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TRAINING OUTLINE  
 

หลักสูตร Business Writing 

                  Innovation Insights Marketing 4.0 
 

 

PRINCIPLES 

                 เนืCองด้วยบคุคลากรในวงการธุรกิจล้วนมีความสามารถในการเขียน แตสํ่าหรับการเขียนจดหมาย, อีเมล์ธุรกิจ
และเอกสารภาษาองักฤษนั Nนเป็นเรืCองละเอียดออ่น เพราะจะต้องมีหลายทกัษะเข้ามาเกีCยวข้อง นัCนคือทกัษะการสืCอสาร
ภาษาองักฤษอยา่งตรงประเดน็ รวมทั Nงทกัษะการเลือกใช้ รูปแบบ สํานวน และคําศพัท์ให้เหมาะสมกบับริบททางธุรกิจ  
อยา่งไรก็ตาม เป็นทีCรู้กนัดีว่าการเขียนเอกสาร,จดหมายและอีเมล์ธุรกิจทีCดีไมเ่พียงแตจ่ะเสริมสร้างภาพพจน์ให้กบัองค์กร
เทา่นั Nน แตน่บัได้วา่เป็นหนึCงในปัจจยัสําคญัของความสําเร็จเลยทีเดียว   ด้วยเหตนีุ Nหลกัสตูร  Business Writing จงึได้ถกู
คดิค้นขึ Nน เพืCอให้ผู้ เข้าอบรมเกิดการพฒันาตนเองจนสามารถบรรลสุู่การเขียนเชิงธุรกิจอยา่งมีประสิทธิผลในทีCสดุ 
 
OBJECTIVES 

 

1. เพืCอให้ผู้ เข้าอบรมรู้ขั Nนตอนของการเขียนภาษาองักฤษเชิงธรุกิจ โดยสามารถวางแผน, ลงมือเขียน รวมทั Nงตรวจ
ตราความสมบรูณ์ของงานเขียนได้อยา่งถกูต้อง 

2. เพืCอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถเลือกใช้ รูปแบบ สํานวน และคําศพัท์ทีCเหมาะสมสําหรับโอกาสตา่งๆในการเขียน
จดหมายธุรกิจ, อีเมล์รวมทั NงเอกสารทางธุรกิจอืCนๆไมว่า่จะเป็นใบแจ้งลกัษณะงาน (Job Description), ขา่วแจก
สืCอมวลชน (Press Release), จดหมายเชิญ (Invitation), ระเบียบวาระ และ รายงานการประชมุได้อยา่ง
เหมาะสม 

3. เพืCอให้ผู้ เข้าอบรมได้รู้เทคนิคตา่งๆทีCจะทําให้บรรลวุตัถปุระสงค์ของการเขียนเชิงธุรกิจให้เกิดความน่าสนใจ, 
ความนา่เชืCอถือ, ความกระทดัรัดในการสืCอสารอยา่งตรงประเดน็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยากร: ดร.อสิรกุล  ถมังรักษ์สัตว์ 
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AREAS OF STUDY 

 

1. ชั�วโมงที�  1-2   

• เรียนรู้และฝึกฝนหลกัในการสืCอสารความคดิเป็นภาษาองักฤษด้วยการเขียน  

• รวมทั Nงการเตรียมตวัตามขั Nนตอนตา่งๆของการเขียนเชิงธุรกิจ 
 

2. ชั�วโมงที� 3-5 

• ฝึกเขียนจดหมาย,อีเมล์เชิงธุรกิจในโอกาสตา่งๆอยา่งเหมาะสม 

• ฝึกเขียนจดหมายและอีเมล์แจ้งความประสงค์และการตอบการแจ้งความประสงค์ 

• ฝึกเขียนจดหมายและอีเมล์เสนอราคา 

• ฝึกเขียนจดหมายและอีเมล์แจ้งให้ชําระคา่สินค้าและบริการ 

• ฝึกเขียนจดหมายและอีเมล์ตอบรับเมืCอผู้ เขียนมาร้องเรียน (การปฏิเสธหรือการยอมรับข้อร้องเรียนและแจ้ง
วา่ได้ดําเนินการแก้ไขแล้ว) 
 

3. ชั�วโมงที�  6 

• ฝึกเขียนเอกสารทางธุรกิจในรูปแบบอืCน ๆ 

• ฝึกเขียนใบแจ้งลกัษณะงาน (Job Description) 

• ฝึกเขียนขา่วแจกสืCอมวลชน (Press Release) 

• ฝึกเขียนจดหมายเชิญ (Invitation) 

• ฝึกเขียนระเบียบวาระ และ รายงานการประชมุ 
 

4.  ชั�วโมงที� 7  

• เรียนรู้เทคนิคเพืCอบรรลเุป้าหมายในการเขียนเชิงธุรกิจ                   

• ฝึกเทคนิคการเขียนให้ตรงประเดน็  

• ฝึกเทคนิคการเขียนเพืCอโน้มน้าวใจ 

• ฝึกเทคนิคการเพิCมความน่าเชืCอถือด้วยการหลีกเลีCยงสิCงทีCไมค่วรทําตา่ง ๆ ในการเขียนเชิงธุรกิจ 
 

หมายเหต ุหวัข้อทีCเสนอสามารถปรับเปลีCยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 
การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


