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5. หลกัสูตร “Workshop – การเขยีนเอกสารเพือ่ใช้ในงานอย่างมปีระสิทธิภาพ” 
Workshop - Effective Business Writing 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
 

1. หลกัการและเหตุผล 
งานทุกอยา่ง ทุกต าแหน่ง ทุกระดบั ตอ้งมีการเขียนเอกสารเพื่อใชติ้ดต่องานกนัอยูต่ลอดเวลา อาทิเช่น 
o บนัทึกภายในเพื่อรายงานเหตุการณ์ 
o บนัทึกภายในเพื่อขออนุมติั 
o E-mail แจง้เพื่อทราบ 
o E-mail ติดต่อกบัคู่คา้ 
o E-mail ขออนุมติัด าเนินการต่างๆ 
o จดหมายติดต่อกบัลูกคา้ 
o จดหมายติดต่อหน่วยงานราชการ 
o ฯลฯ 

ยงัมีพนกังานอีกจ านวนมากท่ี เขียนเอกสารในการติดต่องาน (ดงัตวัอย่างขา้งตน้) ไดไ้ม่ดีพอ ท าให้มีปัญหาในการ
ปฏิบติังาน ส่งผลให้งานล่าช้า เช่น เขียนบนัทึกเพื่อขออนุมติั แต่ประเด็นไม่ชัดเจนว่าอนุมติัเร่ืองอะไร/ เขียนบนัทึกเพื่อขอ
อนุมติัจดัซ้ืออุปกรณ์ ระบุจ านวนเงินท่ีขออนุมติัชดัเจน แต่ไม่ไดบ้อกว่าซ้ือมาแลว้ไดป้ระโยชน์คุม้ค่าอย่างไร/ เขียน e-mail 
แจง้ให้พนกังานรับทราบเร่ืองและให้ปฏิบติัตาม แต่ไม่ไดร้ะบุวนัท่ีเร่ิมมีผลบงัคบัใช-้วนัท่ีเร่ิมให้ปฏิบติั/ เขียนบนัทึกรายงาน
เหตุการณ์ แต่ไม่บอกสาเหตุท่ีเกิดเหตุการณ์-ผลหรือความเสียหาย-การแกไ้ข-วิธีการป้องกนัท่ีจะไม่ให้เหตุการณ์นั้นๆ เกิดข้ึน
อีก เป็นตน้ 

การเขียนเอกสารเพื่อใชใ้นการท างานนั้น ไม่ใช่เร่ืองยาก หากรู้หลกัการ องค์ประกอบ และจดจ ารูปแบบได ้ซ่ึงเร่ือง
เหล่าน้ีพนกังานท่ีท างานมาระยะหน่ึงแลว้ สามารถเรียนรู้ไดอ้ยา่งรวดเร็ว ใชเ้วลาสั้นๆ ในการพฒันาฝึกฝนพฒันาทกัษะเร่ืองน้ี
ใหดี้ข้ึนได ้

 

2. เป้าหมายและวตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 
- เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนาเห็นความส าคญัในการเขียนเอกสารท่ีสมบูรณ์ถูกตอ้ง 
- เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนาเขา้ใจวา่เอกสารท่ีสมบูรณ์ถูกตอ้ง ช่วยใหง้านมีประสิทธิภาพมากข้ึนอยา่งไร 
- เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนารู้วา่ เอกสารแต่ละประเภทควรมีเน้ือหา-องคป์ระกอบอะไรบา้งจึงจะสมบูรณ์ 
- เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนาจ าจดรูปแบบของเอกสารแต่ละประเภทได ้
- เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนามีโอกาสฝึกฝนการเขียนเอกสารท่ีใชใ้นงาน 
 

3. ผู้ทีค่วรเข้าสัมมนา พนกังานทุกคน ทุกระดบัในองคก์ร 
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4. เนือ้หาและก าหนดการสัมมนา 
09.00 – 10.30 / รู้จกัเอกสารต่างๆ ในการท างาน 

/ ผลเสียหายจากการท าเอกสารไม่สมบูรณ์หรือไม่ถูกตอ้ง 
/ เพิ่มประสิทธิภาพในงานดว้ยการพฒันาทกัษะในการเขียนเอกสารใหส้มบูรณ์ถูกตอ้ง  
/ เทคนิคในการพิจารณาวา่เอกสารใดควรมีเน้ือหา-องคป์ระกอบอะไรบา้ง 

10.30 – 10.45 Coffee Break 
10.45 – 12.00 / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “บนัทึกภายในและ E-mail ติดต่องานภายใน” ท่ีดี 

/ ฝึกปฏิบติัเขียน - บนัทึกภายในท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์ 
12.0 – 13.00 พกัรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30     / เทคนิคในการเขียนถอ้ยค า เน้ือความให้รัดกุม สั้น-กระชบั แต่ไดใ้จความ 

/ รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “จดหมายติดต่อธุรกิจ และ E-mail ติดต่อธุรกิจกบับุคคลภายนอก” ท่ีดี 
/ ฝึกปฏิบติัเขียน – จดหมายติดต่อธุรกิจ 

    (หรือ ฝึกปฏิบติัเขียน – E-mail ติดต่อธุรกิจ) 
14.30 – 14.45 Coffee Break 
14.45 – 16.00 / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “จดหมายติดต่อราชการ” ท่ีดี 
  / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “บนัทึกรายงานเหตุการณ์” ท่ีดี 
  / ฝึกปฏิบติัเขียน – บนัทึกรายงานเหตุการณ์ 

/ รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “เอกสารโครงการ” ท่ีดี   
/ ถาม-ตอบขอ้สงสัย 

 

5. วทิยากร อ. รุ่งนิกร สุมงคล  **ดูประวติัวทิยากร ตามเอกสารแนบ 


