
 

 

บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-2615-4499, 0-2615-4477-8 โทรสาร:0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.com  

การเขยีน E-Mail ภาษาองักฤษอยา่งมอือาชพี 
  

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์ พนสัพรประสทิธิ% 
อดตีผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บมจ.อตุสาหกรรมทําเครืQองแกว้ไทย 

อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํUามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากัด 
อดตีเลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจดัการ บรษัิท เบอรล์ีQ ยคุเกอร ์จํากัด (มหาชน) 

อดตีเลขานุการ ฝ่ายบคุคล  บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากัด 
ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ  บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืQองแกว้ไทย จํากดั(มหาชน) 

 
10 เมษายน 2561 
09.00-16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีQจัดอบรมอาจเปลีQยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

Uหลกัการและเหตผุล 
 
 ในยุคโลกไรพ้รมแดน และการเปิดการคา้เสรกีับนานาอารยะประเทศนัUน การตดิต่อสืQอสารโดยใชภ้าษาสากล
อย่างภาษาอังกฤษจงึมคีวามสาํคัญยิQงนัก ในอันทีQจะตดิต่อทําธรุกจิกับนานาประเทศ โดยเฉพาะการตดิต่อสืQอสารดว้ย
เอกสาร หรอืจดหมาย Email เนืQองดว้ย จดหมายและ Email เป็นสืQอทีQใชใ้นการแสดงหรอืยนืยันขอ้ความต่างๆ ทีQไดม้ี
การตกลงกันไว ้ซึQงจะใชเ้ป็นหลักฐานในอนาคตได ้นอกจากนีU Email ยังเป็นวธิกีารสืQอสารทีQนับวันจะเพิQมอทิธพิลต่อ
การใชใ้นทางธรุกจิมากขึUน ดังนัUน การเรียนรูเ้ทคนิคและวธิใีนการสืQอสารดว้ยการเขยีนจดหมายและ Email รวมทั Uง
เอกสารอืQนๆ ทางธรุกจิดว้ยภาษาอังกฤษอย่างมอือาชพี ถกูหลักไวยากรณ์ และรูซ้ ึUงถงึวัฒนธรรม ย่อมเสรมิสรา้งความ
ประทบัใจทีQดตี่อลกูคา้ทีQตดิตอ่ และสง่ผลดกีารตกลงทางธรุกจิ 
 
 หลักสูตรนีUจงึไดพั้ฒนาขึUนมาเพืQอใหผู้เ้ขา้อบรม ไม่ว่าจะเป็นนักบรหิาร เลขานุการ ทีมนักขาย ศูนย์ลูกคา้
สมัพันธ ์และพนักงานทีQตอ้งการพัฒนาทักษะการสืQอสารดา้นภาษาอังกฤษ ไดเ้รียนรูท้ั Uงเทคนิควธิแีละฝึกปฏบิัตกิาร
สืQอสารในการเขา้ถงึลูกคา้ดว้ยการสืQอสารทางจดหมายและ Email รวมทั UงเอกสารอืQนๆ ทางธุรกจิทีQจําเป็นอย่างเป็น
ระบบ รวมทั Uงเคล็ดลับอืQนๆ ทีQจะทําใหผู้อ้บรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยกุตใ์ชไ้ดด้ว้ยตนเองเมืQอปฏบิัตงิานจรงิ 
 
วตัถปุระสงค ์:   
 
1. เพืQอใหเ้ขา้ใจในหลักการและเทคนคิในการเขยีน E-Mail ทีQด ี
2. เพืQอเรยีนรูรู้ปแบบตา่ง ไม่วา่จะเป็นการเขยีน E-Mail, จดหมาย และบนัทกึ 
3. เพืQอใหท้ราบวา่สิQงทีQควรเขยีน และไมค่วรเขยีนใน E-Mail  
4. เพืQอใหท้ราบถงึขั Uนตอนและกลยทุธใ์นการเขยีนในรูปแบบตา่งๆ ทีQถกูตอ้ง 
 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา : 
 

o มาตรฐาน  (Standard) 
o จุดมุง่หมายของการสืQอการเขยีน (Business writing purpose) 
o ความสําคัญและหลักการในการ “เขยีนทีQด”ี เชงิธรุกจิ (Effectiveness of business writing) 
o มาตรฐานการพัฒนา และ ขั Uนตอน การ “เขยีนทีQด”ี (Basic for good business 
o Writing skills) 
o เทคนคิการใชภ้าษาอังกฤษในการสืQอการ “เขยีนทีQด”ี (English business writing Technic) 
o กลยทุธ ์ (Strategies) 
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o กลยทุธ ์และ กระบวนการ “นักเขยีนทีQด”ี  (Standard and  process of  good writing strategies) 
o รูปแบบการเขยีน “จดหมาย”  “บนัทกึ” และ “E-mail” (Standard Patterns of Letter, Memo and E-mail)
กรณีศกึษากลุม่ และ ฝึกปฏบิตั ิ (Group Case Study / Workshop) 

o ฝึกปฏบิัตกิลุ่ม  (Group Case Study) 
o การนําเสนอผลงาน  (Presentation) 
o การประเมนิผล  (Analysis) 
o สรุปผล - คําถาม / คําตอบ  (Conclusion - Q & A) 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 10 เมษายน 2561 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,500.00 315.00 135.00 4,680.00 4,815.00 
สมาชกิ HIPO 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 26 มนีาคม 2561 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 
สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีU 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีQ 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีQ 014-2-63503-8 

          ชืQอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิQง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีQ จํากดั   
          และแฟ็กซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีQ 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืQอบรษัิทของท่าน และชืQอหลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัQงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิQง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีQ จํากดั 
3.  หัก ณ ทีQจา่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขทีQ 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีQไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิQง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีQ จํากดั 
โทรศพัท ์02-615-4499, 02-615-4477-78    
โทรสาร  02-615-4479 
เว็บไซท ์www.hipotraining.com,www.hipotraining.co.th 
อเีมล ์hipotraining@gmail.com  
เฟสบุค๊ www.facebook.com/HIPOtraining  
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อบรม, สมัมนา, ความคดิทัQวไป, ทักษะเฉาะทาง, การเขยีนจดหมาย, การเขยีน E-mail, E-mailภาษาองักฤษ, การเขยีนจดหมาย
ภาษาองักฤษ 


