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

                   พฤษภาคม  2567 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมระยะสั้น ประจ าเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม  2567 

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 าหนดจัดโครงการฝึกอบรมระยะ
สั้น  ประจ าเดือนกรกฎาคม – สิ งหาคม 2567 หลักสูตรอบรมทาง online ผ่านระบบ Zoom จ านวน                         
4 หลักสูตร ดังนี้ 

   1. หลักสูตร “สร้างสรรค์สื่อวีดีโอเพ่ือการสื่อสารในองค์กรด้วย CapCut” รุ่นที่ 3 
2. หลักสูตร “สร้างสรรค์งานออกแบบกราฟิกด้วยโปรแกรม Photoshop” รุ่นที่ 3 

   3. หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ” รุ่นที่ 4 
   4. หลักสูตร “เทคนิคการบริหารทีมงาน: ศิลปะการออกแบบการท างานร่วมกัน” รุ่นที่ 4 

  ในการนี้  คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ขอความอนุ เคราะห์จากท่านโปรด
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ แก่บุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจโดยผู้เข้ารับการอบรมมาจากส่วนราชการ
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) 
โทรศัพท์ 09 2999 6550 (ธัญญาวัลย์) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  develop.tu@gmail.com 
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ปฏิทินการจัดโครงการฝกอบรม ประจําเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 2567 

คณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 

 

 

อบรม online ผานระบบ Zoom 

จํานวน 2 วัน (08.30-15.30 น.) จํานวน 12 ชั่วโมง 

ลําดับ หลักสูตร วันที่อบรม คาลงทะเบียน ระยะการสมัครและชําระเงิน 

1 หลักสตูร “สรางสรรคสื่อวีดีโอเพื่อการสื่อสาร

ในองคกรดวย CapCut” รุนที่ 3 

9 - 10 กรกฎาคม 2567 

เวลา 08.30 - 15.30 น. 

3,500 บาท/ทาน 

 

บัดนี้ – 26  มิถุนายน 2567 

2 หลักสตูร “สรางสรรคงานออกแบบกราฟก

ดวยโปรแกรม Photoshop” รุนที่ 3 

17 - 18 กรกฎาคม 2567 

เวลา 08.30 - 15.30 น. 

3,500 บาท/ทาน 

 

บัดนี้ – 5 กรกฎาคม 2567 

3 หลักสตูร “เทคนิคจดการประชุมและจัดทํา

รายงานการประชุมอยางมืออาชีพ” รุนที่ 4 

20 - 21 สิงหาคม 2567 

เวลา 08.30 - 15.30 น. 

3,500 บาท/ทาน 

 

บัดนี้ – 9 สิงหาคม 2567 

 

 

 

อบรม online ผานระบบ Zoom 

จํานวน ครึ่งวัน (13.00-16.00 น.) จํานวน 3 ชั่วโมง  

ลําดับ หลักสูตร วันที่อบรม คาลงทะเบียน ระยะการสมัครและชําระเงิน 

4 หลักสตูร “เทคนิคการบริหารทีมงาน: ศิลปะ

การออกแบบการทํางานรวมกัน” รุนที่ 4 

5 สิงหาคม 2567 

เวลา 13.00 – 16.00 น. 

1,500 บาท/ทาน 

 

บัดนี้ – 5 กรกฎาคม 2567 
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หลักสูตร “สรางสรรคสื่อวีดีโอเพื่อการสื่อสารในองคกรดวย CapCut” รุนที่ 3 

วันที ่9 – 10 กรกฎาคม 2567 จํานวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

1. หลักการและเหตุผล 

  ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่พัฒนาไปอยางรวดเร็วในปจจุบันทําใหการนําเสนอขอมูลรูปแบบวิดีโอไดรับความสนใจและเปน                   

ที่นิยมมากขึ้นเรื่อย ๆ เพราะสื่อวีดีโอสามารถถายทอดเนื้อหา ความรูสึก และเพิ่มความเขาใจไดมากกวาสื่ออื่น  ๆ  ในปจจุบันโทรศัพท    

สมารทโฟนนับเปนเครื่องมือสําคัญที่ทุกคนมีติดตัว กลองถายภาพในสมารทโฟนมีคุณภาพเพียงพอสําหรับการผลิตสื่อวิดีโอ 

  หลักสูตรเราจะสอนการใชสมารทโฟนผลิตสื่อวีดีโอตั้งแตถายทํา ไปจนถึงตัดตอ ลงเสียง ใสลูกเลนตาง ๆ และแชรไฟลวิดีโอในสื่อ

ตาง ๆ ที่เราตองการ ในหลักสูตรจะแทรกเนื้อหาการผลิตสื่อวิดีโอที่ถูกตอง ท้ังเทคนิคการถาย การเลือกใชเลนส เทคนิคการตัดตอ                      

ลําดับภาพ ลงเสียงอีกดวย เนื้อหาในหลักสูตรนี้จะทําใหคุณสามารถผลิตสื่อวิดีโอไดอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

  โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน ภายใตการบริหารงานของคณะรัฐศาสตร จึง เห็น

ความสําคัญของการจัดหลักสูตร “สรางสรรคสื่อวีดีโอเพ่ือการสื่อสารในองคกรดวย CapCut”  เพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับ

การใชสมารทโฟนของตัวเองถายภาพวดิีโอไดอยางมีประสทิธิภาพ   ตลอดจนผูเขาอบรมสามารถตัดตอและผลติสื่อวิดโีอดวยแอปพลเิคชันบน

มือถือไดและออกแบบงานสรางสรรคประเภทตาง ๆ เพื่อสรางสรรคผลงานท่ีมีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคที่ตองการ 

 

2. วัตถุประสงค 

1. ผูเขาอบรมสามารถใชสมารทโฟนของตัวเองถายภาพวิดีโอไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. ผูเขาอบรมสามารถเลาเรื่องราวดวยสื่อวิดีโอสําหรับองคกรไดดี 

3. ผูเขาอบรมสามารถตัดตอและผลิตสื่อวิดีโอดวยแอปพลิเคชันบนมือถือได 

 

3. วิทยากร  อาจารยโทวิทูร เอื้อประเสริฐวณิช 

1. ผูรวมกอตั้งและอาจารยใหญ โรงเรียนสรางเสริมทักษะการออกแบบไอดีไซน 

2. วิทยากรพิเศษ หนวยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และสถาบันการศึกษาตาง ๆ 

 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. ภาพรวมสรางวิดีโอ  

1.1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับวิดีโอ 

1.2. ขั้นตอนการผลิตสื่อวิดีโอ 

1.3. ทําความเขาใจ Pre-Production , Production , Post-Production 

2. การสรางสคริป และสตอรี่บอรด 

2.1. เทคนิคการเลาเรื่อง 

3. การเลือกอุปกรณถายวิดีโอ 

3.1. การตั้งคาตาง ๆ สําหรับงานถายวิดีโอ 

4. การใชสมารทโฟนสําหรับงานวิดีโอ 
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5. การจัดการไมค 

6. การจัดแสง 

7. ความรูเบื้องตน เกี่ยวกับการถายวิดีโอ 

8. การถายวิดีโอ 

9. การใชแอปพลิเคชัน CapCut 

10. ขั้นตอนการตัดตอดวย CapCut 

10.1. การใช CapCut เบื้องตน 

10.2. การจัดการ Footage 

10.3. เรียนรูเครื่องมือ และการตัดตอบน Timeline 

10.4. Workshop ตัดตอวีดีโอเบื้องตน 

11. เครื่องมือพ้ืนฐาน เพิ่มเติมตางๆ ใน CapCut 

12. ทดลอง Export งานเปนไฟลวิดีโอเบื้องตน 

13. เครื่องมือระดับสูง ใน แอปพลิเคชัน CapCut 

14. เทคนิคเพิ่มเติมตาง ๆ 

14.1. การตัดวิดีโอสําหรับงานโมช่ันกราฟก 

14.2. การตัดตอท่ีลูกเลนตาง ๆ  

15. ถาม - ตอบปญหาตาง ๆ  

 

5. กําหนดการฝกอบรม 

วันที่ 9 กรกฎาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. วันที่ 10 กรกฎาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. 

 

1. ภาพรวมสรางวิดโีอ  

2. การสรางสครปิ และสตอรีบ่อรด 

3. การเลือกอุปกรณถายวดิีโอ 

4. การใชสมารทโฟนสําหรับงานวิดีโอ 

5. การจัดการไมค 

6. การจัดแสง 

7. ความรูเบื้องตน เกีย่วกับการถายวดิีโอ 

8. การถายวิดีโอ 

9. การใชแอปพลิเคชัน CapCut 

10. ขั้นตอนการตัดตอดวย CapCut 

     

11. เครื่องมือพ้ืนฐาน เพิ่มเติมตางๆ ใน CapCut 

12.  ทดลอง Export งานเปนไฟลวดิีโอเบื้องตน 

13.  เครื่องมือระดับสูง ใน แอปพลิเคชัน CapCut 

14. เทคนิคเพิ่มเติมตาง ๆ การตัดวิดีโอสําหรับงานโมชั่น

กราฟก การตัดตอที่ลูกเลนตาง ๆ  

15.  วิเคราะหงานท่ีไดรับมอบหมาย แกไข/นําเสนอ 

16.  Q&A ถามตอบ 

 

ขอแนะนํากอนเขาอบรม 

 1. ผูเขารวมอบรมตองมีบญัชีสําหรับเขาใชงาน โปรแกรม CapCut  บน PC หรือ Mac หรือบนสมารทโฟน  

 2. ผูเขาอบรมควรเตรียมอุปกรณสาํหรับการอบรม 2 อุปกรณ เชน คอมพิวเตอร 1 เครื่องสําหรับทํา Workshop และ 

คอมพิวเตอรอีก 1 เครื่องสําหรับฟงการบรรยาย หากไมมีคอมพิวเตอร  2 เครื่อง ทานสามารถฟงบรรยายบนอุปกรณ Mobile, Tablet 

หรือ Ipad เพื่อความสะดวกตอการอบรมครั้งนี้ 
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6. กลุมเปาหมาย 

บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูสนใจทั่วไป จํานวน 40 ทาน 

7. ระยะเวลาในการฝกอบรม 

วันท่ี 9 – 10 กรกฎาคม 2567  จํานวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผานระบบ Zoom) 

8. คาลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. คาลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันหารอยบาทถวน) 

2. โอนเงินคาลงทะเบียนผานธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลําพ ูช่ือบัญช ี“ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของ

ภาครัฐและภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

9. หมายเหตุ 

 1. กรุณาสงใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจาหนาที่ กอนการชําระเงินเพื่อสํารองที่น่ัง (รับจํานวนไมเกิน 40 ทาน) 

หากผูสมัครเขารวมอบรมครบตามจํานวนที่กําหนดไว ขอปดรับการสมัครทันท ี

 2. ฃําระคาลงทะเบียนกอน 26  มิถุนายน  2567 มิฉะนั้นจะถือวาทานสละสิทธ์ิในการเขารวมการอบรม 

10. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

คุณธัญญาวัลย ธรีวรทรัพย (งานฝกอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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หลักสูตร “สรางสรรคงานออกแบบกราฟกดวยโปรแกรม Photoshop” รุนที่ 3 

วันที ่17 – 18 กรกฎาคม 2567 จํานวน 2 วัน (12 ชั่วโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

1. หลักการและเหตุผล 
  Photoshop  เปนโปรแกรมในตระกูล Adobe ใชออกแบบ แกไขรูปภาพและภาพกราฟกอยางมืออาชีพ  โปรแกรมที่มีเครื่องมือ

มากมายเพื่อสนับสนุนการสรางงานประเภทดานสื่อสิ่งพิมพ งานมัลติมีเดีย งานสื่อโซเชียลตลอดจนงานออกแบบและพัฒนาเว็บไซต เรา

สามารถที่จะเรียนรู  ในการใชโปรแกรม Photoshop  ในการตกแตงภาพ  การใส Effect ตาง ๆ ใหกับภาพและตัวหนังสือ การรีทัชตกแตง

ภาพและปรับแตงขอบกพรองตาง ๆ ของภาพใหกลับมาเปนอยางที่ตองการได  Adobe Photoshop มีการพัฒนาโปรแกรมมาอยางตอเนื่อง 

ทําใหเราจําเปนตองศึกษาคําสั่งตาง ๆ ใหเขาใจถึงแมวาในการเรียนรูเมื่อเวลาผานไปโปรแกรมมีการพัฒนาสูเวอรช่ันใหม ๆ แตคุณก็ยังคง

สามารถนําไปประยุกตใชกับเวอรช่ันใหม ๆ ไดดวยประสิทธิภาพของโปรแกรม Photoshop จึงเหมาะสําหรับงานกราฟกหรืองานตกแตง

ภาพถายตั้งแตระดับพื้นฐานจนถึงงานท่ีมีความซับซอนระดับสูง 

  โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐและภาคเอกชน ภายใตการบริหารงานของคณะรัฐศาสตร  จึงเห็น

ความสําคัญของการจัดหลักสูตร “สรางสรรคงานออกแบบกราฟกดวยโปรแกรม Photoshop”  เพื่อเสริมสรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับ

วิธีการใชงานโปรแกรม Photoshop ใหสามารถออกแบบและผลิตงานกราฟกในรูปแบบตาง ๆ ตลอดจนนําความรูที่ไดนําไปประยุกตใชใน

การปฎิบัติงานดานอ่ืน ๆ   

 

2. วัตถุประสงค 

  1. เพื่อใหผูเขาอบรมมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับภาพและคุณสมบัติของประเภทไฟลภาพตาง ๆ  

2. เพื่อใหผูเขาอบรมมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับวิธีการใชงานโปรแกรม Photoshop สามารถออกแบบและผลิตงานกราฟก                      

ในรูปแบบตาง ๆ ได 

3. เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถนําความรูในการใชโปรแกรม Photoshop นําไปประยุกตใชในการปฎิบัติงานดานอ่ืน ๆ   

 

3. วิทยากร อาจารยสุนิสา  หงาสงฆ  

ผูจัดการศูนยพัฒนาระบบสารสนเทศและผลิตสื่ออิเล็กทรอนิกส สถาบันวิชาการ บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด (มหาชน) 

 

4. ประเด็นบรรยาย 

  1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับภาพ การจัดการไฟลภาพ การจัดการเกี่ยวกับสีของภาพ 

  2. แนะนําการใชโปรแกรมและเครื่องมือใน Adobe Photoshop 

  3. การสรางภาพเคลื่อนไหว  Gif Animation 

  4. การสรางแบนเนอรงานโฆษณาบนสื่อโซเชียล 

  5. การสรางงานสื่อสิ่งพิมพ 

  6. Workshop Photoshop 
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5. กําหนดการฝกอบรม 

วันที่ 17 กรกฎาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. วันที่ 18 กรกฎาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. 

 

1. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับภาพ การจัดการไฟลภาพ การจดัการ

เกี่ยวกับสีของภาพ 

2. แนะนําการใชโปรแกรมและเครื่องมือใน Adobe 

Photoshop 

3. การสรางภาพเคลื่อนไหว  Gif Animation 

4. การสรางแบนเนอรงานโฆษณาบนสื่อโซเชียล 

5. การสรางงานสื่อสิ่งพิมพ 

 

6. Workshop Photoshop 

     6.1 การปรับแตงภาพ 

     6.2 การสรางแบนเนอรงานโฆษณาบนสื่อโซเชียล 

     6.3 การสรางงานสื่อสิ่งพิมพ 

7.  วิเคราะหผลงานที่มอบหมาย แกไข/เสนอแนะ 

8.  สรุปผลการเรียนรู/ถาม-ตอบ 

 

6. คุณสมบัติผูอบรม    

 1. มีพื้นฐานการใชคอมพิวเตอร 

 2. ติดตั้งโปรแกรม  Photoshop CC2022 หรือรุนใกลเคียง  

 

7. ขอแนะนํากอนเขาอบรม 

 1. การอบรมเนนฝกปฎิบตั ิ

 2. ผูเขาอบรมควรเตรียมอุปกรณสําหรับการอบรม 2 อุปกรณ เชน คอมพิวเตอร 1 เครื่องสําหรับทํา Workshop และ 

คอมพิวเตอร 1 เครื่องสําหรับฟงการบรรยาย หากไมมีคอมพิวเตอร  2 เครื่อง ทานสามารถฟงบรรยายบนอุปกรณ Mobile, Tablet หรือ 

IPad เพื่อความสะดวกตอการอบรมครั้งนี้ 

 

8. กลุมเปาหมาย 

บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูสนใจทั่วไป จํานวน 40 ทาน 

 

9. ระยะเวลาในการฝกอบรม 

วันท่ี 17 – 18 กรกฎาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

10. คาลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. คาลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันหารอยบาทถวน) 

2. โอนเงินคาลงทะเบียนผานธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลําพ ูช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

11. หมายเหตุ 

 1. กรุณาสงใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจาหนาที่ กอนการชําระเงินเพื่อสํารองที่น่ัง (รับจํานวนไมเกิน 40 ทาน) 

หากผูสมัครเขารวมอบรมครบตามจํานวนที่กําหนดไว ขอปดรับการสมัครทันท ี

 2. ชําระคาลงทะเบยีนกอน วันท่ี 5 กรกฎาคม 2567 มิฉะนั้นจะถือวาทานสละสิทธ์ิในการเขารวมการอบรม 

 

12. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

คุณธัญญาวัลย ธรีวรทรัพย (งานฝกอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 

 

mailto:develop.tu@gmail.com
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หลักสูตร “เทคนิคจดการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมอยางมืออาชีพ” รุนที่ 4 

วันที่ 20 – 21 สิงหาคม 2567 จํานวน 2 วัน (12 ช่ัวโมง) เวลา 08.30-15.30 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 ในแตละหนวยงานมีการประชุมกําหนดทิศทางการดําเนินงาน วางแผนการติดตามงานและรายงานความคืบหนา ตลอดจนเพื่อ

ตัดสินใจแกปญหาและพัฒนาปรับปรุงการทํางานใหดีขึ้น ซึ่งเปนหนาที่ของฝายเลขานุการจะตองทําการบันทึกหรือจดรายงานการประชุม 

และมักเกิดปญหาเรื่องของการจดการประชุมไมทัน รายละเอียดการจดไมครบจึงเปนสวนสําคัญที่ผูจดการประชุมจําเปนตองเรียนรูเรื่อง

ของเทคนิค ในการจับประเด็นตาง ๆ ในที่ประชุม อีกทั้งการเขียนรายงานการประชุมที่ขาดความรู ความเขาใจที่ถูกตองจะเปนปญหาและ

อุปสรรคในการปฏิบัติงานแกผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการเขียนและผูบริหารในการติดตามงานทําใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

 หลักสูตรเทคนิคจดการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมอยางมืออาชีพ ทําใหผูเขารับการอบรมสามารถเขียนรายงานการ

ประชุมไดอยางถูกตอง สงผลใหรายงานการประชุมสามารถใชเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานได สามารถอางอิงไดเปนแหลงขอมูลขาวสาร

และผูบริหารสามารถใชในการติดตามงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  คณะรัฐศาสตร  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรไดเล็งเห็นความสําคัญดังกลาว จึงไดจัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตร  “เทคนิคจด                  

การประชุมและจัดทํารายงานการประชุมอยางมืออาชีพ” เพื่อใหรูทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นไดอยางถูกตองชัดเจนมากขึ้น 

รวมถึงการทํารายงานการประชุมที่ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดทักษะและเทคนิคในการจับประเด็นไดตรงจุด และถูกตองชัดเจน 

2. เพื่อใหผูเขาอบรมมีความรู ความเขาใจสามารถเขียนรายงานการประชุมไดอยางถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย                   

งานสารบรรณ 

 

3. วิทยากร    พลตรีกิจคณติพงศ อินทอง 

 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ  

2. ปญหา ประโยชน ความสําคัญของรายงานการประชุม 

3. หลักการทําวาระการประชุม รปูแบบและรายละเอียดการเขยีนรายงานการประชุม 

4. การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม 

5. ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธีการจดรายงานการประชุม 3 วิธี 

6. การใชภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

7. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 
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5. แนวทางการฝกอบรมและการพัฒนา 

1. การบรรยาย 

2. การแบงกลุม ฝกปฏิบัต ิ

3. การนําเสนองานกลุม 

4. การศึกษาและวิเคราะหจากกรณีศึกษา  

5. สรุปผลการเรียนรู ถาม-ตอบ 

 

6. กําหนดการฝกอบรม 

วันที่ 20 สิงหาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. วันที ่21 สิงหาคม 2567 เวลา 08.30-15.30 น. 

 

- หลักการ “การประชุม” ที่มีประสิทธิภาพ 

- ปญหา ประโยชน ความสําคญัของรายงานการประชุม 

- หลักการทําวาระการประชุม รูปแบบและรายละเอียดการ

เขียนรายงานการประชุม 

- การวางแผนการเขียนรายงานการประชุม  

- ทักษะการจดบันทึก เทคนิค วีธีการจดรายงานการประชุม 3 

วิธี 

- การศึกษาและวิเคราะห วิจารณ  และแกไขรายงานการ

ประชุมจากกรณีศึกษา 

 

  

- การใชภาษาเพื่อจดและการเรียบเรียงรายงานการประชุม 

- เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ 

- การแบงกลุม ฝกปฏิบัติ ดําเนินการประชุม และจด

รายงานการประชุม 

- นําเสนอผลงานการเขียนรายงานการประชุมโดยมีวิทยากร

ใหคําแนะนํา 

- สรุปผลการเรียนรู ถาม-ตอบ 

 

 

7. กลุมเปาหมาย 

บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูสนใจทั่วไป จํานวน 40 ทาน 

8. ระยะเวลาในการฝกอบรม 

วันท่ี 20 – 21 สิงหาคม 2567  จํานวน 2 วัน 12 ช่ัวโมง  เวลา 08.30-15.30 น.   (ผานระบบ Zoom) 

9. คาลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

1. คาลงทะเบียน 3,500 บาท (สามพันหารอยบาทถวน) 

2. โอนเงินคาลงทะเบียนผานธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลําพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

10. หมายเหตุ 

 1. กรุณาสงใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจาหนาที่ กอนการชําระเงินเพื่อสํารองที่น่ัง (รับจํานวนไมเกิน 40 ทาน) 

หากผูสมัครเขารวมอบรมครบตามจํานวนที่กําหนดไว ขอปดรับการสมัครทันที 

 2. ชําระคาลงทะเบยีนกอน วันท่ี 9 สิงหาคม 2567  มิฉะนั้นจะถือวาทานสละสิทธ์ิในการเขารวมการอบรม 

11. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

คุณธัญญาวัลย ธรีวรทรัพย (งานฝกอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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หลักสูตร “เทคนิคการบริหารทีมงาน : ศิลปะการทํางานรวมกัน” รุนที่ 4 

(Team Management: The art of Collaboration) 

วันที่ 5 สิงหาคม 2567 จํานวน ครึ่งวัน (3 ชั่วโมง) เวลา 13.00 - 16.00 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

1. หลักการและเหตุผล 

 ความสําเร็จในการทํางานไมไดเกดิจากคนใดคนหนึ่ง หากแตเกดิจากการทํางานรวมกันของทีมหลาย ๆ ทีม การบริหารและ

พัฒนาทีมงานจึงไมใชเพียงแคการมุงสูเปาหมายเฉพาะหนาของตัวเองหรือเฉพาะทีมใดทีมหนึ่งเทานั้น หากแตยังหมายรวมถึงการรับรูและ

มองไปยังเปาหมายในภาพรวมขององคกรดวย หัวใจสําคัญของการบริหารทีมใหมองเห็นความสําคญัของทีมในภาพรวมและเชื่อมโยงสูการ

ปฏิบัติในระดับปจเจกและทีมเกิดจากปจจัยที่สําคัญคือ การสรางทมีใหเปนทีมท่ีมีความฉลาดทางอารมณ (EQ Team) และการสรางความ

ไววางใจ (Trust Building) ระหวางสมาชิกภายในทีม และระหวางทีมตาง ๆ ที่อยูในองคกรเดียวกัน รวมไปถึงเครือขายภายนอกองคกร 

เพื่อขับเคลื่อนการดําเนินงานและการประสานงานของทีมใหเปนไปไดอยางราบรื่น นําไปสูเปาหมายทีอ่งคกรวางไวท้ังในปจจุบันและใน

อนาคต 

  

2. วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดเทคนิคในการบริหารทีมงานโดยเนนบทบาทของผูนําในการสรางความไววางใจของทีม การสราง

และบรหิารทีมใหมีความฉลาดทางอารมณ เทคนิคการสื่อสารและการจัดการความขัดแยงของทีม รวมถึงการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร

ภายในทีมเพื่อเปาหมายในปจจุบนัและในอนาคต 

 2. เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดแลกเปลี่ยนเรียนรูเทคนิคจากวิทยากรและแลกเปลี่ยนมมุมองกับเครือขายผูเขารับการอบรมทาน

อื่น ๆ เพื่อนําไปสูการประยุกตและตอยอดในการบริหารทีมงานไดอยางเหมาะสม 

 

3. วิทยากร       

     รศ.ดร สุนิสา  ชอแกว (อาจารยประจําคณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร) 

 

4. ประเด็นบรรยาย 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารทีมงานตามตัวแบบ Harvard 

2. หลากหลายกรณีศึกษาการบริหารทีมงาน: บทบาทของผูนําในการสรางความไววางใจของทีม (Leadership and Trust 

Building) 

3. เทคนิคการสรางและบริหารทีมใหมีความฉลาดทางอารมณ (EQ Team) 

4. เทคนิคการสื่อสารและการจัดการความขัดแยงของทีม (Team Communication and Conflict Management) 

5. การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรภายในทีมเพื่อเปาหมายในปจจุบนัและในอนาคต (Team Development) 
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5. กําหนดการฝกอบรม 

วันที่ 5 สิงหาคม 2567 เวลา 13.00 - 16.00 น. (จํานวน 3 ชั่วโมง) 

 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารทมีงานตามตัวแบบ Harvard 

2. หลากหลายกรณีศึกษาการบริหารทีมงาน: บทบาทของผูนําใน

การสรางความไววางใจของทีม (Leadership and Trust 

Building) 

3. เทคนิคการสรางและบริหารทีมใหมีความฉลาดทางอารมณ 

(EQ Team) 

4. เทคนิคการสื่อสารและการจัดการความขัดแยงของทีม (Team 

Communication and Conflict Management) 

 

 

5. การพัฒนาศักยภาพของบุคลากรภายในทีมเพื่อ

เปาหมายในปจจุบันและในอนาคต (Team 

Development) 

6. กรณีศึกษา/พดูคุยแลกเปลีย่นประสบการณ           

7. สรุปประเด็นการเรียนรู 

 

6. กลุมเปาหมาย 

 บุคลากรในหนวยงานภาครัฐ เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ผูสนใจทั่วไป จํานวน 40 ทาน 

 

7. ระยะเวลาในการฝกอบรม 

 วันท่ี 5 สิงหาคม 2567 เวลา 13.00 - 16.00 น. (ผานระบบ Zoom) 

 

8. คาลงทะเบียนศึกษาอบรมในหลักสูตร 

 1. คาลงทะเบียน 1,500 บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 

 2. โอนเงินคาลงทะเบียนผานธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลําพู ช่ือบัญชี “ โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของ

ภาครัฐและภาคเอกชน” เลขท่ีบัญชี 645-2-03906-9 

 

9. หมายเหตุ 

 1. กรุณาสงใบสมัคร และรอการตอบรับจากเจาหนาที่ กอนการชําระเงินเพื่อสํารองที่น่ัง (รับจํานวนไมเกิน 40 ทาน) 

หากผูสมัครเขารวมอบรมครบตามจํานวนที่กําหนดไว ขอปดรับการสมัครทันที 

 2. ฃําระคาลงทะเบียนกอน วันท่ี 26 กรกฎาคม 2567  มิฉะนั้นจะถือวาทานสละสิทธ์ิในการเขารวมการอบรม 

 

10. สนใจสมัครและสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดที่ 

 คุณธัญญาวัลย ธรีวรทรัพย (งานฝกอบรม)  โทร 092-999-6550 /E-mail. : develop.tu@gmail.com 
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    ใบตอบรับเขารวมโครงการ 

จัดโดย โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานภาครัฐและภาคเอกชน คณะรัฐศาสตร มธ. 

ชี้แจง : วิธีการสมัครและการสงหลักฐานการโอนเงิน สแกนใบตอบรับเขารวมโครงการสงมาที่อีเมล develop.tu@gmail.com 

1. ช่ือ...............................................................................หนวยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพทมือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

2. ช่ือ...............................................................................หนวยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพทมือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

3. ช่ือ...............................................................................หนวยงาน...................................................................................................... 

โทรศัพทมือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

 4.  ช่ือ...............................................................................หนวยงาน...................................................................................................... 

 โทรศัพทมือถือ..........................................................E-mail............................................................................................................. 

 รายละเอียดการออกใบเสร็จ 

       ที่อยูออกใบเสร็จรับเงิน (กรุณาเขียนใหถูกตองและครบถวนดวยตัวบรรจง) 

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

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

          ที่อยูจัดสง(ใบเสร็จรับเงิน) ............................................................................................................................................................... 

            ทานสมัครหลักสูตร............................................................................................................................................................................ 

             รุน.......................................................................วันท่ี........................................................................................ 

โปรดอานกอนทานสงใบสมัคร 

** กรุณาสงใบสมัครสํารองท่ีนั่งทางอีเมล develop.tu@gmail.com เทานั้น และรอการตอบรับจากเจาหนาท่ี กอนการชําระเงิน

เพ่ือสํารองท่ีนั่ง (รับจํานวนไมเกนิ 40 ทาน) หากผูสมัครเขารวมอบรมครบตามจํานวนที่กําหนดไว หรือ เกินระยะเวลาที่สมัคร           

ขอปดรับการสมัครทันท ี

** ชําระคาลงทะเบียนตามระยะเวลาที่กําหนดในรายละเอียด  มิฉะนั้นจะถือวาทานสละสิทธิ์ในการเขารวมการอบรมทันที 

** รหัสเขาเรียนผาน Zoom สงใหตาม E-mail ของผูเขาอบรมตามที่กรอกขอมลูในใบสมัคร 

 

**หมายเหตุ  
1. ใบสมัครจะสมบูรณเมื่อมีการชําระคาลงทะเบียนแลวเทานั้น 

2. เนื่องจากหองอบรมมีที่นั่งจํากัด ดังนั้นทางโครงการจะจัดลําดับการเขาอบรมใหเฉพาะผูเขารับการอบรมไดโอนเงินเขาบัญชี กอนแล วเทานั้น ขอใหทานสงใบ

ตอบรับเขารวมโครงการฯ พรอมโอนเงินคาลงทะเบียนผานธนาคารกสิกรไทย สาขาบางลําพู ชื่อบัญชี“โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานของภาครัฐ

และภาคเอกชน”เลขที่บัญชี 645-2-03906-9 เมื่อโอนเงินแลวกรุณาเขียนชื่อ-นามสกุลผูสมัคร และนามผูที่คณะจะออกใบเสร็จใหลงในใบสลิปการโอนเงินให

ชัดเจน แลวสงมาทางเมล develop.tu@gmail.com 

3. คณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรเปนหนวยงานราชการ ซ่ึงไดรับการยกเวนการหักภาษี ณ ที่จาย ผูเขารับการอบรมจากสวนราชการของกระทรวงและ

กรมตางๆ สามารถเบิกคาลงทะเบียนจากตนสังกัดไดตามหนังสือกระทรวงการคลังที่กค  0409.6/ว 95 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2549 สําหรับพนักงานรัฐวิสาหกิจและ

องคการบริหารสวนทองถิ่นสามารถเบิกคาลงทะเบียนจากตนสังกัดไดตามระเบียบของแตละหนวยงาน 

 

คณะรัฐศาสตร มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร เลขที่ 2  ถนนพระจันทร แขวงพระบรมมหาราชวัง  เขตพระนคร กทม. 10200    

โทร 092-999-6550, 02-613-2336 (ธัญญาวัลย) /E-mail. : develop.tu@gmail.com  
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