โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ
เรื่อง การเขียนรายงานการประชุม
วันที่ 12-15 และ 21 มิถุนายน 2549
ณ อาคารบรมราชกุมารี คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
(((((((((((((((((((((((((((((
หลักการและเหตุผล

รายงานการประชุมเป็นเอกสารสำคัญภายในองค์กรทั้งภาครัฐและภาคเอกชน รายงานการประชุมขององค์กรที่บริหารงานโดยใช้หลักธรรมาภิบาลนอกจากเป็นเครื่องช่วยบันทึกผลการประชุมแล้วยังเป็นหลักฐานให้ตรวจสอบถึงความโปร่งใสในการบริหารงานด้วย ดังนั้นผู้ที่จดบันทึกรายงานการประชุมจึงเป็นผู้ที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง ต้องเป็นผู้ที่มีทักษะด้านการฟัง การสรุปความและการเรียบเรียงประเด็นได้เป็นอย่างดี 
การอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการเขียนรายงานการประชุมจะช่วยพัฒนาทักษะต่างๆ ดังกล่าวแก่ผู้ที่ต้องทำงานเป็นเลขานุการการประชุมอยู่เสมอ
วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้และฝึกฝนการเขียนรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง
2. เพื่อให้เข้าใจหลักการใช้ภาษาไทย ตระหนักถึงข้อบกพร่องต่างๆ ด้านการใช้ภาษาและสามารถแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ ในการเขียนรายงานการประชุมได้
หัวข้อการอบรม
1.   รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม
2.    การใช้ภาษาในการเขียนรายงานการประชุม
3. การเรียบเรียงความคิดและสรุปเนื้อหา
วิทยากร

อ. ดร. อนันต์ เหล่าเลิศวรกุล

อาจารย์ประจำภาควิชาภาษาไทย คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
กำหนดการอบรม 

วันที่ 12- 15 มิถุนายน และ 21 มิถุนายน 2549  

เวลา 17.00-19.00 น. รวมชั่วโมงอบรมและฝึกปฏิบัติการเขียน 10 ชั่วโมง
ตารางการอบรม
	วัน
	เวลา
	หัวข้ออบรมและฝึกปฏิบัติ

	จันทร์ 12 มิ.ย. 49

	17.00 – 18.00 น.
18.00 - 18.15 น.
18.15 – 19.00 น.
	หลักการเขียนรายงานการประชุม
พัก – อาหารว่าง
หลักการเขียนรายงานการประชุม (ต่อ) 

	อังคาร 13 มิ.ย. 49

	17.00 – 18.00 น.

18.00 - 18.15 น.

18.15 – 19.00 น.
	ฝึกจับประเด็นและเรียบเรียงประเด็น
พัก – อาหารว่าง
ฝึกจับประเด็นและเรียบเรียงประเด็น

	พุธ 14 มิ.ย. 49

	17.00 – 18.00 น.

18.00 - 18.15 น.

18.15 – 19.00 น.
	ฝึกปฏิบัติเขียนรายงานการประชุม
พัก – อาหารว่าง
ฝึกปฏิบัติเขียนรายงานการประชุม (ต่อ) 

	พฤหัสบดี 15 มิ.ย. 49

	17.00 – 18.00 น.

18.00 - 18.15 น.

18.15 – 19.00 น.
	วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไข 
พัก – อาหารว่าง
ฝึกปฏิบัติเขียนรายงานการประชุมและส่งงาน

	พุธ 21 มิ.ย. 49

	17.00 – 18.00 น.

18.00 - 18.15 น.

18.15 – 19.00 น.
	รับทราบข้อผิดพลาดและข้อบกพร่องในการเขียน
พัก – อาหารว่าง
รับทราบข้อผิดพลาดและข้อบกพร่องในการเขียน (ต่อ)


การประเมินผล

แบบฝึกหัดปฏิบัติการเขียน 4 ครั้ง แบบทดสอบการเขียน 1 ครั้ง

สถานที่อบรม

อาคารบรมราชกุมารี คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
การรับสมัคร

รับจำนวนจำกัดเพียง 30 คน

ปิดรับสมัครวันที่ 5 มิถุนายน 2549 หรือเมื่อมีผู้สมัครครบตามจำนวนที่กำหนด

ผู้สนใจสามารถสำรองที่นั่งได้ที่ศูนย์ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร โดยท่านสามารถส่งใบสมัครได้ทางโทรสารที่หมายเลข 02-218-4915 ได้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
ค่าลงทะเบียน 

ท่านละ 3,000 บาท (รวมค่าอาหารว่าง 5 มื้อ ค่าเอกสารประกอบการอบรม)
ผู้ดำเนินการ

ศูนย์ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
สถานที่ติดต่อ

ศาสตราจารย์กิตติคุณ ดร. ปราณี กุลละวณิชย์ (ผู้อำนวยการศูนย์ฯ)

นางสาวอารีวรรณ เลิศธนะ (เจ้าหน้าที่โครงการและผู้ประสานงาน)

ศูนย์ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร

ห้อง 205 ตึกอักษรศาสตร์ 4 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

โทรศัพท์และโทรสาร 02-218-4915
ใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
จัดโดย ศูนย์ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร ณ อาคารบรมราชกุมารี คณะอักษรศาสตร์ 
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
.................................................
โปรดเขียนตัวบรรจง หรือพิมพ์ด้วยตัวหนา เพื่อจะได้ติดต่อท่านได้ถูกต้อง
1.  ชื่อ – สกุล (นาย/นาง/น.ส.)............................................................................................................................

2.  อาชีพ         ข้าราชการ           รัฐวิสาหกิจ
เอกชน
           องค์กรอิสระ   
   อื่นๆ........................

3.  สถานที่ทำงาน 
     ชื่อหน่วยงาน....................................................................ฝ่าย/แผนก............................................................
     เลขที่.................. ถนน................................แขวง/ตำบล..................................เขต/อำเภอ.............................
     จังหวัด....................................................................รหัสไปรษณีย์................................................................

     โทรศัพท์
ที่ทำงาน................................... มือถือ.....................................โทรสาร..................................
      E-mail................................................................
4.  ข้าพเจ้ามีความประสงค์เข้าอบรมหลักสูตร

   
หลักสูตร “การเขียนรายงานการประชุม” ระหว่างวันที่ 12-15 และ 21 มิถุนายน 2549 
  

ค่าลงทะเบียน 3,000 บาท


ข้าพเจ้าได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากบัญชีเลขที่ 052-0-05376-1 เรียบร้อยแล้ว และได้ส่งโทรสารหลักฐานการโอนเงินมาพร้อมใบสมัครนี้
ลงชื่อ........................................................ผู้สมัคร
ขั้นตอนการสมัคร
1.  กรุณาติดต่อแจ้งสำรองที่นั่งก่อนชำระเงิน  โทร. 0-2218-4915

2.  โอนเงินเข้าบัญชี “บริการวิชาการศูนย์ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร” ธนาคารกรุงไทย สาขาสยามสแควร์      ประเภทบัญชีออมทรัพย์ บัญชีเลขที่ 052-0-05376-1
3.  ส่งโทรสาร ใบสมัครฉบับนี้ พร้อมใบโอนเงินจากธนาคารมาที่ 0-2218-4915 และกรุณาโทรศัพท์
     หลังจากที่โทรสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อยืนยันว่าเจ้าหน้าที่ได้รับใบสมัครพร้อมหลักฐานการชำระเงิน
แล้ว
