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CREATE YOUR Intellectual Knowledge                                                                                “สร้างสรรค์ความรู้สูภ่มูปัิญญาของคณุ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วตัถุประสงคก์ารเรียนรู ้

 เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมเข้าใจบทบาท หน้าท่ีและเทคนคิการประชมุท่ีมีประสทิธิภาพ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้าอบรมเกิดทกัษะในการจดัการประชมุในองค์กร 
 

หวัขอ้และการเรียนรู ้

 เรียนรู้ความเข้าใจของวตัถปุระสงค์ของการประชมุท่ีถกูต้อง  
 เรียนรู้บทบาท หน้าท่ีในแต่ละสว่นท่ีเข้าประชมุร่วมกนั 
 เรียนรู้การประชมุท่ีมีประสทิธิภาพเป็นอย่างไรเพ่ือน าสูก่ารปฏิบตัิงานท่ีดี 
 เรียนรู้ปัญหาและอปุสรรคท่ีจะท าให้การประชมุไม่มีประสทิธิภาพ 
 เรียนรู้การเตรียมการประชมุท่ีดี รูปแบบของรายงานการประชมุท่ีดี 
 เรียนรู้เทคนคิการด าเนินการประชมุท่ีมีประสทิธิภาพ 
 เรียนรู้มารยาทท่ีควรท าและไม่ควรท าระหวา่งการประชมุ (DO & Don’t) 
 เรียนรู้ทกัษะในการส่ือสารในการประชมุ พดูเป็น ฟังเป็น ถามเป็น 
 เรียนรู้เทคนคิการจดัการกบัปัญหาท่ีเกิดขึน้ระหวา่งการประชมุ 
 เรียนรู้ เทคนิค After Action Review: AAR 

 

การประชุมอยา่งมีประสิทธิภาพ 

Effective Meeting Techniques 

   หลกัการและเหตผุล 
  
                        ในองค์กรมีการท างานร่วมกนัและสิง่หนึ่งท่ีขาดไม่ได้ คือการร่วมนัง่คยุ ปรึกษาหารือกนั ร่วมตดัสนิใจ นัน้
คืออีกงานท่ีหนีกนัไม่ได้  “การประชมุ”  ถือเป็นสิง่จ าเป็นส าหรับการบริหารและการท างานเป็นทีม (Team work)  การ
ประชมุท่ีมีประสทิธิภาพต้องมีเป้าหมายแน่นอน  มีวาระการประชมุชดัเจน ใช้เวลาไม่นาน ผู้เข้าร่วมประชมุมีสว่นร่วม
แสดงความคิดเหน็ การประชมุทกุครัง้ต้องมีบนัทึกการประชมุอย่างถกูต้อง  ทัง้นีก้ารเตรียมการประชมุเป็นเร่ืองท่ีจ าเป็น 
เช่น สถานท่ี เตรียมวาระการประชมุ เตรียมเอกสาร อปุกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง     หากการประชมุดีย่อมน าสูก่ารติดตามหรือการ
ปฏิบตัิงานท่ีดีมีประสทิธิภาพเช่นกนั    
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หวัขอ้และการเรียนรู ้(ตอ่) 

 ฝึกปฏิบตัิการประชมุ 

 สรุป ถาม ตอบ  
 

รูปแบบการสมัมนา 

 การบรรยายแบบมีส่วนร่วม                                                                           40% 

 กิจกรรมกลุม่/ฝึกปฏิบตัิ Workshop/Role play และการน าเสนอผลงานกลุม่     60% 
 

หลกัสูตรเหมาะส าหรบั:  หวัหน้างาน,หวัหน้าแผนก และพนกังานทกุคนในองค์กร     

ระยะเวลาในการอบรม:       1   วนั  (09.00 – 16.00 น.)  จ  านวน  6  ชัว่โมง 

อปุกรณท่ี์ใชใ้นการฝึกอบรม:  - LCD       - Flip Chart    - Microphone    - Classroom and Workshop 

 

 

 

 

 

 
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณฐิตมิา / คุณสมศักดิ์ชัย / คุณพรนภา 

บริษัท วสิด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-460-9645, 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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