
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

หลกัสตูรอบรม  
เทคนคิการจดบนัทกึและจดัทาํรายงานการประชมุ 

 
 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ- 
• อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณาและฝ่ายขดุเจาะนํIามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
• อดตีเลขานุการ ฝ่ายบคุคล  บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากัด  
• ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ  บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืRองแกว้ไทย จํากัด(มหาชน) 
•  

 

25 กมุภาพนัธ ์2564 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

**สถานทีRจัดอบรมอาจเปลีRยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

หลกัการและเหตผุล 

ในหน่วยงานทกุหน่วยงาน มคีวามจําเป็นตอ้งจัดใหม้กีารประชมุทั IงในรูปแบบทีRเป็นและไม่เป็นทางการ โดยมี
จุดมุง่หมายเพืRอระดมความคดิ เพืRอเก็บไวเ้ป็นหลักฐานอา้งองิ ในการปฏบิตังิานว่าใครทําอะไร อย่างไร มคีวามคบืหนา้
อย่างไร มกีารเสนออะไร มมีตใินเรืRองใดวา่อยา่งไร และแสดงถงึขอ้เท็จจรงิเหตผุลการพจิารณาของทีRประชมุ หรอื
แสดงถงึผลงานทีRไดดํ้าเนนิการมาแลว้ รายงานการประชมุจงึเปรยีบเสมอืนเป็นเครืRองมอืในการตดิตามงานทีRไดรั้บ
มอบหมายวา่ไดดํ้าเนนิการอยา่งไร และเพืRอแจง้ผลการประชมุใหบ้คุคลทีRเกีRยวขอ้งทราบ และปฏบิตัติ่อไป  

ในหลักสตูรนีIจะอบรมใหผู้ท้ีRทําหนา้ทีRเป็นธรุการ หรือเลขานุการในทีRประชมุ ไดเ้ขา้ใจบทบาท หนา้ทีR วธิกีาร
จด และสรุปรายงานการประชมุ ทั IงในรูปแบบการประชมุทีR เป็นทั Iง International Meeting และ Local Meeting ให ้
สามารถจด และสรปุเนืIอหารการประชมุไดค้รอบคลมุ ตรงประเด็น ทําใหก้ารประชมุนัIนไม่สญูเปลา่ 

 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพืRอสรา้งความรูค้วามเขา้ใจบทบาทหนา้ทีRและขั Iนตอนการบรหิารงานประชมุอย่างละเอยีด 
2. เรยีนรูเ้ทคนคิการบรหิารงานประชมุตลอดจนวธิกีารแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในการประชมุ 
3. ฝึกฝนการร่างวาระการประชมุ การจดบันทกึ การเขยีนรายงานการประชมุหลากหลายรูปแบบ 
4. เพืRอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีRไดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รืRองการบรหิารงานประชมุอย่างมปีระสทิธภิาพภายใน          
ระยะเวลาอันรวดเร็ว 
 

 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
1. บทบาทของผูท้ีRเกีRยวขอ้งในงานประชมุ  
2. คณุสมบตัแิละหนา้ทีRของเลขานุการหรอืธรุการในทีRประชมุ  
3. การประชมุแบบทางการ และไมเ่ป็น 
4. รูปแบบของรายงานการประชมุ  
5. การจดบนัทกึการประชมุ  

- การจดละเอยีดทกุคําพูดของผูเ้ขา้ประชมุ  
การจดยอ่เรืRองเฉพาะประเด็นสาํคัญหรอืใจความสําคัญ   

- การจดสรุปสาระสําคัญของเรืRองทีRพจิารณา ความเห็น เหตุผล 
  



 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

6. หลักการเขยีนรายงานการประชมุ  
- ใจความสําคัญ  
- ภาษาทีRถกูตอ้ง ชดัเจน  
- การเรยีงลําดับวาระการประชมุ  
- การเขยีนคําพูดโตแ้ยง้  
- การเขยีนขอ้มลูเป็นตัวเลข จํานวนเงนิ สถติ ิ 
- -การเขยีนเวลา การตดิตาม และสถานการณดํ์าเนนิการของแตล่ะวาระการประชมุ 
 

7. คําศพัท ์สํานวน ภาษาทางธรุกจิทีRควรศกึษา  
8. สิRงทีRควรหลกีเลีRยงในการเขยีนรายงานการประชมุ  
9. สรุปประเด็นปัญหาในการเขยีนรายงานการประชมุ และวธิกีารแกไ้ขเพืRอพัฒนาการในการจด  
และสรุปรายงานประชมุ  

10. กรณีศกึษา และถามตอบ  

 
ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 

 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO  3,400.00  238.00         102.00    3,536.00                   3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีI 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีR 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีR 014-2-63503-8 

          ชืRอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั   
          และแฟ็กซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีR 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืRอบรษัิทของท่าน และชืRอหลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัRงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั 
3.  หัก ณ ทีRจา่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขทีR 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีRไดช้าํระมาแลว้   
 

รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั 
โทรศพัท ์02-615-4499, 02-615-4477-78    
โทรสาร  02-615-4479 
เว็บไซท ์www.hipotraining,co.th 
อเีมล ์hipotraining@gmail.com  
เฟสบุค๊ www.facebook.com/HIPOtraining  

 
 

อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, เทคนคิการจดบนัทกึ, รายงาน, ประชมุ 


