
Outline Hipo 
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กลเม็ดเคล็ดลบัการจดัท าและเขยีนรายงานการ
ประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 
วทิยากร: พท.ดร. ธธรีธ์ร ธรีขวญัโรจน ์

อดตี General Manager - บรหิารสนิคา้ บรษัิท หา้งสรรพสนิคา้เซ็นทรัล จ ากดั 

อดตีผูจ้ัดการและบรหิารการขายอตุสาหกรรมนมไทย (นมตรามะล)ิ 

ประสบการณ์ระดับงานบรหิารและเป็นผูเ้ชีย่วชาญการวางแผนงาน และพัฒนาระบบงาน 
ทีใ่ครๆ ตอ้งถามถงึทัง้วงการมากกวา่ 25 ปี 

 

26 พฤศจกิายน  2564 
09.00 – 16.00 น. 

 ** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

 **สถานทีจ่ัดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
   

หลกัการและเหตผุล 
         ในปัจจบุัน การจัดท าและเขยีนรายงานการประชมุถอืเป็นสิง่ส าคัญยิง่ ........ เพราะรายงานการประชมุเป็น
เอกสารส าคัญทีช่ว่ยบันทกึวา่ทีป่ระชมุมมีตหิรอืความเห็นเป็นอยา่งไร และ ผูเ้ขา้รว่มประชมุจะตอ้งด าเนนิการตามมต ิ
หรอื ความเห็นทีป่รากฏในรายงานการประชมุอยา่งไร ดังนัน้ ผูท้ีม่หีนา้ทีจั่ดท าและเขยีนรายงานการประชมุตอ้งมี
ทักษะดา้นการฟัง การวเิคราะห ์การจดบันทกึ และ การสรปุประเด็นส าคัญ จนสามารถถา่ยทอดประเด็นส าคัญเหลา่นัน้
ออกมาเป็นรายงานการประชมุได ้
        หลักสตูรนี ้จงึพัฒนาขึน้เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ทคนคิการจัดท าและเขยีนรายงานการประชมุอยา่งมี
ประสทิธภิาพ เขา้ใจถงึการเขยีนรายงานการประชมุโดยใชรู้ปแบบทีถู่กตอ้ง และ การใชภ้าษาอยา่งเหมาะสม โดยผู ้
เขา้อบรมจะไดร้ว่มท ากจิกรรมตา่งๆ ทีป่ระยกุตข์ ึน้โดยวทิยากรผูม้ากประสบการณ์ดา้นการจัดท าและเขยีนรายงานการ
ประชมุ และ เมือ่จบการอบรม ผูเ้ขา้อบรมจะสามารถน าความรูแ้ละทักษะทีไ่ดไ้ปประยกุตใ์ชไ้ดจ้รงิ 
 
วตัถปุระสงค ์
   1.เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจถงึวธิกีารจัดท ารายงานการประชมุ และ เล็งเห็นถงึความส าคัญของการ
จัดท ารายงานการประชมุ 
   2.เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดรั้บเทคนคิ วธิกีารเขยีนรายงานการประชมุอยา่งถกูตอ้ง  
   3.เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถเขยีนรายงานการประชมุไดโ้ดยกระชบั และ เขา้ใจงา่ยในระยะเวลาอันสัน้ 
   4.เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดรั้บจากการอบรมไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิัตงิานใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพมากยิง่ข ึน้ 
 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
 

Module 1: เรยีนรูแ้ละเขา้ใจเร ือ่งการประชุม...เพือ่จดัท าและเขยีนรายงานการประชุมใหส้มัฤทธิผ์ล 
   1.ความรูท่ั้วไปเรือ่งการประชมุ 
    2.ระดับของการประชมุ 

 ประชมุระดับองคก์ร หรอื ระดับผูบ้รหิาร 
 ประชมุระดับฝ่าย/แผนก 
 ประชมุระดับปฏบิตักิาร 
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   3.องคป์ระกอบของการประชมุทีผู่จั้ดท ารายงานประชมุจ าเป็นตอ้งรู ้!!!  

 เรือ่งในการประชมุ 
- วาระการประชมุ (Agenda) 
- หัวขอ้วาระการประชมุ 
- สถานทีจั่ดประชมุ 
- วนัทีจั่ดประชมุ 
- ระยะเวลาในการจัดประชมุ 

 ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 
- ประธาน 
- เลขานุการ 
- ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 
- ผูจ้ดบันทกึการประชมุ 
- ผูส้งัเกตการณ์ 
- อืน่ ๆ 

 อืน่ ๆ เชน่ รปูแบบหอ้ง เอกสารประกอบอืน่ๆ สือ่ทีใ่ชใ้นการประชมุ  
   4.กจิกรรม Workshop เขา้ใจเรือ่งการประชมุ เพือ่จัดท าและเขยีนรายงานการประชมุใหส้มัฤทธิผ์ล 
Module 2: กลเม็ดเคล็ดลบัการจดัท าและเขยีนรายงานการประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   5.ความส าคัญของการจัดท ารายงานการประชมุ 
   6.การเตรยีมตัวและวางแผนการเขยีนรายงานการประชมุ 

 กอ่นเขยีน – เตรยีมตัวและวางแผน  
 ขณะเขยีน - เขยีนอยา่งตัง้ใจ ลงรายละเอยีด และ ทบทวน 
 หลังเขยีน - พัฒนาการเขยีนใหด้ขี ึน้ 

   7.กจิกรรม Workshop: วางแผนการจัดท ารายงานการประชมุอยา่งเหมาะสม  
   8.รปูแบบการจดบันทกึเพือ่เขยีนรายงานการประชมุ 

 การจดแบบละเอยีดทกุค าพดูของผูเ้ขา้ประชมุ  
 การจดแบบยอ่เรือ่งเฉพาะประเด็นส าคัญหรอืใจความส าคัญ   
 การจดแบบสรปุในทีป่ระชมุ 

   9.ลักษณะของการเขยีนรายงานการประชมุทีด่ ี

 เนือ้หาถกูตอ้ง สมบรูณ์ ชดัเจน เขา้ใจงา่ย 
 ขอ้มลูครบไมต่กประเด็นทีส่ าคัญ 
 ภาษาเขา้ใจงา่ยไมว่กวน ตรงประเด็น 

  10.สดุยอด 4 ทักษะจ าเป็น !!! ทีผู่เ้ขยีนรายงานการประชมุตอ้งม ี
 การฟัง 

 การคดิวเิคราะห ์
 การเขยีน / จดบันทกึ 
 การสรปุความ 

11.กจิกรรม Workshop : ฝึกปฏบิัตทัิกษะจ าเป็น เพือ่การเขยีนรายงานการประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
12.เทคนคิการเขยีนรายงานการประชมุใหไ้ดผ้ลอยา่งสรา้งสรรค ์

 การท าความเขา้ใจเกีย่วกับเนือ้หาทีท่ าการประชมุ 
 การคน้หาและจับประเด็นส าคัญ  
 การเรยีบเรยีงเนือ้หาการประชมุ 
 การใชภ้าษาทีถ่กูตอ้ง และ เหมาะสม 

13.กจิกรรม Workshop : ฝึกปฏบิัต ิ“การเขยีนรายงานการประชมุ”   
14.สรปุและทบทวนการเขยีนรายงานการประชมุกอ่นน าเสนอ 
15.ประเด็นและปัญหาในการเขยีนรายงานการประชมุ 

 แนวทางการแกไ้ขปัญหาอยา่งถกูวธิ ี
16.สรปุ ค าถาม – ค าตอบ (Q & A ) 
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ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จ ากดั 
                                                                           
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บุคคลท ัว่ไป 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 !!! ช าระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บุคคลท ัว่ไป 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 

วธิกีารช าระเงนิ:  

1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันี้ 

1.1 ธนาคารกรุงเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จ ากดั   
          และ Scan ใบ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ที ่hipotraining@gmail.com 

          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ช าระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จ ากดั 

3.  หัก ณ ทีจ่่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่0-1055-48105-59-0 

     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จ ากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสุทธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 

4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ าระมาแลว้   
 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรุณาตดิตอ่: 

บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จ ากดั 
โทรศพัท ์02-615-4477 

Hotline: 086-318-3152 
เว็บไซท ์www.hipotraining.co.th 

อเีมล ์hipotraining@gmail.com  
เฟสบุค๊ www.facebook.com/HIPOtraining 

 

 
 

อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, การจัดท าและเขยีนรายงานการประชมุ,เลขานุการ,พนักงาน 

mailto:hipotraining@gmail.com
http://www.facebook.com/HIPOtraining

