
 
ที่  อว 67.23/ว.   คณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร    
            2 ถ.พระจันทร เขตพระนคร กทม. 10200 
 

                 27   ตุลาคม  2564 

เรื่อง ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธโครงการฝกอบรมระยะสั้น ประจําเดือน ธันวาคม 2564 

เรียน    ปลัดกระทรวง/อธิบดี/เลขาธิการ/ผูอํานวยการ/ผูวาราชการ/ผูวาการ/ผูบริหารองคกรปกครองทองถิ่น/
ผูบริหารองคกรภาครัฐและเอกชน/หัวหนาสวนราชการ/หัวหนาหนวยงาน/ผูบริหารสถาบันการศึกษา/
ผูอํานวยการโรงพยาบาล และผูสนใจทั่วไป                 

สิ่งที่สงมาดวย รายละเอียดหลักสูตรและใบตอบรับเขารวมโครงการ จํานวน 1 ชุด 

ดวยคณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของการเพ่ิมสมรรถนะ
สําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองคกรที่หลากหลายใหมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  จึงไดกําหนดจัดโครงการฝกอบรม
ระยะสั้น ประจําเดือน ธันวาคม 2564 หลักสูตร “เทคนิคการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม” รุนที่ 8 
วันที่ 13 – 14 ธันวาคม 2564 หลักสูตรอบรมทาง online ผานระบบ Zoom ระยะเวลา  2 วัน (จํานวน      
12 ชั่วโมง) เวลา 09.00 - 16.00 น. คาลงทะเบียน 3,500 บาท/ทาน สมัครไดตั้งแตวันนี้   – 3 ธันวาคม 
2564 

  ในการนี้  คณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร ขอความอนุเคราะหจากทานโปรด
ประชาสัมพันธโครงการฯ แกบุคลากรและผูที่เกี่ยวของหรือผูที่สนใจ โดยผูเขารับการอบรมมาจากสวนราชการ
สามารถเบิกคาลงทะเบียนจากตนสังกัดไดตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค 0409.6/ว 95  ลงวันที่                                    
2 ตุลาคม 2549 ทั้งนี้ทานสามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมไดตามสิ่งทีส่งมาดวยนี้  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะหดวย  จะขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

 
        (อาจารย ดร.พีระ เจริญวัฒนนุกูล) 

                                                        ผูชวยคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 
ปฏิบัติการแทนคณบดีคณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 
 
 
 
 
สอบถาม/ดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
งานวิจัยและบริการวิชาการ (ดานฝกอบรม) 
โทรศัพท 0 2613 2336 /09 2999 6550 (ธัญญาวัลย) 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  develop.tu@gmail.com 

๒๐๓๐
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หลกัสูตร “เทคนิคการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม”   


วทิยากร  รศ.นภาลยั  สุวรรณธาดา และคณะ 


1. หลกัการและเหตุผล 


ในแต่ละองคก์ารไม่วา่ภาครัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือบริษทัธุรกิจเอกชน  จ าเป็นตอ้งติดต่อส่ือสารกบัหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอก


องคก์ารอยูต่ลอดเวลา  ทั้งน้ีเน่ืองจากทุกองคก์ารเป็นระบบเปิด  ท่ีจะตอ้งปฏิสัมพนัธ์กบัองคก์ารหรือบุคคลอ่ืนอยูต่ลอดเวลา  ไม่วา่จะเป็นการ


ช้ีแจง  การสร้างความสัมพนัธ์  หรือการสร้างความรู้ความเข้าใจในลักษณะต่างๆ  ซ่ึงการติดต่อส่ือสารนั้นมีทั้ งท่ีเป็นทางการ  (Formal 


communication)  และการติดต่อส่ือสารท่ีไม่เป็นทางการ  (Informal communication)   
นอกจากนีแ้ล้ว  ในแต่ละหน่วยงานยงัจะต้องมีการประชุม  ซึ่งเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานกุารจะต้องท าการบนัทึกหรือจดรายงานการ


ประชุม  รายงานการประชมุ  คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงันั้น  เม่ือมี


การประชุม  จึงเป็นหนา้ท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะตอ้งรับผิดชอบจดัท ารายงานการประชุม รายงานการประชุมจึงมีความส าคญัอยา่งมาก  เพราะ


จะตอ้งใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิง  ยนืยนั  หรือตรวจสอบในภายหลงั  รายงานการประชุมท่ีชดัเจน  จะเป็นหลกัฐาน  ช้ินส าคญัใหเ้ลขานุการ
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายไดติ้ดตามตามมติท่ีประชุม  ซ่ึงการเขียนรายงานการประชุมท่ีดี  ผู้ เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน  รู้ล าดบัความคิด  รู้


โครงสร้างความคิด  รู้องค์ประกอบเนือ้หาของหนงัสือ  รู้ยอ่หน้าแรกของหนงัสอืราชการคืออะไร  ยอ่หน้าตอ่ไปคืออะไร  จบอยา่งไร  และเขียน


หนงัสอือยา่งไรให้เข้าใจได้ง่าย  ไมส่บัสนวกวน  


คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์  ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัดงักล่าว จึงไดจ้ดัท าโครงการฝึกอบรมหลกัสูตร “เทคนิคการประชุม 
และการเขียนรายงานการประชุม” เพื่อให้รู้หลกัการด าเนินการประชุมท่ีถูกตอ้ง ฉะนั้นจึงจ าเป็นตอ้งมีการพฒันาทกัษะให้กบัผูป้ฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งในเร่ือง การเขียนบนัทึก  หนงัสือติดต่อราชการ  และหนงัสือโตต้อบทัว่ไป  รวมถึงการเขียนรายงานการประชุมใหมี้ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน  
2. หัวเร่ือง 


2.1  เทคนิคการประชุม 


2.2 การเขียนรายงานการประชุม 


2.3  การใชภ้าษาในการเขียนรายงานการประชุม 


3.วตัถุประสงค์ 


เม่ืออบรมแลว้   ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถปฏิบติัไดด้งัน้ี 


3.1 จดัการประชุมได ้


3.2  อธิบายบทบาทหนา้ท่ีของผูเ้ก่ียวขอ้งในการประชุมได ้


3.3  จดัระเบียบวาระการประชุมไดถู้กตอ้ง 


3.4  ปฏิบติัการประชุม และจดรายงานการประชุมไดถู้กตอ้ง 


3.5  ใชภ้าษาในการเขียนรายงานการประชุมไดส้ละสลวย 


4. วธีิการอบรม 


4.1 บรรยาย  แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบติั  น าเสนอ วจิารณ์และแกไ้ข 


4.2  ประเมินผลก่อนเรียนและหลงัเรียนโดยใชข้อ้สอบประเมินระหวา่งเรียนจากผลงาน 
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ปฏทินิการจัดโครงการฝึกอบรม ประจ าเดือน ธันวาคม 2564 


คณะรัฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ 
 


 


อบรม online ผา่นระบบ Zoom 


จ านวน 2 วนั (09.00-16.00 น.) จ านวน 12 ชัว่โมง 
ล าดบั หลกัสูตร วนัทีอ่บรม ค่าลงทะเบียน ระยะการสมคัรและช าระเงนิ 
1 หลกัสูตร “เทคนิคการประชุมและการเขียน


รายงานการประชุม” รุ่นท่ี 8 
13-14 ธนัวาคม 2564 3,500 บาท/ท่าน      บดัน้ี   – 3 ธนัวาคม 2564 
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          หลกัสูตร “เทคนิคการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม”  รุ่นที ่8 


วนัที ่13 - 14 ธันวาคม 2564 จ านวน 2 วนั (09.00-16.00 น.) จ านวน 12 ช่ัวโมง (อบรม online ผ่านระบบ Zoom) 


1. หลกัการและเหตุผล 


 ในแต่ละหน่วยงานยงัจะตอ้งมีการประชุม  ซ่ึงเป็นหนา้ท่ีของฝ่ายเลขานุการจะตอ้งท าการบนัทึกหรือจดรายงานการประชุม  รายงานการ


ประชุม  คือ  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงันั้น  เม่ือมีการประชุม  จึงเป็น


หน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะตอ้งรับผิดชอบจดัท ารายงานการประชุม รายงานการประชุมจึงมีความส าคญัอย่างมาก  เพราะจะตอ้งใชเ้ป็น


หลกัฐานในการอา้งอิง  ยนืยนั  หรือตรวจสอบในภายหลงั  รายงานการประชุมท่ีชดัเจน  จะเป็นหลกัฐาน  ช้ินส าคญัใหเ้ลขานุการหรือผูท่ี้ไดรั้บ


มอบหมายไดติ้ดตามตามมติท่ีประชุม  ซ่ึงการเขียนรายงานการประชุมท่ีดี  ผูเ้ขียนจะตอ้งรู้วิธีคิดก่อนเขียน  รู้ล าดบัความคิด  รู้โครงสร้าง


ความคิด  รู้องคป์ระกอบเน้ือหาของหนงัสือ  รู้ยอ่หนา้แรกของหนงัสือราชการคืออะไร  ยอ่หนา้ต่อไปคืออะไร  จบอยา่งไร  และเขียนหนงัสือ
อยา่งไรใหเ้ขา้ใจไดง่้าย  ไม่สบัสนวกวน  


คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์  ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัดงักล่าว จึงไดจ้ดัท าโครงการฝึกอบรมหลกัสูตร “เทคนิคการประชุม 
และการเขียนรายงานการประชุม” เพื่อให้รู้หลกัการด าเนินการประชุมท่ีถูกตอ้ง ฉะนั้นจึงจ าเป็นตอ้งมีการพฒันาทกัษะให้กบัผูป้ฏิบติังานท่ี
เก่ียวขอ้งในเร่ือง การเขียนบนัทึก  หนงัสือติดต่อราชการ  และหนงัสือโตต้อบทัว่ไป  รวมถึงการเขียนรายงานการประชุมใหมี้ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน   
 


2.วตัถุประสงค์ 


เม่ืออบรมแลว้   ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถปฏิบติัไดด้งัน้ี 


2.1  จดัการประชุมได ้


2.2  อธิบายบทบาทหนา้ท่ีของผูเ้ก่ียวขอ้งในการประชุมได ้


2.3  จดัระเบียบวาระการประชุมไดถู้กตอ้ง 


2.4  ปฏิบติัการประชุม และจดรายงานการประชุมไดถู้กตอ้ง 


2.5  ใชภ้าษาในการเขียนรายงานการประชุมไดส้ละสลวย 


 


3.วทิยากร  รศ.นภาลยั  สุวรรณธาดา และคณะ 


 


4. ประเดน็บรรยาย  


4.1  เทคนิคการประชุม 


4.2 การเขียนรายงานการประชุม 


4.3  การใชภ้าษาในการเขียนรายงานการประชุม 
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5.ก าหนดการฝึกอบรม 
                               วนัแรก                                      วนัท่ีสอง 


1. ทดสอบก่อนเรียน 


2. บรรยายเร่ือง  “เทคนิคการประชุม” 


3. บรรยายเร่ือง  “การเขียนรายงานการประชุม และการใชภ้าษา 


4. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบติั การวเิคราะห์รายงานการประชุม” 


5. แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบติัการประชุม  และจดรายงานการประชุม 


6. น าเสนอรายงานการประชุม    


7. อภิปรายผล  และตอบค าถาม 


8. ทดสอบหลงัเรียน และเฉลย 


 


6.ผู้เข้าร่วมอบรม บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งหรือผูส้นใจทัว่ไป รุ่นละประมาณ 20 คน 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 







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  


 


 
 


 


    ใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ 
จดัโดย โครงการพฒันาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร์ มธ. 


ช้ีแจง : วธีิการสมคัรและการส่งหลกัฐานการโอนเงนิ สแกนใบตอบรับเข้าร่วมโครงการส่งมาทีอ่เีมล์ develop.tu@gmail.com 


1. ช่ือ.....................................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศพัทมื์อถือ...............................................................E-mail............................................................................................................. 


2. ช่ือ.....................................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศพัทมื์อถือ...............................................................E-mail............................................................................................................. 


3. ช่ือ.....................................................................................หน่วยงาน...................................................................................................... 
โทรศพัทมื์อถือ...............................................................E-mail............................................................................................................. 


4. ช่ือ....................................................................................หน่วยงาน....................................................................................................... 
โทรศพัทมื์อถือ...............................................................E-mail............................................................................................................. 


 รายละเอยีดการออกใบเสร็จ 
       ทีอ่ยู่ออกใบเสร็จรับเงนิ (กรุณาให้ถูกต้องและครบถ้วนด้วยตวับรรจง) 


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


.................................................................................................................................................................................................................. 
             ท่ีอยูจ่ดัส่ง(ใบเสร็จรับเงิน) ...................................................................................................................................................................... 


                ท่านสมคัรหลกัสูตร......................เทคนิคการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม............................ 
               รุ่น...........................................8..........................................วนัท่ี.............. 13 - 14 ธนัวาคม 2564........................... 
            ส่งรหสัเขา้หอ้งอบรมทาง Line ID………………………………................…..E-mail…………........………………………………… 


              ** ขอให้ท่านช าระเงนิตามระยะเวลาทีก่ าหนดเท่านั้น 


 
**หมายเหตุ  
1. ใบสมคัรจะสมบูรณ์เม่ือมีการช าระค่าลงทะเบียนแลว้เท่านั้น 
2. เน่ืองจากหอ้งอบรมมีท่ีนัง่จ ากดั ดงันั้นทางโครงการจะจดัล าดบัการเขา้อบรมใหเ้ฉพาะผูเ้ขา้รับการอบรมไดโ้อนเงินเขา้บญัชี ก่อนแลว้เท่านั้น 
ขอให้ท่านส่งใบตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ พร้อมโอนเงินค่าลงทะเบียนผ่านธนาคารกสิกรไทย สาขามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ช่ือ
บญัชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน”เลขท่ีบญัชี 645-2-03906-9 เม่ือโอนเงินแลว้กรุณาเขียนช่ือ-
นามสกลุผูส้มคัร และนามผูท่ี้คณะจะออกใบเสร็จใหล้งในใบสลิปการโอนเงินใหช้ดัเจน แลว้ส่งมาทางเมล ์develop.tu@gmail.com 
3. คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานราชการ ซ่ึงไดรั้บการยกเวน้การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ผูเ้ขา้รับการอบรมจากส่วนราชการ
ของกระทรวงแล0ะกรมต่างๆ สามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากตน้สังกดัไดต้ามหนงัสือกระทรวงการคลงัท่ีกค 0409.6/ว 95 ลงวนัท่ี 2 ตุลาคม 
2549 ส าหรับพนกังานรัฐวสิาหกิจและองคก์ารบริหารส่วนทอ้งถ่ินสามารถเบิกค่าลงทะเบียนจากตน้สงักดัไดต้ามระเบียบของแต่ละหน่วยงาน 
 
 
 
 
คณะรัฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ เลขที ่2  ถนนพระจนัทร์ แขวงพระบรมมหาราชวงั  เขตพระนคร กทม. 10200    
โทร 092-999-6550, 02-613-2336 (ธัญญาวลัย์) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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