
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400      
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

เทคนคิการเขยีนจดหมายและบนัทกึ 
เพือ่การสือ่สารโดยใชภ้าษาองักฤษ  
(จดหมายธรุกจิ อเีมล ์บนัทกึ รายงาน การนําเสนอ ) 

 
 

วทิยากร: อาจารย ์ประภาภรณ ์ พนสัพรประสทิธิ ์
อดตีเลขานุการฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารต์ ประเทศไทย จํากดั 

อดตีเลขานุการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั 
อดตีเลขานุการบรหิาร ฝ้ายการตลาดและฝ่ายจัดการ บรษัิท เบอรล์ี ่ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน) 

ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย จํากดั (มหาชน) 
 
 

20 ตลุาคม 2565 
09.00 - 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
**สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
 
 

หลกัการและเหตผุล 
            การสื่อสารทางธุรกจิ เขียนบันทกึ อีเมล์ และอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับการทํางานประจําวัน ผูเ้ขียน
จําเป็นตอ้งมคีวามสามารถ หลายอย่างประกอบกัน เชน่ มคีวามรูด้พีอในงานทีเ่ขยีน และมวีัตถุประสงคแ์จ่ม
แจง้ ชัดเจน เขยีนเพือ่เหตุใด และใครเป็นผูอ้า่น อ่านแลว้สามารถทีจ่ะตัดสนิใจเพือ่การดําเนนิการตอ่ไปได ้
ตรงตามวัตถุประสงค ์ในการอบรมครัง้นี้มุ่งใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถเลอืกใชภ้าษา รูปแบบ ทีเ่หมาะกับเนื้อหา 
เหมาะกับผูอ้่าน เชน่ ลูกคา้ หรอื ผูบ้รหิาร หรือคนในองคก์ร และสามารถใชถ้อ้ยคํา สํานวนทีเ่หมาะสมกับ
เนื้อหาทางธุรกจิ มคีวามหมายชัดเจน วงการธุกจิ ยอมรับ ซึง่ครอบคลุมเนื้อหาการเขยีนเชงิธุรกจิ ทีใ่ชทั้ง้
ภาษาไทย และภาษาองักฤษ เพือ่การสือ่สารทัง้ในและนอกองคก์รอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 
 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 

1. ความสาํคญัและหลกัการในการเขยีนเชงิธรุกจิ The effect of business writing for all communication  
2. มาตรฐานและขัน้ตอนของการเขยีนทีด่ ีBasic business writing Skills 
3. การใชภ้าษาองักฤษในการสือ่สารดว้ยการเขยีน English languet in business  
4. การเขยีนจดหมายธรุกจิ Business letter 

 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 

Words 
5. การเขยีนบนัทกึ Memo writing  

 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
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 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 
Words 

6. การเขยีนจดหมายธรุกจิ Writing Effective Business Letters  
 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 

Words 
7. การเขยีนอเีมล ์Writing Effective Workplace E-mail  

 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 

Words 
8. การเขยีนรายงานการประชมุ Meeting report 

 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 

Words 
9. การเขยีนรายงาน Business report writing  

 จดุมุง่หมายของการเขยีน Set the goal and reader 
 รปูแบบมาตรฐาน และรปูแบบทีป่ระยกุตใ์ชง้านตามความเหมาะสม Standard format and Format for 

Readability 
 เทคนคิการเขยีนทีช่ดัเจน และเขา้ใจงา่ย Write Clear, Effective Paragraphs, Sentences, and 

Words 
10. การนําเสนองาน Report presentation 
11. กรณีศกึษาและแบบฝึกหัด Case study and workshop  
12. สรปุปัญหากลุม่และการวเิคราะห ์Conclusion and analysis 
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ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 
 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00
สมาชกิ HIPO  3,400.00  238.00        102.00   3,536.00 3,638.00

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา,เทคนคิการเขยีน,การสือ่สารทางธรุกจิ,ภาษาอังกฤษ,จดหมายธรุกจิ,อเีมล,์บันทกึ,รายงาน,การนําเสนอ  
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 
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