
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400         
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com , hipo-training@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.com  

หลกัสตูรอบรม การเขยีนอเีมลภ์าษาองักฤษ 
อยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ- 
อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขุดเจาะนํ1ามนั  

บรษิทั เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
อดตีเลขานุการ ฝ่ายบุคคล  บรษิทั ปูนซเิมนตไ์ทย จํากดั 

ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธุรการ  บรษิทั อุตสาหกรรมทําเครื�องแกว้ไทย จํากดั (มหาชน) 
 

9 กนัยายน 2562 
 09.00 - 16.00 น.  

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ แบงค็อก (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานที�จดัอบรมอาจเปลี�ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
หลกัการและเหตผุล 
 
หลักสตูรนีDจงึไดพั้ฒนาขึDนมาเพืJอใหท้มีนักสืJอสาร ไมว่า่จะเป็นนักบรหิาร เลขานุการ ทมีนักขาย ศนูยล์กูคา้สมัพันธ ์
และพนักงานทีJตอ้งการพัฒนาทักษะการสืJอสาร ไดเ้รยีนรูทั้ DงเทคนคิวธิแีละฝึกปฏบิัตกิารสืJอสารในการเขา้ถงึผูรั้บ
สารดว้ยการสืJอสารทางจดหมายและอเีมล ์รวมทัDงเอกสารอืJนๆ อย่างเป็นระบบ รวมทัDงเคล็ดลับอืJนๆ ทีJจะทําใหผู้ ้
อบรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยกุตใ์ชไ้ดด้ว้ยตนเองเมืJอปฏบิัตงิานจรงิ 
 
วตัถปุระสงค:์   
 
1. เพืJอสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเรืJองหลักการและเทคนคิการสืJอสารทางจดหมายและอเีมล ์อยา่งมปีระสทิธภิาพ 
2. เพืJอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีJไดไ้ปประยกุตใ์ชใ้นการสืJอสารทางทางจดหมายและอเีมลทั์Dงภายในและ
ภายนอกองคก์ร ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

3. เพืJอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีJไดไ้ปประยกุตใ์ชใ้นการเขยีน E-mail เชงิทางธรุกจิ 
 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 
1. ความรูทั้Jวไปในการเขยีนจดหมาย และ เอกสารอืJนๆทีJจําเป็น 
2. สิJงทีJตอ้งคํานงึถงึในการเขยีนจดหมาย และ เอกสารทางธรุกจิ 
3. ขั Dนตอนการเขยีนจดหมาย และ เอกสารทางธรุกจิอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
4. หลักในการเขยีนจดหมายทางธรุกจิ และ เอกสารทางธรุกจิ 
5. ประเภทของจดหมายธรุกจิ 
6. โครงสรา้งของจดหมาย และ เอกสารทางธรุกจิ 
7. คาํวล ีและ สาํนวนในจดหมายธุรกจิ และและ เอกสารทางธุรกจิ 
8. เทคนคิเพิ�มเตมิในการเขยีนเอกสารทางธุรกจิอื�น ๆ – บนัทกึ และ รายงานการประชุม 

(Memorandum) 
9. วธิกีารเขยีนอเีมลท์ีJเกีJยวขอ้งทางธรุกจิ ไดแ้ก ่การเขยีนตอบขอบคณุลกูคา้  การเขยีนจดหมายตอบรับแจง้
ใหท้ราบ การเขยีนตอบขอ้สงสยั การเขยีนจดหมายตอบลกูคา้อยา่งไรเมืJอลกูคา้โกรธ การเขยีนจดหมาย
แสดงความเสยีใจ เป็นตน้ 

10. เทคนคิอื�นๆ ในการเขยีนอเีมล ์ทางธุรกจิ 
11. ขอ้พงึระวงัในการเขยีนอเีมลใ์นทางธุรกจิ 

    12. สรปุคําถาม และคําตอบทีJผูเ้ขา้สมัมนาตอ้งการรู ้เพืJอนําไปใชใ้นงาน 
 

ใบรบัรอง: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 



 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400         
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com , hipo-training@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.com  

 
อตัราหลกัสตูร(ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 9 กนัยายน 2562 

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

บุคคลท ั�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 สงิหาคม 2562 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บุคคลท ั�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 ดงันีD 
1.1 ธนาคารกรุงเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีJ 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีJ 014-2-63503-8 

             ชืJอบญัช ี บรษัิท ไฮโพ เทรนนิJง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีJ จํากดั   
             และแฟ็กซใ์บ Pay in ทีJ 0-2615-4479 พรอ้มระบชุืJอบรษัิทของทา่น และชืJอหลักสตูร 
2.  ชาํระดว้ยเชค็บรษัิท สัJงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิJง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีJ จํากดั 
3.  หัก ณ ทีJจ่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขทีJ 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสุทธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีJไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรุณาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิJง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีJ จํากดั 
โทรศพัท ์02-615-4499, 02-615-4477-78    
โทรสาร  02-615-4479 
เว็บไซท ์www.hipotraining.com 
อเีมล ์hipotraining@gmail.com  
เฟสบุค๊ www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อบรม, สมัมนา,การเขยีนอเีมล,ภาษาไทย,อย่างมปืระสทิธภิาพ,การเขยีน E-mail,การเขยีนE-mailเชงิธรุกจิ,เลขานุการ,นักขาย,การเขยีน
จดหมาย,การออกเอกสาร 


