
โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในส านักงานอธิการบดี 

หัวข้อ “เทคนิคการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ”  

วันพุธที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2565  เวลา 9.00 – 16.00 น. 

รูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม Zoom 

****************************************** 

 

หลักการและเหตุผล 

 มหาวิทยาลัยมหิดล ให้ความส าคัญในการส่งเสริมศักยภาพและความเป็นเลิศของบุคลากรในการให้บริการ

วิชาการและวิชาชีพ เป็นส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนภารกิจของส่วนงานและมหาวิทยาลัย ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์

ที่ 4 ของมหาวิทยาลัยในการปรับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลและระบบพัฒนาทรัพยากรบุคคล ให้มีประสิทธิภาพ

ตอบสนองต่อพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยในการจัดการศึกษา การวิจัย และการบริการวิชาการ ด้วยการส่งเสริม

และพัฒนาสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Function Competency) 

ศักยภาพหรือทักษะการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมเป็นพ้ืนฐานจ าเป็นที่บุคลากรต้อง

บันทึกสิ่งต่างๆ ที่ได้ตกลงกันในที่ประชุมและส่งให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เนื่องจากเป็นเอกสารส าคัญในการร่วม

ประชุมกันเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลและความคิดเห็น รวมทั้งแก้ปัญหาและตัดสินใจร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล  

กองทรัพยากรบุคคลเล็งเห็นความส าคัญในการส่งเสริมให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้รับการพัฒนาศักยภาพ

หรือทักษะการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุม  สามารถถ่ายทอดประเด็นส าคัญเหล่านั้นเป็น 

ลายลักษณ์อักษรอย่างถูกต้อง ชัดเจนและกระชับ ด้วยการอบรมและการฝึกปฏิบัติจากผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ  

จึงก าหนดจัดโครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในส านักงานอธิการบดี ภายใต้หัวข้อ 

“เทคนิคการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” เพ่ือเป็นการเพ่ิมศักยภาพหรือทักษะ 

ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้ฝึกฝนทักษะในการฟังเพ่ือจับค าส าคัญและจับประเด็น และสรุปสาระส าคัญในการ

ประชุมได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน กระชับและตรงประเด็น 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจถึงความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนรายงานการประชุม 

3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิคของการเขียนรายงานการประชุมที่

ถูกต้อง สามารถเลือกใช้ถ้อยค า/ส านวนภาษาเขียนหรือภาษาราชการให้เหมาะสมกับการบันทึกรายงานการประชุม

และสถานการณ์ในการน าไปใช้ปฏิบัติ 

4. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล  

 

วิทยากร 

 อาจารย์ ดร.ชนกพร พัวพัฒนกุล อาจารย์ประจ า โครงการจัดตั้งวิทยาเขตนครสวรรค์  

 

ระยะเวลา 

 วันพุธที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2565  เวลา 9.00 – 16.00 น. (จ านวน 6 ชั่วโมง) 
 

รูปแบบการอบรม  

การบรรยาย การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) และการตอบข้อซักถามในรูปแบบ Online Training 

ผ่านโปรแกรม Zoom 

 

การวัดผลการอบรม 

 ผู้ เข้าอบรมต้องผ่านการวัดผลก่อนการอบรม (Pre-test) และการวัดผลหลังการอบรม (Post-test)  

โดยมีผลการทดสอบหลังการอบรม (Post-test) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จึงจะได้รับวุฒิบัตรรับรองการอบรม  

(e-Certificate) 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้เข้าอบรมสามารถจับค าส าคัญและจับประเด็น และสรุปสาระส าคัญในการประชุมได้อย่างถูกต้อง 

ชัดเจน กระชับและตรงประเด็น 

2. ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจถึงความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนรายงานการประชุม 

3. ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบและเทคนิคของการเขียนรายงานการประชุมที่

ถูกต้อง สามารถเลือกใช้ถ้อยค า/ส านวนภาษาเขียนหรือภาษาราชการให้เหมาะสมกับการบันทึกรายงานการประชุม

และสถานการณ์ในการน าไปใช้ปฏิบัติ 

4. ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 นางธนพร สุนเจริญ  นางสาวภูริณัฐ อ่วมจันทร์ งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี โทร 0-2849-6275 – 79 
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ก าหนดการ 

โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในส านักงานอธิการบดี  

หัวข้อ “เทคนิคการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ”  

ในวันพุธที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2565  เวลา 9.00 – 16.00 น. 

รูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม Zoom 

 

08.30 – 09.00 น. เข้าโปรแกรม Zoom Meeting เพื่อเตรียมระบบ 

09.00 – 09.20 น. วัดผลก่อนการอบรม (Pre-test) 

09.20 – 12.00 น. อบรมหัวข้อ “เทคนิคการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” 

   โดย อาจารย์ ดร.ชนกพร พัวพัฒนกุล สังกัด โครงการจัดตั้งวทิยาเขตนครสวรรค์  

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 15.40 น. อบรมหัวข้อ “เทคนิคการจับประเด็นและการบันทึกรายงานการประชุมอยา่งมืออาชีพ” (ต่อ) 

   โดย อาจารย์ ดร.ชนกพร พัวพัฒนกุล สังกัด โครงการจัดตัง้วิทยาเขตนครสวรรค์  

15.40 – 16.00 น. วัดผลหลังการอบรม (Post-test) 

 

    

 

 

 

 

 

การวัดผลการอบรม  

 ผู้เข้าอบรมต้องผ่านการวัดผลก่อนการอบรม (Pre-test) และการวัดผลหลังการอบรม (Post-test) โดยมีผล

การทดสอบหลังการอบรม (Post-test) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จึงจะได้รับวุฒิบัตรรับรองการอบรม (e-Certificate) 


