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Course: 

Effective Minute and Memo Writing 
การเสริมสร้างทกัษะ “การบนัทึก” และ “การเขียนรายงานการประชมุ”ทีมี่ประสิทธิผล 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 
หลักการและเหตุผล: 

การร่วมประชมุกนัเพ่ือแลกเปล่ียนข้อมลูและความคิดเห็น รวมทัง้แก้ปัญหาและตดัสินใจร่วมกนั  การประชมุจะเกิดผล ก็
ต้องมีการเขียนรายงานการประชมุ  เพ่ือบนัทกึสิ่งต่างๆ  ท่ีได้ตกลงกนัในท่ีประชมุและสง่ให้กบัผู้ ท่ีเก่ียวข้องทัง้หมด  เพ่ือกนัลืมและ
เตือนว่า ใครจะต้องทําอะไรให้แล้วเสร็จตามท่ีได้รับมอบหมายไปการจะเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถกูต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิผลนัน้ ต้องอาศยัทกัษะการฟังอย่างตัง้ใจ การสรุปจบัประเด็นสําคญัในแต่ละหวัข้อ  หรือวาระท่ีมีการพดูคยุกนั  และการ
ถ่ายทอดประเด็นสําคญัเหลา่นัน้เป็นลายลกัษณ์อกัษรอย่างถกูต้องและกระชบั  ถ้าปราศจากทกัษะในเร่ืองเหลา่นีห้รือมีบางทกัษะ
เทา่นัน้ อาจทําให้ไมอ่ยากเขียนรายงานการประชมุ 
 
วัตถุประสงค์: 

 เพ่ือฝึกทกัษะในการฟังจบัประเด็น  และสรุปสาระสําคญัในการประชมุได้อยา่งถกูต้อง ชดัเจน กระชบัและตรงประเดน็ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความเข้าใจถงึความสําคญั และประโยชน์ของการเขียนรายงานการประชมุ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมมีความรู้  ความเข้าใจหลกัในการจดัทําวาระการประชมุ 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกบัรูปแบบและเทคนิคของการเขียนรายงานการประชมุท่ีถกูต้อง 

 เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการอบรมสามารถนําความรู้ท่ีได้รับจากการอบรมไปประยกุต์ใช้ในการปฏิบติังานให้เกิดประสทิธิภาพมากย่ิงขึน้ 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

 วงจรการบริหาร “การประชมุ” ท่ีมีประสทิธิผล ( Effective  Cycle  of  “Meeting  Administration   Management) 

 บทบาทหน้าท่ีของผู้จดบนัทกึ(Minutes’ taker duty) 

 ทกัษะการจดบนัทกึ(Powerful techniques for minute taking) 

 หลกัการในการจดัทํา “วาระการประชมุ” (Preparation of effective  “Agenda” ) 

 หลกัการในการจดัทํา “รายงานการประชมุ” (Producing Informative  “Minutes  of  Meeting” ) 

 กรณีฝึกปฏิบติั   (Group Case Study Exercises) 
“Agenda” and “Minutes of Meeting”  

 การนําเสนอผลงานกลุม่ (Group Presentation) 

 ประเมินผล(Key points evaluation& correction)  

 สรุป คําถาม – คําตอบ (Q & A  and wrap- up) 
 
เหมาะสาํหรับ: 

 ผู้ ท่ีต้องการเสริมสร้างทกัษะการบนัทกึและการเขียนรายงานการประชมุ ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องกบัการประชมุ รวมทัง้ผู้ ท่ีสนใจ
ทัว่ไป 
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วทิยากร: 
วทิยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตันเน็ตเวร์ิค จาํกัด  

 อดีต เลขานกุารฝ่ายจดัการและผู้จดัการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป บริษัท อตุสาหกรรมทําเคร่ืองแก้วไทย จํากดั (มหาชน) 

 เลขานกุารกรรมการผู้จดัการ บริษัท เอสโซ ่แสตนดาร์ด (ประเทศไทย) จํากดั  

 เลขานกุารกรรมการผู้จดัการ บริษัท เบอร์ล่ี ยคุเกอร์ จํากดั 

 เลขานกุารผู้จดัการฝ่ายบคุคล บริษัท ปนูซิเมนต์ไทย จํากดั (มหาชน) 

 อาจารย์และวิทยากรในมหาวิทยาลยัและบริษัทชัน้นําตา่งๆ, ผู้ เขียนหนงัสือ “ความสขุท่ีแท้จริงของอาชีพเลขานกุาร” 
 
วันและเวลาในการจัดงานสัมมนา 

วนัท่ี  19 มกราคม 2560 เวลา   09.00 -16.00 น. ณ โรงแรม จสัมิน ซิตี ้  (ซอยสขุมุวิท 23) หรือโรงแรมท่ีเทียบเทา่ 
(สถานที่อาจมีการเปล่ียนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 

 
ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมงานสัมมนา  

ราคา 4,800 บาท   (ราคานีย้งัไมร่วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7%)  
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหักค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎีกาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

 

สร้างสรรค์หลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
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แผนที่  โรงแรม จสัมิน ซิตี ้ ซอยสขุมุวิท 23  (สถานที่อาจมีการเปล่ียนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
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Registration Form 
บริษัท บอสตนัเน็ตเวิร์ค จํากดั (สํานกังานใหญ่)  573/140 ซอยรามคําแหง 39 แขวงพลบัพลา 
เขตวงัทองหลาง กรุงเทพมหานคร 10310 Tel: 0-2949-0955/ 0-2318-6891 Fax: 0-2949-0991 

เลขประจําตวัผู้ เสียภาษี 0105548037730 
*  ข้อมูลผู้เข้าร่วมสัมมนา :(โปรดกรอกข้อมลูให้ครบถ้วนและชดัเจน, ภาษาไทย: ตัวบรรจง, ภาษาอังกฤษ: ตัวพมิพ์) 

ข้อมูลเพ่ือใช้ออกใบกาํกับภาษี : โปรดตรวจสอบความชดัเจนครบถ้วน เพ่ือความถกูต้องของใบเสร็จ/ใบกํากบัภาษีท่ีทา่นจะได้รับ) 

ช่ือท่ีให้ระบใุนใบกํากบัภาษี : ______________________________________________ ตามช่ือบริษัทด้านบน 

ท่ีอยูท่ี่ให้ระบใุนใบกํากบัภาษี :  _______________________________________________________________    

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

การชาํระเงนิค่าสัมมนา: สามารถสอบถามรายละเอียดและสํารองท่ีนัง่ได้ท่ี 0-2949-0955/ 0-2318-6891 ต่อ104,105,108,109 

วธีิการชาํระเงนิ 

 โอนเงินเข้าบญัชี บริษัท บอสตนัเน็ตเวิร์ค จํากดั  

ธนาคารธนชาต    สาขารัชดาภิเษก     บญัชีออมทรัพย์เลขท่ี 260-2-15492-2  โอนวนัท่ี _________________ 

 ถือเช็คจ่ายหน้างานในนาม บริษัท บอสตนัเน็ตเวิร์ค จํากดั 

 จ่ายเงินสดหน้างาน 

หากข้อมูลครบถ้วนแล้ว กรุณาส่งกลับมาที่ Email: seminar@bostonnetwork.com  หรือ Fax มาพร้อมกับ 

สาํเนาการโอนเงนิที่ 0-2949-0991 *                            

 *โปรดนําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายมาย่ืนในวันสัมมนา 
 บริษัทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการสํารองท่ีนัง่ให้แก่ผู้สง่เอกสารลงทะเบียนครบถ้วนและชําระเงินแล้วเทา่นัน้ 
 เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งยืนยนัการลงทะเบียนของทา่นอีกครัง้หลงัจากได้รับเอกสาร 
 ในกรณีท่ีทา่นสํารองท่ีนัง่ไว้แล้วแตไ่มส่ามารถเข้าร่วมการสมัมนาได้   กรุณาแจ้งลว่งหน้าก่อนวนังานอยา่งน้อย 10 วนั 
  หากไม่แจ้งตามกาํหนด ท่านจะต้องชาํระค่าธรรมเนียมเอกสารเป็นจาํนวน 50% ของอัตราค่าลงทะเบียน 

หลักสูตรที่ร่วมสัมมนา__________________________________________________วันสัมมนา_________________ 

ช่ือ-นามสกลุ  (ภาษาไทย) ________________________________________________________________________ 

 (ภาษาองักฤษ) ______________________________________________________________________ 

บริษัท  (ภาษาไทย)_________________________________________________________________________ 

 (ภาษาองักฤษ)______________________________________________________________________ 

ตําแหน่งงาน: _____________________________________แผนก/ฝ่าย: _____________________________________ 

 เบอร์โทรศพัท์ท่ีทํางาน: ___________________ตอ่____________เบอร์โทรศพัท์มือถือ:__________________________ 

Fax: _________________________________  E-mail: _________________________________________          ____ 

ช่ือผู้ประสานงาน (HR)_______________________________เบอร์โทรศพัท์_____________________ตอ่__________ 


