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“

”

Enhance your professional
skills in organizing board

and shareholder meetings,
along with mastering effective
meeting taking and reporting,
through this comprehensive

EMT course, featuring hands-on
practice and real-world

case studies.

หลักสูตร Effective Minute Taking
Program (EMT)

จะบันทึกรายงานการประชุมอยางไร เมื่อกรรมการ
มีความเห็นที่ขัดแยงกัน หรือเมื่อมีการประชุมลับ
หรือเมื่อมีการถอดถอนวาระการประชุม?

เมื่อไหรควรบันทึกการประชุมทุกคำพูด เมื่อไหรควรบันทึก
แตประเด็นหลักๆ?

กรณีที่กรรมการมีความขัดแยงทางผลประโยชน
หรือมีรายการที่เกี่ยวโยงกัน ควรบันทึกรายงาน
การประชุมอยางไร?

รายงานการประชุมของทานครบถวนและครอบคลุม
ทุกประเด็นที่ไดมีการอภิปรายหรือไม?

ทานไดบันทึกขอมูลที่ชัดเจน และเขาใจงายสำหรับทุกคน
ที่ตองอานรายงานหรือไม?

รายงานการประชุมของทานไดสะทอนถึงการตัดสินใจ
และมติที่สำคัญอยางครบถวนหรือไม?

รายงานการประชุมของทานสอดคลองกับมาตรฐาน
และขอกำหนดทางกฎหมายหรือไม?

รายงานของทานมีความเปนกลางและไมมีการแสดง
ความคิดเห็นสวนตัวหรือไม?

เปนหลักสูตรที่ออกแบบมาเพื่อเพิ่มทักษะและความเชี่ยวชาญในการ

จัดการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุมอยางถูกตอง
และครบถวน ซึ ่งหลักสูตรนี ้ไมเพียงแคสอนทฤษฎี แตยังมีการ

นำเสนอประสบการณจริงจากเคสที่เคยเกิดขึ้นในการจดบันทึก

การประชุมในองคกรตาง ๆ รวมถึงการฝกปฏิบัติจริงในการบันทึก

รายงานการประชุม เพื่อใหผูเรียนสามารถนำความรูที่ไดไปใชได
ทันทีในงานจริง

หากท่านมีคำถามเหล่านี�
EMT เรามีคำตอบให้

หลักสูตรพัฒนาต่อเนื�องสำหรับเลขานุการบริษัท
(และผู้ทำงานสนับสนุนกรรมการ) 

*สำหรับผูที่ผานครบทั้ง 4 หลักสูตรสามารถขอรับใบประกาศไดที่เจาหนาที่

CERTIFICATEof APPRECIATION
Presented to

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et 

dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut 

aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum 

dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia 
deserunt mollit anim id est laborum."

THE NAME of THE PRESIDENT

หลักสูตรประกาศนียบัตร
เน�นบทบาทหน�าที่ของ         

เลขานุการบร�ษัทในการเป�น                
ผู�มีบทบาทหน�าที่                      

และความรับผิดชอบ      
ตามความคาดหวัง

ของคณะกรรมการ                            
 และ ก.ล.ต.                            
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หลักสูตรที่ช�วยให�                                
สามารถจัดเตร�ยม                               

และเป�ดเผยข�อมูล                          
สู�สาธารณชนได�                         

อย�างถูกต�องและครบถ�วน                        
ตามหลักกฎหมาย                      

เพ�่อทำให�ผู�มีส�วนได�เสีย                
เกิดความเชื่อมั่น           

และยอมรับบร�ษัท

                        หลักสูตรเน�นทักษะ
                      การจดบันทึก
                   รายงานการประชุม
               ให�ถูกต�องตาม
           หลักกฎหมายและหลักการ
      กำกับดูแลกิจการที่ดี 

หลักสูตรเน�นการจัดเตร�ยม
          ข�อมูลที่ถูกต�องและเพ�ยงพอ
                 ให�แก�คณะกรรมการ

เพ�่อสนับสนุนให�
คณะกรรมการสามารถ

ทำหน�าที่ตัดสินใจได�
                          อย�างมีประสิทธิภาพ

Prerequisite Course: CSP



สอบถามรายละเอียดเพ�่มเติม / สำรองที่นั่ง

สิ่งที่จะไดรับจากหลักสูตร EMT

คาธรรมเนียมการอบรม 

* ราคานี้ไมรวม VAT 7%

** สมาชิกนิติบุคคล ใชสิทธิ์ไดเฉพาะรายชื่อทานที่เปนสมาชิกเทานั้น

*** Thai IOD จะแจงยืนยันรายชื่อ พรอมสถานที่การจัดงานลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาหกอนวันจัดอบรมทาง E-mail (ตามใบสมัคร)

ราคาสมาชิก
(สามัญและนิติบุคคล) 

25,000 บาท 31,000 บาท

ราคาปกติราคาสมาชิก
(สมทบ) 

25,000 บาท

ความเข้าใจลึกซึ้ง
เกี่ยวกับกฎหมาย

และกฎเกณฑ์การประชุม

เทคนิคและวิธีการ
จัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ

หลักการจดรายงานการประชุม
ที่ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน

เป็นกลาง

การตรวจสอบรายงานการประชุม
เพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีข้อผิดพลาด

และข้อมูลทั้งหมดได้รับ
การยอมรับจากคณะกรรมการ

โอกาสฝึกฝนและพัฒนาทักษะ
การบันทึกรายงานการประชุมจริง

การเพิ่มความโปร่งใส
และการเปิดเผยข้อมูล

อย่างมืออาชีพ

สวนลด 10% 
เมื่อสมัครและชำระเงิน 

ภายในวันที่
26 มิถุนายน 2569
หรือเมื่อสมัครคูกับ 

หลักสูตร CSP
(ลด 10% ทั้ง 2 หลักสูตร)
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