
PAM013
เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม

ในหนวยงานทุกหนวยงาน มีความจําเปนตองจัดใหมี
การประชุมท้ังในรูปแบบท่ีเปนและไมเปนทางการ โดยมี
จุดมุงหมายเพื่อระดมความคิด เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
ในการปฏิบัติงานวาใครทําอะไร อยางไร มีความคืบหนาอยางไร 
มีการเสนออะไร มีมติในเรื่องใดวาอยางไร และแสดงถึง
ขอเท็จจริงเหตุผลการพิจารณาของท่ีประชุม หรือแสดงถึง
ผลงานท่ีไดดําเนินการมาแลว รายงานการประชุมจึง
เปรียบเสมือนเปนเครื่องมือในการติดตามงานท่ีไดรับมอบหมาย
วาไดดําเนินการอยางไร และเพื่อแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ี
เก่ียวของทราบ และปฏิบัติตอไป

ในหลักสูตรนี้จะอบรมใหผูท่ีทําหนาท่ีเปนธุรการ admin 
หรือเลขานุการในท่ีประชุม ไดเขาใจบทบาท หนาท่ี วิธีการจด 
และสรุปรายงานการประชุม ท้ังในรูปแบบการประชุมท่ี เปนท้ัง 
International Meeting และ Local Meeting ใหสามารถจด 
และสรุปเนื้อหารการประชุมไดครอบคลุม ตรงประเด็น ทําใหการ
ประชุมนั้นไมสูญเปลา

หลักสูตรนี้เหมาะสมกับ
เลขานุการผูบริหารทุกระดับ เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําสํานักงาน หรือ บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ

วิทยากร
อาจารยประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ์
ปจจุบันดํารงตําแหนง
 วิทยากรรับเชิญ -  จากหนวยงานภาครัฐ   องคกรภาคเอกชน  และ  
สถาบันจัดการฝกอบรม
อดีต
 รองประธานคณะอํานวยการกองทุนการศึกษาของสมาคม
เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย
ผูจัดการสวนบริหารงานธุรการท่ัวไป บริษัทอุตสาหกรรมทําแกว
ไทย จํากัด (มหาชน)
 เลขานุการฝายจัดการ บริษัทอุตสาหกรรมทําเครื่องแกวไทย
จํากัด (มหาชน)

ประโยชนที่จะไดรับ
 เพื่อสรางความรูความเขาใจในเรื่องของเทคนิคการจดบันทึก
และจัดทํารายงานการประชุม อยางถูกตองแมนยํา ไมหลง
ประเด็น
 เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถนําความรูท่ีไดไปประยุกตใชเรื่อง
เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม ไดอยางมี
ประสิทธิผลในการทํางาน

รูปแบบของหลักสูตร
บรรยายพรอมเอกสารประกอบ , กรณีศึกษา , การสรุป คําถาม 
คําตอบ

เทคนิคการจดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุม

หลักสูตร 1 วัน

วันจันทรที่ 14 มกราคม 2562
โรงแรมบูเลอวารด สุขุมวิท 5

ถาคุณเปนผูหนึ่งที่ตองการ...
  เรียนรูบทบาทของผูท่ีเก่ียวของในงานประชุม 
  เรียนรูคุณสมบัตและหนาท่ีของเลขานุการหรือธุรการใน
ท่ีประชุม 
  เรียนรูการประชุมแบบทางการ และไมเปนทางการ 
  เรียนรูการจดบันทึกการประชุม (ท้ังไทย และอังกฤษ) 
  เรียนรูหลักการเขียนรายงานการประชุม 
(ท้ังไทย และอังกฤษ) 
  เรียนรูใจความสําคัญ 
  เรียนรูภาษาท่ีถูกตอง ชัดเจน 
  เรียนรูการเรียงลําดับวาระการประชุม 
  เรียนรูคําศัพท สํานวน ภาษาทางธุรกิจท่ีควรศึกษา 
  เรียนรูส่ิงท่ีควรหลีกเล่ียงในการเขียนรายงานการประชุม 

เชิญสํารองที่นั่งดวน 

Organized by:

www.brainasset.com

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

สถานที่
โรงแรมเลอวารด สุขุมวิท5

คาลงทะเบียน
Normal
ทานละ    3,900 บาท + VAT 7% รวมเปน 4,173 บาท

Promotion
พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึ้นไปลดราคาลงอีกทานละ 
400 บาท
ทานละ    3,500 บาท + VAT 7% รวมเปน 3,745 บาท

เฉพาะนิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ท่ีจาย 3% ได
ราคานี้รวมเอกสาร อาหารวางและอาหารกลางวันตลอดหลักสูตร

ใบเสร็จคาลงทะเบียน สามารถนําไปบันทึกหักคาใชจายทาง
บัญชีได 200 %



08.30-09.00 น. ลงทะเบียน
09.00-16.00 น
1. บทบาทของผูที่เกี่ยวของในงานประชุม Meeting-
concerned persons’ role
2. คุณสมบัติและหนาที่ของเลขานุการหรือธุรการในที่ประชุม 
Qualification and role of administrative affair personnel 
or secretary at the meeting
3. การประชุมแบบทางการ และไมเปนทางการ 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)
- การจดละเอียดทุกคําพูดของผูเขาประชุม Write down all 
speeches of the meeting attendants
- การจดยอเร่ืองเฉพาะประเด็นสําคัญหรือใจความสําคัญ 
Write down the syllabus or theme
- การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองที่พิจารณา ความเห็น เหตุผล 
Summarize the essence of the topics considered for 
opinion and reasons

วันจันทรท่ี 14 มกราคม 2562

6. หลักการเขียนรายงานการประชุม (ทั้งไทย และอังกฤษ) 
Principles of Meeting’s Minute Writing (Both Thai and 
English)
- ใจความสําคัญ Essence
- ภาษาที่ถูกตอง ชัดเจน Correct and clear language
- การเรียงลําดับวาระการประชุม Order of meeting agenda
- การเขียนคําพูดโตแยง Writing an argument
- การเขียนขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ Writing numbers 
and statistics
- การเขียนเวลา การติดตาม และสถานะการณดําเนินการของแต
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. สรุปประเด็นปญหาในการเขียนรายงานการประชุม และวิธีการ
แกไขเพ่ือพัฒนาการในการจด และสรุป

Organized by:

แบบฟอรมลงทะเบียนเขารวมงานสัมมนา

1. ชื่อ : __________________________ ตําแหนง : __________________________        Email: _______________________

2. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

3. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

บริษัท : ______________________________________________________________________________________________

ที่อยู   : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก (จําเปน) ________________________        สํานักงานใหญ       สาขา (ระบุ):________________

โทรศัพท :  ________________________ โทรสาร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:    ________________________  ประเภทธุรกิจ :______________________     ผูประสานงาน :___________________  

ขั้นตอนการสํารองท่ีน่ัง

สํารองผานลูกคาสัมพันธ โทรศัพท 0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม สงมายัง โทรสาร 0 2235 3369

หรืออีเมลที่ info@brainasset.com
หรือเว็บไซต www.brainasset.com

การชําระเงิน

 เช็คขีดครอมสั่งจาย บริษัท ซันเด โซลูชันส จํากัด 
 โอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารไทยพาณิชย สาขาสุรวงษ  เลขที่บัญชี 002-2678130
การแจงยกเลิก: ผูสมัครสามารถที่จะยกเลิกการเขาอบรมได ในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 15 วัน บริษัทฯ จะหักคาธุรการ รอยละ 10 
ของคาสมัคร และในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 7 วัน บริษัทฯ จะคืนเงินรอยละ 50 ของคาสมัคร นอกเหนือจากนี้แลว บริษัทฯ จะไม
คืนเงินใดๆ ทั้งสิ้น

หมายเหตุ  การจองมีผลเมื่อชําระเงินเรียบรอยและโปรดแฟกซใบ Pay-in เพ่ือเปนการยืนยัน

อัตราคาสัมมนาตอทาน

สมัครในนาม อัตราคาสัมมนา ภาษีมูลคาเพิ่ม 7% หักภาษี ณ ที่จาย 3% สุทธิ

• บริษัท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บุคคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึน้ไปลดราคาลงอีกทานละ 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

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0105545017452
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