
In-house Training Course 

CREATE YOUR Intellectual Knowledge                                                                                “สร้างสรรค์ความรู้สูภู่มิปัญญาของคณุ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วตัถุประสงคก์ารเรยีนรู ้

 
1. เพื่อให้ผู้ เข้าร่วมอบรมสมัมนาได้เรียนรู้วิธีการร่างหนงัสอืเชิญประชมุ  

2. เพื่อการจดัท าระเบยีบวาระการประชมุและการจดัท ารายงานการประชมุที่ถกูต้อง  

3. เพื่อน าไปใช้ในการท างานได้อย่างมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลสงูสดุ 
 

หวัขอ้การเรยีนรู ้

 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชมุ 
 ความหมายของรายงานการประชมุ 
 ความส าคญัของรายงานการประชมุ 
 ความส าคญัของหนงัสอืเชิญประชมุ และระเบยีบวาระการประชมุ 
 ความส าคญัของเอกสารการประชมุ 
 ประเภทของเอกสารการประชมุ 
 ประเภทของเอกสารการประชมุในหน่วยงาน 
 การจดัเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ 
 การเขียนหนงัสอืเชิญประชมุ และระเบยีบวาระการประชมุ 

 

เทคนิคการจดบนัทึกและการจดัท ารายงานการประชุม 

 

หลกัการและเหตผุล 

    

การท างานในทุกองค์กรต้องมีการประชุมหรือปรึกษาหารือในการท างานกับหน่วยงานเดียวกันหรือจากต่าง

หน่วยงาน ซึ่งในระหว่างการประชมุหรือปรึกษาหารือกันนัน้ บางกรณีต้องมีการจดบนัทกึการประชมุ การจดัท าวาระการ

ประชุม โดยทั่วไปจะเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานนัน้ๆ ให้รับหน้าที่ใน

การจดบนัทกึการประชุมและจัดท ารายงานการประชมุ ซึ่งการจดบนัทกึการประชุมเป็นสิ่งส าคัญมาก ดังนัน้ผู้จดบนัทึก

การประชุมควรมีความรู้ความเข้าใจพืน้ฐานเกี่ยวกับการจดบันทึกและการจัดท ารายงานการประชุมรวมถึงการร่าง

หนงัสอืเชิญประชมุด้วย 
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หวัขอ้การเรยีนรู ้ต่อ 

 ค าศพัท์เกี่ยวกบัการประชมุ 

 หลกัการเขียนจดหมายเชิญประชมุ 

 5W 1H 

 การเขียนระเบยีบวาระการประชมุ 

 การจดบนัทกึรายงานการประชมุ 

 สรุปและตอบข้อซกัถาม 

รูปแบบการสมัมนา:     
 

 การบรรยาย                                                                            30 % 
 เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุม่       60% 
 กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์                                                                         10 % 

 

หลกัสูตรเหมาะส าหรบั 

 หน้างาน พนกังาน และผู้ที่สนใจทัว่ไป 

ระยะเวลาในการอบรม       1   วนั  (09.00 – 16.00 น. )   

อุปกรณท์ี่ใชใ้นการฝึกอบรม  - LCD       - Flip Chart    - Microphone    - Classroom and Workshop 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ที่ คุณฐิตมิา / คุณสมศักดิ์ชัย / คุณวิลาวัณย์ 

บริษัท วสิด้อม แมก็ซ์ เซน็เตอร์ จ ากัด 
Tel; 062-567-8524, 092-460-9645, 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 

 

เทคนิคการจดบนัทึกและการจดัท ารายงานการประชุม 
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