคิดเห็นที่ได้ไว้แล้วเหล่านั้นใหม่ทั้งหมด แล้วสร้างข้อเสนอแนะใหม่เพิ่มเติม รวมบางข้อไว้ด้วยกัน แก้ไขบางข้อ หรือปรับปรุงใหม่ แล้วเลือกข้อดี ๆ ข้อที่มีความเป็นไปได้หรือเหมาะสมไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป


การประชุมระดมความคิดนี้ เป็นการประชุมที่ในตอนต้น ต้องร่วมกันคิด ให้ได้ข้อคิดเห็นออกมาให้มากที่สุดให้ได้ก่อน คิดให้ได้มาก ๆ จะคิดแบบบ้า ๆ บอ ๆ บ้างก็ได้ แบบฟุ้งเฟื่อง เพ้อเจ้อ ฟุ้งสร้านบ้างก็ได้ หลักการสำคัญก็คือ ในตอนแรก ให้คิดออกมาให้ได้มากที่สุด แล้วค่อยมาเลือกเอาความคิดที่ดี  ๆ ที่เหมาะสม ที่เป็นไปได้มาปรับปรุง ไว้ใช้ในตอนหลัง การประชุมแบบนี้มีลักษณะคล้าย  ๆ กับจะพยายามให้ละทิ้งความคิดและวิธีเก่า  ๆ ที่เคยใช้อยู่ พยายามสร้างความคิดใหม่ ๆ ให้มาก แต่เน้นความคิดที่สร้างสรรค์


ด้วยวิธีการแบบนี้ จะมีโอกาสได้ ความคิดที่เป็นแบบสร้างสรรค์ (creative) ได้วิธีการปฏิบัติที่แตกต่างไปจากที่เคยปฏิบัติอยู่แต่เดิม ทำให้เห็นหนทางใหม่ ๆ ในการทำงาน ในการแก้ปัญหา ด้วยวิธีการคิดที่ง่ายสะดวกและสนุก สมาชิกพึงพอใจ และที่สำคัญคือ นำไปสู่การคิดที่เป็นไปในเชิงสร้างสรรค์


การประชุมแบบระดมความคิดนี้ จะใช้ เมื่อต้องการให้สมาชิกช่วยกันหาทางออก ด้วยวิธีการที่ดีที่สุด มากที่สุดในปัญหาใดปัญหาหนึ่ง หาทางปฏิบัติในแนวใหม่ ที่ไม่จำเจ อยู่กับวิธีการเดิม ๆ มองปัญหาหรือคิดหลายด้าน จากปัญหาเดียวกันนั้น หรือเมื่อต้องการความคิดที่ก้าวไปข้างหน้า


ในขณะที่กำลังระดมความคิดนั้น ผู้นำการประชุม จะต้องสร้างบรรยากาศ ที่ให้ความรู้สึกอิสระแก่ทุกคนให้ได้ จึงจะมีโอกาสได้ความคิดจากคลื่นสมอง ที่หลั่งไหลมาเป็นแบบยุพายุบุแคม


การประชุมระดมความคิดนี้ใช้ได้แพร่หลาย กว้างขวางมาก และสามารถ ประยุกต์ใช้ในการคิดแก้ปัญหาและพัฒนางานได้ทุกเรื่อง ทุกระดับตัวอย่างหัวเรื่องสำหรับการประชุมระดมความคิด เช่น เรื่องวิธีลดความสิ้นเปลืองจากการใช้กระดาษในสำนักงาน เรื่องวิธีการสร้างภาพพจน์ของหน่วยงาน ของฝ่ายหรือแผนก การระดมความคิดเรื่องการขยายส่วนแบ่งการตลาดให้ได้เพิ่มขึ้นอีก ๕ % ภายใน ๖ เดือน หรือ การระดมความคิดเรื่องวิธีการบำรุงขวัญและกำลังใจในการทำงานของสมาชิก โดยไม่ต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณเพิ่มเติม เป็นต้น
การประชุมแบบกลุ่มย่อยเฉพาะกิจ (Syndicate)


การประชุมแบบชินดิเคท แบบซินดิเกต หรือ การประชุมกลุ่มย่อย (เฉพาะกิจ) นี้ เป็นการประชุมแบบกลุ่มย่อย ของผู้ซึ่งมีความสนใจร่วมกันในการพิจารณาปัญหาใดปัญหาหนึ่ง หรือเรื่องย่อยเรื่องใดเรื่องหนึ่งของการประชุมในแต่ละครั้ง สมาชิกในกลุ่มย่อยจะร่วมกันคิด อภิปราย ให้ความเห็นในเรื่องหรือในประเด็นที่ที่ประชุมใหญ่กำหนด ที่มอบหมายมาให้หรือเป็นเรื่องเฉพาะที่กลุ่มช่วยกันกำหนดขึ้น โดยใช้กระบวนการกลุ่ม (Group process) ที่ก่อให้เกิด สิ่งที่เรียกว่าความคิดร่วมของกลุ่ม (Group think) ขึ้น คือ กระบวนการประชุมกลุ่มที่ทำให้ทุกคนในกลุ่มได้มีส่วนในความคิดในการพิจารณา ได้โอกาสแสดงความคิดเห็น ได้อภิปราย กำหนดประเด็นปัญหา ค้นหาสาเหตุ พิจารณาข้อเสนอแนะ ไม่มีการข้ามขั้น ด่วนสรุปหรือมีการนำความเห็นของสมาชิกบางคนมายัดเยียดให้โดยไม่ผ่านการพิจารณาเห็นชอบของกลุ่ม


ในการประชุมแบบสัมมนานั้น เรามักจะได้พบว่า ภายหลังจากการประชุมใหญ่ร่วม แบบครบองค์ประชุมในขั้นเริ่มต้นแล้ว สมาชิกที่มาประชุมจะแบ่งกันออกเป็นกลุ่มย่อย เพื่อไปประชุมกลุ่มของตนเองโดยเฉพาะในประเด็นหรือในหัวข้อเรื่องที่ได้รับมอบหมาย หรือตามที่ตกลงกัน โดยแต่ละกลุ่มจะจัดให้มีประธาน จัดให้มีเลขานุการของกลุ่ม เพื่อทำหน้าที่เลขานุการของที่ประชุมของกลุ่ม แล้วดำเนินการอภิปราย ร่วมกันพิจารณาประเด็นปัญหา ค้นหาสาเหตุ และเสนอแนะข้อแก้ไขพร้อมเหตุผลประกอบ สมาชิกร่วมกันพิจารณาแล้วสรุปรวมเป็นรายงานของกลุ่ม แล้วนำเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ เพื่อพิจารณาร่วมกันต่อไป การประชุมกลุ่มย่อยในลักษณะดังกล่าวนี้ ก็คือลักษณะที่เรียกว่า ซินดิเคทนั่นเอง แต่ซิดิเคทมักจะเน้นเรื่องการพิจารณาปัญหาเพื่อหาทางแก้ไข และในรายงานของกลุ่มซินดิเคท ที่จะเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ มักจะกำหนดให้แสดงรายละเอียดประกอบใน ๓ ประเด็นหลักที่สำคัญคือ 
1. สภาพและลักษณะของปัญหา หรือสถานภาพของเรื่องที่พิจารณา
2. สาเหตุ / ที่มา หรือปัจจัยสำคัญ และ
3. ข้อเสนอแนะ หรือแนวทางการแก้ไข
การประชุมแบบซินดิเคท หรือซินดิเกตนี้ เป็นเทคนิคอีกอย่างหนึ่งที่ใช้ในการ
พัฒนาบุคคล ใช้ในการพัฒนานักบริหาร ใช้ในการอบรมบุคคลที่มีประสบการณ์มากในการทำงาน ให้ประชุมแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นและประสบการณ์ต่อปัญหาใดปัญหาหนึ่งที่มอบหมายให้อภิปรายร่วมกัน แล้วสมาชิกเกิดการเรียนรู้ด้วยตนเอง จากการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด และประสบการณ์ระหว่างสมาชิก จะได้ทั้งการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการแก้ปัญหา ได้ความรู้ความเข้าใจในปัญหา ได้ความคิดและได้ทักษะสัมพันธ์ระหว่างบุคคลระดับสูงด้วยกัน และทักษะระหว่างบุคคลกับกลุ่ม


ในการจัดประชุมแบบซินดิเคทนี้ จะมีคณะอำนวยการประชุม จัดแบ่งผู้เข้าร่วมการประชุมออกเป็นกลุ่ม  ๆ แต่ละกลุ่มเรียกว่า กลุ่มซินดิเคทแล้วมอบหมายให้ศึกษาปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งร่วมกัน แต่ละซินดิเคทจะเลือกประธานและเลขานุการกลุ่มซึ่งส่วนใหญ่จัดไว้ให้ แต่ในบางกรณีก็อาจให้เลือกกันเองได้ ดำเนินการประชุมกลุ่มพิจารณาปัญหา เสร็จแล้วก็นำผลมาเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ เพื่อพิจารณาแก้ไขปรับปรุง และลงมติรับรองเป็นมติของที่ประชุมใหญ่ต่อไป การประชุมแบบกลุ่มย่อยเฉพาะกิจนี้มีลักษณะเฉพาะคือ
· เป็นการประชุมกลุ่มย่อยตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
· ในการประชุมของกลุ่ม ต้องใช้กระบวนการกลุ่ม ที่ก่อให้เกิดเป็นความคิดร่วม
และผลงานร่วมของกลุ่ม
· ในรายงานของกลุ่มที่เสนอต่อที่ประชุมใหญ่ จะเสนอรายละเอียดที่ครอบคลุม 
สภาพของเรื่องหรือประเด็น ปัญหา สาเหตุแนวทางแก้ไขและเหตุผล


ธรรมชาติที่เด่นชัดของการประชุมแบบซินดิเคท คือ การประชุมเพื่อแก้ปัญหา ผู้เข้าร่วมการประชุมจะคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม ด้วยการรวมประสบการณ์ของทุกคนมาแก้ปัญหาร่วมกัน
การประชุมแบบซิมโพเซียม (Symposlum)


การประชุมแบบซิมโพเซียม หรือ ซิมโปเซียม เป็นการประชุมทางวิชาการ มีลักษณะคล้ายปาฐกถาเป็นคณะ โดยหมู่หรือคณะผู้เชี่ยวชาญ (Expert) ซึ่งมาเข้ากลุ่มอภิปราย (Panel) แล้วอภิปรายหรือบรรยายตามหัวข้อเฉพาะของตน ตามที่ประธาน หรือผู้ดำเนินการอภิปรายเชิญให้พูดตามหัวข้อและตามเวลาที่กำหนด เมื่อผู้เชี่ยวชาญอภิปราย บรรยายให้ความรู้จนจบแล้ว หรือจบในแต่ละตอนแล้ว มักจะเปิดให้ผู้ฟังซักถามได้


การประชุมแบบนี้เป็นการเปิดโอกาสให้เสนอผลงานวิชาการ เสนอความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มุ่งถ่ายทอดความรู้ ด้วยวิธีการที่สั้น กระชับเสนออย่างเป็นระบบ เพิ่มความเข้าใจแก่ผู้ฟัง ไม่หนักเท่าปาฐกถา และเปิดโอกาสให้ซักถามได้ ไม่มีการถกเถียงหรืออภิปรายระหว่างผู้บรรยายปกติจะมีผู้เชี่ยวชาญตามจำนวนหัวข้อเรื่อง หรือ ระหว่าง ๕ – ๗ คน ในการอภิปรายแต่ละครั้ง


การประชุมแบบซิมโพเซียมเป็นการประชุมเชิงวิชาการ แบบชุมนุนปาฐกถา ผู้ร่วมประชุมต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ มาแบ่งกันพูดตามเรื่องเฉพาะของตน ผู้ดำเนินการจะเป็นผู้กล่าวนำ แล้วเชิญพูดทีละคนตามประเด็นที่กำหนดไว้ พูดจบแล้ว อาจเปิดโอกาสให้ซักถามได้
การประชุมแบบโต๊ะกลม (Round Table)


การประชุมแบบโต๊ะกลม เป็นการประชุมกลุ่มแบบหนึ่ง ที่นิยมจัดโดยให้สมาชิกที่มาประชุมทุกคนนั่งรอบโต๊ะกลมด้วยกัน แล้วสมาชิกมาแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น ข้อมูล รายละเอียดในเรื่องที่สนทนาสู่กัน เป็นแบบ Share Information หรือ Information Sharing อภิปราย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน บรรยากาศในการประชุมมักเป็นแบบค่อนข้างจะเป็นกันเอง


โดยหลักการ ในการจัดประชุมแบบโต๊ะกลมแล้ว การประชุมโต๊ะกลม เป็นเรื่องระหว่างสมาชิกในโต๊ะประชุมเท่านั้น ไม่มีผู้อื่นมาฟังด้วยและบรรยากาศในการประชุม การพูดจากัน มีลักษณะแบบเป็นกันเอง สมาชิกทุกคนมีศักดิ์ศรีเท่าเทียมกัน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันได้อย่างเสรี อย่างสบายใจ แสดงความคิดเห็นได้ โดยไม่จำเป็นต้องเป็นไปตามลำดับ หรือ ต้องพูดตามที่มีผู้กำหนดให้พูด เข้าใจว่าด้วยลักษณะดังกล่าวนี้เอง จึงมีผู้นิยมเรียกว่าเป็น “การเสวนา” (แบบรอบโต๊ะกลม)


แต่การประชุมแบบโต๊ะกลมที่ปรากฏจริง ที่ได้พบเห็นกันในหลายที่จะมีลักษณะที่แปลก หรือแตกต่างไปจากหลักการของการประชุมโต๊ะกลมที่กล่าวมาแล้วคือ มักจะมีการดำเนินการ ในลักษณะที่ค่อนข้างจะเป็นพิธีรีตอง ดำเนินการแบบเป็นระบบ มีพิธีเปิดการประชุม มีผู้พูดที่มาจากที่ต่าง ๆ ในลักษณะสมาชิกสัมมนา มากกว่าเป็นผู้ที่มาแลกเปลี่ยนข้อมูล และแสดงความคิดเห็นแบบกันเอง มีพิธีการเสวนา มีประธานกำกับการประชุมและดำเนินการพูด และที่แตกต่างไปอย่างมากก็คือ มักจะมีผู้ร่วมฟังการเสวนาโต๊ะกลมเพิ่มขึ้นอีกด้วย
ลักษณะของการประชุมทีดี
1. มีการตระเตรียมการประชุมอย่างพรักพร้อมวางแผนการประชุมล่วงหน้า ส่ง
หนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะนำการประชุม เมื่อมีผู้มาลงทะเบียนการประชุม ก็จะได้รับความสะดวก มีการจัดให้มีการลงทะเบียนได้รวดเร็วและมีสิ่งอำนวยความสะดวกได้อย่างดี ได้รับเอกสารการประชุมและมีแผนผังที่นั่งการประชุมกำหนดไว้ชัดเจน
2. มีระเบียบวาระประชุมส่งให้ล่วงหน้าในเวลาอันสมควร เพื่อให้ผู้เข้าประชุม
ได้ตระเตรียมข้อมูลมาอภิปราย ทำให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม
3. ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผู้ที่พูดมากได้อย่างเหมาะสม เพื่อมิให้การ
ประชุมไม่ยืดเยื้อ มีความกะทัดรัด คุ้มค่ากับเวลาที่ผ่านไป และก็ไม่ให้ผู้ที่อภิปรายเยิ่นเย้อได้ใช้เวลาของที่ประชุมมากเกินไป แต่สนับสนุนให้ที่ประชุมได้อภิปรายความเห็นอย่างกว้างขวาง
4. สถานที่ประชุมเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคับแคบหรืออึกอัด ไม่ร้อน
หรือเย็นจนเกินไป เก้าอี้และโต๊ะประชุมก็สะดวกสบาย
5. นำเรื่องที่สำคัญจริงๆ มาสู่การประชุม เรื่องที่ไม่จำเป็นหรือมีสาระน้อย อาจจะ
ปรึกษากันนอกห้องประชุมก็ได้ แม้กระทั่งรายละเอียดในบางประเด็น ประธานที่ประชุมอาจขอให้ผู้เกี่ยวข้อได้ปรึกษากันนอกห้องประชุมเพื่อประหยัดเวลาการประชุม 
6. ผู้ร่วมประชุมรับฟังความคิดเห็นของกันและกัน ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมีการ
อภิปรายกันอย่างกว้างขวาง และในขณะเดียวกันต่างก็รับฟังความคิดเห็นของกันและกันด้วย
7. มีเหตุผลยอมรับความคิดของคนข้างมาก เมื่อเสียงข้างมากมีมติอย่างใด ก็
ยอมรับมตินั้น ไม่ถือว่าจนเองไม่เห็นด้วยก็เดินออกจากห้องประชุม หรือตนเองเป็นประธานเมื่อแพ้มติก็ไม่ยอมรับตำหนิที่ประชุมว่ามีความเห็นไม่ถูกต้องเป็นต้น
8. ผู้ร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึงกันกับผู้เข้าประชุมทุก
คน ต่างได้แสดงความคิดเห็นกันอย่างเต็มที่และทั่วถึงกัน ไม่มีใครสงวนท่าทีของตนเองตั้งแต่ต้นจนเลิกประชุม
9. เริ่มประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา ไม่ชักช้าเสียเวลาเข้าสู่ห้องประชุมก่อน
เวลาประชุมไม่น้อยกว่า ๕ นาที เตรียมตัวเตรียมความคิดสำหรับการประชุมอย่างจริงจัง


๑๐.  ผู้เข้าประชุมเตรียมตัวมาดี มีข้อมูลให้แก่ที่ประชุม โดยการค้นคว้าเพิ่มเติมในประเด็นที่มีการประชุมมาเป็นอย่างดี


๑๑.  ช่วงเวลาการประชุมเหมาะสม คือ ช่วงเวลากลางวัน แต่ไม่ใช่เวลาก่อนเริ่มงาน ไม่ใช่เวลาเที่ยงวันหรือหลังเลิกงาน การเลือกวันก็เช่นเดียวกัน ไม่ควรจะเป็นวันจันทร์ หรือวันศุกร์ เพราะเวลาและวันเหล่านั้นเป็นเวลาส่วนตัว และวันดังกล่าวผู้เข้าประชุมมักจะไม่พร้อม


๑๒.  ได้ผู้เข้าประชุมที่เป็นผู้ฟังที่ดีและพูดมีเหตุผล ต่างคนต่างก็ตั้งใจพูดเพื่อหวังประโยชน์ที่เกิดขึ้นต่อที่ประชุม ไม่พูดจาก้าวร้าวดูถูกความเห็นของบุคคลอื่น


๑๓.  ได้ข้อสรุปผลการประชุมตามเป้าหมาย ซึ่งที่ผู้เข้าประชุมต่างก็พอใจแม้ว่าผลการประชุมจะไม่ใช่สิ่งที่ตัวเองเสนอก็ตาม เพราะต่างก็รู้สึกว่า ได้มาด้วยการอภิปรายและลงความเห็นกันอย่างรอบด้านแล้ว


๑๔.  ผู้ร่วมประชุมเข้าใจวัตถุประสงค์ของการประชุม และต่างก็ช่วยให้การประชุมดำเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้


๑๕.  มีบรรยากาศของความร่วมมือและร่วมกันคิดอย่างเอาการเอางาน ไม่มีใครแสดงอาการเกียจคร้าน เบื่อหน่ายให้พบเห็น


๑๖.  มีความไว้เนื้อเชื่อใจกันในหมู่ผู้เข้าประชุม โดยการอภิปรายอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา และเชื่อว่าผู้เข้าประชุมทุกคนเป็นผู้มีเกียรติ น่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่แสดงการลบหลู่ดูหมิ่นที่ประชุมด้วย


๑๗.  ประธานสามารถกระตุ้นให้สมาชิกออกความคิดเห็นอย่างกว้างขวาง และทุกคนพยายามใช้ความคิดร่วมกันในการหาข้อแก้ปัญหาอย่างจริงจัง


๑๘.  มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็นมติเสียงข้างมาก และเคารพเสียงข้างน้อย
คุณประโยชน์ของการประชุมที่เป็นเลิศ


๑.  ประหยัดเวลาและได้ผลสรุปที่ดี



ผู้นำระชุมที่ดีจะช่วยลดความขัดแย้ง และความเห็นที่ไม่ลงรอยกัน อันเนื่องมาจากรูปแบบและวิธีการคิด (Mental Models) ของแต่ละคนที่แตกต่างกัน



นอกจากนี้แล้ว การสูญเสียเวลาจากการที่ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนนำเสนอไม่ตรงประเด็นก็จะไม่เกิดขึ้นอีกด้วย



การที่คน ๘ – ๑๒  คน มาร่วมประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันในบรรยากาศของวิธีการประชุมที่ดี จนกระทั่งได้ข้อสรุป ย่อมเป็นผลงานที่ทรงคุณค่า และไม่สามารถใช้วิธีการอื่นให้ได้ผลงานนี้มา แม้จะมีเวลามากกว่านี้อีก ๑๐ เท่าก็ตาม


๒.  สร้างความกระตือรือร้น และสร้างเสริมพลังของความร่วมมือ



การประชุมที่มีประสิทธิผล จะเป็นวิธีการหนึ่งที่ผู้ร่วมประชุมได้มีโอกาสเรียนรู้ร่วมกัน (Team Learning) ในเรื่องการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจรวมถึงการแก้ปัญหาต่าง ๆ และยังทำให้เกิดกระบวนการทำงานอย่างเป็นระบบ ซึ่งทำให้เกิดความกระตือรือร้นต่อการได้รับพัฒนาการเหล่านั้น



โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เมื่อผู้นำประชุมสามารถนำประชุมได้อย่างมีประสิทธิผล ผู้เข้าร่วมประชุมก็เต็มใจที่จะเข้าร่วมประชุม และให้ความร่วมมือในทุกวิถีทางที่จะนำมติของการประชุมไปปฏิบัติ


๓.  เป็นการระดมพลังความคิด



พลังความคิดจากผู้เข้าร่วมประชุม จะถูกนำเสนอต่อที่ประชุมหรือไม่ ก็อยู่ที่บทบาทของผู้นำประชุมเป็นสำคัญ หากมีการปล่อยให้บุคคลเพียง ๒ – ๓ คน ยึดที่ประชุมเป็นเวทีวาทีได้แล้ว คนอื่น ๆ อาจจะละความสนใจจากการร่วมกันคิดไปได้



พลังความคิดนี้อาจเริ่มจากคนใดคนหนึ่ง และอาจถูกเสริมโดยคนอื่น หรืออาจไปจุดประกายให้เกิดความคิดใหม่ ๆ  ที่ต่อเนื่องออกไปได้อีก


๔.  การทำงานเป็นทีม



การเข้าร่วมประชุมนั้น ในทางจิตวิทยาถือได้ว่า เป็นการตอกย้ำเอกลักษณ์ขององค์กร ในลักษณะของการเป็นทีมงานเดียวกัน (Group Identity) ทำให้เกิดความสามัคคี และความรักองค์กร



ในกรณีของคณะทำงานที่ประกอบด้วยตัวแทนจากฝ่ายงานต่าง ๆ        เมื่อได้รับการมอบหมายให้รับผิดชอบในภารกิจที่สำคัญ ความภูมิใจก็จะเกิดแก่ทุก ๆ คนที่อยู่ในคณะทำงานนั้น โดยภารกิจนี้เองจะมีส่วนช่วยเชื่อมกระบวนงาน และสานความสัมพันธ์กันทั่ว      ทั้งองค์กรได้เป็นอย่างดี


๕.  สถานการณ์สร้างผู้นำ



ในการประชุมที่มีประสิทธิผล เราจะได้มีโอกาสเห็นแววของผู้นำในรุ่นต่อ ๆ ไป และก็จะค่อย ๆ เกิดการยอมรับซึ่งกันและกันไปโดยอัตโนมัติ
ปัญหาเกี่ยวกับการประชุม


๑.   การประชุมเริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา


ในการประชุมส่วนใหญ่ในสังคมไทย ไม่ว่าจะเป็นการประชุมระดับหน่วยงาน ระดับองค์การ หรือระดับชาติ แม้กระทั่งรัฐสภามักจะพบว่าเริ่มการประชุมไม่ตรงเวลาอยู่บ่อย ๆ  สาเหตุที่ไม่สามารถเริ่มประชุมให้ตรงเวลา เพราะผู้เข้าประชุมมาสายหรือไม่มาจนต้องรอให้มีผู้เข้าประชุมมาครบองค์ประชุม และที่ร้ายที่สุดคือประธานที่ประชุมมาช้ากว่ากำหนดเวลาปล่อยให้ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่ต้องรอคอย แต่เท่าที่ผ่านมาต้องถือว่าประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานวุฒิสภาของไทยเราได้ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ไม่เคยปรากฏข่าวว่าประธานที่ประชุมาช้ากว่ากำหนดนัดประชุม และการมอบหมายให้รองประธานสภาทำหน้าที่แทนก็ชัดเจนดีโดยตลอด


การเลิกประชุมไม่ตรงเวลามักจะปรากฏให้เห็นเสมอ ๆ ทั้งการประชุมในวงการราชการและธุรกิจเอกชน สำหรับในรัฐสภาจะปรากฏว่าประธานต้องรักษาเวลาให้เลิกตามกำหนดหรือข้อตกลงกัน แต่สมาชิกของที่ประชุมมักจะต่อรองขอให้ประธานเลื่อนเวลาปิดประชุมออกไป ทำให้ประธานต้องใช้ดุลพินิจตัดสินใจปิดประชุมอยู่เสมอ ส่วนในการประชุมขอภาคธุรกิจเอกชนจะพบว่าการปิดประชุมช้ากว่ากำหนดเป็นเพราะประธานการประชุมไม่ค่อยเคร่งครัดรักษาเวลาและปล่อยให้มีการอภิปรายความเห็นกันเรื่อยเปื่อยนอกประเด็น และหลายครั้งประธานก็เป็นเสียเอง กล่าวคือชอบพูดออกความเห็นเพิ่มเติมตลอดเวลาและมีความสุขเพลิดเพลินกับการได้นั่งเป็นประธานนาน ๆ 


๒.  เรื่องที่นำเข้าสู่การพิจารณามากเกินไป


การประชุมใด ๆ ล้วนมีข้อจำกัดด้วยเวลาทั้งสิ้น แต่ประธานที่ประชุมก็จะต้องรู้จักบริหารเวลา นำเรื่องที่มีลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม ให้พอเหมาะกับเวลา เพราะการที่จะนำทุกเรื่องเข้าสู่การพิจารณาในที่ประชุมในครั้งเดียว ย่อมเป็นไปไม่ได้ การใช้ดุลพินิจและวิจารณญาณไตร่ตรองของประธานในการนำเรื่องบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมจึงเป็นสิ่งสำคัญ


หลายครั้งที่พบว่า บางเรื่อไม่มีความสำคัญพอที่ต้องนำมาพิจารณาในการประชุม แต่ในทางธุรกิจไม่มีข้อบังคับการประชุมแบบรัฐสภาที่จะต้องมีผู้รับรองญัตติที่เสนอเข้าระเบียบวาระการประชุมแต่ปล่อยให้เป็นดุลพินิจของประธาน ดังนั้นประธานอาจมีความเกรงใจผู้เสนอเรื่องให้พิจารณา ก็จำต้องบรรจุเรื่องเข้าในระเบียบวาระการประชุม และบางกรณีประธานก็ต้องนำเรื่องต่าง ๆ มากมายบรรจุเข้าระเบียบวาระ เพราะไม่ต้องการให้เรื่องค้างอยู่ ซึ่งเป็นไปไม่ได้ที่จะเร่งรัดประชุมให้ได้หมดทุกเรื่องในการประชุมคราวเดียว


๓.  มีผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไป


การประชุมคณะกรรมการย่อมมีจำนวนผู้เข้าประชุมที่แน่นอนและเป็นไปตามความเหมาะสม แต่การประชุมอื่น ๆ ที่ประธานที่ประชุมกำหนดให้เชิญบุคคลต่าง ๆ เข้าร่วมประชุมย่อมเป็นไปตามดุลพินิจของประธาน หลายครั้งที่ประธานคิดว่าคนนั้นคนนี้มีความเกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมและเชิญให้มาเข้าร่วมประชุมจนมีจำนวนมากมาย ทำให้ผู้เข้าประชุมบางคนไม่มีโอกาสแสดงความคิดเห็นให้เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม เพราะบางคนเห็นก็ซ้ำกันกับที่มีผู้อภิปรายความคิดเห็นก็จะเฉลี่ยกันไปทำให้ไม่มีการอภิปรายในรายละเอียดบางประเด็นให้ลึกลงไปในข้อเท็จจริงเท่าที่ควร


๔.  ผู้ซึ่งควรจะเข้าประชุมไม่มาประชุม


การพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ในการประชุมต้องการความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์อย่างแท้จริง จึงต้องการผู้มีความรู้ มีประสบการณ์ในเรื่องที่จะพิจารณามาให้ข้อเท็จจริงหรือแสดงทัศนะเป็นการให้ข้อมูลและข้อคิดอันจะทำให้เกิดทางเลือกได้มากเพียงพอแก้การตัดสินใจอย่างถูกต้อง แต่เป็นที่น่าเสียดายที่การประชุมในบางครั้งไม่ได้บุคคลซึ่งมีความคิดความรู้และความเข้าใจรวมทั้งประสบการณ์ที่เหมาะสมมาร่วมประชุมทำให้ที่ประชุมขาดโอกาสที่จะได้ข้อมูลในการพิจารณาเพื่อให้เกิดมติที่ถูกต้อง


๕.  ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมกลับมาประชุม


หลายครั้งที่ประธานการประชุมต้องการให้มีผู้เข้าร่วมประชุมมาก ๆ จะด้วยเหตุผลใดก็ตาม เป็นเหตุให้ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมมาร่วมในการประชุมพิจารณาเรื่องต่าง  ที่ไม่อยู่ในความสนใจของตนไม่มีความรู้พื้นฐานในเรื่องที่จะพิจารณา จึงไม่มีความคิดเห็นที่จะเสนอรหรือเป็นการเสนอความคิดเห็นตามสามัญสำนึกซึ่งใช้กับเรื่องที่จะพิจารณาไม่ได้ บางคนอาจจะมีพื้นความรู้บ้าง แต่ก็ขาดประสบการณ์ จึงมีแต่ความคิดเห็น แต่ขาดข้อเท็จจริงสนับสนุนทำให้ที่ประชุมได้รับประโยชน์ไม่มากเท่าที่ควร


๖.  เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุผลที่ควรจะต้องประชุม


การประชุมทุกครั้งจะต้องพิจารณาถึงเหตุผลที่ต้องมีการประชุม เพราะการประชุมมีค่าใช้จ่ายสูงไม่เฉพาะแต่ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ค่าดำเนินการประชุมยังมีค่าตัวของผู้เข้าประชุม ค่าเบี้ยประชุม และที่สำคัญคือค่าสูญเสียโอกาสในการใช้เวลาไปทำประโยชน์อย่างอื่น ๆ ซึ่งอาจเกิดประโยชน์ได้มากมาย


ประธานที่ประชุมซึ่งเป็นผู้มีอำนาจเรียกประชุมจึงควรไตร่ตรองก่อนที่จะสั่งให้มีการประชุม หรือแม้จะได้กำหนดการประชุมเป็นประจำ (Regular Meeting)  ไว้แล้ว หากไม่มีเรื่องที่จะประชุมก็ไม่ควรยัดเยียดเรื่องที่อาจใช้วิธีอื่น แจ้งเรื่องหรือหารือพิจารณาเข้าประชุมให้ได้


ประธานที่ประชุมควรจะตอบคำถามให้ได้ชัดเจนและสมเหตุสมผลว่า จะประชุมเพื่อวัตถุประสงค์อะไรและได้ผลคุ้มค่าหรือไม่ มีวิธีอื่นที่จะใช้แทนการประชุมและได้ผลเท่ากับประชุมหรือไม่ ถ้าตอบได้จึงสั่งเรียกประชุม


๗.  การประชุมใช้เวลายาวนานเกินกว่าที่ควร


ประธานที่ประชุมซึ่งมีภาวะผู้นำไม่ดีพอหรือขาดความรู้ความเข้าใจในการประชุม หรือดำเนินการประชุมไม่เป็น ไม่เห็นคุณค่าของเวลาการประชุม และบริหารเวลาไม่เป็น ก็จะปล่อยให้ผู้เข้าประชุมอภิปรายเยิ่นเย้อยืดยาว วกวนหรืออภิปรายความเห็นนอกประเด็นจนเป็นเหตุให้เสียเวลาของที่ประชุม


หลายครั้งที่มีผู้อภิปรายความเห็นละเอียดกว้างขวางลึกซึ้งมากพอแก่การพิจารณาของที่ประชุมแล้วประธานที่ประชุมก็ยังไม่สรุปหรือขอมติของที่ประชุมปล่อยให้มีการอภิปรายต่ออีกในเรื่องเดียวกัน ซ้ำซ้อนกันจนกระทั่งมีผู้ทักท้วงหรือประท้วงจึงขอมติที่ประชุมนับว่าเป็นการทำลายเวลาและปล่อยให้การประชุมใช้เวลายาวนานเกินจำเป็น


๘.  ผู้เข้าประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วมในการประชุม


การประชุมประกอบด้วยบุคคลหลายคน ต่างภูมิหลังต่างความสนใจ บางครั้งและบางคนมีความสนใจในเรื่องที่ตนมีประโยชน์ผลได้ผลเสียจะสนใจเฉพาะบางเรื่องที่บรรจุเข้าระเบียบวาระประชุม เมื่อใดการประชุมไม่มีเรื่องที่ตนสนใจเพราะไม่ได้ประโยชน์ ก็จะนำตัวเข้าสู่ที่ประชุม เพียงเพื่อไม่ให้ขาดประชุมเท่านั้น ไม่มีการเตรียมตัวศึกษาระเบียบวาระประชุม ไม่เตรียมข้อคิดไม่เตรียมความเห็นหรือคำอภิปรายใด ๆ เพียงแต่มาฟังความคิดเห็นหรือคำอภิปรายของผู้อื่น ที่ร้ายกว่านั้นก็คือไม่ฟังว่าใครจะมีความคิดเห็นอย่างไรด้วยซ้ำเท่ากับไม่ตั้งใจจะมีส่วนร่วมในการประชุม ถือได้ว่าเป็นผู้เข้าประชุมที่ไร้ค่า


๙.  ผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกต่างกันมาก


การประชุมที่ดี ผู้เข้าประชุมควรมีความรู้และประสบการณ์ที่หลากหลาย เพื่อที่จะนำเอาความรู้และประสบการณ์ของแต่ละคนมาทำให้เกิดความคิดใหม่ที่งอกงามขึ้น แม้จะมีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างชนิดที่เห็นตรงกันข้าม มีความขัดแย้งทางความคิด ก็ยิ่งจะเป็นโอกาสที่จะทำให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน เป็นผลดีต่อการประชุมเพิ่มขึ้น แต่ถ้าผู้เข้าประชุมมีวุฒิภาวะ (Maturity) และระดับความคิดที่แตกต่างกันมาก จะพูดกันคนละเรื่องไม่มีทางจะเข้าใจเรื่องตรงกันได้


ผู้ซึ่งมีวุฒิภาวะต่ำ แม้จะมีวัยวุฒิ (อายุ) สูงหรือคุณวุฒิการศึกษาสูง แต่ระดับความคิดต่ำก็จะไม่มีความคิดเห็นที่ไม่สามารถจะแลกเปลี่ยนความเข้าใจกันกับบุคคลทั่วไปที่มีระดับความคิดปกติได้ในการเชิญผู้เข้าประชุมจึงต้องคำนึงถึงวุฒิภาวะและระดับความคิดของผู้เข้าประชุมด้วย


๑๐.  ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุปที่ชัดเจน


ในการประชุมที่เป็นทางการและมีผู้เข้าประชุมจำนวนมากมัก จะอนุโลมใช้ระเบียบการประชุมแบบรัฐสภา (Parliamentary Procedure) กล่าวคือมีการเสนอเรื่องให้ที่ประชุมพิจารณาในลักษณะที่เรียกว่า ญัตติ (Proposal) และจะอภิปรายโดยแสดงความคิดเห็นเกี่ยวข้องกับญัตติโดยจำแนกเป็นประเด็นเพื่อพิจารณา แต่จะพบว่ามีการประชุมที่ปิดลงโดยไม่มีผลการพิจารณาเป็นมติของที่ประชุมแต่อย่างใด
