
ผ่านโปรแกรม

เรียน
ออนไลน์

www.hrcenter.co.th

วัน เวลา และสถานที่

วันศุกร์ที่ 22 พฤษภาคม 2569
เวลา 09.00-16.30 น. (เปิด Login 08.00 น.)

วิทยากร

อาจารย์เอนกลาภ สุทธินันท์
yy วิทยากรและท่ีปรกึษาดา้นการบรหิาร 

ทรพัยากรบคุคล การพฒันาบคุลากร และการบรหิาร

วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้เข้าอบรม

cc เรยีนรู ้เขา้ใจเทคนิค วิธีการเขียนรายงานการประชมุ 
ท่ีมีประสทิธิภาพ
cc บนัทกึการประชมุ และเขียนรายงานการประชมุไดถ้กูตอ้ง

ตามรูปแบบ และใชภ้าษาในการเขียนไดอ้ยา่งเหมาะสม
cc สามารถน�ำความรูท่ี้ไดร้บัไปปรบัใชใ้หใ้นการปฏิบตัิงาน

ดา้นเลขานกุารในท่ีประชมุ
cc สามารถพฒันาตนเองใหเ้ป็นเลขานกุารในท่ีประชมุ 

ไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ และประสบผลส�ำเรจ็ในหนา้ท่ี
และท�ำงานอยา่งมีความสขุ

การประชมุจะเกิดผลเพียงใด นอกจากจะขึน้อยูก่บั 
การจดัการประชมุและการน�ำประชมุท่ีดีแลว้ รายงาน 
การประชุมกเ็ป็นสิ่งส�ำคัญมาก เพราะหากเขยีนรายงาน
การประชุมไม่ด ีกจ็ะไม่ชัดเจนในการน�ำไปปฏบิตั ิ 
ไม่ชัดเจนในการตดิตามผล บอ่ยครัง้ท่ีการประชมุ 
ตอ้งสญูเปลา่เพราะการเขียนรายงานการประชมุไมมี่
ประสทิธิภาพ

จงึเป็นหลกัสตูรท่ีจ�ำเป็นส�ำหรบับคุลากรท่ีตอ้งท�ำหนา้ท่ี

เป็นเลขาการประชมุของทกุหนว่ยงานในองคก์ร

WORKSHOP

รายงาน
การประชมุ
ที่มีประสิทธิผล

เทคนิคการเขียน

รุ่นที่ 

48
มอบวุฒิบัตร 
ส�ำหรับท่านที่เปิดกล้อง 
ตลอดการอบรม

อตัราค่าอบรมท่านละ 
สมาชกิ 3,700 บาท + VAT 259 รวม 3,959 บาท  
บคุคลทัว่ไป 4,500 บาท + VAT 315 รวม 4,815 บาท 
กรณุาช�ำระค่าฝึกอบรมภายในวนัที ่15 พ.ค. 2569 เพื่อรับเอกสารก่อนการบรรยาย

โปรโมชัน่พเิศษ!!  
เข้าอบรม 1 ท่าน ฟร ี1 ท่าน

ผ่านโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน์



เวลา หัวข้อการฝึกอบรม วิธีการอบรม
09.00-10.30 น. yy ความหมายและความส�ำคญัของการเขียนรายงานการประชมุ

yy รูปแบบตา่ง ๆ ของการเขียนรายงานการประชมุ
-- เทคนิคการจดบนัทกึจากค�ำพดูของผูเ้ขา้รว่มประชมุ
-- เทคนิคการจดบนัทกึแบบสรุปยอ่ใจความส�ำคญั
-- เทคนิคการจดบนัทกึแบบเป็นมตขิองท่ีประชมุ

yy คณุสมบตัิท่ีดีของผูบ้นัทกึรายงานการประชมุ

yy การบรรยาย
yy การน�ำอภิปราย

พักเบรก 10.30-10.45 น.

10.45-12.00 น. yy การพิจารณาตวัอยา่งการบนัทกึรายงานการประชมุท่ีถกูตอ้งและตวัอยา่ง 
การบนัทกึรายงานการประชมุท่ีไมถ่กูตอ้ง

yy การใชภ้าษาเขียนท่ีถกูตอ้งในการบนัทกึรายงานการประชมุ
yy แบบฝึกหดัการเขียนบนัทกึรายงานการประชมุตามโจทยท่ี์วิทยากรก�ำหนด

yy แบบฝึกหดั
yy การน�ำเสนอ
yy การบรรยาย

พักกลางวัน 12.00-13.00 น.

13.00-14.30 น. yy ภาษาท่ีไมค่วรใชใ้นการบนัทกึรายงานการประชมุ
yy การจดั Layout หรอืแบบฟอรม์ตา่ง ๆ ของการเขียนรายงานการประชมุ
yy ศลิปะการฟังและการจบัประเดน็ส�ำคญัเพ่ือการเขียนรายงานการประชมุท่ีถกูตอ้ง
yy ฝึกปฏิบตัิการจบัประเดน็ส�ำคญัในการบนัทกึรายงานประชมุ

yy การบรรยาย
yy แบบฝึกหดั
yy การน�ำเสนอ

พักเบรก 14.30-14.45 น.

14.45-16.30 น. yy แบง่กลุม่ฝึกปฏิบตักิารเขียนรายงานการประชมุแบบตา่ง ๆ
yy น�ำเสนอผลการเขียนรายงานการประชมุของแตล่ะกลุม่และวิทยากรใหข้อ้เสนอแนะ
yy วิทยากรสรุปสาระส�ำคญัทัง้หมดและตอบค�ำถาม

yy การแบง่กลุม่ 
ระดมความคดิ

yy การน�ำเสนอ 
yy การถาม-ตอบ

หลักสูตรฝึกอบรมออนไลน ์“เทคนิคการเขยีนรายงานการประชุมทีม่ปีระสิทธิผล รุ่นที ่48” (วันที ่22 พ.ค. 2569)

กรุณาช�ำระค่าฝึกอบรมก่อนวันงาน
โอนเงิน หรอืเช็คขีดครอ่มในนาม บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั หรอื HR Center Co., Ltd.

� ธนาคารกรุงเทพ เลขท่ี 2403005727     � ธนาคารไทยพาณิชย ์เลขท่ี 0802359647     � ธนาคารกรุงศรอียธุยา เลขท่ี 3071269091

ค่าธรรมเนียมในการโอนเงนิ (ถา้ม)ี ผู้โอนเงนิจะตอ้งเป็นผู้ช�ำระทีธ่นาคาร หรือช�ำระเพิม่ทีห่น้างาน

� เม่ือช�ำระเงินแลว้ โปรด e-mail ส �ำเนาใบโอนเงิน โดยระบช่ืุอองคก์ร ช่ือหลกัสตูร มาท่ีบรษัิทฯ ก่อนวนัฝึกอบรม

� เอกสารหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย ตวัจริง กรุณาสง่ไปรษณียล์งทะเบยีนมาใหก่้อนวนัอบรม

บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั (ส �ำนกังานใหญ่)
52/37 ซอยกรุงเทพกรฑีา 15 ถนนกรุงเทพกรฑีา แขวงทบัชา้ง เขตสะพานสงู กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี 0105540023934
หมายเหต ุกรณีหลกัสตูรยืนยนัการจดัอบรมแลว้ บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการไมคื่นเงินในทกุกรณี

สนใจสมัครสมาชกิหรือส�ำรองทีน่ั่ง public@hrcenter.co.th โทรศัพท ์(02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1

อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาตอ่ 1 ทา่น)

*เวลาอาจมกีารปรบัเปลีย่นตามความเหมาะสม

1.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

2.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

*ขอ้มูลนีอ้าจเปิดเผยใหก้บัวทิยากรเพือ่ประโยชนใ์นการปรบัหลกัสูตรใหเ้หมาะกบัผูเ้รยีน

**E-mail ของทา่น บรษิัทอาจใชเ้พือ่ประชาสมัพนัธ์สนิคา้และบรกิาร เพือ่ประโยชนข์องตวัทา่นผา่นผูใ้หบ้รกิารของบรษิัท

ชื่อและทีอ่ยู่บริษัทส�ำหรับออกใบก�ำกับภาษี

บรษัิท................................................................................. เลขประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี.............................................สาขา.................................

ท่ีอยู ่...........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธรุกิจ............................................................. โทรศพัท ์............................................. ตอ่.................. โทรสาร....................................

ผูต้ดิตอ่..................................................................... E-mail........................................................................ มือถือ.......................................


