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เทคนคิการจดบนัทกึและจดัทาํรายงานการประชุม 
 
 

วทิยากร: พท.ดร. ธธรีธ์ร ธรีขวญัโรจน ์
(วทิยากรใชภ้าษาเขา้ใจงา่ย ชดัเจน ตรงประเด็น ไมม่ศีัพทห์รอืคํายากๆ แตกตา่งจากดอ๊กเตอรท์ัѷวไป) 

อดตี General Manager - บรษัิท หา้งสรรพสนิคา้เซ็นทรัล จํากดั 
อดตีผูจ้ัดการและบรหิารการขาย อตุสาหกรรมนมไทย(นมตรามะล)ิ 

และผา่นงานดา้นการขายและการตลาดจาก ธนาคารกสกิรไทย 
รวมประสบการณ์การทํางานดา้นการขาย การตลาดและการบรกิารมากกวา่ 30 ปี 

ปัจจบัุนดํารงตําแหน่งกรรมการ  บรษัิท ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั 
เป็นทีѷปรกึษาและวทิยากรรับเชญิใหแ้กห่น่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและสถาบันฝึกอบรมมากมาย 

 
 

23 มถินุายน 2568 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

**สถานทีѷจัดอบรมอาจเปลีѷยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

หลกัการและเหตผุล 
ในปัจจบุัน การจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุถอืเป็นสิѷงสําคัญยิѷง ........ เพราะรายงานการประชมุเป็น

เอกสารสําคัญทีѷชว่ยบันทกึวา่ทีѷประชมุมมีตหิรอืความเห็นเป็นอยา่งไร และ ผูเ้ขา้รว่มประชมุจะตอ้งดําเนนิการตาม
มต ิหรอื ความเห็นทีѷปรากฏในรายงานการประชมุอยา่งไร ดังนัѸน ผูท้ีѷมหีนา้ทีѷจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุ
ตอ้งมทัีกษะดา้นการฟัง การวเิคราะห ์การจดบันทกึ และ การสรปุประเด็นสําคัญ จนสามารถถา่ยทอดประเด็น
สําคัญเหลา่นัѸนออกมาเป็นรายงานการประชมุได ้

หลักสตูรนีѸ จงึพัฒนาขึѸนเพืѷอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูเ้ทคนคิการจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุ
อยา่งมปีระสทิธภิาพ เขา้ใจถงึการเขยีนรายงานการประชมุโดยใชร้ปูแบบทีѷถกูตอ้ง และ การใชภ้าษาอยา่ง
เหมาะสม โดยผูเ้ขา้อบรมจะไดร้ว่มทํากจิกรรมตา่งๆ ทีѷประยกุตข์ ึѸนโดยวทิยากรผูม้ากประสบการณ์ดา้นการจัดทํา
และเขยีนรายงานการประชมุ และ เมืѷอจบการอบรม ผูเ้ขา้อบรมจะสามารถนําความรูแ้ละทักษะทีѷไดไ้ปประยกุตใ์ช ้
ไดจ้รงิ 

 
วตัถปุระสงค ์
1.เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจถงึวธิกีารจัดทํารายงานการประชมุ และ เล็งเห็นถงึความสําคัญของการ
จัดทํารายงานการประชมุ 
2.เพืѷอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดร้ับเทคนคิ วธิกีารเขยีนรายงานการประชมุอยา่งถกูตอ้ง 
3.เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถเขยีนรายงานการประชมุไดโ้ดยกระชบั และ เขา้ใจงา่ยในระยะเวลาอนัสั Ѹน 
4.เพืѷอใหผู้ เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีѷไดร้ับจากการอบรมไปประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัติงานใหเ้กิด
ประสทิธภิาพมากยิѷงขึѸน 

 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 

Module 1: เรยีนรูแ้ละเขา้ใจเรืѷองการประชมุ...เพืѷอจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุใหส้มัฤทธิѻผล 
1.ความรูทั้ѷวไปเรืѷองการประชมุ 
2.ระดับของการประชมุ 

• ประชมุระดบัองคก์ร หรอื ระดับผูบ้รหิาร 
• ประชมุระดบัฝ่าย/แผนก 
• ประชมุระดบัปฏบิัตกิาร 

3.องคป์ระกอบของการประชมุทีѷผูจั้ดทํารายงานประชมุจําเป็นตอ้งรู ้!!!  
• เรืѷองในการประชมุ 
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- วาระการประชมุ (Agenda) 
- หัวขอ้วาระการประชมุ 
- สถานทีѷจัดประชมุ 
- วันทีѷจัดประชมุ 
- ระยะเวลาในการจัดประชมุ 

• ผูเ้ขา้รว่มประชมุ 
- ประธาน 
- เลขานุการ 
- ผูเ้ขา้รว่มประชมุ 
- ผูจ้ดบันทกึการประชมุ 
- ผูส้งัเกตการณ ์
- อืѷน ๆ 

• อืѷน ๆ เชน่ รปูแบบหอ้ง เอกสารประกอบอืѷนๆ สืѷอทีѷใชใ้นการประชมุ  
4.กจิกรรม Workshop เขา้ใจเรืѷองการประชมุ เพืѷอจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุใหส้มัฤทธิѻผล 
Module 2: กลเม็ดเคล็ดลับการจัดทําและเขยีนรายงานการประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
5.ความสําคัญของการจัดทํารายงานการประชมุ 
6.การเตรยีมตัวและวางแผนการเขยีนรายงานการประชมุ 

• กอ่นเขยีน – เตรยีมตัวและวางแผน  
• ขณะเขยีน - เขยีนอยา่งตั Ѹงใจ ลงรายละเอยีด และ ทบทวน 
• หลังเขยีน - พัฒนาการเขยีนใหด้ขี ึѸน 

7.กจิกรรม Workshop: วางแผนการจัดทํารายงานการประชมุอยา่งเหมาะสม  
8.รปูแบบการจดบันทกึเพืѷอเขยีนรายงานการประชมุ 

• การจดแบบละเอยีดทกุคําพดูของผูเ้ขา้ประชมุ  
• การจดแบบยอ่เรืѷองเฉพาะประเด็นสําคัญหรอืใจความสําคัญ  
• การจดแบบสรปุในทีѷประชมุ 

9.ลักษณะของการเขยีนรายงานการประชมุทีѷด ี
• เนืѸอหาถกูตอ้ง สมบรูณ์ ชดัเจน เขา้ใจงา่ย 
• ขอ้มลูครบไมต่กประเด็นทีѷสําคัญ 
• ภาษาเขา้ใจงา่ยไมว่กวน ตรงประเด็น 

10.สดุยอด 4 ทักษะจําเป็น !!! ทีѷผูเ้ขยีนรายงานการประชมุตอ้งม ี
• การฟัง 
• การคดิวเิคราะห ์
• การเขยีน / จดบันทกึ 
• การสรปุความ 

11.กจิกรรม Workshop : ฝึกปฏบิัตทัิกษะจําเป็น เพืѷอการเขยีนรายงานการประชมุอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
12.เทคนคิการเขยีนรายงานการประชมุใหไ้ดผ้ลอยา่งสรา้งสรรค ์

• การทําความเขา้ใจเกีѷยวกบัเนืѸอหาทีѷทําการประชมุ 
• การคน้หาและจับประเด็นสําคัญ  
• การเรยีบเรยีงเนืѸอหาการประชมุ 
• การใชภ้าษาทีѷถกูตอ้ง และ เหมาะสม 

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

• แนวทางการแกไ้ขปัญหาอยา่งถกูวธิ ี
16.สรปุ คําถาม – คําตอบ (Q & A ) 
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ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั 

 

อตัราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีѷจา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีѷจา่ย 
บคุคลท ัѷวไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

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

บคุคลท ัѷวไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนีѸ 

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

          ชืѷอบัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั   
          และแฟ็กซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ทีѷ 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืѷอบรษัิทของทา่น และชืѷอหลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัѷงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั 
3.  หัก ณ ทีѷจา่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขทีѷ 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีѷไดช้ําระมาแลว้   
 

 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, เทคนคิการจดบันทกึ, รายงาน, ประชมุ 
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รายละเอยีดเพิѷมเตมิ 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 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


