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เทคนคิการจดบนัทกึและจดัท ารายงานการประชุม

ในหน่วยงานทกุหน่วยงาน มคีวามจ าเป็นตอ้งจัดใหม้ี

การประชมุทัง้ในรูปแบบทีเ่ป็นและไมเ่ป็นทางการ โดยมี
จดุมุง่หมายเพือ่ระดมความคดิ เพือ่เก็บไวเ้ป็นหลักฐานอา้งองิ 
ในการปฏบิตังิานวา่ใครท าอะไร อยา่งไร มคีวามคบืหนา้อย่างไร 
มกีารเสนออะไร มมีตใินเรือ่งใดวา่อยา่งไร และแสดงถงึ
ขอ้เท็จจรงิเหตผุลการพจิารณาของทีป่ระชมุ หรอืแสดงถงึ
ผลงานทีไ่ดด้ าเนนิการมาแลว้ รายงานการประชมุจงึ
เปรยีบเสมอืนเป็นเครือ่งมอืในการตดิตามงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย
วา่ไดด้ าเนนิการอยา่งไร และเพือ่แจง้ผลการประชมุใหบุ้คคลที่
เกีย่วขอ้งทราบ และปฏบิตัติอ่ไป

ในหลกัสตูรนีจ้ะอบรมใหผู้ท้ีท่ าหนา้ทีเ่ป็นธุรการ admin 
หรอืเลขานุการในทีป่ระชมุ ไดเ้ขา้ใจบทบาท หนา้ที ่วธิกีารจด 
และสรุปรายงานการประชมุ ทัง้ในรูปแบบการประชมุที ่เป็นทัง้ 
International Meeting และ Local Meeting ใหส้ามารถจด 
และสรุปเนือ้หารการประชมุไดค้รอบคลมุ ตรงประเด็น ท าใหก้าร
ประชมุนัน้ไมส่ญูเปลา่

หลกัสตูรนีเ้หมาะสมกบั
เลขานุการผูบ้รหิารทกุระดบั เจา้หนา้ทีธ่รุการ 
เจา้หนา้ทีป่ฏบิตังิานประจ าส านักงาน หรอื บคุคลทัว่ไปทีส่นใจ

วทิยากร
อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
ปจัจบุนัด ารงต าแหนง่
▪ วทิยากรรับเชญิ - จากหน่วยงานภาครัฐ   องคก์รภาคเอกชน  และ  
สถาบันจัดการฝึกอบรม

อดตี
▪ รองประธานคณะอ านวยการกองทุนการศึกษาของสมาคม
เลขานุการสตรแีหง่ประเทศไทย
ผูจั้ดการสว่นบรหิารงานธุรการทั่วไป บรษัิทอตุสาหกรรมท าแกว้
ไทย จ ากดั (มหาชน)
▪ เลขานุการฝ่ายจัดการ บรษัิทอุตสาหกรรมท าเครื่องแกว้ไทย
จ ากดั (มหาชน)

ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บั
▪ เพื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจในเรื่องของเทคนิคการจดบันทกึ
และจัดท ารายงานการประชุม อย่างถูกตอ้งแม่นย า ไม่หลง
ประเด็น
▪ เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดไ้ปประยุกต์ใชเ้รื่อง
เทคนิคการจดบันทกึและจัดท ารายงานการประชุม ไดอ้ย่างมี
ประสทิธผิลในการท างาน

รปูแบบของหลกัสตูร
บรรยายพรอ้มเอกสารประกอบ , กรณีศกึษา , การสรุป ค าถาม 
ค าตอบ

เทคนคิการจดบนัทกึและจดัท ารายงานการประชุม

หลกัสตูร 1 วนั

วนัศกุรท์ ี ่31 พฤษภาคม 2562
โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5

ถา้คณุเป็นผูห้น ึง่ทีต่อ้งการ...
✓ เรยีนรูบ้ทบาทของผูท้ ีเ่ก ีย่วขอ้งในงานประชุม 
✓ เรยีนรูค้ณุสมบตัและหนา้ทีข่องเลขานุการหรอืธุรการใน
ทีป่ระชุม 
✓ เรยีนรูก้ารประชุมแบบทางการ และไมเ่ป็นทางการ 
✓ เรยีนรูก้ารจดบนัทกึการประชุม (ท ัง้ไทย และองักฤษ) 
✓ เรยีนรูห้ลกัการเขยีนรายงานการประชุม 
(ท ัง้ไทย และองักฤษ) 
✓ เรยีนรูใ้จความส าคญั 
✓ เรยีนรูภ้าษาทีถ่กูตอ้ง ชดัเจน 
✓ เรยีนรูก้ารเรยีงล าดบัวาระการประชุม 
✓ เรยีนรูค้ าศพัท ์ส านวน ภาษาทางธุรกจิทีค่วรศกึษา 
✓ เรยีนรูส้ ิง่ทีค่วรหลกีเลีย่งในการเขยีนรายงานการประชุม 

เชญิส ารองทีน่ ัง่ดว่น 

Organized by:

www.brainasset.com

ระยะเวลา
จ านวน 1 วนั (9:00 น. – 16:00 น.)

สถานที่
โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ5

คา่ลงทะเบยีน
Normal
ทา่นละ    3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

Promotion
พเิศษ ! สง่เขา้อบรม 3 ทา่นขึน้ไปลดราคาลงอกีทา่นละ 
400 บาท
ทา่นละ    3,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,745 บาท

เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 3% ได ้
ราคานีร้วมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถน าไปบันทกึหักค่าใชจ้่ายทาง
บญัชไีด ้200 %



08.30-09.00 น. ลงทะเบยีน
09.00-16.00 น
1. บทบาทของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในงานประชมุ Meeting-
concerned persons’ role
2. คณุสมบัตแิละหนา้ทีข่องเลขานุการหรอืธุรการในทีป่ระชมุ 
Qualification and role of administrative affair personnel 
or secretary at the meeting
3. การประชมุแบบทางการ และไมเ่ป็นทางการ Formal and 
informal meeting
4. รปูแบบของรายงานการประชมุ (ทัง้ไทย และอังกฤษ) 
Type of meeting’s minutes (Both Thai and English)
5. การจดบันทกึการประชมุ (ทัง้ไทย และอังกฤษ) Meeting 
Recording (Both Thai and English)
- การจดละเอยีดทกุค าพดูของผูเ้ขา้ประชมุ Write down all 
speeches of the meeting attendants
- การจดยอ่เรือ่งเฉพาะประเด็นส าคัญหรอืใจความส าคัญ 
Write down the syllabus or theme
- การจดสรปุสาระส าคัญของเรือ่งทีพ่จิารณา ความเห็น เหตผุล 
Summarize the essence of the topics considered for 
opinion and reasons

วนัศกุรท์ ี ่31 พฤษภาคม 2562

6. หลักการเขยีนรายงานการประชมุ (ทัง้ไทย และอังกฤษ) 
Principles of Meeting’s Minute Writing (Both Thai and 
English)
- ใจความส าคัญ Essence
- ภาษาทีถ่กูตอ้ง ชดัเจน Correct and clear language
- การเรยีงล าดับวาระการประชมุ Order of meeting agenda
- การเขยีนค าพดูโตแ้ยง้ Writing an argument
- การเขยีนขอ้มลูเป็นตัวเลข จ านวนเงนิ สถติ ิWriting numbers 
and statistics
- การเขยีนเวลา การตดิตาม และสถานะการณ์ด าเนนิการของแต่
ละวาระการประชมุ Writing a period, follow-up, and meeting 
status at each agenda
7. ค าศัพท ์ส านวน ภาษาทางธุรกจิทีค่วรศกึษา Vocabulary, 
idiom, and necessary business langue
8. สิง่ทีค่วรหลกีเลีย่งในการเขยีนรายงานการประชมุ What 
should avoid in writing a meeting minutes
9. สรปุประเด็นปัญหาในการเขยีนรายงานการประชมุ และวธิกีาร
แกไ้ขเพือ่พัฒนาการในการจด และสรปุ

Organized by:

แบบฟอรม์ลงทะเบยีนเขา้รว่มงานสมัมนา

1. ชือ่ : __________________________ ต าแหน่ง : __________________________        Email: _______________________

2. ชือ่ : _________________________ ต าแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

3. ชือ่ : _________________________ ต าแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

บรษัิท : ______________________________________________________________________________________________

ทีอ่ยู ่  : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 13 หลัก (จ าเป็น) ________________________ ส านักงานใหญ ่      สาขา (ระบ)ุ:________________

โทรศัพท ์: ________________________ โทรสาร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:์    ________________________ ประเภทธุรกจิ :______________________  ผูป้ระสานงาน :___________________ 

ข ัน้ตอนการส ารองทีน่ ัง่

ส ารองผา่นลกูคา้สัมพันธ ์โทรศัพท ์0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม์ สง่มายัง โทรสาร 0 2235 3369

หรอือเีมลท์ี ่info@brainasset.com
หรอืเว็บไซต ์www.brainasset.com

การช าระเงนิ

 เช็คขดีครอ่มสั่งจ่าย บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ากัด 
 โอนเงนิเขา้บัญชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์สาขาสรุวงษ์  เลขทีบั่ญช ี002-2678130
การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 15 วัน บรษัิทฯ จะหักคา่ธุรการ รอ้ยละ 10 
ของคา่สมัคร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมัคร นอกเหนอืจากนีแ้ลว้ บรษัิทฯ จะไม่
คนืเงนิใดๆ ทัง้สิน้

หมายเหต ุ การจองมผีลเมือ่ช าระเงนิเรยีบรอ้ยและโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in เพือ่เป็นการยนืยัน

อตัราคา่สมัมนาตอ่ทา่น

สมคัรในนาม อตัราคา่สมัมนา ภาษมีลูคา่เพิม่ 7% หกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 3% สทุธิ

• บรษัิท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บคุคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พเิศษ ! สง่เขา้อบรม 3 ทา่นขึน้ไปลดราคาลงอกีทา่นละ 400 บาท

• บรษัิท 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00

• บคุคล 3,500.00 245.00 - 3,745.00

บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ากัด (ส านักงานใหญ)่
ทีอ่ยู ่283 ถนนสรุวงศ ์แขวงสรุยิวงศ ์เขตบางรัก กรงุเทพ 10500

เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0105545017452


