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Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการประชุมที มีประสิทธิภาพ 

หลกัสูตร 1 วนั 

 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 

หลกัการ/ แนวความคดิ 
 การทาํงานในยุคปัจจุบันมีลักษณะการทาํงานเป็นทีม มีการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ซึ� งกันและกัน 
เครื�องมือที�ช่วยให้ การทาํงานเป็นทีมสัมฤทธิ) ผลคือ วิธีการประชุมอย่างมีประสิทธิผล หากการประชุม
ดาํเนินไปอยา่งไม่ถูกวิธีย่อมสูญเสียทรัพยากร และประสิทธิผลที�จะเกิดจากการร่วมคิดร่วมทาํไปอย่างน่า
เสียดาย หลกัสูตรนี1 จึงเปรียบเสมือนคมัภีร์ และเทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพสําหรับผูบ้ริหาร หัวหน้า 
และทีมงานเพื�อช่วยขบัเคลื�อนภารกิจขององคก์รไดส้าํเร็จตามเป้าหมาย 
 

 วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. ช่วยประหยดัเวลา และไดผ้ลสรุปที�ดี 
2. สร้างความกระตือรือร้น และความร่วมมือในองคก์ร 
3. เป็นการระดมความคิดในองคก์ร สร้างใหอ้งคก์รเกิดการทาํงานเป็นทีม และสร้างภาวะผูน้าํใน

การประชุม 
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รายละเอยีดเนื3อหาตามหลกัสูตร 
1. การประชุมใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
2. เทคนิคและหลกัสาํคญัการประชุมใหส้ัมฤทธิ) ผล 

• ใครควรเขา้ประชุม 

• สถานที� หอ้งประชุม และเวลาประชุม 

• ระเบียบกติกาในการประชุม 

• การบนัทึกรายงานการประชุม 

• การส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการประชุม 

• ผลการประชุม และสรุปการประชุม 

• ความรับผดิชอบในการติดตามผลการประชุม 
3. บทบาท หนา้ที� ผูเ้กี�ยวขอ้งกบัการประชุมเพื�อใหเ้กิดการทาํงานเป็นทีม 

• ผูน้าํประชุม 

• ผูน้าํเสนอความคิด 

• การอภิปราย 

• การหาขอ้มูล 

• มติของที�ประชุม 
4. การควบคุมการประชุม การป้องกนั และการแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ในระหวา่งการประชุม 
5. การติดตามผลการประชุม 
6. ภาษาที�ไม่ควรใชใ้นที�ประชุม 
7. กิริยา มารยาท และบุคลิกภาพ เพื�อเสริมสร้างบรรยากาศที�ดีในการประชุมให ้SUCCESS 
8. เทคนิคการสื�อสาร และการประสานงานที�มีประสิทธิภาพ 
9. ฝึกปฏิบติั Workshop 

 

รายละเอยีดและเทคนิคที อาจารย์ใช้ในการดาํเนินการฝึกอบรม  
� การบรรยาย 40% 
� เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 60% 
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ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  

          084-4344-971  

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

 

  


