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เทคนคิการจดบนัทกึและจดัทาํรายงานการประชุม 

 
 

        วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ ์
  : อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามัน 
  : บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
  : อดตีเลขานุการ ฝ่ายบคุคล  บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั 
  : อดตี ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ  บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย จํากดั(มหาชน) 
  : ปัจจบัุน วทิยากรผูเ้ชีย่วชาญบรรยาย ดา้นหลักสตูร เลขานุการ บรหิารระบบธรุการ 
  :การบรหิารงานประชมุใหก้บัสถาบันภาครัฐและเอกชนชัน้นํามากมาย 
 

 
23 สงิหาคม 2565 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

**สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
หลกัการและเหตผุล 

ในหน่วยงานทกุหน่วยงาน มคีวามจําเป็นตอ้งจัดใหม้กีารประชมุทัง้ในรปูแบบทีเ่ป็นและไมเ่ป็นทางการ โดยมี
จดุมุง่หมายเพือ่ระดมความคดิ เพือ่เกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิ ในการปฏบิตังิานวา่ใครทําอะไร อยา่งไร มคีวามคบืหนา้
อยา่งไร มกีารเสนออะไร มมีตใินเรือ่งใดวา่อยา่งไร และแสดงถงึขอ้เท็จจรงิเหตผุลการพจิารณาของทีป่ระชมุ หรอื
แสดงถงึผลงานทีไ่ดดํ้าเนนิการมาแลว้ รายงานการประชมุจงึเปรยีบเสมอืนเป็นเครือ่งมอืในการตดิตามงานทีไ่ดรั้บ
มอบหมายวา่ไดดํ้าเนนิการอยา่งไร และเพือ่แจง้ผลการประชมุใหบ้คุคลทีเ่กีย่วขอ้งทราบ และปฏบิตัติอ่ไป  

ในหลกัสตูรนีจ้ะอบรมใหผู้ท้ีทํ่าหนา้ทีเ่ป็นธรุการ หรอืเลขานุการในทีป่ระชมุ ไดเ้ขา้ใจบทบาท หนา้ที ่วธิกีาร
จด และสรปุรายงานการประชมุ ทัง้ในรปูแบบการประชมุที ่เป็นทัง้ International Meeting และ Local Meeting ให ้
สามารถจด และสรปุเนือ้หารการประชมุไดค้รอบคลมุ ตรงประเด็น ทําใหก้ารประชมุนัน้ไมส่ญูเปลา่ 

 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจบทบาทหนา้ทีแ่ละขัน้ตอนการบรหิารงานประชมุอยา่งละเอยีด 
2. เรยีนรูเ้ทคนคิการบรหิารงานประชมุตลอดจนวธิกีารแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในการประชมุ 
3. ฝึกฝนการรา่งวาระการประชมุ การจดบนัทกึ การเขยีนรายงานการประชมุหลากหลายรปูแบบ 
4. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รือ่งการบรหิารงานประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพภายใน          

ระยะเวลาอนัรวดเร็ว 
 

 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
1. บทบาทของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในงานประชมุ  
2. คณุสมบตัแิละหนา้ทีข่องเลขานุการหรอืธรุการในทีป่ระชมุ  
3. การประชมุแบบทางการ และไมเ่ป็น 
4. รปูแบบของรายงานการประชมุ  
5. การจดบนัทกึการประชมุ  

- การจดละเอยีดทกุคําพดูของผูเ้ขา้ประชมุ  
การจดยอ่เรือ่งเฉพาะประเด็นสําคญัหรอืใจความสําคญั   
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- การจดสรปุสาระสําคญัของเรือ่งทีพ่จิารณา ความเห็น เหตผุล 
6. หลกัการเขยีนรายงานการประชมุ  

- ใจความสําคญั  
- ภาษาทีถ่กูตอ้ง ชดัเจน  
- การเรยีงลําดบัวาระการประชมุ  
- การเขยีนคําพดูโตแ้ยง้  
- การเขยีนขอ้มลูเป็นตวัเลข จํานวนเงนิ สถติ ิ 
- การเขยีนเวลา การตดิตาม และสถานการณ์ดําเนนิการของแตล่ะวาระการประชมุ 

7. คําศพัท ์สํานวน ภาษาทางธรุกจิทีค่วรศกึษา  
8. สิง่ทีค่วรหลกีเลีย่งในการเขยีนรายงานการประชมุ  
9. สรปุประเด็นปัญหาในการเขยีนรายงานการประชมุ และวธิกีารแกไ้ขเพือ่พัฒนาการในการจด  

และสรปุรายงานประชมุ  
10. กรณีศกึษา และถามตอบ  

 
ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 

 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 % รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 
บคุคลท ัว่ไป 4,500.00 315.00 135.00 4,680.00 4,815.00
สมาชกิ HIPO 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 % รวมจา่ยสทุธิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย
บคุคลท ัว่ไป 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00
สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และ Scan ใบ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่hipotraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


