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โรงแรมจสัมินซิิตต้ี สุขุมวิท 23

หลกัสตูร 1 วนั

ทา่นละ 3,500 บาท ยังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิม่ 7 %
เฉพาะนติบิคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีจ่่าย 3% ได ้
ราคานี้รวมเอกสาร อาหารว่างและอาหารกลางวันตลอดหลักสตูร

***สามารถหกัคา่ใชจ้่ายทางภาษไีด ้200% ของค่าใชจ้่าย
จรงิ ตามพระราชกฤษฎกีาฉบบัที ่437 ใช ้19 ตุลาคม พ.ศ. 
2548 เป็นตน้ไป

การเปลีย่นแปลงทีร่วดเร็วของสภาพ สงัคม เศรษฐกจิและ

สิง่แวดลอ้ม  องคก์รต่างๆ จงึมแีผนการพัฒนาบคุลากรของตนเอง 

ใหท้นัต่อเหตุการณ์อยูเ์สมอ ทัง้ผูบ้รหิาร และบคุลากรจ าเป็นตอ้งมี

การประชมุเพือ่ก าหนด

กลยุทธ ์การวางแผนการด าเนนิงาน รวมทัง้การตดิตามและ

ประเมนิผลดังกล่าว การพัฒนาปรับปรุงการท างานใหด้ขีึน้ ซึง่

จะตอ้งจัดประชมุ มกีระบวนการจดบนัทกึ และเขยีนรายงานการ

ประชมุทีม่ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

การจัดฝึกอบรมอบรมเพือ่สง่เสรมิบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งใน

การจัดการประชมุ การจดบนัทกึและเขยีนรายงานการประชมุใหม้ี

ความรู ้ความเขา้ใจ และทกัษะการบนัทกึและเขยีนรายงานการ

ประชมุดว้ยความเขา้ใจตรงตามหลักการ พรอ้มทัง้มทีศันคตเิชงิ

บวกต่อหนา้ทีท่ีไ่ดรั้บมอบหมาย ท าใหก้ารประชมุนัน้ๆ บรรลุ

วัตถปุระสงคท์ีต่ัง้ไว ้ การฝึกอบรมจงึเนน้ใหเ้ห็นความส าคัญถงึ

เทคนคิการจดรายงานการประชมุและการเขยีนรายงานการประชมุ

ทีม่ปีระสทิธภิาพ พรอ้มทัง้ฝึกฝนพัฒนาทกัษะการเขยีนรายงาน

การประชมุไดต้รงตามวัตถปุระสงคข์ององคก์ร 

หลกัการและเหตผุล หวัขอ้การบรรยายและ Workshop เวลา 09:00 น.-16:00 น.

1.แนวทางการพัฒนาทกัษะการเขยีนรายงานการประชมุ
คุณสมบตัขิองผูจ้ดบนัทกึและการเขยีนรายงาน
ประเภทของรายงานการประชมุ

2.ความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของรายงานการประชมุ 
3.ปัญหาและอุปสรรคการเขยีนรายงานการประชมุ
4.การวางแผนการเขยีนรายงานการประชมุ
5.รูปแบบการเขยีนรายงานการประชมุทางการและไม่ทางการ
ตัวอย่างแบบฟอรม์การเขยีนแบบทางการและไม่ทางการ

6.วธิกีารจดบนัทกึรายงานการประชมุในแต่ละระเบยีบวาระการประชุม
ตัวอย่างการเขยีนรายงานการประชมุ
กรณีศกึษา ศกึษารูปแบบการเขยีน ภาษาทีใ่ชเ้รยีบเรยีงใน

รายงานการประชมุ
7.การใชภ้าษาเขยีนและการเรยีบเรยีงในรายงานการประชมุ 
8.การเขยีนและการวเิคราะหร์ะเบยีบวาระการประชมุ

WORKSSHOP ฝึกทกัษะการเขยีน การใชภ้าษาและเรยีบเรยีง
รายงานการประชมุ
9.เทคนคิการเขยีนรายงานการประชมุอย่างมปีระสทิธภิาพ
คดิกอ่นลงมอืเขยีนตามหลักการ 5W1H
วางเคา้โครงแบบ 3 สว่น
การใชเ้ครือ่งมอื อุปกรณ์อ านวยความสะดวก

10.สรุปประเด็น/ค าถามแลกเปลีย่นประสบการณ์/ปิดการสมัมนา

เนือ้หาหลกัสูตร 

คา่ลงทะเบยีน

อาจารยพ์พิฒันพ์ล  เพ็ชรเทีย่ง 

➢ Managing Director : PLAN AND WORK CENTER

➢ กรรมการชมรมขาย สมาคมการตลาดแหง่ประเทศไทย (2002-2009)

➢ ทีป่รกึษาอสิระพัฒนาพนักงานขายและพนักงานสัมพันธล์ูกคา้ดว้ย
กระบวนการ Sales Consultant, Customer Service and Call Center 
Assessment or Development Center

➢ กรรมการทีป่รกึษาดา้นพัฒนาบคุลากร ชมรมบรหิารงานบคุคล
เชยีงใหม่

➢ ทีป่รกึษาอาวโุส ชมรมการพัฒนาบคุลากรเชยีงใหม ่(HRD CM CLUB)

➢ ทีป่รกึษาสมาคมโรงแรมเชยีงใหม ่(THA in Chiangmai)

➢ ผูเ้ชีย่วชาญการออกแบบหลักสตูร และเครือ่งมอืส าหรับการพัฒนา
บคุลากรมากกวา่ 10 ปี

➢ อดตี ทีป่รกึษาอาวโุสดา้นพัฒนาบคุลากร Adecco Consulting 
Limited (Thailand) 

➢ ผูช้ว่ยผูจั้ดการฝ่ายพัฒนาบคุลาการ Thailand Duty Free Shop Co., 
Ltd. (ททท.)

➢ ผูจั้ดการฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบคุคล King Power Duty Free Co., 
Ltd. (เอกชน)

วทิยากร
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สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิ

โทรศัพท ์085-938-6299, 082-4235915

ลงทะเบยีนส ารองทีน่ ัง่
กรอกแบบฟอรม์ สง่มายัง 
➢ อเีมล์ brainassetsale1@gmail.com

วธิกีารช าระเงนิ

❑ โอนเงนิเขา้บญัชอีอมทรัพย ์ธนาคารกรุงเทพ สาขา้นแพว้
❑ เลขทีบ่ญัชี 287-0-26170-4               
❑ เช็คขดีคร่อมสัง่จ่ายบรษัิท เบรนแอสเสท เซฟตี ้เทรนนิง่ จ ากดั 

กรณีหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย
บรษัิท เบรนแอสเสท เซฟตี ้เทรนนิง่ จ ากดั (ส านักงานใหญ)่
99/63 ซอยพุทธบชาู 36 แยก 1 แขวงบางมด เขตทงุ่ครุ กรุงเทพฯ
10140
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ:ี 0105563158712

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ ใน
กรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 15 วัน บรษัิทฯ จะหกัค่าธรุการ รอ้ย
ละ 10 ของค่าสมัคร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน 
บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของค่าสมัคร นอกเหนือจากนี้แลว้ 
บรษัิทฯ จะไม่คนืเงนิใดๆ ทัง้สิน้

หมายเหต ุเมือ่ช าระค่าสมัมนาเรยีบรอ้ยแลว้โปรดสง่ใบPay-in เพือ่
เป็นหลักฐานการยนืยัน

แบบฟอรม์การลงทะเบยีน

เพ ือ่ใหเ้กดิประโยชนส์ูงสุดและความสะดวกแกผู่เ้ขา้สมัมนา กรุณากรอกรายละเอยีดใหค้รบทุกชอ่ง

ชือ่บรษัิท _________________________________________ ประเภทธรุกจิ_______________________________________

ส านักงานใหญ ่     สาขาที่ __________________ เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี _______________________________________  

ทีอ่ยู่ ______________________________________________________________________________________________

ผูป้ระสานงาน_______________________________________โทรศัพท_์________________ต่อ_______________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ_____________________________________โทรสาร___________________________________________

1.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

2.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

3.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

จ านวนผูเ้ขา้สมัมนา อตัราคา่สมัมนา ภาษมีลูคา่เพิม่ 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3% สุทธิ

1 ทา่น 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00


