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

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
 

1. หลักกำรและเหตุผล 
งำนทุกอยำ่ง ทุกต ำแหน่ง ทุกระดบั ตอ้งมีกำรเขียนเอกสำรเพือ่ใชติ้ดต่องำนกนัอยูต่ลอดเวลำ อำทิเช่น 
o บนัทึกภำยในเพือ่รำยงำนเหตุกำรณ์ 
o บนัทึกภำยในเพือ่ขออนุมตัิ 
o E-mail แจง้เพือ่ทรำบ 
o E-mail ติดต่อกบัคู่คำ้ 
o E-mail ขออนุมติัด ำเนินกำรต่ำงๆ 
o จดหมำยติดต่อกบัลูกคำ้ 
o จดหมำยติดต่อหน่วยงำนรำชกำร 
o ฯลฯ 

ยงัมีพนักงำนอีกจ ำนวนมำกที่ เขียนเอกสำรในกำรติดต่องำน (ดงัตวัอยำ่งขำ้งตน้) ไดไ้ม่ดีพอ ท ำให้มีปัญหำในกำร
ปฏิบติังำน ส่งผลให้งำนล่ำชำ้ เช่น เขียนบนัทึกเพื่อขออนุมัติ แต่ประเด็นไม่ชดัเจนว่ำอนุมติัเร่ืองอะไร/ เขียนบนัทึกเพื่อขอ
อนุมติัจดัซ้ืออุปกรณ์ ระบุจ  ำนวนเงินที่ขออนุมติัชดัเจน แต่ไม่ไดบ้อกว่ำซ้ือมำแลว้ไดป้ระโยชน์คุม้ค่ำอยำ่งไร/ เขียน e-mail 
แจง้ใหพ้นักงำนรับทรำบเร่ืองและให้ปฏิบติัตำม แต่ไม่ไดร้ะบุวนัที่เร่ิมมีผลบงัคบัใช-้วนัที่เร่ิมให้ปฏิบติั/ เขียนบนัทึกรำยงำน
เหตุกำรณ์ แต่ไม่บอกสำเหตุที่เกิดเหตุกำรณ์-ผลหรือควำมเสียหำย-กำรแกไ้ข-วธีิกำรป้องกนัที่จะไม่ใหเ้หตุกำรณ์นั้นๆ เกิดขึ้น
อีก เป็นตน้ 

กำรเขียนเอกสำรเพื่อใชใ้นกำรท ำงำนนั้น ไม่ใช่เร่ืองยำก หำกรู้หลกักำร องคป์ระกอบ และจดจ ำรูปแบบได ้ซ่ึงเร่ือง
เหล่ำน้ีพนกังำนที่ท  ำงำนมำระยะหน่ึงแลว้ สำมำรถเรียนรู้ไดอ้ยำ่งรวดเร็ว ใชเ้วลำสั้นๆ ในกำรพฒันำฝึกฝนพฒันำทกัษะเร่ืองน้ี
ใหดี้ขึ้นได ้

 

2. เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
- เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำเห็นควำมส ำคญัในกำรเขียนเอกสำรที่สมบูรณ์ถูกตอ้ง 
- เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำเขำ้ใจวำ่เอกสำรที่สมบูรณ์ถูกตอ้ง ช่วยใหง้ำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้นอยำ่งไร 
- เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำรู้วำ่ เอกสำรแต่ละประเภทควรมีเน้ือหำ-องคป์ระกอบอะไรบำ้งจึงจะสมบูรณ์ 
- เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำจ ำจดรูปแบบของเอกสำรแต่ละประเภทได ้
- เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำมีโอกำสฝึกฝนกำรเขียนเอกสำรที่ใชใ้นงำน 
 

3. ผู้ที่ควรเข้ำสัมมนำ พนกังำนทุกคน ทุกระดบัในองคก์ร 
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4. เน้ือหำและก ำหนดกำรสัมมนำ 
09.00 – 10.30 / รู้จกัเอกสำรต่ำงๆ ในกำรท ำงำน 

/ ผลเสียหำยจำกกำรท ำเอกสำรไม่สมบูรณ์หรือไม่ถูกตอ้ง 
/ เพิม่ประสิทธิภำพในงำนดว้ยกำรพฒันำทกัษะในกำรเขียนเอกสำรใหส้มบูรณ์ถูกตอ้ง  
/ เทคนิคในกำรพจิำรณำวำ่เอกสำรใดควรมีเน้ือหำ-องคป์ระกอบอะไรบำ้ง 

10.30 – 10.45 Coffee Break 
10.45 – 12.00 / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “บนัทึกภำยในและ E-mail ติดต่องำนภำยใน” ที่ดี 

/ ฝึกปฏิบตัิเขียน - บนัทึกภำยในที่ถูกตอ้งสมบูรณ์ 
12.0 – 13.00 พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 
13.00 – 14.30     / เทคนิคในกำรเขียนถอ้ยค ำ เน้ือควำมใหรั้ดกุม สั้น-กระชบั แต่ไดใ้จควำม 

/ รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “จดหมำยติดต่อธุรกิจ และ E-mail ติดต่อธุรกิจกบับุคคลภำยนอก” ทีดี่ 
/ ฝึกปฏิบตัิเขียน – จดหมำยติดต่อธุรกิจ 

    (หรือ ฝึกปฏิบตัิเขียน – E-mail ติดต่อธุรกิจ) 
14.30 – 14.45 Coffee Break 
14.45 – 16.00 / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “จดหมำยติดต่อรำชกำร” ที่ดี 
  / รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “บนัทึกรำยงำนเหตุกำรณ์” ที่ดี 
  / ฝึกปฏิบตัิเขียน – บนัทึกรำยงำนเหตุกำรณ์ 

/ รูปแบบ-องคป์ระกอบของ “เอกสำรโครงกำร” ที่ดี   
/ ถำม-ตอบขอ้สงสยั 

 

5. วิทยำกร อ. รุ่งนิกร สุมงคล  **ดูประวตัิวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 


