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    Public Online Training 

หลกัสตูร เทคนิคการเขยีนเอกสารทางธรุกจิ  
สําหรบั ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการ และธรุการ ใหส้มัฤทธิ �ผล  

Effective Business Writing 
 

   
 

อบรมออนไลน์สด 

 

วนัที�  31 มีนาคม 2568   เวลา 9.00 – 16.00 น.  

วิทยากรโดย  ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์  

วตัถปุระสงค ์

1. เพื�อใหรู้ ้และเขา้ใจ ใน  ความสาํคญั หลกัการ และรปูแบบ ในการเขยีนเอกสารทางธุรกจิได ้อย่างถูกตอ้ง ครบถว้นตาม

หลกัเกณฑ ์ 

2. เพื�อใหส้ามารถเขยีนจดหมายธุรกจิ (Business Letter) ไดอ้ย่างถูกตอ้ง มโีครงสรา้งชดัเจน ใชภ้าษาสุภาพ ระบุขอ้มลู

สาํคญัครบถว้น ไดอ้ย่างมอือาชพี และเกดิผลสมัฤทธิ �ในงาน  

3. เพื�อใหส้ามารถเขยีน บนัทกึขอ้ความ (Memorandum : Memo) ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ สามารถสื�อสารไดอ้ย่างรวดเรว็ 

น่าเชื�อถอื ลดความเขา้ใจผดิในกระบวนการทาํงาน สามารถสนับสนุนการดาํเนินงานขององคก์รไดเ้ป็นอย่างด ี 

4. เพื�อใหส้ามารถเขยีนอเีมล (Email) ไดอ้ย่างถูกตอ้งตามหลกัสากล กระชบั ตรงประเดน็ ขอ้มลูครบถว้น สมบูรณ์ 

5. เพื�อสรา้งความเชื�อมั �น และความมั �นใจใหก้บัตนเองในบทบาทหน้าที� ที�ไดร้บัหมอบหมายในการเขยีนเอกสารทางธุรกจิ 

เช่น เขยีนจดหมายธุรกจิ (Business Letter) การบนัทกึขอ้ความ (Memorandum : Memo) และการเขยีนอเีมล (Email) 

ไดอ้ย่างมอือาชพี 
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หวัข้อการอบรม 

Module �: จดหมายธรุกิจ (Business Letter) 

1. ความหมายของจดหมายธุรกจิ (Business Letter) 

2. วตัถุประสงคข์องจดหมายธุรกจิ 

 การเจรจา: ใชส้าํหรบัการเจรจาต่อรองหรอืขอ้ตกลงทางธุรกจิ 

 การเสนอขาย: ส่งเพื�อเสนอสนิคา้ บรกิาร หรอืโปรโมชั �นใหก้บัลกูคา้ 

 การรอ้งขอ: ใชร้อ้งขอขอ้มลู การสนับสนุน หรอืการอนุมตั ิ

 การแจง้ขอ้มลู: เช่น แจง้การเปลี�ยนแปลง กําหนดการ หรอืประกาศสาํคญั 

 การยนืยนั: เช่น การตอบรบัคาํสั �งซื�อ การยนืยนัการประชมุ หรอืขอ้ตกลง 

 การรอ้งเรยีน: ใชแ้สดงความไมพ่อใจเกี�ยวกบัสนิคา้ บรกิาร หรอืการดาํเนินการ 

3. คุณลกัษณะสาํคญัของจดหมายธุรกจิ 

4. โครงสรา้งของจดหมายธุรกจิ 

5. การวางโครงสรา้งเนื�อหาอย่างสมเหตผุลในการเขยีนเอกสารธุรกจิ 

6. แผน � จุดสาํหรบัการวางโครงงานเขยีน 

 บทเกริ�นนํา 

 เนื�อหาส่วนกลาง 

 บทสรุป 

 คาํลงทา้ย 

7. หลกั �’C การใชภ้าษาเพื�อสมัฤทธิ �ผลการสื�อสารเชงิธุรกจิ 

8. การจดัรปูแบบเอกสารทางธุรกจิ (Business Letter Format) 

 

Module 2: บนัทึกข้อความ (Memorandum: Memo) 

1. ปัญหาและอุปสรรคในการเขยีน Memo  

2. ความหมาย ของ Memo หรอื บนัทกึขอ้ความ  

3. ความสาํคญั ของ Memo หรอื บนัทกึขอ้ความ  

4. จุดประสงคใ์นการใช ้Memo 

5. ชนิดของ Memo 

 Informative Memo 

 Directive Memo 

 Request Memo 

 Response Memo 

6. สาเหตุที�ทาํใหก้ารเขยีน Memo ไม่มปีระสทิธภิาพ 

7. ความคาดหวงัของผูบ้รหิาร/Boss(เจา้นาย) ต่อการเขยีน Memo  

8. 5W 1H in Memo การประยุกตใ์ช ้�W 1H ในการเขยีน Memo  

9. โครงสรา้งของ Memo 
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10. ขั �นตอนการเขยีน Memo ใหส้มัฤทธิ �ผล 

11. เคลด็ลบัในการเขยีน Memo ใหเ้ป็นมอือาชพี 

12. ขอ้ผดิพลาดที�ควรหลกีเลี�ยงเมื�อเขยีน Memo 
 

Module �: หลกัการเขียนอีเมล (Email)  

1. ใชห้วัเรื�อง (Subject) ที�ชดัเจน 

2. ทกัทายอย่างเหมาะสม 

3. ระบุวตัถุประสงคใ์นย่อหน้าแรก 

4. ใชภ้าษาที�สุภาพและเป็นทางการ 

5. จดัโครงสรา้งขอ้ความใหช้ดัเจน 

6. แนบไฟลห์รอืขอ้มลูเพิ�มเตมิ (ถา้ม)ี 

7. สรุปและระบุขั �นตอนถดัไป 

8. ใชค้าํลงทา้ยที�สุภาพ 

9. ใส่ลายเซน็ (Signature) ที�ครบถว้น 
 

Module 4: Workshop Show and Share 

 ใหผู้เ้ขา้อบรม ทดลองร่าง Memo / จดหมายธุรกจิ / E-mail ในเรื�องที�เกี�ยวขอ้งในงาน หรอื นําขอ้มลูที�เคยร่างแล้ว มา

ปรบัแกไ้ข และนําเสนอเพื�อช่วยกนัพจิารณาความถูกตอ้ง เหมาะสม สามารถนําไปปรบัประยุกตใ์ชใ้นการทาํงานจรงิได้

อย่างมอือาชพี 

 

รปูแบบการอบรม 

 บรรยาย ใหค้วามรู ้ 

 กรณีศกึษา / ตวัอย่าง ใหม้คีวามเขา้ใจเชงิลกึ 

 Workshop ใหนํ้าไปประยุกต์สู่การการทาํงานไดจ้รงิ 
 

สิ�งที�ผู้เข้าอบรมจดัเตรียมไว้ 

 โปรแกรม Zoom สาํหรบัผูเ้ขา้อบรม ลงไวใ้นเครื�องคอมพวิเตอร ์, Notebook หรอื Smartphone (โปรแกรม Zoom 

สามารถดาวน์โหลดฟร ีใชง้านฟร ีลงไดท้ั �งใน Notebook และ Smartphone) หรอืเขา้ใชง้านโดยตรงที�เวป  

https://zoom.us/join 

อตัราค่าอบรมสมัมนา   

 อตัราค่าอบรมปกต ิ = 3,800.00 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัส่วนลด 5% จาก 3,800 บาท  =  3,610 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 
 

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 

1. ไฟลเ์อกสารประกอบการอบรม และ Link รหสัเขา้หอ้งอบรม Zoom จดัส่งใหท้างอเีมล ก่อนวนัอบรม 

2. ไฟลว์ุฒบิตัร (E-Certificate) สาํหรบัผูเ้ขา้อบรมทุกท่าน จดัส่งใหห้ลงัวนัอบรมทางอเีมล 
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ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์ 

Nipaporn Muangchan, Ph.D.  

วิทยากร/ที�ปรึกษา/อาจารยพิ์เศษ  

พฒันาบุคลากรและองคก์ร 

 

ประวติัการศึกษา  

- ปรญิญาเอก (ปรชัญาดุษฎบีณัฑติ) คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล มหาวทิยาลยัมหดิล  

- ปรญิญาโท (วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ) คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล มหาวทิยาลยัมหดิล  

- ปรญิญาตร ี(พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ, เกยีรตนิยิม ๑) คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลยัมหดิล  

ประวติัการทาํงาน 

ตาํแหน่งบริหาร  

- ปัจจบุนั  รองกรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 

- 2018-ปัจจบุนั หวัหน้ากลุ่มวชิาชวีเภสชัศาสตร ์คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี  

- 2016-2018 เลขานุการกลุ่มวชิาชวีเภสชัศาสตร ์คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 

- 2007-2010 ผูช้่วยคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี 

เกียรประวติัรางวลั  

- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั �น จตัุรถาภรณ์มงกุฎไทย  

- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีด่น จากกระทรวงศกึษาธกิาร 

- รางวลับุคคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี  

- ผลงาน เช่น วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 

ผลงานการบรรยาย 

- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชนหลายแห่ง  

- วทิยากรบรรยายใหก้บัภาครฐัและเอกชนหลายแห่ง  

- อาจารยส์อนเทคนิคการนําเสนอผลงานใหก้บันักศกึษาระดบัปรญิญาตร-ีเอก  

หวัข้อบรรยาย / ความเชี�ยวชาญ  

- ผูช้่วยผูบ้รหิาร / ระดบัมอือาชพี เลขานุการรุ่นใหม ่ 

- เทคนิคและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน  

- การเขยีนบนัทกึและจดหมายธุรกจิ อย่างมอือาชพี 

- เทคนิคการวางแผนและการบรหิารการประชุม  

- เทคนิคการคดิเชงิสรา้งสรรค ์(Creative Thinking)  

- เทคนิคการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน  

- เทคนิคการคดิอย่างเป็นระบบ (Systems Thinking)  

- การพฒันาระบบความคดิเชงิบวกในชวีติและการทาํงาน (Positive Thinking) 
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ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนักงานใหญ่                                            สาขาที� ........... 

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระราคาปกต ิ          

เบอรโ์ทรศพัท์  
 

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผู้เข้าอบรม    

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง (สามารถสมคัรผ่าน 3 ช่องทาง ตามที�ท่านสะดวก)  

1. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 

2. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                 

3. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

 โทรศพัทส์อบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ  ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1  และ 095-3691591  

การชาํระเงิน 

โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชธีนาคาร ในนาม บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  บญัชอีอมทรพัย์ ดงันี� 

 ธนาคารกสกิรไทย  สาขา ตลาดวงศกร สายไหม เลขที�บญัช ี  049-1-34260-9 

 ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา มนีบุร ีเลขที�บญัช ี 109-243809-5 

ผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จา่ย บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812 

  17/24 ม .ปรญิ รามอนิทรา  – วชัรพล  ซ .วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมคัรเข้าร่วมอบรม 


