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Meeting Facilitation Skills For Leader 
 
ระยะเวลาอบรม 1 วัน  

 
หลกัการและเหตผุล  

 

หลักสูตรนี้ออกแบบมาเพื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมไดเ้รียนรูแ้ละเกดิการยอมรับความแตกของสไตล์การสื่อสาร รวมถงึการเริม่

ปรับเปลีย่นกรอบคดิและวธิกีารสือ่สารของตนเองในฐานะผูน้ าการประชมุ เขา้ใจบทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของผูน้ า

ประชุม ประยุกตใ์ชทั้กษะที่จ าเป็น “ฟัง ถาม สะทอ้น” “เทคนิคการประชุมรูปแบบ FOLLOW และ AAR” ”เทคนิคการ

ระดมความคดิ Brainstorming และ Anti-Solution” เมือ่ตอ้งเป็นผูน้ าการประชมุ Leader as FA (Facilitator) ในการน า

การประชมุไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 
วตัถปุระสงค ์

 

▪ เขา้ใจ ยอมรับ และปรับเปลีย่น Mindset ส าหรับผูน้ าประชมุ เพือ่ยกระดับประสทิธภิาพในการประชมุ 

▪ เขา้ใจ ยอมรับ และปรับเปลีย่นสไตลก์ารสือ่สารของตนเอง เพือ่สรา้งความเขา้ใจตอ่คนอืน่ 

▪ ร่วมก าหนด กฎ กตกิา มารยาท และบทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของผูน้ าประชุม เพื่อประยุกตใ์ชใ้นการ

ประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

▪ ฝึกใชทั้กษะการ FA (Facilitation Skills: ฟัง ถาม สะทอ้น) ส าหรับการน าประชมุไดอ้ยา่งเหมาะสม 

▪ ฝึกน าประชมุดว้ย FOLLOW & AAR Model ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

▪ ฝึกน าประชมุดว้ย Brainstorming และAnti- Solution ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 

รายละเอยีดหลกัสูตร  
 

ระยะเวลา รายละเอยีด 

09.00-10.30 น. หวัขอ้: Collaboration Mindset กบัการน าการประชุม 

กจิกรรม: ไมช่อบการประชมุแบบไหน 
▪ Collaboration Mindset กับการน าการประชมุ 

ผลลพัธ:์ เขา้ใจ เล็งเห็นความส าคัญ และปรับเปลีย่นกรอบความคดิของตนเองในการท างาน
ร่วมกับผูอ้ืน่ 

 

หวัขอ้: การประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
▪ 6 ประเภทของการประชมุ ส าหรับผูน้ าประชมุ 

ผลลพัธ:์ เขา้ใจความแตกตา่งระหวา่งการประชมุแตล่ะประเภท 
 

หวัขอ้: ทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรบัผูน้ าประชุม (Essential Facilitation Skills for Leader) 
▪ ทักษะการฟัง ทักษะการถาม ทักษะการสะทอ้น 

ผลลพัธ:์ ประเมนิระดับความสามารถของตนเองกอ่น-หลัง และประสบการณ์ทักษะการฟัง ถาม 

สะทอ้น 
 

10.45-12.00 น. หวัขอ้: การประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

▪ กฎ กตกิา มารยาท ในกระบวนการกอ่น ระหว่าง หลังประชมุ 
▪ บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของผูน้ าประชมุ 

กจิกรรม: ระดมสมองร่วมก าหนดกฎ กตกิา มารยาทในการประชมุ 
ผลลพัธ:์ กฎ กตกิา มารยาทในการประชมุส าหรับองคก์ร /ใชก้ระบวนการ FA การประชมุดว้ย 

AAR Model ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
 

หวัขอ้: เทคนคิการน าประชุมส าหรบัการประชุมแบบ Update Status 

▪ น าการประชมุดว้ย 6 ค าถาม FOLLOW Model  
▪ ปิดการประชมุ ดว้ย 3 ค าถาม AAR: After Action Review Model  

กจิกรรม: ฝึกใช ้FOLLOW & AAR Model ในการน าและปิดการประชมุ 
ผลลพัธ:์ ประสบการณ์การน าการประชมุดว้ย FOLLOW และ AAR Model 
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13.00-14.30 น. หวัขอ้: สไตลก์ารสือ่สารในการประชุมของตนเองและผูอ้ ืน่ 
▪ สไตลก์ารสือ่สารในทีป่ระชมุของตนเองและผูอ้ืน่ (DISC Communication Style) 

กจิกรรม: แบบบง่ชีส้ไตลก์ารสือ่สาร DISC 
ผลลพัธ:์ เขา้ใจความแตกตา่งในการสือ่สารของบคุลกิภาพตาม BEST Profile / เขา้ใจและปรับ

สไตลก์ารสือ่สารทีต่นเองถนัด สูก่ารสือ่สารทีเ่ขา้ใจกันมากขึน้ 

 
 

14.45-17.00 น. หวัขอ้: เทคนคิการประชุมส าหรบัการประชุมแบบ Idea Sharing 

▪ เทคนคิประชมุแบบ Brainstorming และ Anti-Solution 
กจิกรรม: Brain Storming และ Anti-Solution 

กจิกรรม: ฝึกน าประชมุหัวขอ้ “Company Outing” 
ผลลพัธ:์ ประสบการณ์การ Brain Storming และ Anti-Solution ทีถู่กตอ้ง 

 
Wrap up & Reflection 

 

 
หมายเหต:ุ กจิกรรมออกแบบองิตามขอ้มลูและสถานการณ์จรงิ โดยเชือ่มโยงกับเป้าหมายของทมีและองคก์ร 

 

 
ผูท้ ีเ่หมาะจะเขา้รบัการอบรม  

  
ผูบ้รหิาร หัวหนา้งาน และพนักงานทกุระดับ  


