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6. หลกัสูตร “Workshop - การเขยีนรายงานและจดหมายธุรกจิทีÉมีประสิทธิภาพ” 

Workshop – Writing Effective Reports and Business Letters 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัÉวโมง) 
 

1. หลกัการและเหตุผล 

ทกัษะการสืÉอสารดว้ยการเขียนเป็นอีกทกัษะหนึÉงทีÉสาํคญัของเกือบทุกตาํแหน่งงาน โดยเฉพาะตาํแหน่งงานระดบั

วชิาชีพทุกสายงาน หวัหนา้งาน-ผูจ้ดัการในทุกฝ่ายงาน แต่ในเกือบทุกองคก์รก็ยงัมีพนกังานอีกหลายท่านทีÉเขียนเอกสาร

ในการติดต่องาน (โดยเฉพาะรายงานต่างๆ และจดหมายธุรกิจ) ทีÉมีรูปแบบยงัไม่ถูกตอ้ง รายละเอียดไม่ครบถว้น

ครอบคลุมอยา่งทีÉควรจะเป็น ทาํใหม้ีปัญหาในการปฏิบตัิงาน ส่งผลใหง้านล่าชา้ เพราะผูบ้ริหารหรือหัวหนา้งานอ่านแลว้

ยงัตอ้งถามขอขอ้มูลต่างๆเพิÉมอีก ทาํใหเ้สียเวลากวา่จะตดัสินใจในเรืÉองนัÊนๆได ้เช่น เขียนบนัทึกเพืÉอขออนุมติั แต่ประเด็น

ไม่ชดัเจนวา่อนุมติัเรืÉองอะไร/ เขียนบนัทึกเพืÉอขออนุมติัจดัซืÊออุปกรณ์ ระบุจาํนวนเงินทีÉขออนุมติัชดัเจน แต่ไม่ไดบ้อกวา่

ซืÊอมาแลว้ไดป้ระโยชน์คุม้ค่าอยา่งไร/ เขียน e-mail แจง้ให้พนกังานรับทราบเรืÉองและใหป้ฏิบตัิตาม แต่ไม่ไดร้ะบุวนัทีÉเริÉม

มีผลบงัคบัใช-้วนัทีÉเริÉมใหป้ฏิบติั/ เขียนบนัทึกรายงานเหตุการณ์ แต่ไม่บอกสาเหตุทีÉเกิดเหตุการณ์-ผลหรือความเสียหาย-

การแกไ้ข-วธีิการป้องกนัทีÉจะไม่ใหเ้หตุการณ์นัÊนๆ เกิดขึÊนอีก เป็นตน้ 

การเขียนเอกสารรายงานต่างๆ จดหมายธุรกิจ และอกสารอืÉนเพืÉอใชใ้นการทาํงานนัÊน ไม่ใช่เรืÉองยาก หากรู้หลกัการ 

องคป์ระกอบ และจดจาํรูปแบบได ้ซึÉ งเรืÉองเหล่านีÊพนกังานทีÉทาํงานมาระยะหนึÉงแลว้ สามารถเรียนรู้ไดอ้ยา่งรวดเร็ว ใช้

เวลาสัÊนๆ ในการพฒันาฝึกฝนพฒันาทกัษะเรืÉองนีÊ ให้ดีขึÊนได ้
 

2. วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

2.1 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาตระหนกัและเห็นความสาํคญัของการจดัทาํเอกสารในงานไดส้มบูรณ์ถูกตอ้งสามารถช่วยให้

งานมีประสิทธิภาพมากขึÊน 

2.2 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนารู้วา่ รายงานต่างๆ และจดหมายธุรกิจควรมีเนืÊอหา-องคป์ระกอบอะไรบา้งจึงจะสมบูรณ์ 

2.3 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนาจาํจดรูปแบบของการเขียนรายงานต่างๆ และจดหมายธุรกิจได ้

2.4 เพืÉอให้ผูเ้ขา้สัมมนามีโอกาสปฏิบติัจริงในการเขียนรายงานและจดหมายธุรกิจ 
 

3. ผู้ทีÉควรเข้าสัมมนา ผูบ้ริหาร/ ผูจ้ดัการฝ่าย/ ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่าย/ หวัหนา้หน่วยงาน/ พนกังานระดบัวชิาชีพ ของทุก

หน่วยงานในบริษทัฯ  
 

4. เนืÊอหาของหลกัสูตร 

 ความสาํคญัของการสืÉอสารภายในการทาํงาน (การฟัง/ พูด/ อ่าน/ เขียน) 

 ผลเสียทีÉเกิดขึÊนต่อองคก์รและต่อตวัผูป้ฏิบติังานหากรายงานต่างๆ และจดหมายธุรกิจไม่ถูกตอ้ง-รัดกุม 

 รูปแบบและองคป์ระกอบของบนัทึกภายใน (รวมถึง E-mail) เพืÉอรายงานเหตุการณ์ต่างๆ เพืÉอให้ผูบ้ริหาร 

หวัหนา้งาน และผูที้ÉเกีÉยวขอ้งรับทราบ 
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 ฝึกปฏิบัติ - เขียนบนัทึกภายในเพืÉอรายงานเหตุการณ์ทีÉถูกตอ้งสมบูรณ์ 

 เทคนิคในการเขียนถอ้ยคาํ เนืÊอความให้รัดกุม สัÊน-กระชบั แต่ไดใ้จความ 

 รูปแบบและองคป์ระกอบของบนัทึกภายใน (รวมถึง E-mail) เพืÉอการขออนุมตัิดาํเนินการต่างๆ 

 ฝึกปฏิบัติ - เขียนบนัทึกภายในเพืÉอขออนุมติั 

 รูปแบบและองคป์ระกอบของจดหมายธุรกิจ (ติดต่อกบัลูกคา้ คู่คา้ และหน่วยงานราชการ) 

 ฝึกปฏิบัติ - เขียนจดหมายธุรกิจ 

 รูปแบบและองคป์ระกอบของประกาศทีÉใชภ้ายในบริษทัฯ 

 ถาม-ตอบขอ้สงสัย 
 

5. วทิยากร อ. รุ่งนิกร สุมงคล   **ดูประวติัวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 
 


