
TRAINING FOR SUCCESS VICKK  TRAINING 

 

เทคนิคการเขียนเอกสารเชิงธุรกิจ  
อยางมีประสิทธิภาพ (ภาษาไทย)  

 

พบกับวิทยากร 2 ทาน  
ระดับมืออาชีพ 

ผศ.ดร.นิภาพร พึ่งนา   
และ อ.โกมินทร  เมอืงจันทร 

 

 

วันที ่วันที ่วันที ่วันที ่30 มกราคม30 มกราคม30 มกราคม30 มกราคม    2560256025602560            เวลา 9.00เวลา 9.00เวลา 9.00เวลา 9.00----16.00 น.16.00 น.16.00 น.16.00 น.        
สถานที่จัดอบรม โรงแรม แกรนด สุขุมวิท (สุขุมวิท ซอย 6, BTS นานา)  

*สถานท่ีอบรมอาจเปลี่ยนแปลงได* 

หลกัการและเหตผุล 
ในปัจจุบนัเราคงปฏเิสธไม่ไดว้่าการสื�อสารเป็นส่วนสาํคญัที�ทาํใหธุ้รกจิประสบความสาํเรจ็  การสื�อสารที�ด ีจะตอ้งสามารถทาํใหผู้ร้บัสาร

เกดิความรูค้วามเขา้ใจไดต้รงตามเจตนาและวตัถุประสงค์  ภาษาที�ใชใ้นการสื�อสารกเ็ป็นส่วนหนึ�งที�ทาํใหก้ารสื�อสารบรรลุผล ซึ�งอาจทําไดใ้น
หลายรปูแบบโดยผ่านทางสื�อต่างๆ เชน่ บนัทกึ จดหมาย รายงาน สิ�งพมิพ ์เป็นตน้  

การอบรมในครั 4งนี4มุง่เน้นในเชงิปฏบิตักิาร นําไปใชง้านจรงิ โดยผูเ้ขา้รบัการอบรมจะไดเ้รยีนรูห้ลกัการ รปูแบบ ขั 4นตอน และวธิกีารเขยีน
เชงิธุรกจิใหส้มัฤทธิ 6ผล  ชว่ยใหผู้ท้ ี�ตดิต่อดว้ยเกดิความเขา้ใจที�ถกูตอ้ง และน่าเชื�อถอื  ซึ�งจะนําไปสูผ่ลประโยชน์ขององคก์รในที�สดุ 

หลกัสตูรนี4จะไดร้บัการดูแล และใหค้ําแนะนําจากวทิยากร 2 ท่าน อ .โกมนิทร ์เมอืงจนัทร ์และ ผศ.ดร.นิภาพร พึ�งนา ซึ�งทั 4ง 2 ท่านนี4 มี
ประสบการณ์ การทาํงานที�ใกลช้ดิกบัผูบ้รหิารระดบัสงูมามาก จะรวมพลงัถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณ์ 
 
วตัถปุระสงค ์ 

1. เพื�อใหรู้ ้และเขา้ใจเทคนคิรวมทั 4งหลกัการในการใชภ้าษาในการเขยีนเชงิธุรกจิได ้อย่างถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
2. เพื�อใหผู้เ้ขา้รบัการฝึกอบรมสามารถเขยีนบนัทกึ จดหมาย และรายงานต่างๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้ง  สละสลวย เป็นเหตุเป็นผล กระชบั 

และลาํดบัเหตุการณ์ไดอ้ย่างชดัเจน 
3. เพื�อสรา้งความเชื�อมั �นและความมั �นใจใหก้บัตนเองในบทบาทหน้าที� ที�ไดร้บัหมอบหมายในการเขยีนรายงานประชมุ 
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หวัข้อการอบรม 
 

ความสาํคญัของภาษาไทยที"ใช้ในการเขียนเชิงธรุกิจ 
- หลกัการใชภ้าษาในเชงิธุรกจิ 
- โครงสรา้งการใชค้าํวลสีาํนวน 
- หลกัที�ตอ้งคาํนงึถงึในการพฒันาการเขยีนอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
- มาตรฐานและขั 4นตอนของการเขยีนที�ด ี  /CASE STUDY 
- การเขยีนบนัทกึขอ้ความ   /Workshop  

หลกัการรปูแบบข ั *นตอนและวิธีการเขียน 
- ขอ้ควรคาํนงึของการเขยีนบนัทกึตดิต่องาน 
- ลกัษณะเรื�องการตดิต่อที�ใชบ้นัทกึเชน่แจง้เพื�อทราบขออนุมตัฯิลฯ 

การเขียนจดหมายธรุกิจ 
- รปูแบบและประเภทของจดหมายธุรกจิ 
- การเขยีนจดหมาย )จดหมาย/จดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (  
- รปูแบบของจดหมาย , โครงสรา้งการใชค้าํวลสีาํนวน 
- ขอ้ควรระวงัในการเขยีนเชงิธรุกจิ  , สรปุปัญหาและการวเิคราะห ์
- Workshop : การเขยีนจดหมายธุรกจิ  

หลกัการจบัประเดน็เพื"อยอ่ความ /สรปุความ  
- วธิกีารย่อและสรปุใหไ้ดใ้จความสาํคญั 

การเขียนรายงานการประชมุ 
- เรยีนรูท้กัษะที�จาํเป็นต่อการจดบนัทกึการประชมุ 
- การจดบนัทกึจาํเป็นทั 4งกอ่นและหลงัประชมุ 
- ประเภทของการประชมุ 
- การเตรยีมตวัดว้ยการจดบนัทกึก่อนการประชมุ 
- วธิเีขยีนบนัทกึการประชมุ  , สรา้งแบบฟอรม์บนัทกึการประชุม 
- เพิ�มเตมิบนัทกึหลงัการประชมุ 

การจดัเตรียมข้อมูลให้กบัผ ูบ้งัคบับญัชาในการนําเสนอผลงาน 
- เทคนคิการเตรยีมเอกสารใหเ้จา้นายนําเสนอ 
- ปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนแนวทางแกไ้ข 
- การเขยีนขอ้ความนําเสนอแบบขั 4นเทพ  / WORKSHOP 

 

           อตัราค่าอบรมสมัมนา   
 

1. กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัสว่นลด 5% จาก 4,800 บาท  =  4,560.00 บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม VAT) 
2. กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็  = 4,800.00 บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม VAT) 
� กรณีสง่บคุลากรเขา้รว่มอบรมตั 4งแต่ 3 ทา่นขึ4นไป รบัสว่นลดพเิศษ 10% จาก 4,800 บาท คงเหลอื 4,320.00  บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม 

VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม หากชาํระหน้างานชาํระราคาเตม็** 
 



TRAINING FOR SUCCESS VICKK  TRAINING 

 

รวมพลงัถ่ายทอดความร ูโ้ดยวิทยากรมอือาชีพ 
 

 

 

ผศ .ดร.นิภาพร พึ"งนา 
วทิยากรและที�ปรกึษา 

ดา้นการพฒันาบุคลากร   /
องคก์รพฒันา  / การสื�อสาร

องคก์ร 
  

ประวตัิการศ ึกษา 

- ปรญิญาเอก  ปรชัญาดุษฎบีณัฑติ จากมหาวทิยาลยัมหดิล 
- ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ มหาวทิยาลยัมหดิล 
- ปรญิญาตร ี พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ (เกยีรตนิิยมอนัดบัหนึ�ง) 

มหาวทิยาลยัมหดิล 
ประวตัิการทาํงาน 
- อาจารยป์ระจาํ คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี        
- ที�ปรกึษาธุรกจิ บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาผลติภณัฑ ์ลาฟเนียร ์ประเทศไตห้วนั 
- อาจารยพ์เิศษ, วทิยากร มหาวทิยาลยั รฐัและเอกชน 
- ผูช้ว่ยคณบดฝ่ีายกจิการนกัศกึษาคณะเภสชัศาสตร ์ 
- วทิยากรสอนเทคนคิการนําเสนอผลงาน 
- วทิยากรผูเ้ชี�ยวชาญอบรมหลกัสตูร ผูช่้วยผูบ้รหิาร /เลขานุการ

รุน่ใหม ่มอืขวาเบอรห์นึ�ง ที�เจา้นายอยากได ้ลกูคา้พอใจ  
เกียรติประวตัิรางวลัที"เคยได้รบั/ 

- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั 4น จตุัรถาภรณ์มงกฎุไทย  
- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีด่น จากกระทรวงศกึษาธกิาร 
- รางวลับคุคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี  
- ผลงาน เชน่ วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 
หวัข้อบรรยาย ความเชี"ยวชาญ / 

- ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการรุน่ใหม่ ระดบัมอือาชพี 
- เทคนคิและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน 
- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสูค่วามสาํเรจ็ 
- เทคนคิการวางแผนและการบรหิารการประชมุ 
- การสรา้ง Presentation ใน MS PowerPoint 
- เทคนคิการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 
- เทคนคิการจดัระบบงานเอกสารอย่างมอือาชพี 

 

อ.โกมินทร ์เมืองจนัทร ์
วทิยากรและที�ปรกึษา  

กลยุทธก์ารบรกิาร /การตลาด  
พฒันาบุคลกิภาพ  /การสื�อสาร  

หวัหน้างาน / ภาวะผูนํ้า 

ประวตัิการศ ึกษา 
- ปรญิญาโท  บรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ สาขาการจดัการ (บธ.ม.) 

มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 

มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 
- ประกาศนียบตัร หลกัสตูร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมสง่เสรมิ

อุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ 

พาวเวอร ์
ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 
- กรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุป๊ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาธุรกิจในกลุ่ม บรษิัท โฮม จงั กึม จํากดั  |  ที�ปรกึษา

ธุรกจิ บรษิทั นววลิล่า จาํกดั 
- ที�ปรกึษาอาวุโส บรษิทั พ.ีด ีแฟมลิี� จาํกดั 
- ที�ปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัยใ์นนคิมอุตสาหกรรมนวนคร, อมตะ

นคร, สมทุรสาคร และ 304 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา จาํกดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชนหลายแห่ง 
- วทิยากรภาครฐัและเอกชนหลายแห่งในสปป.ลาว และเวยีดนาม 
ประสบการณ์ทาํงาน 
- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิศนูยโ์ชวร์มูรถยนต์ 
- ที�ปรกึษาด้านการขายและการบรกิาร ในธุรกจิอสงัหารมิทรพัย์,

งานนติบิคุคล และภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์ 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว)  
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โกรี�ไทย (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
- ผูช้ว่ยผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม  จาํกดั 
- ผูบ้รหิารระดบัสงูในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์  
- ผูบ้รหิารในภาคธุรกจิอสงัหารมิทรพัย ์
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ชื"อหลกัสตูร 
 

ชื"อผ ูต้ิดต่อ  

ชื"อบริษทั  

                สาํนกังานใหญ่                                             สาขาที�........... 

เลขประจาํตวัผ ูเ้สียภาษี  

ที"อยูอ่อก ใบกาํกบัภาษี  
 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนลว่งหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชําระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท ์/ FAX  

อีเมล  

รายชื"อ / ตาํแหน่งงานผ ูเ้ข้าอบรม   (กรณีผ ูเ้ขา้อบรม : ท่านขึ*นไป รบัส่วนลด 10% โดยชาํระก่อนล่วงหน้า) 
1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

 

การสาํรองที"นั "ง :  สามารถสาํรองได้ @ ช่องทาง 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644  กด  t     และ 095-3691591  
2. สง่ใบสมคัรมาที�โทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาที� อเีมล  :   info@vickktraining.com     vickktraining@gmail.com 
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  

การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์จาํกดั )มหาชน(   สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั บญุเน่ บสิ

ซเินสชั �น  จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 เงนิสด   / เชค็ สั �งจา่ย บรษิทั บญุเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  กรณีชาํระหน้างาน 
2. แฟ็กซ์ใบ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟล์สง่ไปที�  vickktraining@gmail.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที"จ่าย  )ค่าบรกิาร(  บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  สาํนกังานใหญ่   ที�อยู่  :  17/24 ม.ปรญิ 
รามอนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8) แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรงุเทพฯ 10230  Tax ID:  0105549026812   

ใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรม 


