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                    หลักสูตร    ความสําเร็จของการดําเนินการประชุม ( 2 วัน ) 
 

หลักการและเหตุผล 

       ความสําเร็จของการดําเนินการประชุม ถือเปนปจจยัสําคัญของการบริหารจัดการงานขององคกร และ ยังชวย

แกไขปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความราบร่ืนและรวดเร็ว บรรลุผลสําเร็จตามนโยบายและ

เปาหมาย   

          ดังนั้นการ ฝกอบรมหลักสูตร  ความสําเร็จของการดําเนินการประชุม ใหแกบุคลากรทุกคนในองคกรใหมีความรู

ความเขาใจและ มีทักษะของการดําเนินการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ จึงเปนภารกิจสําคัญแลเรงดวน ท่ีผูบริหารตางให

ความสําคัญ   

 

กําหนดการฝกอบรม  หลักสูตร  ความสําเร็จของการดําเนินการประชมุ 

 

        วันท่ี 1              หัวขอเร่ือง 

 

 9.00-10.30 น.       1. กิจกรรมและ Workshop ประโยชนของการประชุมตอองคกรและประโยชนท่ีสมาชิกผูเขาประชุม

ไดรับ 

 2. ส่ิงท่ีควรรูเกี่ยวกับการประชุมเพื่อการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 

- วัตถุประสงคของการประชุม  

- การประชุมมีประสิทธิภาพและไมมีประสิทธิภาพ 

 

10:30 -10:45             พักรับประทานอาหารวาง 

  

 10.45-12.00   3. บทบาทสําคัญของผูท่ีเกี่ยวของกับการกับการประชุม 

- คุณสมบัติและบทบาทเลขานุการประธานสมาชิกดําเนินการประชุม 

- ปญหาขอบกพรองและวิธีแกไข 

• ของประธานผูนําการประชุม 
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• ของผูเขารวมประชุม 

• Workshop  เพื่อการประยุกตใช 
- ศัพทเกี่ยวกับการประชุมทีทุกคนควรรู 

 

12.00-13.00                  พักรับประทานอาหารกลางวัน 

  

13.00 -14.30   4.  ยุทธวิธีการการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพการ 

• วางแผนอยางมีเปาหมาย 

• ระเบียบกติกาในการประชุม 

• สถานท่ีหองประชุมและเวลาประชุม 

• เทคนิคตางๆ ของการบันทึกรายงานการประชุม 
 

14.30-14.45                                     พักรับประทานอาหารวาง 
 
14.45-16.01 การสงเสริมการมีสวนรวมในการประชุม 

• การจัดการวาระซอนเรน 

• ผลการประชุม 

• ความรับผิดชอบในการติดตามผลการประชุม 
       

วนัท่ี 2              

9:00 -10.30                      5. มารยาทในการประชุมและภาษาท่ีไมควรใชในท่ีประชุม 

• Workshop  เพื่อการประยุกตใช  

    

10.30-10.45         พักรับประทานอาหารวาง  
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      วันท่ี               หัวขอเร่ือง 

 

  10.45-12.00  6. การใชเทคนิคการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพแบบ Six Thinking   Hats  

• Workshop แบงกลุมฝกปฏิบัติเทคนิคการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพแบบ  

• Six Thinking   Hats  โดยใชปญหาท่ีพบจริงในการปฏิบัติงาน  

 

12.00-13.00                                                                 พักรับประทานอาหารกลางวัน 

 

13:00-14.30      7. Workshop   ฝกปฏิบัติจริงเพื่อเขียนรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพทุกคน 

                                              ภายใตคําแนะนําของวิทยากรและสงใหวิทยากรตรวจทุกคน 

 

14.30-14.45        พักรับประทานอาหารวาง 

 

14.45-16.00 8. นําเสนอผลการประชุม Six Thinking  Hats  ตอท่ีประชุมทุกกลุม 

 

                                   หมายเหตุ เวลาและกิจกรรมการเรียนรูอาจจะยืดหยุนตามความเหมาะสม 

 

วิธีการสัมมนา 

                                1. Work shop                          2. บรรยายแบบสรุปหลักการ    

   3. กิจกรรมการเรียนรู             4. ประชุมกลุมระดมความคิดเห็น 

   5. เกมการบริหาร                   6. การแสดงบทบาทสมมุติ 

                              7. กรณีศึกษา                          8. ถาม / ตอบ 

คุณสมบัตผิูเขาอบรม 

- ผูจัดการ หวัหนางาน ผูบริหารทุกระดับ  

- พนักงานปฏิบัติการ 

- เจาหนาท่ีเลขานุการ 
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ระยะเวลา       2  วัน ( เวลา 09.00-16.00น.)     

 

จํานวนผูเขาอบรม          30 คน/ รุน 

 

วิทยากร          อาจารยประสงค  ทองสุขประสงค    

                                         www.prasong.net 
 
 
 

 


