
Outline อ.วรรณรีย ์

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400       

โทร: 086-318-3152  อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

หลกัสตูรการเขยีนอเีมลภาษาไทยเพือ่ธรุกจิ 

วทิยากร: วรรณรยี ์ บีส้มบรูณ์ 
ปรญิญาโท   บรหิารธรุกจิมหาบัณฑติ  (MBA)  มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

Internal Audit ISO ที ่บรษัิท กรงุเทพคลังเอกสารจํากดั 
หัวหนา้ฝ่ายบรกิารลกูคา้ (Customer Service Section Head) ดแูลสว่นงานบรกิารลกูคา้  
และมปีระสบการณใ์นการการจัดเกบ็เอกสารดว้ยระบบมาตรฐานสากล มากกวา่ 18   ปี 

 
 

31 กรกฎาคม 2567 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

หลกัการและเหตผุล 
อเีมล (E-mail) หรอืจดหมายอเิล็กทรอนกิส ์เป็นรปูแบบการสือ่สารทีน่ยิมใชก้นัแพรห่ลาย ทัง้ในระดบัธรุกจิ

องคก์รและสว่นบคุคล  เป็นพืน้ฐานของการเขยีนตดิตอ่ประสานงานซึง่จะชว่ยใหม้คีวามรวดเร็ว ตดัปัญหาของเวลา
ได ้  คน้หายอ้นหลงัได ้ในปัจจบุนัจะมหีลาย ๆ ชอ่งทางทีจ่ะตดิตอ่กนัไมว่า่จะผา่น Line App. ชอ่งทางอืน่ ๆ ก็ตาม   
การสือ่สารอเีมลยังคงมคีวามจําเป็นในการตดิตอ่สือ่สารทีจ่ะขาดไมไ่ดใ้นธรุกจิ  ซึง่จะชว่ยใหทํ้างานไดร้วดเร็วขึน้  
ลดการเผชญิหนา้คูส่นทนา และมเีวลาในการตรวจทานกอ่นสง่ไปหาผูรั้บ   ทัง้นีก้ารใชอ้เีมลในองคก์ร และการสง่
เป็นขอ้ความไปยังลกูคา้ หรอืบคุคลภายนอกจงึเป็นเรือ่งสําคญัในการสือ่สารการเขยีน  ในการเขยีนอเีมลตอ้งมี
วัตถปุระสงคช์ดัเจน มวีธิกีารเขยีนอยา่งมอือาชพี จะทําใหเ้ราประสบผลเร็จตามทีต่ัง้เป้าหมาย 
วตัถปุระสงค ์
1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจวธิกีาร และเทคนคิในการเขยีนอเีมลทีถ่กูตอ้ง 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจในการใชภ้าษาเขยีนในแตล่ะวัตถปุระสงคท์ีต่อ้งการอยา่งเหมาะสม 
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมนําไปประยกุตใ์ชใ้นการเขยีน E-mail เชงิทางธรุกจิไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และเหมาะสม 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 

Module 1: ความเขา้ใจและความสําคญัในการเขยีนอเีมล 
1. ความสําคญัของการเขยีนในการสือ่สารในนามองคก์รและการสรา้งภาพลกัษณ ์
2. หลกัสาํคญัในการเขยีนอเีมลทีเ่หมาะสม 

Module 2: เทคนคิวธิใีนการเขยีนอเีมลธรุกจิ 
3. เรยีนรูป้ระเภทการเขยีนอเีมลเพือ่แสดงวัตถปุระสงค ์
4. เรยีนรู ้3 ขัน้ตอนในการเขยีนอเีมลอยา่งถกูวธิ ี

 ขัน้ตอนที ่1  การวางแผนในการเขยีนอเีมล   
 ขัน้ตอนที ่2  การลงมอืเขยีนอเีมล 
 ขัน้ตอนที ่3   การตรวจทาน 

5. เรยีนรูเ้ทคนคิการใชป้ระโยค ใชว้ลคํีา ในการเขยีนเพือ่สือ่สารทางอเีมล และการตอบอเีมล 
6. เรยีนรูก้ารเขยีนทีม่คีณุภาพในแตล่ะวัตถปุระสงคใ์นการทํางาน 
7. เรยีนรูก้ารเขยีนอเีมลเพือ่การโนม้นาวใจโดยใชห้ลกั  AIDA 
8. เรยีนรูข้อ้ควรระวังและการหลกีเลีย่งในการเขยีนอเีมลในการสือ่สาร 
9. เรยีนรูใ้นการเขยีนเอกสารอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในการปฏบิตังิาน 
10. Workshop ฝึกการเขยีนอเีมลในงานของตนเอง/วทิยากรแนะนํา 
11. สรปุการเรยีนรูร้ว่มกนั ถาม-ตอบ 

 



Outline อ.วรรณรีย ์

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400       

โทร: 086-318-3152  อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

 
 

ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 
 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
อบรม, สมัมนา, ภาษาไทยธรุกจิ, การใชภ้าษาไทย , ภาษาทางการ, การสือ่สาร,หลักการสือ่สาร, การเขยีน,จดบันทกึ 
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3151  
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 


