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    Public Online Training 

หลกัสตูร เทคนิคการเขียนเอกสารทางธรุกิจ อย่างมืออาชีพ 

Effective Business Writing 

   
 

อบรมออนไลน์สด 

 

วนัที�  22 สิงหาคม   2565   เวลา 9.00 – 16.00 น.  

วิทยากรโดย  ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์  

ความสาํคญั 

         ในปัจจบุนัเราคงปฏเิสธไม่ไดว้่าการสื�อสารเป็นส่วนสาํคญัที�ทาํใหธุ้รกจิประสบความสาํเรจ็ การสื�อสารที�ด ี จะตอ้งสามารถทาํ

ใหผู้ร้บัสารเกดิความรูค้วามเขา้ใจไดต้รงตามเจตนาและวตัถุประสงค ์ ภาษาที�ใชใ้นการสื�อสารกเ็ป็นส่วนหนึ�งที�ทาํใหก้ารสื�อสาร

บรรลุผล ซึ�งอาจทาํไดใ้นหลายรปูแบบโดยผ่านทางสื�อต่างๆ เชน่ บนัทกึ จดหมาย รายงาน สิ�งพมิพ ์ เป็นตน้  การอบรมในครั �งนี�

มุ่งเน้นในเชงิปฏบิตักิาร นําไปใชง้านจรงิ โดยผูเ้ขา้รบัการอบรมจะไดเ้รยีนรูห้ลกัการ รปูแบบ ขั �นตอน และวธิกีารเขยีนเชงิธุรกจิให้

สมัฤทธิ �ผล ช่วยใหผู้ท้ี�ตดิต่อดว้ยเกดิความเขา้ใจที�ถูกตอ้ง และน่าเชื�อถอื ซึ�งจะนําไปสู่ผลประโยชน์ขององคก์รในที�สุด 

วตัถปุระสงค ์

 เพื�อใหรู้ ้และเขา้ใจเทคนิครวมทั �งหลกัการในการใชภ้าษาในการเขยีนเชงิธุรกจิได ้อย่างถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

 เพื�อใหส้ามารถเขยีนบนัทกึ จดหมาย และรายงานต่างๆ ไดอ้ย่างถูกตอ้ง สละสลวย เป็นเหตุเป็นผล กระชบั และลําดบั

เหตุการณ์ไดอ้ย่างชดัเจน 

 เพื�อสรา้งความเชื�อมั �นและความมั �นใจใหก้บัตนเองในบทบาทหน้าที� ที�ไดร้บัหมอบหมายในการเขยีนเชงิธุรกจิ เช่น การ
เขยีนจดหมายธุรกจิ การเขยีนเพื�อนําเสนอขออนุมตั ิการการเขยีนอเีมลลถ์งึผูบ้งัคบับญัชา การเขยีนนําเสนอเกี�ยวกบั
หน้าที�งานที�ทาํอยู่ เช่น แจง้เพื�อทราบ , ขออนุมตั ิ, การเขยีนบนัทกึขอ้ความ (memo) , การเขยีนรายงานการประชุม เป็น

ตน้  
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หวัข้อการอบรม 
1. ความสาํคญัการใช้ภาษาในการเขียนทางธรุกิจ 

 หลกัการใชภ้าษาในเชงิธุรกจิ , โครงสรา้งการใชค้าํวลสีาํนวน 

 หลกัที�ตอ้งคาํนงึถงึในการพฒันาการเขยีนอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 มาตรฐานและขั �นตอนของการเขยีนที�ด ี

 Workshop : ปรบัพื�นฐาน ทาํความเขา้ใจ  

2. การเขียนจดหมายธรุกิจ 

 รปูแบบและประเภทของจดหมายธุรกจิ 

 การเขยีนจดหมาย (จดหมาย/จดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์) 

 รปูแบบของจดหมาย , โครงสรา้งการใชค้าํวลสีาํนวน 

 ขอ้ควรระวงัในการเขยีนเชงิธุรกจิ , สรุปปัญหาและการวเิคราะห ์

 Workshop : การเขยีนจดหมายธุรกจิ , การเขยีนและส่งอเีมลลถ์งึผูบ้งัคบับญัชา / ลูกคา้ / คู่คา้ 

3. หลกัการจบัประเดน็เพื�อยอ่ความ/สรปุความ 

 วธิกีารย่อและสรุปใหไ้ดใ้จความสาํคญั 

 ขอ้ควรคาํนึงการเขยีนตดิต่องาน 

4. หลกัการรปูแบบขั �นตอนและวิธีการเขียนเกี�ยวกบัหน้าที�ที�ทาํอยู่  

 Workshop : การเขยีนในเรื�องการตดิต่อต่างๆ เช่น แจง้เพื�อทราบ , ขออนุมตั ิ, การเขยีนบนัทกึขอ้ความ (memo)  

การเขยีนรายงานการประชุม เป็นตน้ 
 

รปูแบบการอบรม 
 บรรยาย ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจเชงิลกึ , ชมวดีทีศัน์ , กรณีศกึษา ใหม้ปีระสบการณ์เพิ�มจากตวัอย่างจรงิ   

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 ิ = 2,900.00 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัส่วนลด 5% จาก 2,900 บาท  =  2,755 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 
 

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 
 ไฟลเ์อกสารประกอบการอบรมจดัส่งใหท้างอเีมล หรอืทางไลน์กอ่นวนัอบรม 

 วุฒบิตัรสาํหรบัผูเ้ขา้อบรมทุกท่าน จดัส่งใหห้ลงัวนัอบรมทางไปรษณีย ์
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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 จํากดั 
- 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  
- 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 

1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1       095-9616642     และ 095-3691591  
2. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 

3. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                และ 4. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

การชาํระเงิน 

1. 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 
2. ส่งใบ Pay in ไปที� vickktraining@gmail.com  หรอื  Line ID:  @vickktraining   

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 


