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IN HOUSE TRAINING

เป็นที่ยอมรับกันว่า ทักษะการสื่อสารและการประชุมอย่างมีประสิทธิผลน้ันเป็นทักษะที่จ�ำป็นอย่างมากส�ำหรับบุคลากรระดับ
บังคับบัญชา ในหลายองค์กรได้ก�ำหนดให้ทักษะเช่นนี้เป็น Managerial Competency หรือสมรรถนะเชิงการจัดการของ
บุคลากรระดับบังคับบัญชา การพัฒนาทักษะเพื่อให้บุคลากรมีทักษะที่เพียงพอและเหมาะสมในการสื่อสารและการประชุมจีงเป็น
เร่ืองท่ีควรด�ำเนินการเพื่อให้เป็นปัจจัยประการหนึ่งที่จะส่งผลต่อเนื่องให้ลูกค้าได้รับความพึงพอใจจากบริการท่ีได้รับ รวม
ทั้งเกิดผลทางบวกต่อบรรยากาศของการท�ำงานอย่างสร้างสรรค์และเป็นทีม 

วัตถุประสงค์ : หลักสูตรนี้ มุ่งหมายให้ผู้เข้ารับการเรียนรู้...
+	 มีความรู ้ความเข ้า ใจเกี่ยวกับการสื่อสารและการด�ำ เนินการประชุมที่มีประสิทธิผล โดยเน ้นทักษะและวิธีการส่ือสารต่างๆ              

ที่จะเกิดข้ึนในการประชุมเพ่ือน�ำไปสู ่การประชุมที่มีประสิทธิผล
+	 มีทักษะในการส่ือสารและการจัดประชุมอย่างถูกต้องตามกระบวนการที่นิยมน�ำมาใช้ ส�ำหรับการประชุม
+	 เข้าใจบทบาทและหน้าที่ เป็นผู ้น�ำหรือผู ้ประสานงานในการประชุมที่จะต้องด�ำเนินการสื่อสารและบริหารจัดการประชุมให้ส�ำเร็จใน

การหาข้อสรุป หรือ แก้ปัญหา ตามวัตถุประสงค์ของการประชุมได้

หัวข้อเรียนรู้ :
การสื่อสารอย่างมีประสิทธิผล
+  ประเด็นหรือปัญหาท่ีพบเก่ียวกับการสื่อสารในองค์กร 
+  พฤติกรรมและลักษณะการสือสารที่บริษัทของเราพึงประสงค์
+  การส่ือสารเชิงรุก (Assertive Communication) และคุณลักษณะส�ำคัญของการสื่อสารเชิงรุก
+  อุปสรรคของการสื่อสารท่ีขัดขวางมิให้สื่อสารเชิงรุก  
+  แนวทางการฝึกตนเองเพ่ือการสื่อสารเชิงรุก 
การประชุมอย่างมีประสิทธิผล
+  รูปแบบการประชุมแบบต่างๆในองค์กรธุรกิจ
+  บรรทัดฐานการประชุมท่ีมีประสิทธิผล
+  การบริหารและด�ำเนินการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
+  แนวทางการส่ือสารในท่ีประชุมเพื่อน�ำไปสู ่ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ในเรื่อง
	 -	 การส่ือสารเพ่ือเสนอความคิด	 	 - การสื่อสารเพื่อดึงพลังร่วมของทีมงาน
	 -	 การส่ือสารเพ่ือแก้ปัญหาและตัดสินใจ 		 - การสื่อสารเพื่อระดมสมอง 
	 -	 การส่ือสารเม่ือมีความเห็นแย้ง 
+  อุปสรรคของการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพและแนวทางแก้ไข 

แนวทางการเรียนรู้ :
หลักสูตรน้ี สร้างการเรียนรู้โดยมุ่งเน้นการสร้างความเข้าใจและถ่ายทอดแนวปฏิบัติเพ่ือให้น�ำไปใช้งานได้จริง  โดยประกอบด้วย
+  บรรยายแบบกระชับและตอบข้อซักถาม    	               +  กิจกรรม Workshop พร้อมอภิปรายและแลกเปล่ียนความคิดเห็น 
+  เกมกิจกรรมการส่ือสารเพ่ือเสริมทักษะและสร้างมุมมอง   +  Role Play การสื่อสารในการประชุมตามกรณีตัวอย่าง 

ระยะเวลา 1 วัน *
กลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการเรียนรู้ :

+	 ผู้จัดการโรงงาน 	 + ผู้จัดการ และหัวหน้างานทุกหน่วยงาน 

ทักษะการส่ือสารและการประชุมอย่างมีประสิทธิผล 
(Effective Communication & Meeting Skills) 

หมายเหตุ : เนือ้หา Tailor-made ได้ตามความต้องการของลูกค้า โดยสามารถปรกึษาโดยตรงกับวิทยากร ทีไ่อดไีลน์ C_orawong


