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Course: 

Effective Minutes and Report Writing 
การเสรมิสรา้งทกัษะ “การบนัทกึ” และ “การเขียนรายงานการประชมุ” ทีม่ีประสทิธิผล 

 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 

 

หลักการและเหตุผล: 
การรว่มประชมุกนัเพื่อแลกเปลีย่นขอ้มลูและความคิดเห็น รวมทัง้แกปั้ญหาและตดัสนิใจรว่มกนั การประชมุจะเกิดผล ก็ตอ้งมี

การเขียนรายงานการประชมุ เพื่อบนัทกึสิง่ต่างๆ ท่ีไดต้กลงกนัในที่ประชุมและส่งใหก้บัผูท้ี่เก่ียวขอ้งทัง้หมด เพื่อกนัลมืและเตือนว่า 
ใครจะตอ้งท าอะไรใหแ้ลว้เสรจ็ตามที่ไดร้บัมอบหมายไปการจะเขียนรายงานการประชมุไดอ้ยา่งถกูตอ้ง รวดเรว็ และมีประสทิธิผลนัน้ 
ตอ้งอาศยัทกัษะการฟังอย่างตัง้ใจ การสรุปจบัประเด็นส าคญัในแต่ละหวัขอ้หรือวาระที่มีการพดูคยุกนัและการถ่ายทอดประเด็น
ส าคญัเหลา่นัน้เป็นลายลกัษณอ์กัษรอย่างถกูตอ้งและกระชบั ถา้ปราศจากทกัษะในเรื่องเหลา่นีห้รอืมีบางทกัษะเท่านัน้ อาจท าให้
ไมอ่ยากเขียนรายงานการประชมุ 
 

วัตถุประสงค:์ 

 เพื่อฝึกทกัษะในการฟังจบัประเดน็ และสรุปสาระส าคญัในการประชมุไดอ้ยา่งถกูตอ้ง ชดัเจน กระชบัและตรงประเด็น 

 เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมีความรู ้ความเขา้ใจถึงความส าคญั และประโยชนข์องการเขยีนรายงานการประชมุ 

 เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมีความรู ้ความเขา้ใจหลกัในการจดัท าวาระการประชมุ 

 เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมีความรู ้ความเขา้ใจเก่ียวกบัรูปแบบและเทคนิคของการเขียนรายงานการประชมุที่ถกูตอ้ง 

 เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมสามารถน าความรูท้ี่ไดร้บัจากการอบรมไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบตังิานใหเ้กิดประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

 วงจรการบรหิาร “การประชมุ” ที่มีประสทิธิผล (Effective Cycle of “Meeting Administration Management”) 

 บทบาทหนา้ที่ของผูจ้ดบนัทกึ (Minutes’ taker duty) 

 ทกัษะการจดบนัทกึ (Powerful Techniques for Minute Taking) 

 หลกัการในการจดัท า “วาระการประชมุ” (Preparation of Effective “Agenda”) 

 หลกัการในการจดัท า “รายงานการประชมุ” (Producing Informative “Minutes of Meeting”) 

 กรณีฝึกปฏิบตัิ (Group Case Study Exercises) “Agenda” and “Minutes of Meeting”  

 การน าเสนอผลงานกลุม่ (Group Presentation) 

 ประเมินผล (Key Points Evaluation & Correction) 

 สรุป ค าถาม – ค าตอบ (Q & A and Wrap - Up) 
 

เหมาะส าหรับ: 

 ผูท้ี่ตอ้งการเสรมิสรา้งทกัษะการบนัทกึและการเขียนรายงานการประชมุ ผูท้ี่มีหนา้ที่เก่ียวขอ้งกบัการประชมุ รวมทัง้ผูท้ี่สนใจ
ทั่วไป 
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วิทยากร: 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิรค์ จ ากัด 

 อดีต เลขานกุารฝ่ายจดัการและผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารงานทั่วไป บรษัิท อตุสาหกรรมท าเครือ่งแกว้ไทย จ ากดั (มหาชน) 

 เลขานกุารกรรมการผูจ้ดัการ บรษัิท เอสโซ ่แสตนดารด์ (ประเทศไทย) จ ากดั  

 เลขานกุารกรรมการผูจ้ดัการ บรษัิท เบอรล์ี ่ยคุเกอร ์จ ากดั 

 เลขานกุารผูจ้ดัการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซิเมนตไ์ทย จ ากดั (มหาชน) 

 อาจารยแ์ละวิทยากรในมหาวิทยาลยัและบรษัิทชัน้น าตา่งๆ ผูเ้ขียนหนงัสอื “ความสขุที่แทจ้รงิของอาชีพเลขานกุาร” 
 

วัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  
วนัท่ี 19 มกราคม 2565 เวลา  09.00 - 16.00 น. โดยสามารถเลอืกการเขา้อบรมได ้2 ช่องทาง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมที่โรงแรมจัสมิน ซิตี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมที่เทียบเทา่  

(สถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
คา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 6,500 บาท (ราคานีย้งัไมร่วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7%)  

2. เข้าร่วมอบรมแบบทางไกลโดยการประชุม Distance Learning Instructor-led Virtual Class via Face to Face 
Application   

คา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 5,500 บาท (ราคานีย้งัไมร่วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7%)  
 
ส าหรับรายละเอียดเพิ่มเติม  กรุณาตดิตอ่ผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  

      086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork  
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที ่437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

 

สร้างสรรคห์ลักสูตรสัมมนาคุณภาพเยีย่มโดย 
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แผนที่ โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรทีร่่วมสัมมนา วันสัมมนา

ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ) 

บรษัิท (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ)

ต าแหน่งงาน: แผนก/ฝ่าย:

เบอรโ์ทรศพัทท์ี่ท  างาน: เบอรโ์ทรศพัทมื์อถือ:

เบอรโ์ทรสาร Fax: E-mail: 

ช่ือผู้ประสานงาน (HR) เบอรโ์ทรศพัท์

ข้อมูลเพือ่ใช้ออกใบก ากับภาษี :โปรดตรวจสอบความชดัเจนครบถว้น เพ่ือความถกูตอ้งของใบเสรจ็/ใบก ากบัภาษีที่ทา่นจะไดร้บั)

ช่ือที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี : ตามช่ือบรษัิทดา้นบน

ที่อยู่ที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี:

การช าระเงนิค่าสัมมนา : สามารถสอบถามรายละเอียดและส ารองที่นั่งไดท้ี่ 02-949-0955, 02-318-6891 ต่อ 104, 105, 108, 109

วิธีการช าระเงนิ

โอนเงินเขา้บญัชี บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั  

ธนาคารทีเอ็มบีธนชาต  สาขาเอสพละนาด รชัดา  บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 667-2-01501-0  โอนวนัที่

ธนาคารไทยพาณิชย ์    สาขาสี่แยกศรวีรา            บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 140-2-63049-9  โอนวนัที่

ถือเช็คจา่ยหนา้งานในนาม บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั

จา่ยเงินสดหนา้งาน 

*โปรดน าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่ายมายื่นในวันสัมมนา*

1) บรษัิทฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการส ารองที่นั่งใหแ้ก่ผูส้ง่เอกสารลงทะเบียนครบถว้นและช าระเงินแลว้เทา่นัน้

2) เจา้หนา้ที่จะแจง้ยืนยนัการลงทะเบียนของทา่นอีกครัง้หลงัจากไดร้บัเอกสาร

3) ในกรณีที่ทา่นส  ารองที่นั่งไวแ้ลว้แตไ่ม่สามารถเขา้รว่มการสมัมนาได ้  กรุณาแจง้ลว่งหนา้ก่อนวนังานอยา่งนอ้ย 10 วนั

*หากไม่แจ้งตามก าหนด ท่านจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเอกสารเป็นจ านวน 50% ของอัตราค่าลงทะเบียน*

ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กรุณาส่งกลับมาที ่Email: seminar@bostonnetwork.com หรือ Fax พร้อมส าเนาการโอนเงนิที ่02-949-0991

Registration Form
บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั (ส านกังานใหญ่) 573/140  ซอยรามค าแหง 39  แขวงพลบัพลา

เขตวงัทองหลาง  กรุงเทพมหานคร 10310  Tel: 02-949-0955, 02-318-6891  Fax: 02-949-0991
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0105548037730

Boston Network Co., Ltd. Tel: 02-949-0955, 02-318-6891, 086-337-8266, Fax: 02-949-0991

E-mail: seminar@bostonnetwork.com http://www.bostonnetwork.com

ข้อมูลผู้เข้าร่วมสัมมนา :(โปรดกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นและชดัเจน, ภาษาไทย: ตัวบรรจง, ภาษาอังกฤษ: ตัวพมิพ)์
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