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The Matrix 
Training 

 

 

Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

หลกัสูตร 1 วนั 
 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 
 

หลกัการ/ แนวความคดิ 
 การท างานในยุคปัจจุบันมีลักษณะการท างานเป็นทีม มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ซ่ึงกันและกัน 
เคร่ืองมือท่ีช่วยให้ การท างานเป็นทีมสัมฤทธ์ิผลคือ วิธีการประชุมอย่างมีประสิทธิผล หากการประชุม
ด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธีย่อมสูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลท่ีจะเกิดจากการร่วมคิดร่วมท าไปอย่างน่า
เสียดาย หลกัสูตรน้ีจึงเปรียบเสมือนคมัภีร์และเทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพส าหรับผูบ้ริหาร หัวหน้า 
และทีมงานเพื่อช่วยขบัเคล่ือนภารกิจขององคก์รไดส้ าเร็จตามเป้าหมาย 
 

 วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. ช่วยประหยดัเวลา และไดผ้ลสรุปท่ีดี 
2. สร้างความกระตือรือร้น และความร่วมมือในองคก์ร 
3. เป็นการระดมความคิดในองคก์ร สร้างใหอ้งคก์รเกิดการท างานเป็นทีมและสร้างภาวะผูน้ าใน

การประชุม 
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รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 
1. อุ่นเคร่ืองการประชุมให้เกิดประสิทธิภาพ 
2. เทคนิคและหลกัส าคญั การประชุมใหส้ัมฤทธ์ิผล 

• ใครควรเขา้ประชุม 

• สถานท่ี หอ้งประชุม และเวลาประชุม 

• ระเบียบกติกาในการประชุม 

• การบนัทึกรายงานการประชุม 

• การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการประชุม 

• ผลการประชุม และสรุปการประชุม 

• ความรับผิดชอบในการติดตามผลการประชุม 
3. บทบาท/หนา้ท่ี ผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการประชุมเพื่อใหเ้กิดการท างานเป็นทีม 

• ผูน้ าประชุม 

• ผูน้ าเสนอความคิด 

• การอภิปราย 

• การหาขอ้มูล 

• มติของท่ีประชุม 
4. การควบคุมการประชุม การป้องกนัและการแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ในระหวา่งการประชุม 
5. การติดตามผลการประชุม 
6. ภาษาท่ีไม่ควรใชใ้นท่ีประชุม 
7. กิริยา มารยาท และบุคลิกภาพ เพื่อเสริมสร้างบรรยากาศท่ีดีในการประชุมให ้SUCCESS 
8. เทคนิคการส่ือสาร และการประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
9. ฝึกปฏิบติั Workshop 

 

รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  
 การบรรยาย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 
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ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  
  

https://www.thematrixtraining.com/

