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หลักสูตร Effective Meeting and Facilitative Techniques (ทักษะการจัดและบริหารการประชุม)

- Make every meeting MATTER – ถูกออกแบบมา เพ่ือสร้างกระบวนการเรียนรู้ให้ผู้เข้าอบรมได้ ฝกึฝนจริง ใน

ทักษะและเทคนิคการจัดและบริหารการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เรียนจะได้เรียนรู้และฝกึเทคนิคและทักษะที่

จ าเป็นต้องใช้ในการบริหารการประชุม ตั้งแต่ทัศนคติของการประชุมที่ทรงพลังและความท้าทายในการน าการประชุม 

ทักษะที่จ าเป็นต้องมีในการเตรียมและออกแบบการประชุม (The Design Star template) การบริหารทุกมิติของการ

ประชุม การเตรียมและน าการประชุมทั้ง 3 ช่วง คือ ก่อน-ระหว่าง-หลังการประชุม เทคนิคต่างๆ ที่ใช้ในการกระตุ้นการ

มีส่วนร่วม การคุมห้อง เทคนิคการรักษา energy ของผู้ร่วมประชุม และ บรรยากาศของการประชุม เพ่ือน าไปสู่

เป้าหมายของการประชุม รวมถึงทักษะต่างๆ ที่จ าเป็นในบทบาทของผู้น าที่บริหารการประชุม (Facilitative 

Techniques for leaders) 

ผู้เรียนสามารถใช้เทคนิคในการจัดและน าการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ สร้างบรรยากาศการมีส่วนร่วม

และรูปแบบของการประชุมให้เกิดความร่วมมือและการแบ่งปัน สร้างและบริหารทุกๆ การประชุมให้มีความส าคัญ 

น่าสนใจ น่าเข้าร่วม และมีผลลัพธ์ในการขับเคลื่อนทีมอย่างทรงพลัง (Make every meeting MATTER) 

1 – 2 วัน  09.00 – 16.00 น. 20 ท่าน  เพ่ือประสิทธิผลสูงสุด

o Pre-workshop preparation 

Workshop  Format

กลุม่เป้าหมาย - ผู้เข้าอบรมระยะเวลาการอบรม

Workshop Descriptions
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Topics Outcomes Key Contents

1.  แนะน าเข้าสูห่ลกัสตูร

2.  เกมกิจกรรมการ run 

meetings

o ผู้เรียนเข้าใจ Mindset 

ของการจัดการประชุมที่มี

ประสิทธิภาพ

o ผู้เรียนเข้าใจความท้าทาย 

และประโยชน์ของการประชุม

o ผู้เรียนเรียนรู้และฝกึ

เครื่องมือการจัดการประชุม

อย่างมีประสิทธิภาพ

o ผู้เรียนมีทักษะและกิจกรรม

ในการท าเพ่ือสร้างบรรยากาศ

ในการจัดการประชุม

o กิจกรรม Running effective meeting

o Effective meeting Mindset and the need for 

facilitation skills

o ความท้าทายและประโยชน์ของประชุมที่มีประสิทธิภาพ

o List of Facilitator Toolbox and skills (Soft 

skills)

o กิจกรรมที่ใช้เพ่ือสร้างบรรยากาศและการมีส่วนร่วม

ในการประชุม

3. ทักษะการออกแบบ

การประชุม

4. Workshop การ

ออกแบบ Effective 

meetings

o ผู้เรียนรู้ว่าควรเตรียมและ

วางแผนอะไรบ้างเพ่ือสร้างการ

ประชุมที่มีประสิทธิภาพและ

ได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

o ผู้เรียนเข้าใจ context และ 

dynamic ของ การจัด

กระบวนการ Meetings ในแต่

ละช่วง และรู้วิธีการจัดการใน

แต่ละช่วงได้

o The Design Star Template of Meetings

o ทักษะและเทคนิคในแต่ละช่วงของ Effective 

meetings (Before / During / After)

5.Running Effective 

meeting Workshop

o ผู้เรียนได้ลอง Run 

Effective meetings 

o ผู้เรียนได้ประสบการณ์ใน

การ run meeting และการ

จัดการ dynamic ระหว่างการ

ประชุม

o Individual Feedback on style and skills

when running meetings

o Individual Feedback on Meeting Facilitation 

techniques
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Topics Outcomes Key Contents

6.  Workshop และ 

Feedback การ 

facilitate 

effective 

meetings

7. Facilitative 

Techniques (ทักษะ

การบรกิารและจัด

กระบวนการในการ

ประชุม)

o ผู้เรียนได้ลองฝกึ facilitate  

meetings 

o ผู้เรียนรับ feedback และ

ปรับใช้เทคนิคทันที

o ผู้เรียนได้ลองรับมือกับ

Dynamics ต่างๆ ใน meetings

และมีเทคนิคในการแก้ไขปัญหา

และ บริหารจัดการการประชุมให้

ส าเร็จตามวัตถุประสงค์

o Workshop และ Tools

o Facilitation is NOT organizing meetings

o 7 Facilitation skills and Techniques ส าหรับ 

Effective meetings

o ทักษะการบริหารเวลาและก าหนดการ (Meeting 

management)

o ทักษะการการกระตุ้นและการสร้างการมีส่วนร่วมจากผู้

ร่วมประชุม (Participative Meeting Techniques)

o ทักษะและเครื่องมือในการกระตุ้นและสร้างบรรยากาศ

(Before/During/After)

o ทักษะการระดมไอเดียและต่อยอดไอเดีย (Idea 

generation for Open discussion)

1) ทักษะการฟงัในการประชุม (Listening skills for 

meeting leaders)

2) ทักษะการตัดสินใจกลุ่ม (Participatory Decision-

making)

3) ทักษะการบริหารสถานการณ์เชิงลบ (Difficult 

Dynamics)


