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เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม

ในหนวยงานทุกหนวยงาน มีความจําเปนตองจัดใหมี
การประชุมท้ังในรูปแบบท่ีเปนและไมเปนทางการ โดยมี
จุดมุงหมายเพื่อระดมความคิด เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
ในการปฏิบัติงานวาใครทําอะไร อยางไร มีความคืบหนาอยางไร 
มีการเสนออะไร มีมติในเรื่องใดวาอยางไร และแสดงถึง
ขอเท็จจริงเหตุผลการพิจารณาของท่ีประชุม หรือแสดงถึง
ผลงานท่ีไดดําเนินการมาแลว รายงานการประชุมจึง
เปรียบเสมือนเปนเครื่องมือในการติดตามงานท่ีไดรับมอบหมาย
วาไดดําเนินการอยางไร และเพื่อแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ี
เก่ียวของทราบ และปฏิบัติตอไป

ในหลักสูตรนี้จะอบรมใหผูท่ีทําหนาท่ีเปนธุรการ admin 
หรือเลขานุการในท่ีประชุม ไดเขาใจบทบาท หนาท่ี วิธีการจด 
และสรุปรายงานการประชุม ท้ังในรูปแบบการประชุมท่ี เปนท้ัง 
International Meeting และ Local Meeting ใหสามารถจด 
และสรุปเนื้อหารการประชุมไดครอบคลุม ตรงประเด็น ทําใหการ
ประชุมนั้นไมสูญเปลา

หลักสูตรนี้เหมาะสมกับ
เลขานุการผูบริหารทุกระดับ เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําสํานักงาน หรือ บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ

วิทยากร
อาจารยประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ์
ปจจุบันดํารงตําแหนง
 วิทยากรรับเชิญ -  จากหนวยงานภาครัฐ   องคกรภาคเอกชน  และ  
สถาบันจัดการฝกอบรม
อดีต
 รองประธานคณะอํานวยการกองทุนการศึกษาของสมาคม
เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย
ผูจัดการสวนบริหารงานธุรการท่ัวไป บริษัทอุตสาหกรรมทําแกว
ไทย จํากัด (มหาชน)
 เลขานุการฝายจัดการ บริษัทอุตสาหกรรมทําเครื่องแกวไทย
จํากัด (มหาชน)

ประโยชนที่จะไดรับ
 เพื่อสรางความรูความเขาใจในเรื่องของเทคนิคการจดบันทึก
และจัดทํารายงานการประชุม อยางถูกตองแมนยํา ไมหลง
ประเด็น
 เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถนําความรูท่ีไดไปประยุกตใชเรื่อง
เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม ไดอยางมี
ประสิทธิผลในการทํางาน

รูปแบบของหลักสูตร
บรรยายพรอมเอกสารประกอบ , กรณีศึกษา , การสรุป คําถาม 
คําตอบ

เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม

หลักสูตร 1 วัน

วันจันทรที่ 14 มกราคม 2562
โรงแรมบูเลอวารด สุขุมวิท 5

ถาคุณเปนผูหนึ่งที่ตองการ...
  เรียนรูบทบาทของผูท่ีเก่ียวของในงานประชุม 
  เรียนรูคุณสมบัตและหนาท่ีของเลขานุการหรือธุรการใน
ท่ีประชุม 
  เรียนรูการประชุมแบบทางการ และไมเปนทางการ 
  เรียนรูการจดบันทึกการประชุม (ท้ังไทย และอังกฤษ) 
  เรียนรูหลักการเขียนรายงานการประชุม 
(ท้ังไทย และอังกฤษ) 
  เรียนรูใจความสําคัญ 
  เรียนรูภาษาท่ีถูกตอง ชัดเจน 
  เรียนรูการเรียงลําดับวาระการประชุม 
  เรียนรูคําศัพท สํานวน ภาษาทางธุรกิจท่ีควรศึกษา 
  เรียนรูส่ิงท่ีควรหลีกเล่ียงในการเขียนรายงานการประชุม 

เชิญสํารองที่นั่งดวน 

Organized by:

www.brainasset.com

ระยะเวลา
จํานวน 1 วัน (9:00 น. – 16:00 น.)

สถานที่
โรงแรมเลอวารด สุขุมวิท5

คาลงทะเบียน
Normal
ทานละ    3,900 บาท + VAT 7% รวมเปน 4,173 บาท

Promotion
พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึ้นไปลดราคาลงอีกทานละ 
400 บาท
ทานละ    3,500 บาท + VAT 7% รวมเปน 3,745 บาท

เฉพาะนิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ท่ีจาย 3% ได
ราคานี้รวมเอกสาร อาหารวางและอาหารกลางวันตลอดหลักสูตร

ใบเสร็จคาลงทะเบียน สามารถนําไปบันทึกหักคาใชจายทาง
บัญชีได 200 %



08.30-09.00 น. ลงทะเบียน
09.00-16.00 น
1. บทบาทของผูที่เกี่ยวของในงานประชุม Meeting-
concerned persons’ role
2. คุณสมบัติและหนาที่ของเลขานุการหรือธุรการในที่ประชุม 
Qualification and role of administrative affair personnel 
or secretary at the meeting
3. การประชุมแบบทางการ และไมเปนทางการ Formal and 
informal meeting
4. รูปแบบของรายงานการประชุม (ทั้งไทย และอังกฤษ) 
Type of meeting’s minutes (Both Thai and English)
5. การจดบันทึกการประชุม (ทั้งไทย และอังกฤษ) Meeting 
Recording (Both Thai and English)
- การจดละเอียดทุกคําพูดของผูเขาประชุม Write down all 
speeches of the meeting attendants
- การจดยอเร่ืองเฉพาะประเด็นสําคัญหรือใจความสําคัญ 
Write down the syllabus or theme
- การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผล 
Summarize the essence of the topics considered for 
opinion and reasons

วันจันทรท่ี 14 มกราคม 2562

6. หลักการเขียนรายงานการประชุม (ทั้งไทย และอังกฤษ) 
Principles of Meeting’s Minute Writing (Both Thai and 
English)
- ใจความสําคัญ Essence
- ภาษาที่ถูกตอง ชัดเจน Correct and clear language
- การเรียงลําดับวาระการประชุม Order of meeting agenda
- การเขียนคําพูดโตแยง Writing an argument
- การเขียนขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ Writing numbers 
and statistics
- การเขียนเวลา การติดตาม และสถานะการณดําเนินการของแต
ละวาระการประชุม Writing a period, follow-up, and meeting 
status at each agenda
7. คําศัพท สํานวน ภาษาทางธุรกิจที่ควรศึกษา Vocabulary, 
idiom, and necessary business langue
8. สิ่งที่ควรหลีกเล่ียงในการเขียนรายงานการประชุม What 
should avoid in writing a meeting minutes
9. สรุปประเด็นปญหาในการเขียนรายงานการประชุม และวิธีการ
แกไขเพ่ือพัฒนาการในการจด และสรุป

Organized by:

แบบฟอรมลงทะเบียนเขารวมงานสัมมนา

1. ชื่อ : __________________________ ตําแหนง : __________________________        Email: _______________________

2. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

3. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

บริษัท : ______________________________________________________________________________________________

ที่อยู   : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก (จําเปน) ________________________        สํานักงานใหญ       สาขา (ระบุ):________________

โทรศัพท :  ________________________ โทรสาร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:    ________________________  ประเภทธุรกิจ :______________________     ผูประสานงาน :___________________  

ขั้นตอนการสํารองท่ีน่ัง

สํารองผานลูกคาสัมพันธ โทรศัพท 0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม สงมายัง โทรสาร 0 2235 3369

หรืออีเมลที่ info@brainasset.com
หรือเว็บไซต www.brainasset.com

การชําระเงิน

 เช็คขีดครอมสั่งจาย บริษัท ซันเด โซลูชันส จํากัด 
 โอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารไทยพาณิชย สาขาสุรวงษ  เลขที่บัญชี 002-2678130
การแจงยกเลิก: ผูสมัครสามารถที่จะยกเลิกการเขาอบรมได ในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 15 วัน บริษัทฯ จะหักคาธุรการ รอยละ 10 
ของคาสมัคร และในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 7 วัน บริษัทฯ จะคืนเงินรอยละ 50 ของคาสมัคร นอกเหนือจากนี้แลว บริษัทฯ จะไม
คืนเงินใดๆ ทั้งสิ้น

หมายเหตุ  การจองมีผลเมื่อชําระเงินเรียบรอยและโปรดแฟกซใบ Pay-in เพ่ือเปนการยืนยัน

อัตราคาสัมมนาตอทาน

สมัครในนาม อัตราคาสัมมนา ภาษีมูลคาเพิ่ม 7% หักภาษี ณ ที่จาย 3% สุทธิ

• บริษัท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บุคคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึน้ไปลดราคาลงอีกทานละ 400 บาท

• บริษัท 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00

• บุคคล 3,500.00 245.00 - 3,745.00

บริษัท ซันเด โซลูชันส จํากัด (สํานักงานใหญ)
  ที่อยู 283 ถนนสุรวงศ แขวงสุริยวงศ เขตบางรัก กรุงเทพ 10500

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0105545017452
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