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การเขียนภาษาไทยเชิงธรุกิจ 
( หลกัสตูร 2 วนั )  

 
 
หลกัการและเหตผุล 

 การใช้ภาษาไทยเพื่อติดต่อสื่อสารกบับุคคลทัว่ไปนัน้เป็นสิง่จําเป็นในชวีิตประจําวันของคนไทย และ

สาํหรบัการปฏบิตังิานในองค์กรธุรกจิของไทยกเ็ช่นกนั  เราจําเป็นต้องใชภ้าษาไทยในการสื่อสารกบับุคลากรทัง้

ภายในและภายนอกองคก์ร เพือ่ถ่ายทอดขอ้มลูในเรื่องต่างๆ อนัจะส่งผลใหอ้งคก์รสามารถดําเนินงานต่อไปไดแ้ละ

บรรลุวตัถุประสงคต์ามทีต่ัง้ไว ้ ดงันัน้ ผูป้ฏบิตังิานในองคก์รธุรกจิทุกแห่งในประเทศไทยจงึสมควรมพีืน้ฐานความรู้

ภาษาไทยเป็นอย่างด ีมคีวามระมดัระวงัในการใชภ้าษาไทยใหถู้กตอ้ง เพราะการผดิเพีย้นไปเพยีงเล็กน้อยกอ็าจ

ส่งผลเสยีต่อองคก์รได ้โดยเฉพาะอย่างยิง่ในการเขยีนจดหมายโตต้อบ การนําเสนอบนัทกึหรอืรายงานต่างๆ ถ้า

ผูเ้ขยีนสามารถใชภ้าษาไทยไดอ้ย่างถูกตอ้งและเหมาะสมแลว้ ย่อมช่วยใหผู้ท้ีต่ดิต่อดว้ยเกดิความเขา้ใจทีถู่กตอ้ง 

เชือ่มัน่ และศรทัธา ซึง่จะนําไปสูผ่ลประโยชน์ขององคก์รในทีส่ดุ 
 
วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อให้ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมสามารถเขยีนบนัทกึ จดหมาย และรายงานต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  

สละสลวย เป็นเหตุเป็นผล กระชบั และลาํดบัเหตุการณ์ไดอ้ยา่งชดัเจน 

2. เพื่อให้ผู้เขา้รบัการฝึกอบรมสามารถจบัประเด็นสําคญัเพื่อทําการย่อความหรอืสรุปความได้อย่าง

ถกูตอ้งและรวดเรว็ และสามารถนําเสนอรายงานไดอ้ยา่งตรงประเดน็ 
 
เน้ือหาการฝึกอบรม 

1. ความสาํคญัของการใชภ้าษาไทยในการเขยีนเชงิธุรกจิ 

2. หลกัการใชภ้าษาไทยเชงิธุรกจิ 

- การใชค้าํและประโยคทีถ่กูตอ้ง 

- การเชือ่มคาํและประโยค 

3. การเขยีนจดหมาย 

- รปูแบบของจดหมาย 

- หลกัการเขยีนจดหมายธุรกจิ 

4. การเขยีนบนัทกึขอ้ความ 

- รปูแบบของบนัทกึ 

- หลกัการเขยีนบนัทกึทางธุรกจิ 

5. การยอ่ความและสรปุความ 

- การตคีวาม 

- การวเิคราะหข์อ้มลู 

- วธิกีารยอ่ความและสรปุความ 

6. การเขยีนรายงานแบบต่างๆ 

- รปูแบบและวธิกีารเขยีนรายงานทีด่ ี
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- การเขียนรายงานทางธุรกิจประเภทต่างๆ  เช่น รายงานกิจกรรม รายงานความก้าวหน้า   

รายงานแสดงความคดิเหน็ และรายงานการประชมุ  

- ขอ้ควรพจิารณากอ่นนําเสนอรายงาน   

 

วิธีการฝึกอบรม    การฝึกอบรมใชว้ธิกีารบรรยาย ยกตวัอย่าง ทาํแบบฝึกหดัเดีย่วหรอืกลุ่ม และการวพิากษ์งาน

เขยีนของแต่ละกลุ่ม 

 

ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม  พนกังานทัว่ไปทีใ่ชภ้าษาไทยในการเขยีน จาํนวนสงูสดุไมเ่กนิ 20 คน / รุน่ 

 

ระยะเวลาในการฝึกอบรม  2 วนั (09.00 – 16.30 น.) 

 

วิทยากร   อาจารยส์ธุาสินี  เกรียงศกัด์ิพิชิต  

กรรมการผูจ้ดัการ บรษิทัทรโีอ คอมมวินิเคชัน่ส ์จาํกดั   

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 

 สถาบนัฝึกอบรม เทรนน่ิง เซน็เตอร ์เซอรวิ์ส (TCS) (บริษทั อาภาฉาย จาํกดั) 
Tel No. 0-2736-0408           Fax No.02-736-0050           e-mail: admin@trainingservice.co.th 
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