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เทคนคิการเขยีนรายงานมอือาชพี – ภาษาไทย 
 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ ์
อดตีเลขานกุาร ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํา้มนั  

บรษิทั เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
อดตีเลขานกุาร ฝ่ายบคุคล  บรษิทั ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั 

ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธุรการ  บรษิทั อตุสาหกรรมทาํเครือ่งแกว้ไทย จํากดั(มหาชน) 
 

26 ตลุาคม 2565 
09.00 – 16.00 น.  

 
** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ แบงค็อก (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 

 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
หลกัการและเหตผุล 

 
การใชภ้าษาไทยเพือ่ตดิตอ่สือ่สารกบับคุคลทัว่ไปนัน้เป็นสิง่จําเป็นในชวีติประจําวันของคนไทย และสําหรับการ
ปฏบิตังิานในองคก์รธรุกจิของไทยกเ็ชน่กนั  เราจําเป็นตอ้งใชภ้าษาไทยในการสือ่สารกบับคุลากรทัง้ภายในและ
ภายนอกองคก์ร เพือ่ถา่ยทอดขอ้มลูในเรือ่งตา่งๆ อนัจะสง่ผลใหอ้งคก์รสามารถดําเนนิงานตอ่ไปไดแ้ละบรรลุ
วัตถปุระสงคต์ามทีต่ัง้ไว ้ ดงันัน้ ผูป้ฏบิตังิานในองคก์รธรุกจิทกุแหง่ในประเทศไทยจงึสมควรมพีืน้ฐานความรู ้
ภาษาไทยเป็นอยา่งด ีมคีวามระมัดระวงัในการใชภ้าษาไทยใหถ้กูตอ้ง เพราะการผดิเพีย้นไปเพยีงเล็กนอ้ยก็อาจ
สง่ผลเสยีตอ่องคก์รได ้โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในการเขยีนจดหมายโตต้อบ การนําเสนอบนัทกึหรอืรายงานตา่งๆ ถา้
ผูเ้ขยีนสามารถใชภ้าษาไทยไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเหมาะสมแลว้ ยอ่มชว่ยใหผู้ท้ีต่ดิตอ่ดว้ยเกดิความเขา้ใจทีถ่กูตอ้ง 
เชือ่มั่น และศรัทธา ซึง่จะนําไปสูผ่ลประโยชนข์ององคก์รในทีส่ดุ 
 
วตัถปุระสงค:์   
 
เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมสามารถเขยีนบนัทกึ จดหมาย และรายงานตา่งๆ ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง  สละสลวย เป็นเหตเุป็น
ผล กระชบั และลําดบัเหตกุารณ์ไดอ้ยา่งชดัเจน 
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 

1. มาตรฐานการพัฒนา  “สือ่ดา้นการเขยีน”  ใหเ้กดิประสทิธผิล 
(Effective Standard for good business writing skill) 

2. กลยทุธ ์/ หลกัการ  การสือ่ดา้นการเขยีนรายงาน 
(Report Writing’s Principles) 

3. องคป์ระกอบการเขยีนรายงานทีด่ ี
 (General Plan of Good Report Writing) 
-  ดา้นเนือ้หา  (Report Contents) 
- ดา้นรปูแบบการเขยีนรายงาน  (Report Body Writing) 
- ดา้นการจัดทําขอ้เสนอแนะ  (Supplemental) 

4. ขัน้ตอนการจัดทํารายงานใหเ้กดิผล 
(Standard of Effective Strategies) 

-  รูเ้รือ่ง  และ  รปูแบบ  (Purpose & Scope) 
-  รวบรวมขอ้มลู   (Procedure for gathering data) 
- วเิคราะหข์อ้มลู   (Detail Analysis) 
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- จัดวางขอ้มลู   (Information Mapping Methodology) 
- ตรวจทานครบหลกัการ  (Proof Writing 

5. ฝึกปฏบิตั ิ- กรณีศกึษากลุม่ (Group Case Study) 
6. นําเสนอผลงาน และ การประเมนิผลงาน  (Evaluation) 
7. สรปุ  คําถาม – คําตอบ   (Summary  &  Q/A) 

 
 

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, ความรูท้ัว่ไป, ทกัษะท่ัวไป, การเขยีนรายงาน, รายงานภาษาไทย 
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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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