
การประชุม (Meeting) เป็นหนึ่งในงานประจ าวันของบุคลากรระดบับังคับบัญชาที่จ าเป็นอย่างมากจะต้องด าเนินการให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยทั่วไป องค์กรใช้การประชุมส าหรับการแลกเปลี่ยนระดมสมอง รว่มกันหาแนวทางการแก้ไขปัญหาหรือการคิดเรื่องใหม่ที่ต้องอาศัยการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรจากหลายฝ่ายหรือหลายหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง แม้แต่การประชุมภายในหน่วยงานเอง ผู้จัดการและหัวหน้างานก็ต้องให้
ความส าคัญด าเนินการประชุมใหถู้กวิธี ไมว่่าจะด าเนินการประชุมอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ตาม  หลักสูตรนี้ จะให้แนวคิด แนวทางและ
เทคนคิวธิีในการจัดประชุมให้ได้ผลที่เรียกว่า Smart Meeting  พรอ้มกับฝึกทักษะการปฏิบัติการประชุมตามโจทย์ที่ก าหนด ซึ่งผูเ้ข้ารับการอบรม
สามารถน าไปปรับใช้ในการท างานประจ าวันไดเ้ป็นอย่างดี  

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
     +   รู้และเข้าใจความจ าเป็นในการประชุมและแนวทางในการประชุมที่มีประสิทธิภาพ   
     +   ฝึกทักษะการประชุมพร้อมค าแนะน าจากวิทยากร  
     +   เรียนรู้ร่วมกันและแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากร เพื่อให้สามารถน าสิ่งที่ได้เรียนรู้ไปปรับใช้กับการท างานได้จริง  

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
     +    กจิกรรมอุน่เครือ่ง   
  > เกมกิจกรรมและสรุปปัญหาจากการประชุมหารือเพื่อแก้ไขโจทยท์ี่ก าหนดให้   
  > น าเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาที่พบเพื่อให้ประชุมหารือมีประสทิธิภาพมากขึ้น  !!!    
   เช่น การประชุมเป็นการระบายอารมณ์ใส่กัน  การประชุมเป็นท่ีที่มานั่งต าหนิงานกัน  
          การประชุมคือการท างานที่น่าจะคุยกันได้ง่าย ๆ ใหเ้ป็นเรื่องยาก ๆ   เป็นต้น  
  > ส ารวจความเข้าใจในการประชมุให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพของท่าน  !!!    
 

     +    ความจ าเปน็และประเภทของการประชมุ   
  > ความจ าเป็น 3  ประการของการจัดประชุม  
   - แลกเปลี่ยนข้อมูลใหเ้ข้าใจตรงกัน 
   - ระดมสมองเพื่อหาวธิีจัดการเรือ่งหนึ่งเรื่องใด  
   - ก าหนดว่าใครจะต้องท าอะไรในเรื่องที่ประชุมกันบ้าง และจะติดตามผลอย่างไร  
  > ประเภทของการประชุม  
   - การประชุมอย่างเป็นทางการ (Formal Meeting)  
   - การประชุมอย่างไม่เป็นทางการ (Informal Meeting)   
 

     +    หลกัและเทคนิคของการประชมุใหเ้ปน็ Smart Meeting   
  >  ก าหนดว่าใครควรเข้าประชุมให้ชัดเจน    >  ก าหนดวาระการประชุม  
  >  สถานที่ ห้องประชุม และเวลาประชุม    >  กติกาในการประชุม (Meeting Charter) 
  >  การบันทึกรายงานการประชุม    >  การสร้างส่วนร่วมในระหว่างการประชุม 
  >  การสรุปผลการประชุม     >  ความรับผิดชอบในการติดตามผลการประชุม 
 

 ต่อหนา้ 2  

เทคนิคการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ  
(Smart Meeting for Great Results)   
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หัวขอ้เรยีนรู ้(ตอ่) :  
 

      +     ทกัษะและขอ้เสนอแนะเพิม่เตมิเพือ่เสรมิประสทิธภิาพของการประชมุ   
  >  ภาษาและค าวิบัติในการประชุม 
  >  กิริยา มารยาท และบคุลิกภาพที่ช่วยเสริมสร้างบรรยากาศที่ดีในการประชุม 
  >  การป้องกันและการแก้ไขข้อขัดแย้งในระหว่างการประชุม 
  >  การมอบหมายและติดตามผลการประชุม 
 

      +     สรา้งแนวทางประชมุ “ที่ใช”่ ในองคก์รของเรา  
  >  ความจ าเป็นในการสร้างแนวทางประชุมที่ใช่  
  >  เง่ือนไขความส าเร็จของการสร้างแนวทางการประชุมที่ใช่  
  >  บทบาทของผู้เกี่ยวข้องในการประชุม  
    – ผู้น าประชุม      
   – ผู้น าเสนอไอเดีย 
   – ผู้อภิปรายและชวนถกแถลง    
   – ผู้ให้และแสวงหาข้อมูล 
   – ผู้บันทึกข้อสรุปหรือมติของที่ประชุม 
  >  การควบคุมการประชุม  
  >  กจิกรรมกลุม่  : สิ่งที่ควรและไม่ควรท าในการประชุม 
 +   บทบาทสมมตใินการประชมุแบบ Smart Meeting 
   – แบ่งกลุ่ม      
   – มอบหมายให้ประชุมเรื่องหนึ่ง 
   – ประชุมสมมติ      
   – วิทยากรให้ค าแนะน า 
 

 +    สรปุสิง่ทีไ่ดเ้รียนรู ้ 
 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
     +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-Lecture)  
     +   กิจกรรมถาม-ตอบ (Question & Answer) 
     +   กิจกรรมระดมความคิดพร้อมแลกเปลี่ยนประสบการณ์ (Workshop & Experience Sharing) 
     +   กิจกรรมฝึกปฏิบัติการแบบเดี่ยวและกลุ่ม (Individual + Group Activity & Practices) 
     +   การมอบหมายงาน การสังเกตพฤติกรรมและสะท้อนผลจากผู้บังคับบัญชาเพื่อการติดตามผล (ส าหรบัหลกัสตูร 2 วนัเทา่นัน้) 

ระยะเวลา :  1-2 วัน  ตามที่องคก์รก าหนด  
(แนะน าใหจ้ดัอบรม 2 วนัเพือ่ใหม้กีารฝกึปฏบิตัแิละใชก้จิกรรมการเรยีนรูไ้ดม้ากขึน้)  
กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
     +    ผู้จัดการ หัวหน้าหน่วย หัวหน้ากะในสายการผลิต และจากทุกสายงาน     
        +   พนักงานระดับปฏิบัติการจากทุกสายงาน     
      


