
หลักสูตรการฝกอบรม (Public Training) ประจำป 2565 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

หลักสูตร เทคนิคการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม 

1. หลักการและเหตุผล 

วิวัฒนาของสภาพ สังคม เศรษฐกิจและสิ่งแวดลอมมีการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว โดยทุกองคกรลวนตองพัฒนา

สงเสริมบุคลากรใหทันตอเหตุการณอยูเสมอ ผูบริหาร และบุคลากรจำเปนตองมีการประชุมเพื่อกำหนดกลยุทธ การวางแผน

การดำเนินงานขององคกรรวมทั้งการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานเพื่อการพัฒนาปรับปรุงการทำงานใหดีข้ึน 

ซึ่งในการจัดประชุมแตละครั้งจำเปนตองมีกระบวนการจดบันทึกและเขียนรายงานการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สูงสุด ดังนั้น การจัดอบรมเพื่อสงเสริมบุคลากรที่เกี่ยวของในการจัดการประชุม การจดบันทึกและเขียนรายงานการประชุม 

ใหมีความรู ความเขาใจตลอดจนมีทักษะในการบันทึกและเขียนรายงานการประชุมดวยความเขาใจตรงตามหลักการพรอมท้ัง

มีทัศนคติเชิงบวกตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายยอมมีผลทำใหการประชุมขององคกรนั้นบรรลุวัตถุประสงคท่ีต้ังไวสืบตอไป  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม เล็งเห็นถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดกำหนดจัดการฝกอบรมหลักสูตร 

เทคนิคการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดตระหนักถึงทัศนคติเชิงบวกในการจัดการประชุม 

การเขียนรายงานการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ฝกฝนพัฒนาทักษะการเขียนรายงานการประชุมไดตรงตามวัตถุประสงคขององคกร 

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อสงเสริมใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรูและความเขาใจ ทัศนคติท่ีถูกตองดานเทคนิคการจดเขียนรายงาน

การประชุมอยางถูกตองตรงตามมาตรฐาน 

2. เพื่อเสริมทักษะใหผูเขารับการอบรมมีความรู ความเขาใจหลักในการจัดทำวาระการประชุม 

3. เพื่อฝกทักษะในการฟง การจับประเด็น และสรุปใจความสาระสำคัญจากการประชุมไดอยางถูกตอง 

4. เพื่อใหผูเขารับการอบรมมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิคของการเขียนรายงานการประชุมท่ีถูกตอง 

3. หัวขอการฝกอบรม (จำนวน 12 ช่ัวโมง) 

1. ความรูเรื่อง “การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม” 

2. การเขียนระเบียบวาระการประชุม 

3. โครงสรางและรูปแบบของรายงานการประชุม 

4. ภาษาท่ีใชในรายงานการประชุม 

5. การจดรายงานการประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม  

4. เปาหมาย 

1. ผูบริหาร บุคลากร ท้ังภาครัฐและเอกชน 

2. ผูท่ีสนใจท่ัวไป 

5. ระยะเวลาการฝกอบรม (12 ช่ัวโมง) 

 วันท่ี 3-4 กมุภาพันธ 2565 



หลักสูตรการฝกอบรม (Public Training) ประจำป 2565 

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

6. สถานท่ีจัดการฝกอบรม 

 หองฝายคำ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

7. วิทยากร 

รศ.ดร.เปรมวิทย วิวัฒนเศรษฐ คณะศิลปะศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

8. การรับสมัคร (รับสมัคร จำนวนไมเกิน 30 ทาน / หลักสูตร) 

- ผู สมัครฝกอบรมตองไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชาตนสังกัดกอนสมัคร และ ตองไดรับการฉีดวัคซีน

ครบถวนตามจำนวนที่คณะกรรมการโรคติดตอจังหวัดเชียงใหมไดกำหนดไว (อยางใดอยางหนึ่ง) ประกอบดวยวัคซีน 

Johnson & Johnson / AstraZeneca จะตองฉีดเข็มแรกแลวไมนอยกวา 14 วัน , Sinovac 2 เข็ม , SinoPharm 2 เข็ม , 

Moderna 2 เข็ม , Pfizer 2 เข็ม , Sinovac+AstraZeneca 2 เข็ม และ Sputnik V 2 เข็ม  

- สมัครเขารวมการฝกอบรมไดท่ี Website : www.uniserv.cmu.ac.th หรือ QR Code จากสื่อประชาสัมพันธ

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

- สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมไดท่ี ฝายบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม โทรศัพท/โทรสาร 

หมายเลข 053-942874 หรือ E-mail : uniserv.training@gmail.com 

- การจัดฝกอบรมไดปฏิบัติตามมาตรการในการปองกันการแพรระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 

ของจังหวัดเชียงใหม 

9. การชำระคาลงทะเบียน 3,500 บาท (ไมรวมคาท่ีพัก) 

- คาลงทะเบียนอัตรานี้รวมคาใชจายเกี่ยวกับการดำเนินงานหลักสูตร คาบริการวิชาการ คาใบประกาศนียบัตร 

และคาตอบแทนวิทยากร ฯลฯ 

- หากมีจำนวนผูสมัครถึงเกณฑท่ีสามารถจัดฝกอบรมได ผูสมัครจะไดรับการยืนยันอีกครั้งและโปรดชำระคาลงทะเบียน

ภายใน 10 วันทำการกอนวันฝกอบรม โดยชำระคาลงทะเบียนผานธนาคารไทยพาณิชย สาขามหาวิทยาลัยเชียงใหม  

บัญชีออมทรัพย เลขท่ี 566-554099-0 ช่ือบัญชี สำนักบริการวิชาการ (โครงการบริการวิชาการและวิจัย)  

- กรุณาสงสำเนาเอกสารหลักฐานการชำระเงินมายัง E-mail : uniserv.training@gmail.com โดยระบุชื่อผูสมัคร 

ช่ือหลักสูตร วันท่ีอบรม ตลอดจนรายละเอียดในการออกใบเสร็จรับเงินท่ีชัดเจนและถูกตอง  

10. เม่ือชำระคาลงทะเบียนแลวไมสามารถยกเลิกการฝกอบรมได ยกเวน 

- หากติดภารกิจ โปรดแจงเปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งแนบสำเนาหนังสือสั่งการหรือเอกสารที่เกี่ยวของจาก

หนวยงานมายังสำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ลวงหนาไมนอยกวา 5 วันทำการกอนวันฝกอบรม ทานจะไดรับ

คาลงทะเบียนคืนเต็มจำนวน 
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- หากผูสมัครมีเหตุจำเปนอื่น โปรดแจงเปนลายลักษณอักษรมายังสำนักบริการวิชาการ ลวงหนาไมนอยกวา 5 วัน 

ทำการกอนวันฝกอบรม สำนักบริการวิชาการ จะทำการคืนเงินคาลงทะเบียนแกผูสมัครในสัดสวนรอยละ 80 ของจำนวนเต็ม 

โดยหักเปนคาใชจายในการดำเนินงานรอยละ 20 หรือ สามารถสงผูแทนทานอื่นเขารับการฝกอบรมแทนได 

- หากปรากฏวาผูสมัครไมไดแจงยกเลิกตามเงื่อนไขตามเวลาที่กำหนด สำนักบริการวิชาการขอสงวนสิทธิ์ปฏิเสธ

การคืนเงินคาลงทะเบียนทุกกรณี 

- สงเอกสาร / หลักฐานมายัง E-mail : uniserv.training@gmail.com  

11. หมายเหตุ 

- หนวยงานภาครัฐ สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 และ (กรณีจากหนวยงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมได

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม และการเขารับการฝกอบรมของเจาหนาที่ทองถิ่น พ.ศ. 

2557 และระเบียบวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ. 2555 และ (กรณีจากหนวยงานอื่น) 

สามารถเบิกคาใชจายในการอบรมไดตามระเบียบหนวยงาน  

- หนวยงานเอกชน สามารถนำคาใชจายในการฝกอบรมพัฒนาฝมือแรงงานลดหยอนภาษีไดรอยละ 200   

(คำสั่งกรมสรรพากร ที่ ป. 122/2545 เรื ่อง ภาษีเงินได กรณีการยกเวนภาษีเงินไดสำหรับกำไรสุทธิของบริษัทหรือ 

หางหุนสวนนิติบุคคลที่ไดจากการประกอบกิจการสถานศึกษาและที ่ไดจากการประกอบกิจการสถานฝกอบรม 

เพื่อพัฒนาฝมือแรงงานของลูกจางและรายจายเพื่อการศึกษาหรือฝกอบรมลูกจางของบริษัทหรือหางหุนสวนนิติบุคคล : 

http://www.rd.go.th/publish/13490.0.html) 

- มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนนิติบุคคลที่มิใชบริษัทหรือหางหุนสวนจำกัด ตามมาตรา 39 แหงประมวลรัษฎากร 

ไมอยูในขายเสียภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย 3% 

12. การประเมินผล 

 โดยการใชแบบสอบถาม เพื่อประเมินผลเนื้อหาการฝกอบรม วิทยากร และการจัดโครงการในภาพรวมหลังเสร็จส้ิน

การฝกอบรมแลว  

13. การรับรองผลการฝกอบรม 

 ผูเขารับการฝกอบรม ตองเขารวมกิจกรรมตางๆ ของหลักสูตรการฝกอบรมไมต่ำกวา 80% ของระยะเวลาตลอด

หลักสูตร จึงจะมีสิทธิไดรับประกาศนียบัตรรับรองผล 

14. หนวยงานรับผิดชอบ  

งานสงเสริมการเรียนรู ฝายบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

  โทรศัพท 053-942874-5   แฟกซ 053-942874   E-mail : uniserv.training@gmail.com 
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กำหนดการหลักสูตร เทคนิคการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม 

โดย รศ.ดร.เปรมวิทย วิวัฒนเศรษฐ คณะศิลปะศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ณ หองฝายคำ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

วันท่ี 3 กุมภาพันธ 2565 

เวลา   กิจกรรม/Workshop 

08.30 - 09.00 น.  ลงทะเบียน 

09.00 - 12.00 น.  การบรรยาย 

- ความรูเรื่อง “การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม” 

- การเขียนระเบียบวาระการประชุม 

 12.00 - 13.00 น. พักรับประทานอาหาร 

 13.00 - 16.00 น. การบรรยาย 

- โครงสรางและรูปแบบของรายงานการประชุม 

- ภาษาท่ีใชในรายงานการประชุม 

 

 วันท่ี 4 กุมภาพันธ 2565 

เวลา   กิจกรรม/Workshop 

09.00 – 12.00 น. การบรรยาย 

- การจดรายงานการประชุม 

- การจัดทำรายงานการประชุม 

 12.00 - 13.00 น. พักรับประทานอาหาร 

 13.00 - 16.00 น. การบรรยาย 

- ฝกปฏิบัติ การจดรายงานการประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม 

 

 

หมายเหตุ 

1. พัก 15 นาที (เชา เวลา 10.30-10.45 น.) และ (บาย เวลา 14.30-14.45 น.) 

2. กำหนดการอาจเปล่ียนแปลงไดตามความเหมาะสม 

 


