
การทําให�ลูกค�าประทับใจ  

โดย...ฝ�ายพัฒนาธุรกิจ 

รวบรวมข�อมลูจากการไปพบลูกค�าของฝ�ายพัฒนาธุรกิจ 
เพ่ือเผยแพร$ต$อพนักงานฝ�ายต$างๆ ของ COT  

การประสานงานภายในโครงการ เพื�อผลงานที�มีประสิทธิภาพ  
ประสานงานโครงการ   

คือ การติดต�อระหว�างผู�รับจ�าง เจ�าของงาน และผู�ท่ีเกี่ยวข�อง
ในโครงการให� มีความเข�าใจตรงกัน เพื่อให�งานสําเ ร็จ
เรียบร�อยบรรลุวัตถุประสงค)ของโครงการ ภายในระยะเวลา
ท่ี กํ า ห น ด  แ ละ ป+ อ ง กั น ป, ญห า ห รื อ ข จั ด ข� อ ขั ด แ ย� ง 
ท่ีอาจจะเกิดข้ึนในโครงการ  

วัตถุประสงค) 
ของ 

การประสานงานโครงการ   

เพื่อแจ�งให�ผู�มีส�วนเกี่ยวข�อง 
ในโครงการทราบถึงวัตถปุระสงค) 

ขอบเขตงาน ระยะเวลาและผู�ร�วมงาน
ในโครงการ ได�แก�  ทีมงาน  ผู�บรหิาร 

ที่ปรึกษา  ผู�รับเหมาช�วง 
และเจ�าของงาน  

เพื่อขอความช�วยเหลือจากผู�ทีเ่กี่ยวข�อง
ในโครงการ และเจ�าของงานทั้งในส�วน

ของข�อมูลที่ต�องนํามาใช�ในโครงการ 
ข�อแนะนําต�างๆ การแก�ไขป,ญหา 

และโอกาสงานในอนาคต  

เพื่อขอความคิดเห็น เพื่อให�ช�วยตัดสินใจ 
และขอทราบแนวทางการแก�ไขป,ญหา 

เพื่อให�งานสามารถดําเนินต�อไปได� 
หรือหาข�อยุติเพื่อหยุดค�าปรับ  

เพื่อขจัดข�อขัดแย�งในการปฏิบัติงาน 
และสร�างความเข�าใจให�สอดคล�องกัน 
ระหว�างผู�รับจ�างและเจ�าของโครงการ  

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ขององค)กรให�การดําเนนิการเป6นไปตาม
แผน ทําให�มีการวางแผนอย�างละเอียด
รอบคอบ และมีโอกาสในโครงการอ่ืนๆ 

ในอนาคตต�อไป   

การประสานงานอย�างเป6นทางการ  

คอืการแจ้งหนงัสือเป็น ลายลกัษณอ์กัษร 
หรอืเสนอรายงานตามลาํดบัขัน้ตอน 
การประสานงานดงักลา่ว เช่น 
⇒ หนังสือขออนุเคราะห�ข�อมูลจากหน�วยงาน

ต�างๆ 
⇒ หนังสือขอใช�สถานที่ราชการสําหรับการ 

จัดประชุม 
⇒ หนังสือขอสงวนสิทธ์ิการขยายระยะเวลา

สัญญาจ�าง หนังสือแจ�งสงวนสิทธ์ิการปรับ
ตามสัญญา  

⇒ หนังสือส�งงาน 
⇒ หนังสือมอบอํานาจเจรจาต�อรองราคาและ 

ลงนามสัญญาจ�าง 
⇒ บันทึกประชุมระหว�างเจ�าของงานและผู�รับจ�าง 
⇒ การจัดทํารายงานความก�าวหน�าโครงการ 
⇒ ใบแจ�งหน้ีหรือหนังสือเรียกเก็บเงิน 
⇒ การจัดประชุมรายงานผลความก�าวหน�า 
⇒ การจัดประชุมประชนชนระดมความคิดเห็น 

คือ ก า ร ป ร ะส า นงา นแ บ บ ไ ม่มีพิธีรีต อ ง 
เพียงแต่ทําความตกลงให้ทราบถึงการที่จะ
ปฏิบัติใ ห้ เ ป็นไปตามจังหวะเวลา  และ
จุดประสงค์เดียวกัน การดําเนินการต้อง

อาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็นส่วนตัว  
การประสานงานดงักลา่ว เช่น  
⇒ การขอนัดประชุมนอกรอบ เพ่ือหารือป1ญหา

ที่เกิดข้ึนในโครงการ 
⇒ การขอแนวทางการแก�ป1ญหาหรือการทํางาน 
⇒ การโทรศัพท�แจ�งความคืบหน�าในโครงการ

หรือป1ญหาต�างๆ 
⇒ การส�งอีเมล�ขอข�อมูลต�างๆ 
⇒ การประสานงานทางช�องทางอื่นๆ เช�น ไลน� 

เฟสบุ5ค เเมสเซนเจอร�  

การประสานงานอย�างไม�เป6นทางการ  

เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



การประสานแบบงานวิชาการ 

 Technical Coordination  

ตอ้งทําอะไร ? 
ขอบเขต-หน�าท่ี-ความรับผิดชอบของผู�ประสานงานโครงการ 

เช�น การจัดทําบันทึกประชุม การจัดหาข�อมูลและอุปกรณ)ท่ีจําเป6น 
เช�น ข�อมูลของหน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง กล�องถ�ายรูป GPS คอมพิวเตอร) 

 

    ตอ้งรูอ้ะไร ?    
ความรู� ความเข�าใจเกี่ยวกับโครงการ 

บทบาท-หน�าท่ี ของ COT ในโครงการ ได�แก� ขอบเขตงาน  
งวดงาน ระยะเวลาของโครงการ เป6นต�น  

หนา้ที�ใคร ? 
ภาระหน�าท่ีหลักการบริหารโครงการอยู�ท่ี 

ผู�จัดการโครงการ 
ในกรณีท่ีปรึกษาภายนอกเป6นผู�จัดการโครงการ 
หน�าท่ีในการบริหารโครงการอาจจะตกอยู�กับ 

ผู�จัดการโครงการร�วม 

ตอ้งรายงานใคร ?  
 

รายงานผู�ท่ีเกี่ยวข�องภายในโครงการ และลูกค�า  

    ควรแกปั้ญหาอย่างไร ?     
แก�ไขป,ญหาเบื้องต�น/ป,ญหาเฉพาะหน�า 
ตามบทบาทหน�าท่ีของผู�ประสานงาน 

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



การประสานงานท่ีไม�เก่ียวกับงานวิชาการ 

 Non-Technical Coordination  

วางตวัดี มีกาลเทศะ 
มีมารยาทและรู�จักกาลเทศะ 

เช�น แนะนําตัวเองและบทบาทหน�าที่ของผู�ประสานงาน 
เป6นผู�ฟ,งให�มาก ไม�ต�อล�อต�อเถียง 

ไม�ปฏิเสธอย�างเด็ดขาด รู�จักประนีประนอม 
หลีกเลี่ยงการโต�แย�ง   

แต�งกายสุภาพเรียบร�อย 
ให�เกียรติผู�ที่มีตําแหน�งต่ํากว�า  

 
 

เชื�อถอืได ้ 
ตรงต�อเวลา 

รักษาคําพูด และข�อตกลงในการนัดส�งงาน  
หรือการแจ�งกลับข�อมูลท่ัวไป  

  
 

รวดเร็ว        
ความรวดเร็วในการตอบสนองให�เหมาะสมกับงาน 

บางงานต�องการแค�การโทรศัพท)แจ�ง 
บางงานท่ีมีรายละเอียดมากต�องใช�การจัดส�งข�อมูล เช�น ทางอีเมล)    

 
 

ละเอียด ใส่ใจ  
ช�างสังเกต  จดจําลักษณะนิสัยของลูกค�า และผู�ท่ีเกี่ยวข�องในโครงการได� 

ละเอียด ถี่ถ�วน รอบคอบ เช�น การคัดเลือก
โรงแรม / ร�านอาหาร / เส�นทาง-ระยะเวลาการเดินทาง /  

จุดท�องเท่ียวต�างๆ  /  ร�านของฝากของท่ีระลึก  
 
 

รอบรู ้ทนัเหตุการณ ์ 
หาความรู�รอบตัวเกี่ยวกับงาน และโครงการท่ีรับผิดชอบ 

เช�น เทคนิควิธีการใหม�ๆ 
ข�าว-นโยบายท่ีเกี่ยวข�องกับโครงการและพื้นท่ีโครงการ 
เช�น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม ประชาชน ภัยธรรมชาติ  

การก�อการร�าย  และเร่ืองอ่ืนๆ  

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



ลักษณะของผู�ประสานงานโครงการ 
 ที่ลูกค�าพึงพอใจ 

ตดิตอ่ไดต้ลอดเวลาตดิตอ่ไดต้ลอดเวลาตดิตอ่ไดต้ลอดเวลาตดิตอ่ไดต้ลอดเวลา    

รบัสายทุกครัง้รบัสายทุกครัง้รบัสายทุกครัง้รบัสายทุกครัง้            

อเีมล์อเีมล์อเีมล์อเีมล ์   &&&&    โทร โทร โทร โทร     

ตอบอเีมลท์นัท ีตอบอเีมลท์นัท ีตอบอเีมลท์นัท ีตอบอเีมลท์นัท ี     

ส่งบนัทกึประชุมส่งบนัทกึประชุมส่งบนัทกึประชุมส่งบนัทกึประชุม
รายงานรายงานรายงานรายงาน    รวดเร็ว รวดเร็ว รวดเร็ว รวดเร็ว     

ไลนก์ลุม่ไลนก์ลุม่ไลนก์ลุม่ไลนก์ลุม่    
นอกเวลางาน 

เสาร)-อาทิตย)-วันหยุด 

รับสายโทรศัพท)ของลูกค�าทุกคร้ัง 
หากไม�สามารถรับสายได� 

ต�องโทรกลับภายหลัง 

โทรแจ�งลูกค�าทุกคร้ัง 
เมื่อมีการส�งรายงาน 

บันทึกประชุม หรือข�อมูลอ่ืนๆ   

เมื่อลูกค�าส�งประเดน็คําถาม 
ทางอีเมล) ควรตอบกลับทันที 

ส�งบันทึกประชุมให�ลูกค�าอย�างช�า
ภายใน 1 สัปดาห) 

ส�งรายงานต�างๆ ก�อนถึงเวลา
กําหนดส�ง โดยสรุปรวบรวม

ประเดน็ต�างๆ ได�อย�างเป6นลําดับ 
และครบถ�วน  

รักษา Commitment ได� 
ส�งงานตามกําหนดเวลา    

แก้ไขปญัหารวดเร็ว แก้ไขปญัหารวดเร็ว แก้ไขปญัหารวดเร็ว แก้ไขปญัหารวดเร็ว     

ไมท่วงเงนิบอ่ย ไมท่วงเงนิบอ่ย ไมท่วงเงนิบอ่ย ไมท่วงเงนิบอ่ย     

มจีติใจบรกิาร มจีติใจบรกิาร มจีติใจบรกิาร มจีติใจบรกิาร     

ปฏบิตัติามข้อตกลง ปฏบิตัติามข้อตกลง ปฏบิตัติามข้อตกลง ปฏบิตัติามข้อตกลง     

ต้ังไลน)กลุ�ม 
ระหว�างทีมงาน ท่ีปรึกษา 

และลูกค�า 
เพ่ือแจ�งความเคล่ือนไหวของงาน 

เมื่องานมีป,ญหาท่ีต�องเร�งแก�ไข
สามารถเร�งตอบสนองไปยังลูกค�า 

เพ่ือหารือ/ประชุม 
ได�อย�างรวดเร็ว   

ไม�ติดตามทวงถามถึง 
เงินค�าจ�างท่ีปรึกษาบ�อยเกินไป 

จนน�ารําคาญ...    

เมื่อถูกขอให�ทํางานท่ีเพ่ิมเติม
จาก TOR จะยินดีดําเนินการให� 

ในวิสัยท่ีให�บริการได� 
โดยไม�มที�าทีลังเลว�าจะปฏิเสธ  

Teamwork/Result Oriented / Ini�a�ve/Service Oriented / Development that is Sustainable / Hands On & Insight / Understanding Business/Professionalism 

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



ตดิตามสมํา่เสมอ ตดิตามสมํา่เสมอ ตดิตามสมํา่เสมอ ตดิตามสมํา่เสมอ     

แจ้งความคบืหน้า แจ้งความคบืหน้า แจ้งความคบืหน้า แจ้งความคบืหน้า     

แจ้งข้อมูลทีเ่ป็นแจ้งข้อมูลทีเ่ป็นแจ้งข้อมูลทีเ่ป็นแจ้งข้อมูลทีเ่ป็น
ประโยชน์ประโยชน์ประโยชน์ประโยชน ์           

ทาํงานเชงิรุกทาํงานเชงิรุกทาํงานเชงิรุกทาํงานเชงิรุก            

พร้อมประชุม พร้อมประชุม พร้อมประชุม พร้อมประชุม     

รกัษาความลบัรกัษาความลบัรกัษาความลบัรกัษาความลบั    

ชาํนาญในงานทีท่าํชาํนาญในงานทีท่าํชาํนาญในงานทีท่าํชาํนาญในงานทีท่าํ    

ยดืหยุน่ ยดืหยุน่ ยดืหยุน่ ยดืหยุน่     

ติดตาม-สอบถาม-รายงาน 
การดําเนินงานอย�างสม่ําเสมอ  

เก็บรักษาความลับของลูกค�าได� 
เช$น ลูกค�าบางราย สอบถาม

ข�อมูลของลูกค�ารายอ่ืนท่ีทําธุรกิจ
ประเภทเดียวกัน 

แต$ทีมงาน COT ไม$ได�เป?ดเผย
ข�อมูลของลูกค�ารายอ่ืนๆ 

สามารถเข�าร�วมประชุมได�ทุกคร้ัง 
ตามท่ีลูกค�าร�องขอ 

โดยไม�มที�าทีรําคาญ   

- มีแผนการทํางานและกําหนดการ 
ท่ีชัดเจน 

- แจ�งแผนงานให�ลูกค�าทราบ 
ก�อนลงพ้ืนท่ี 

- สามารถปรับเปล่ียนแผนงาน 
ได�อย�างเหมาะสมเมื่อมีเหตุจําเป6น 

- มีความชํานาญในพ้ืนท่ี 
- รู�จักผู�นําชุมชนเป6นอย�างดี      
- ทีมงานมีความสามารถ 

ในการรับรองลูกค�า และ
ดําเนินงานได�อย�างราบร่ืน 
ระหว�างการลงพ้ืนท่ี            

สามารถยืดหยุ�นข้ันตอน 
วิธีการทํางานได� 

หากไม�ผิดจรรยาบรรณ 
ของท่ีปรึกษา หรือ กฏหมาย 
และระเบียบข�อบังคบัต�างๆ    

วางแผนงานได�ด ีรอบคอบ 
ไม�รอให�ลูกค�าบอกว�าควรทําอะไร 

หรือให�ลูกค�าเป6นฝNายทวงถามงานก�อน 
มีความเป6นผู�นําในการบริหารงาน  

แจ�งข�อมูล ข�าวสารต�างๆ  
ท่ีเป6นประโยชน)แก�ลูกค�า  
เช�น กฎหมายใหม� หรือ 

ช�วยตรวจสอบความถูกต�อง 
ของข�อมูลท่ีลูกค�าส�งมาให� 

ว�าสามารถนําไปใช�งานต�อได�หรือไม�  

แจ�งให�ลูกค�าทราบ 
ถึงความก�าวหน�าของงาน 
ทุกข้ันตอน รวมถึงป,ญหา

ต�างๆ อย�างสม่ําเสมอ  

Teamwork/Result Oriented / Ini�a�ve/Service Oriented / Development that is Sustainable / Hands On & Insight / Understanding Business/Professionalism 

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



...พบลูกค�าคร้ังแรก... 
ควรเตรียมตัวอย�างไร   

สื่อประชาสัมพนัธ) 

1)  โบรชัวร)    
2)  จดหมายข�าว COT (ฉบับภาษาไทย/องักฤษ) 
3)  Clip VDO หรือ Power Point แนะนํา COT 
4)  หนังสือวิชาการ COT   
5)  หนังสืออืน่ๆ สําหรับมอบให�ลูกค�า 

1) นามบัตร บัตรพนกังาน COT 
2) เอกสาร/ข�อมูล เก่ียวกับเรื่องที่จะไปพบลูกค�า 
   เช$น Project Description TOR ข$าวที่เก่ียวข�องกับลูกค�า 
 จากหนังสือพิมพG อนิเทอรGเน็ต หรือช$องทางอืน่ๆ 
3) สมุดบันทึก 
4) อุปกรณ)อื่นๆ เช�น  เลเซอร)พอยเตอร) คอมพิวเตอร) โน�ตบุ̂ค  

อ่ืนๆ 

กรณีร�วมเสนองานในนาม COT หรือบริษัทในกลุ�ม 
COA/COU/CSE ควรเตรียมนามบัตรของตนเอง 
และนามบัตรของ COT ไปด�วยนะจ̂ะ...  

ก�อนพบลูกค�า 

ศึกษาข�อมูลของลูกค�า โครงการ หรือข�อมูลอ่ืนๆ 
ท่ีเกี่ยวข�อง เช$น ข�อมูลโครงการ สถานะปIจจุบัน 
ประเด็นปIญหาต$างๆ ประวัติของลูกค�าท่ีจะเข�าพบ 
 
ภาพลักษณ)ของพนักงานคือภาพลักษณ)ของ COT  
   - แต�งตัวสุภาพ ดูดี  เหมาะสมกับสถานท่ี 
     เช$น ในโรงงานควรใส$รองเท�าหุ�มส�น 
   - การวางตัวและกิริยาท�าทาง 
     ควรสร�างความน�าเช่ือถือต�อลูกค�า  
 
มารยาทอ่ืนๆ 
   - ปbดเสียงโทรศัพท)มือถือ 
   - ไม�ใช�โซเชียลเน็ตเวิร)คขณะประชุม  

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



ข้ันตอนการนัดหมาย 
กับลูกค�า 

แจ�งเร่ืองท่ีต�องการนัดหมายให�ลูกค�าทราบ 
หรือรับเร่ืองจากลูกค�า 
เช�น เร่ืองท่ีต�องการติดต�อ ช่ือผู�ประสานงาน  

แจ�ง และประสานงานให�ฝNาย หรือผู�ท่ีเกี่ยวข�องทราบ  
เพื่อประสานงานนัดหมายต�อไป  

กําหนดหัวข�อการประชุม 
สรุปวัตถุประสงค)ของการประชุม/การนัดหมาย 

กําหนด วัน-เวลา-สถานท่ี 
ช่ือหน�วยงาน  อาคาร  ช้ัน ห�องประชุม  

ข�อมูลผู�เข�าประชุม 
จํานวน ช่ือ ตําแหน�ง  

นัดหมายทีมงานของ COT  
แจ�งผู�ท่ีเกี่ยวข�องให�ทราบทันที (โทรศัพท) อีเมล) ไลน))  

จองรถ  
จองรถสําหรับทีมงานทันทีท่ีทราบข�อมูล  

ยืนยันการนัดหมาย เตรียมข�อมูล 
และส�งเอกสารท่ีเกีย่วข�องกับการประชุมให�ท่ีผู�เกี่ยวข�อง  
แจ�งการนัดหมาย และเตรียมหรือส�งเอกสาร 
ท่ีเกี่ยวข�องกับการประชุมแก�ลูกค�า/ทีมงาน COT 
ก�อนถึงวันนัดหมายล�วงหน�าอย�างน�อย 2 วัน   

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



ก่อน...พบ 

  
ควรไปถึงที่หมายก�อนเวลานัด  

อย�างน�อย 30 นาที  
 

หากติดป,ญหาจราจร หรือป,ญหาอ่ืนๆ 
ให�โทรแจ�งลูกค�าทันที หรืล�วงหน�า 
และบอกเวลาที่คาดว�าจะไปถึง 
ห�ามหายเงียบ  

  
หลังจบประชุมควรกําหนด 

ผู�ประสานงานทั้งฝNาย
ลูกค�า และ COT  

เพ่ือเป6นศูนย)กลางการติดต�อ 

ขณะ...เขา้พบ 

 

แนะนําตัวเอง  
แลกนามบัตร 
แนะนํา COT 
มอบสื่อประชาสัมพันธ)ของ COT  

หลงั...เขา้พบ 

  
ประสานงานต�อกับลูกค�า 

และฝNายที่เกี่ยวข�อง 
และติดตามงาน 

ตามเวลาที่กําหนด 
จนกระทั่งจบงาน  

  
นํารายช่ือ รายละเอียดต�างๆ 

ของลูกค�าส�งที่ฝNายพัฒนาธุรกิจ 
เพ่ือลงในฐานข�อมูลลูกค�าของ COT 

หากเป6นลูกค�าที่มีศักยภาพซ่ึงอาจจะ
ไม�ได�ร�วมงานกันในทันที ให�หาโอกาส

เข�าพบในโอกาสอ่ืนๆ ต�อไป...  

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 



เคล็ดไม�ลับ  
  สร�างความรู�สึกอันด ี
  ต้ังแต�คร้ังแรกที่พบ  
  

กรณีท่ีลูกค�ามีผู�บริหารระดับสูงเข�าประชุม 
COT ควรจะมีผู�บริหารต้ังแต�ระดับผู�จัดการฝNายข้ึนไป 
เข�าร�วมประชุมด�วย    

มอบของที�ระลึก...พเิศษ  
 

กรณีไปพบลูกค�าระดับผู�บริหาร 
สามารถเขียน memo ขอเบิกของท่ีระลึกพิเศษ  
จากกรรมการบริหารได� 
 
(แจ�งล�วงหน�าอย�างน�อย 2 วัน)  

  สะดวกเรา 
ควรนัดวัน-เวลา-สถานท่ี ท่ีทีมงาน COT สะดวกก�อน 
และแจ�งให�ลูกค�าเลือก อย�างน�อย 2 ช�วงเวลา 
เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ในการนัดหมาย 

ตวัอย่าง 

CRB เป็นผูป้ระสานงานเชิญทีมงาน COT ประชุมกบัลูกคา้ 

เร่ือง: บริษัท ABC ขอเชิญผู�เก่ียวข�องของ COT ร�วมประชุม 
"หัวข�อ/โครงการ.................................................." 
เพ่ือให� COT นําเสนอประสบการณ) และแนวความคิดเหน็เบื้องต�น 

 

 เน่ืองจากบริษัท ABC ติดต�อมายังฝNาย CRB เพื่อต�องการให�ผู�ท่ีเกี่ยวข�องของ COT 
 เข�าร�วมประชุมเกี่ยวกับโครงการ/เร่ือง ดังกล�าว จึงขอนัดหมายตามรายละเอียดดังน้ีค�ะ 
 

วัน: อังคารท่ี 9 กรกฎาคม 2562        เวลาประชุม: 9.30 น. 
สถานท่ี: บริษัท ABC จํากัด/อาคาร ABC ทาวเวอร) 1 ถ.สีลม กทม./ชั้น 1/ห�องประชุม 1 
ชื่อ-ตําแหน�ง ผู�เข�าประชุม (COT) 
1) คุณ.....          ตําแหน�ง.....  ฝNาย..... เบอร)..... 
2) คุณ.....          ตําแหน�ง.....   ฝNาย..... เบอร)..... 
ชื่อ-ตําแหน�ง ผู�เข�าประชุม (บ.ABC) 
1) คุณ.....         ตําแหน�ง.....  เบอร)..... 
2) คุณ.....         ตําแหน�ง.....  เบอร)..... 
 

การเดินทาง: รถตู�ออกจาก COT (124) เวลา: 8.00 น.  ชื่อพนักงานขับรถ: …………. 
 หากท�านใดไม�สามารถเข�าร�วมประชุม ขอความกรุณาแจ�งกลับฝNาย CRB 
ภายในวันท่ี 5 กรกฎาคม 2562 (ล�วงหน�าอย�างน�อย 3 วัน) 
พร�อมท้ังแจ�งชื่อผู�เข�าร�วมประชุมแทน เพื่อ CRB จะประสานงานต�อไปค�ะ 
 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ  
ชื่อ..... ฝNาย CRB  เบอร)..... 

บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT)          9 กรกฎาคม 2562 


