
หลกัสูตร เทคนิคการจดบนัทึกและจดัทาํรายงานการประชุม 
วนัทีÉ 31 ตุลาคม 2559 เวลา 09.00-16.00 น.  ณ โรงแรมแกรนดสุ์ขุมวิท สุขุมวิทซอย 6

           ในหน่วยงานทุกหน่วยงาน มีความจาํเป็นตอ้งจดัใหม้ีการประชุมทัÊงในรูปแบบทีÉเป็นและไม่เป็นทางการ โดยมี
จุดมุ่งหมายเพืÉอระดมความคิด เพืÉอเก็บไวเ้ป็นหลักฐานอา้งอิง ในการปฏิบตัิงานว่าใครทาํอะไร อย่างไร มีความคืบหน้า
อย่างไร มีการเสนออะไร มีมติในเรืÉองใดว่าอย่างไร และแสดงถึงขอ้เท็จจริงเหตุผลการพิจารณาของทีÉประชุม หรือแสดงถึง
ผลงานทีÉไดด้าํเนินการมาแลว้ รายงานการประชุมจึงเปรียบเสมือนเป็นเครืÉองมือในการติดตามงานทีÉไดร้ับมอบหมายว่าได้
ดาํเนินการอย่างไร และเพืÉอแจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลทีÉเกีÉยวขอ้งทราบ และปฏิบตัิต่อไป 
       ในหลักสูตรนีÊ จะอบรมใหผู้ที้Éทําหน้าทีÉเป็นธุรการ admin หรือเลขานุการในทีÉประชุม ไดเ้ขา้ใจบทบาท หน้าทีÉ วิธีการ
จด และสรุปรายงานการประชุม ทัÊงในรูปแบบการประชุมทีÉ เป็นทัÊง International Meeting และ Local Meeting ใหส้ามารถ
จด และสรุปเนืÊ อหารการประชุมไดค้รอบคลุมตรงประเด็นทาํใหก้ารประชุมนัÊนไม่สูญเปล่า 
 

Training Schedule
08.30-09.00 น. ลงทะเบียน
09.00-16.30 น
1. บทบาทของผูที้ÉเกีÉยวขอ้งในงานประชุม Meeting-concerned persons’ role 
2. คุณสมบตัและหน้าทีÉของเลขานุการหรือธุรการในทีÉประชุม Qualification and role of administrative affair
personnel or secretary at the meeting 
3. การประชุมแบบทางการ และไมเ่ป็นทางการ Formal and informal meeting 
4. รูปแบบของรายงานการประชุม (ทัÊงไทย และองักฤษ) Type of meeting’s minutes (Both Thai and English) 
5. การจดบนัทึกการประชุม (ทัÊงไทย และองักฤษ) Meeting Recording (Both Thai and English) 

o การจดละเอียดทุกคาํพดูของผูเ้ขา้ประชุม Write down all speeches of the meeting attendants 
o การจดยอ่เรืÉองเฉพาะประเด็นสาํคญัหรือใจความสาํคญั Write down the syllabus or theme 
o การจดสรุปสาระสาํคญัของเรืÉองทีÉพิจารณา ความเห็น เหตุผล Summarize the essence of the topics considered for 
opinion and reasons 

6. หลกัการเขียนรายงานการประชุม (ทัÊงไทย และองักฤษ) Principles of Meeting’s Minute Writing (Both Thai and English) 
o ใจความสาํคญั Essence 
o ภาษาทีÉถูกตอ้ง ชดัเจน Correct and clear language 
o การเรียงลาํดบัวาระการประชุม Order of meeting agenda 
o การเขียนคาํพดูโตแ้ยง้ Writing an argument 
o การเขียนขอ้มลูเป็นตวัเลข จาํนวนเงิน สถิติ Writing numbers and statistics 
o การเขียนเวลา การติดตาม และสถานการณ์ดาํเนินการของแตล่ะวาระการประชุม

 Writing a period, follow-up, and meeting status at each agenda 
7. คาํศพัท ์สาํนวน ภาษาทางธุรกิจทีÉควรศึกษา Vocabulary, idiom, and necessary business langue 
8. สิÉงทีÉควรหลีกเลีÉยงในการเขียนรายงานการประชุม What should avoid in writing a meeting minutes 
9. สรุปประเด็นปัญหาในการเขียนรายงานการประชุม และวิธีการแกไ้ขเพืÉอพฒันาการในการจด และสรุปรายงานการประชุมทัÊงไทยและ 
องักฤษ Summarize the issues on writing the meeting minutes and solutions for improvement on 
writing down and summarizing the meeting minutes in Thai and English 
10. กรณีศึกษา และถามตอบ Case Study and Answer and Questions  การนําเสนอผลงานกลุม่ (Group Presentation)

วิทยากร อาจารยป์ระภาภรณ ์พนัสพรประสิทธิÍ



•  ราคานี Êรวม เอกสารการอบรม / อาหารว่างและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย 3% ได้

•  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัค่าใช้จ่ายทางบัญชีได้ 200 %

หลกัสูตร เทคนิคการจดบนัทึกและจดัทาํรายงานการประชุม 
ราคาปกติท่านละ 3,800 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,066 บาท

สมคัรก่อนวนัทีÉ 26 ตุลาคม 2559 เหลือเพียงท่านละ 3,300 บาท (ไมร่วมภาษีมลูค่าเพิÉม)


