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กลเม็ดเคล็ดลบัการจดัทาํและเขยีนรายงานการ
ประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 
วทิยากร: พท.ดร. ธธรีธ์ร ธรีขวญัโรจน ์
อดตี General Manager - บรหิารสนิคา้ บรษัิท หา้งสรรพสนิคา้เซ็นทรัล จํากดั 

อดตีผูจ้ดัการและบรหิารการขายอตุสาหกรรมนมไทย (นมตรามะล)ิ 
ประสบการณ์ระดบังานบรหิารและเป็นผูเ้ชีRยวชาญการวางแผนงาน และพัฒนาระบบงาน 

ทีRใครๆ ตอ้งถามถงึทั Vงวงการมากกวา่ 25 ปี 

 

19 สงิหาคม 2564 
09.00 – 16.00 น. 

 ** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 
 

 **สถานทีRจัดอบรมอาจเปลีRยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

   

หลกัการและเหตผุล 
         ในปัจจุบนั การจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุถอืเป็นสิRงสําคัญยิRง ........ เพราะรายงานการประชมุเป็น
เอกสารสําคัญทีRชว่ยบนัทกึวา่ทีRประชมุมมีตหิรอืความเห็นเป็นอยา่งไร และ ผูเ้ขา้ร่วมประชมุจะตอ้งดําเนนิการตามมต ิ
หรอื ความเห็นทีRปรากฏในรายงานการประชมุอย่างไร ดังนัVน ผูท้ีRมหีนา้ทีRจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุตอ้งมี
ทกัษะดา้นการฟัง การวเิคราะห ์การจดบนัทกึ และ การสรุปประเด็นสําคัญ จนสามารถถา่ยทอดประเด็นสําคัญเหลา่นัVน
ออกมาเป็นรายงานการประชมุได ้
         หลักสตูรนีV จงึพัฒนาขึVนเพืRอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ทคนคิการจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุอยา่งมี
ประสทิธภิาพ เขา้ใจถงึการเขยีนรายงานการประชมุโดยใชร้ปูแบบทีRถกูตอ้ง และ การใชภ้าษาอย่างเหมาะสม โดยผู ้
เขา้อบรมจะไดร้ว่มทํากจิกรรมตา่งๆ ทีRประยกุตข์ึVนโดยวทิยากรผูม้ากประสบการณด์า้นการจัดทําและเขยีนรายงานการ
ประชมุ และ เมืRอจบการอบรม ผูเ้ขา้อบรมจะสามารถนําความรูแ้ละทกัษะทีRไดไ้ปประยุกตใ์ชไ้ดจ้รงิ 
 
วตัถปุระสงค ์
   1.เพืRอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจถงึวธิกีารจัดทํารายงานการประชมุ และ เล็งเห็นถงึความสาํคัญของการ
จัดทํารายงานการประชมุ 
   2.เพืRอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดรั้บเทคนคิ วธิกีารเขยีนรายงานการประชมุอย่างถูกตอ้ง  
   3.เพืRอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถเขยีนรายงานการประชมุไดโ้ดยกระชบั และ เขา้ใจง่ายในระยะเวลาอันสั Vน 
   4.เพืRอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีRไดรั้บจากการอบรมไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพมากยิRงขึVน 
 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
 

Module 1: เรยีนรูแ้ละเขา้ใจเรื�องการประชุม...เพื�อจดัทําและเขยีนรายงานการประชุมใหส้มัฤทธิNผล 
   1.ความรูท้ัRวไปเรืRองการประชมุ 
    2.ระดับของการประชมุ 

• ประชมุระดับองคก์ร หรอื ระดับผูบ้รหิาร 
• ประชมุระดับฝ่าย/แผนก 
• ประชมุระดับปฏบิตักิาร 
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   3.องคป์ระกอบของการประชมุทีRผูจั้ดทํารายงานประชมุจําเป็นตอ้งรู ้!!!  
• เรืRองในการประชมุ 
- วาระการประชมุ (Agenda) 
- หัวขอ้วาระการประชมุ 
- สถานทีRจัดประชมุ 
- วันทีRจัดประชมุ 
- ระยะเวลาในการจัดประชมุ 

• ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 
- ประธาน 
- เลขานุการ 
- ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 
- ผูจ้ดบันทกึการประชมุ 
- ผูส้งัเกตการณ ์
- อืRน ๆ 

• อืRน ๆ เชน่ รูปแบบหอ้ง เอกสารประกอบอืRนๆ สืRอทีRใชใ้นการประชมุ  
   4.กจิกรรม Workshop เขา้ใจเรืRองการประชมุ เพืRอจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุใหส้มัฤทธิfผล 
Module 2: กลเม็ดเคล็ดลบัการจดัทําและเขยีนรายงานการประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   5.ความสําคัญของการจัดทํารายงานการประชมุ 
   6.การเตรยีมตัวและวางแผนการเขยีนรายงานการประชมุ 

• กอ่นเขยีน – เตรยีมตัวและวางแผน  
• ขณะเขยีน - เขยีนอยา่งตั Vงใจ ลงรายละเอยีด และ ทบทวน 
• หลังเขยีน - พัฒนาการเขยีนใหด้ขีึVน 

   7.กจิกรรม Workshop: วางแผนการจัดทํารายงานการประชมุอย่างเหมาะสม  
   8.รูปแบบการจดบนัทกึเพืRอเขยีนรายงานการประชมุ 

• การจดแบบละเอยีดทกุคําพูดของผูเ้ขา้ประชมุ  
• การจดแบบยอ่เรืRองเฉพาะประเด็นสาํคัญหรอืใจความสําคัญ   
• การจดแบบสรุปในทีRประชมุ 

   9.ลักษณะของการเขยีนรายงานการประชมุทีRด ี
• เนืVอหาถกูตอ้ง สมบรูณ์ ชดัเจน เขา้ใจงา่ย 
• ขอ้มลูครบไมต่กประเด็นทีRสาํคัญ 
• ภาษาเขา้ใจง่ายไมว่กวน ตรงประเด็น 

  10.สดุยอด 4 ทกัษะจําเป็น !!! ทีRผูเ้ขยีนรายงานการประชมุตอ้งม ี
• การฟัง 
• การคดิวเิคราะห ์
• การเขยีน / จดบนัทกึ 
• การสรุปความ 

11.กจิกรรม Workshop : ฝึกปฏบัิตทิกัษะจําเป็น เพืRอการเขยีนรายงานการประชมุอย่างมปีระสทิธภิาพ 
12.เทคนคิการเขยีนรายงานการประชมุใหไ้ดผ้ลอย่างสรา้งสรรค ์

• การทําความเขา้ใจเกีRยวกับเนืVอหาทีRทําการประชมุ 
• การคน้หาและจับประเด็นสําคัญ  
• การเรยีบเรยีงเนืVอหาการประชมุ 
• การใชภ้าษาทีRถกูตอ้ง และ เหมาะสม 

13.กจิกรรม Workshop : ฝึกปฏบัิต ิ“การเขยีนรายงานการประชมุ”   
14.สรุปและทบทวนการเขยีนรายงานการประชมุกอ่นนําเสนอ 
15.ประเด็นและปัญหาในการเขยีนรายงานการประชมุ 

• แนวทางการแกไ้ขปัญหาอย่างถูกวธิ ี
16.สรุป คําถาม – คําตอบ (Q & A ) 
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ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
                                                                           
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรม / หลกัสตูร / ทา่น 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

1 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

พเิศษ...ราคาโปรโมช ั�น !!! 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

2 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00 3,745.00 
3 2,900.00 203.00 87.00 3,016.00 3,103.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีV 
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  
โทรสาร  02-615-4479 
เว็บไซต ์www.hipotraining.co.th 
อเีมล ์hipotraining@gmail.com  
เฟสบุค๊ www.facebook.com/HIPOtraining 
 
 
 
อบรม, สัมมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, การจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุ,เลขานุการ,เขยีนรายงาน 


