
    
ที่  อว 67.23/ว.   คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
   2 ถ.พระจันทร์ เขตพระนคร                      
   กรุงเทพฯ  10200 
 

                          มิถุนายน  2567 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและ 
จัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 4 

เรียน    ปลัดกระทรวง/อธิบดี/เลขาธิการ/ผู้อ านวยการ/ผู้ว่าราชการ/ผู้ว่าการ/ผู้บริหารองค์กรปกครองท้องถิ่น/
ผู้บริหารองค์กรภาครัฐและเอกชน/หัวหน้าส่วนราชการ/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้บริหารสถาบันการศึกษา/
ผู้อ านวยการโรงพยาบาล และผู้สนใจทั่วไป                 

สิ่งที่ส่งมาด้วย รายละเอียดหลักสูตรและใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ จ านวน 1 ชุด 

ด้วยคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการเพ่ิมสมรรถนะ
ส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรที่หลากหลายให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  จึงได้ก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม
ระยะสั้น หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 4 ในวันที่                              
20 - 21  สิงหาคม  2567 เวลา 08.30 - 15.30 น. ระยะเวลา 2 วัน (จ านวน 12 ชั่วโมง) หลักสูตรอบรม
ทาง online ผ่านระบบ Zoom สมัครได้ตั้งแต่บัดนี้ –  9  สิงหาคม 2567 ค่าลงทะเบียนท่านละ  3,500 บาท 

  ในการนี้  คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ขอความอนุเคราะห์จากท่านโปรด
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ แก่บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจโดย ผู้เข้ารับการอบรมมาจากส่วนราชการ
สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.6/ว 95  ลงวันที่                                    
2 ตุลาคม 2549 ทั้งนี้ ท่านสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

 
                                                        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พีระ เจริญวัฒนนุกูล) 
                                                            รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
                                             ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
 
 
 
 
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ด้านฝึกอบรม) 
โทรศัพท ์09 2999 6550 (ธัญญาวัลย์) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  develop.tu@gmail.com 

๑๖๕๘

๒๘
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ปฏิทินการจัดโครงการฝึกอบรม ประจ าเดือนสิงหาคม 2567 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 

 

 

อบรม online ผ่านระบบ Zoom 

จ านวน 2 วัน (08.30-15.30 น.) จ านวน 12 ชั่วโมง 

ล าดับ หลักสูตร วันที่อบรม ค่าลงทะเบียน ระยะการสมัครและช าระเงิน 

1 หลักสตูร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท า

รายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 4 

20 – 21 สิงหาคม 2567 

เวลา 08.30-15.30 น. 

3,500 บาท/ท่าน 

 

บัดนี้  – 9 สิงหาคม 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 | ค ณ ะ รั ฐ ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ธ ร ร ม ศ า ส ต ร์  
 

  
หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 4 

วันที่ 20 – 21  สิงหาคม 2567 จ านวน 2 วัน (12 ชั่วโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผ่านระบบ Zoom) 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 ในแต่ละหน่วยงานมีการประชุมก าหนดทิศทางการด าเนินงาน วางแผนการติดตามงานและรายงานความคืบหน้า ตลอดจนเพื่อตัดสินใจ

แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้น ซึ่งเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการจะต้องท าการบันทึกหรือจดรายงานการประชุม และมักเกิด

ปัญหาเรื่องของการจดการประชุมไม่ทัน รายละเอียดการจดไม่ครบจึงเป็นส่วนส าคัญที่ผู้จดการประชุมจ าเป็นต้องเรียนรู้เรื่องของเทคนิค                     

ในการจับประเด็นต่าง ๆ ในที่ประชุม อีกทั้งการเขียนรายงานการประชุมที่ขาดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องจะเป็นปัญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานแก่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการเขียนและผู้บริหารในการติดตามงานท าให้เสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

 หลักสูตรเทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถเขียนรายงานการประชุมได้

อย่างถูกต้อง ส่งผลให้รายงานการประชุมสามารถใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานได้ สามารถอ้างอิงได้เป็นแหล่งข้อมูลข่าวสารและผู้บริหาร

สามารถใช้ในการติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้เล็งเห็นความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “เทคนิคจดการประชุม

และจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” เพื่อให้รู้ทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นได้อย่างถูกต้องชัดเจนมากขึ้น รวมถึงการท ารายงาน

การประชุมที่ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   

 

2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นได้ตรงจุด และถูกต้องชัดเจน 

2. เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจสามารถเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                   

งานสารบรรณ 

 

3. วิทยากร    พลตรีกิจคณติพงศ์ อินทอง 

 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ  

2. ปัญหา ประโยชน์ ความส าคัญของรายงานการประชุม 

3. หลักการท าวาระการประชุม รปูแบบและรายละเอียดการเขยีนรายงานการประชุม 

4. การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม 

5. ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธกีารจดรายงานการประชุม 3 วิธี 

6. การใช้ภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

7. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. แนวทางการฝึกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัต ิ

3. การน าเสนองานกลุม่ 

4. การศึกษาและวิเคราะห์จากกรณีศึกษา  

5. สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 

 

6. ก าหนดการฝึกอบรม 

วันที่ 20 สิงหาคม 2567 

08.30 - 12.00 น. - หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ  

   - ปัญหา ประโยชน์ ความส าคญัของรายงานการประชุม 

   - หลักการท าวาระการประชุม รูปแบบและรายละเอียดการเขยีนรายงานการประชุม 

   - การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม 

13.00 – 15.30 น. - ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธีการจดรายงานการประชุม 3 วิธี 

   - การศึกษาและวิเคราะห์ วิจารณ์  และแก้ไขรายงานการประชุมจากกรณีศึกษา 

 

วันที ่21 สิงหาคม 2567 

08.30 - 12.00 น. - การใช้ภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

   - เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

   - การแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ ด าเนินการประชุม และจดรายงานการประชุม 

13.00 – 15.30 น. - น าเสนอผลงานการเขียนรายงานการประชุมโดยมีวิทยากรให้ค าแนะน า 

   - สรุปผลการเรียนรู้ ถาม-ตอบ 

 

7. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรในหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูส้นใจทั่วไป จ านวน 40 ท่าน 

 

8. ระยะเวลาในการฝึกอบรม 

วันท่ี 20 – 21  สิงหาคม 2567 จ านวน 2 วัน 12 ช่ัวโมง  เวลา 08.30-15.30 น.   (ผ่านระบบ Zoom) 

 

9. ค่าลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. ค่าลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันห้าร้อยบาทถ้วน) 

2. โอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางล าพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและ

ภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

 



5 | ค ณ ะ รั ฐ ศ า ส ต ร์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ธ ร ร ม ศ า ส ต ร์  
 
 

10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาส่งใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจ้าหนา้ที่ ก่อนการช าระเงินเพื่อส ารองที่น่ัง (รับจ านวนไม่เกิน 40 ท่าน) 

หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ขอปิดรับการสมัครทันที 

 2. ช าระค่าลงทะเบยีนก่อน วันท่ี 9 สิงหาคม 2567  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธ์ิในการเข้าร่วมการอบรม 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ 

คุณธัญญาวัลย์ ธรีวรทรัพย์ (งานฝกึอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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    ใบตอบรับเขา้ร่วมโครงการ 

จัดโดย โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มธ. 

ชี้แจง : วิธีการสมัครและการส่งหลักฐานการโอนเงิน สแกนใบตอบรับเข้าร่วมโครงการส่งมาที่อีเมล์ develop.tu@gmail.com 

1. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

2. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

3. ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

4.  ช่ือ...............................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 

 โทรศัพท์มือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

 รายละเอียดการออกใบเสร็จ 

       ที่อยู่ออกใบเสร็จรับเงิน (กรุณาให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยตัวบรรจง) 

......................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................... 

          ที่อยู่จัดส่ง(ใบเสร็จรับเงิน) ............................................................................................................................................................................ 

            ท่านสมัครหลักสูตร.....................................เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ...................................... 

             รุ่น..........................................4......................................วันท่ี........................ 20 - 21 สิงหาคม  2567....................... 

 

โปรดอ่านก่อนท่านส่งใบสมัคร 

* กรุณาส่งใบสมัครส ารองที่นั่งทางอีเมล์ develop.tu@gmail.com เท่านั้น และรอการตอบรับจากเจ้าหน้าที่ ก่อนการช าระเงินเพ่ือ

ส ารองที่นั่ง (รับจ านวนไม่เกิน 40 ท่าน) หากผู้สมัครเข้าร่วมอบรมครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ หรือ เกินระยะเวลาที่สมัคร ขอปิดรับการ

สมัครทันที 
* ช าระค่าลงทะเบียนก่อน วันที่ 9  สิงหาคม 2567  มิฉะนั้นจะถือว่าท่านสละสิทธิ์ในการเข้าร่วมการอบรมทันที 

* รหัสเข้าเรียนผ่าน Zoom ส่งให้ตาม E-mail ของผู้เข้าอบรมตามที่กรอกข้อมูลในใบสมัคร 

 

หมายเหตุ  
1. ใบสมัครจะสมบูรณ์เมื่อมีการช าระค่าลงทะเบียนแล้วเท่านั้น 

2. เนื่องจากห้องอบรมมีที่นั่งจ ากัด ดังนั้นทางโครงการจะจัดล าดับการเข้าอบรมให้เฉพาะผู้เข้ารับการอบรมได้โอนเงินเข้าบัญชี ก่อนแล้วเท่านั้น ขอให้ท่านส่งใบตอบรับเข้า

ร่วมโครงการฯ พร้อมโอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขาบางล าพู ชื่อบัญชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน”

เลขที่บัญชี 645-2-03906-9 เมื่อโอนเงินแล้วกรุณาเขียนชื่อ-นามสกุลผู้สมัคร และนามผู้ที่คณะจะออกใบเสร็จให้ลงในใบสลิปการโอนเงินให้ชัดเจน แล้วส่งมาทางเมล์ 

develop.tu@gmail.com 

3. คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานราชการ ซ่ึงได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ที่จ่าย ผู้เข้ารับการอบรมจากส่วนราชการของกระทรวงแล0ะกรม

ต่างๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่กค 0409.6/ว 95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 ส าหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจและองค์การบริหาร

ส่วนท้องถิ่นสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 

 

คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เลขที่ 2  ถนนพระจันทร์ แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 10200    
โทร 092-999-6550, 02-613-2336 (ธัญญาวัลย์) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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