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หลักสูตร การส่ือสารอีเมลลภ์าษาอังกฤษอย่างมืออาชีพ 
วันที ่31 ตลุาคม 2566 

เวลา 09.00-16.00 น. 

โรงแรมโนโวเทล   กรงุเทพฯ สขุมุวทิ 20 
 

   
             

 
หลกัสตูร 1 วนั 
 

  

หลักการและเหตุผล 

โลกแห่งธุรกจิลว้นตอ้งดําเนนิการภายใตก้ระบวนการสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ  เพือ่ขับเคลือ่นใหอ้งคก์รมุง่ไปสู่
ความเป็นเลศิในงานบรกิารแกลู่กคา้    การสือ่สารอเีมลเ์ป็นเครือ่งมอืทรงอทิธพิลมากทีส่ดุเครือ่งมอืหนึง่ของ
องคก์รในการสือ่สารงานบรกิารทีด่ใีหก้ับธุรกจิ    การใส่ใจและจรงิจังในกลไกการสือ่สารเพือ่งานบรกิารผ่าน
ทางอีเมลจ์งึเป็นเรื่องทีล่ะเลยไม่ไดแ้มแ้ต่นอ้ย การสือ่สารสู่ลูกคา้นั้น ผูใ้หบ้รกิารตอ้งผนวกทัง้พลังแห่งจติ
บรกิาร พลังความคดิความเขา้ใจ เพือ่แปรและถ่ายทอดเป็นพลังแห่งการสือ่สารใหลู้กคา้ไดร้ับขอ้มูลทีถู่กตอ้ง 
ไดร้ับการขจัดปัญหาใหห้มดไป และไดร้ับพลังแห่งความประทับใจ ความอบอุน่ใจทีผู่ใ้หบ้รกิารตอ้งอาศัยทัง้
ศาสตรแ์ละศลิป์ในการเขยีนสือ่สารสูล่กูคา้ 
 
วัตถปุระสงค ์
• เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจกลไกการสือ่สารผา่นอเีมล ์
• เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสือ่สารเน้ือหาไดอ้ยา่งเขา้ใจ มลํีาดับเรือ่งราวอยา่งเหมาะสม 
• เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้ขา้ใจและฝึกฝนการใชถ้อ้ยคําภาษาในการสือ่สาร 
• เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กปฏบิัตกิารเขยีนอเีมลใ์หไ้ดท้ัง้เน้ือหาและความรูส้กึทีส่รา้งสรรค ์
 
เน้ือหาอบรม 
 Warm Up Activity 
 องคป์ระกอบทีด่ใีนการสือ่สารอเีมล ์
 ความรูค้วามเขา้ใจในการสือ่สารอเีมล ์

• ลักษณะภาพรวมทีด่ขีองการสือ่สารอเีมล ์
• หลักการและขัน้ตอนการสือ่สารอเีมล ์
• โครงสรา้งและรปูแบบการเขยีนอเีมล ์
• การใชถ้อ้ยคําและโทนภาษาในการสือ่สารอเีมล ์ 

 Case Study & Workshop 
• ศกึษาตัวอยา่งอเีมลก์รณีตา่ง ๆ  และปรับปรงุแกไ้ขจดุตา่ง ๆ ทีบ่กพรอ่งใหด้ขี ึน้    ตลอดจนฝึกเขยีน

อเีมลท์างธรุกจิในสถานการณ์ตา่ง ๆ  จากความคดิ ความเขา้ใจในหลักการและใชภ้าษาไดอ้ยา่ง
ถกูตอ้ง    เป็นทีเ่ขา้ใจและสรา้งสมัพันธภาพทีด่ ี

 เกร็ดน่ารูใ้นการเขยีนอเีมล ์
• ขอ้ควรคํานงึตา่ง ๆ  
• กรณีผดิพลาดในการสง่เมล ์และแนวทางแกไ้ข 
 

รปูแบบการอบรม  
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1. ภาคบรรยายหลักการขัน้ตอนทัง้หมด 30% 
2. ภาคปฏบิัตใินรปูแบบของ Case Study  และ Worksheet เพือ่ปรับปรงุและฝึกเขยีนอเีมล ์70% 
ระยะเวลา  1 วัน  เวลา  9.00 -16.00 น. 
วทิยากร   อาจารยธ์ัญมัย  ทรงอธกิมาศ 

 
 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม  20  คน 
 
กลุม่เป้าหมาย พนักงานทกุระดับ  พนักงานขาย เจา้หนา้ทีธ่รุการ เจา้หนา้ทีฝ่่ายขาย-ตลาด เลขานุการทกุฝ่ายงาน 

เจา้หนา้ทีบ่รหิารงานทัว่ไป หัวหนา้งาน ผูจั้ดการ ผูบ้รหิาร ผูส้นใจทั่วไป 
 
 

คา่ลงทะเบยีน 
                                (รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

   คา่สมัมนา ราคาทา่นละ 3,900 273 (117) 4,056 

สมคัร 3 ทา่นๆละ 3,700 259 (111) 3,848 

 

วธิกีารชําระเงนิ: โปรดชาํระค่าอบรมก่อนลว่งหนา้ 3 วนั 

การชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บัญชสีะสมทรพัย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-363-8368 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จาํกดั 

          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจ่ีาย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 

1.2 ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จ่าย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั  
- (Professional Training Solution Co., Ltd) 

 
กรณีหัก ณ ทีจ่่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510 

 
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรุณาตดิตอ่: คณุอรัญญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 
www.ptstraining.in.th 

ต้องการจัดแบบ In-house Training ภายในองคก์ร ติดต่อ คุณอรัญญา 086-6183752 
 

             ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป) 
  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอรม์ลงทะเบียน 

การส่ือสารอีเมลลภ์าษาอังกฤษอย่างมืออาชีพ 

ออาชีพสง่มาที ่email : ptstraining3@gmail.com หรอื info.ptstraining@gmail.com 

  บรษิทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี_____________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี_________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์______________________ต่อ_______ 

   Fax: ___________________________     E-mail: _________________________________________  

  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

4. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

หมายเหต ุ กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ลว่งหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะตอ้งชาํระ 30% ของราคาค่าสมัมนา 

 

mailto:ptstraining3@gmail.com%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD

	รูปแบบการอบรม

