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หลกัสตูร เทคนคิการจดบนัทกึและ

จดัทาํรายงานการประชุมอยา่งมปีระสทิธภิาพ
วันที ่9 ตลุาคม 2561 โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5 5 

  หลกัสตูร 1 วนั 

   ในหน่วยงานทกุหน่วยงาน มคีวามจําเป็นตอ้งจัดใหม้กีารประชมุทัง้ในรปูแบบทีเ่ป็นและไมเ่ป็นทางการ โดยมี
จดุมุง่หมายเพือ่ระดมความคดิ เพือ่เก็บไวเ้ป็นหลักฐานอา้งองิ ในการปฏบิตังิานวา่ใครทําอะไร อยา่งไร มคีวามคบืหนา้
อยา่งไร มกีารเสนออะไร มมีตใินเรือ่งใดวา่อยา่งไร และแสดงถงึขอ้เท็จจรงิเหตผุลการพจิารณาของทีป่ระชมุ หรอืแสดง
ถงึผลงานทีไ่ดดํ้าเนนิการมาแลว้ รายงานการประชมุจงึเปรยีบเสมอืนเป็นเครือ่งมอืในการตดิตามงานทีไ่ดรั้บมอบหมายวา่
ไดดํ้าเนนิการอยา่งไร และเพือ่แจง้ผลการประชมุใหบ้คุคลทีเ่กีย่วขอ้งทราบ และปฏบิตัติอ่ไป�
� � � � � �ในหลักสตูรนีจ้ะอบรมใหผู้ท้ีทํ่าหนา้ทีเ่ป็นธรุการ admin หรอืเลขานุการในทีป่ระชมุ ไดเ้ขา้ใจบทบาท 
หนา้ที ่วธิกีารจด และสรปุรายงานการประชมุ ทัง้ในรปูแบบการประชมุที ่เป็นทัง้ International Meeting และ Local 
Meeting ใหส้ามารถจด และสรปุเนือ้หารการประชมุไดค้รอบคลมุ ตรงประเด็น ทําใหก้ารประชมุนัน้ไมส่ญูเปลา่
หลกัสตูรนีเ้หมาะสมกบั
เลขานุการผูบ้รหิารทกุระดับ เจา้หนา้ทีธ่รุการ 
เจา้หนา้ทีป่ฏบิตังิานประจําสํานักงาน หรอื บคุคลทั่วไปทีส่นใจ
ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บั
เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจในเรือ่งของเทคนคิการจดบนัทกึและจัดทํารายงานการประชมุ อยา่งถกูตอ้งแมน่ยํา ไมห่ลง
ประเด็น
เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รือ่งเทคนคิการจดบนัทกึและจัดทํารายงานการประชมุ ไดอ้ยา่งมี
ประสทิธผิลในการทํางาน
เนือ้หา เวลา 09.00 – 16.00 น.
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา
1. บทบาทของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในงานประชมุ 
2. คณุสมบตัแิละหนา้ทีข่องเลขานุการหรอืธรุการในทีป่ระชมุ 
3. การประชมุแบบทางการ และไมเ่ป็น
4. รปูแบบของรายงานการประชมุ 
5. การจดบนัทกึการประชมุ 
    - การจดละเอยีดทกุคําพดูของผูเ้ขา้ประชมุ การจดยอ่เรือ่งเฉพาะประเด็นสําคญัหรอืใจความสําคญั  
    - 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 และสรปุรายงาน
ประชมุ 
10. กรณีศกึษา และถามตอบ ในงานเลขานุการมากยิง่ขึน้

วทิยากร           อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร เทคนคิการจดบนัทกึและจดัทํารายงานการประชุมอยา่งมี

ประสทิธภิาพ

ราคาปกติท่านละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี  8  ตุลาคม 2561   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................

                  
1. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่


