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TRAINING OUTLINE  
 

หลักสูตร การเขยีนอีเมล์ภาษาองักฤษธุรกจิอย่างมืออาชีพ 
 

 

 

PRINCIPLES 

ในยุคโลกไร้พรมแดน และการเปิดการค้าเสรีกับนานาอารยะประเทศนั Dน การติดต่อสืGอสารโดยใช้
ภาษาสากลอย่างภาษาองักฤษจึงมีความสําคญัยิGงนกั ในอนัทีGจะติดต่อทําธุรกิจกบันานาประเทศ โดยเฉพาะการ
ติดตอ่สืGอสารด้วยเอกสาร หรือจดหมาย Email  เนืGองด้วย จดหมายและ Email เป็นสืGอทีGใช้ในการแสดงหรือยืนยนั
ข้อความตา่งๆ ทีGได้มีการตกลงกนัไว้ ซึGงจะใช้เป็นหลกัฐานในอนาคตได้ นอกจากนี D Email ยงัเป็นวิธีการสืGอสารทีG
นบัวันจะเพิGมอิทธิพลต่อการใช้ในทางธุรกิจมากขึ Dน ดงันั Dน การเรียนรู้เทคนิคและวิธีในการสืGอสารด้วยการเขียน
จดหมายและ Email รวมทั DงเอกสารอืGนๆ ทางธุรกิจด้วยภาษาองักฤษอย่างมืออาชีพ ถกูหลกัไวยากรณ์ และรู้ซึ Dงถึง
วฒันธรรม ยอ่มเสริมสร้างความประทบัใจทีGดีตอ่ลกูค้าทีGติดตอ่ และสง่ผลดีการตกลงทางธุรกิจ 

หลกัสตูรนี Dจึงได้พฒันาขึ DนมาเพืGอให้ผู้ เข้าอบรม ไม่ว่าจะเป็นนกับริหาร เลขานุการ ทีมนกัขาย ศนูย์ลูกค้า
สมัพนัธ์ และพนกังานทีGต้องการพฒันาทกัษะการสืGอสารด้านภาษาองักฤษ ได้เรียนรู้ทั Dงเทคนิควิธีและฝึกปฏิบตัิการ
สืGอสารในการเข้าถึงลกูค้าด้วยการสืGอสารทางจดหมายและ Email รวมทั DงเอกสารอืGนๆ ทางธุรกิจทีGจําเป็นอย่างเป็น
ระบบ รวมทั Dงเคล็ดลบัอืGน ๆ ทีGจะทําให้ผู้อบรมได้เข้าใจและสามารถประยกุต์ใช้ได้ด้วยตนเองเมืGอปฏิบตังิานจริง 
 

OBJECTIVES 

 

1. เพืGอให้เข้าใจในหลกัการและเทคนิคในการเขียน E-Mail ทีGดี 
2. เพืGอเรียนรู้รูปแบบตา่ง ไมว่า่จะเป็นการเขียน E-Mail, จดหมาย และบนัทกึ 
3. เพืGอให้ทราบวา่สิGงทีGควรเขียน และไมค่วรเขียนใน E-Mail  
4. เพืGอให้ทราบถึงขั Dนตอนและกลยทุธ์ในการเขียนในรูปแบบตา่งๆ ทีGถกูต้อง 

 

 

 

 

วทิยากร: อาจารย์ประภาภรณ์  พนัสพรประสทิธิ0 
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AREAS OF STUDY 

 

1. มาตรฐาน  (Standard) 

• จดุมุง่หมายของการสืGอการเขียน (Business writing purpose) 

• ความสําคญัและหลกัการในการ “เขียนทีGดี” เชิงธุรกิจ (Effectiveness of business writing) 

• มาตรฐานการพฒันา และ ขั Dนตอน การ “เขียนทีGดี” (Basic for good business Writing skills) 

• เทคนิคการใช้ภาษาองักฤษในการสืGอการ “เขียนทีGดี” (English business writing Technic) 
2. กลยุทธ์  (Strategies) 

• กลยทุธ์ และ กระบวนการ “นกัเขียนทีGดี”  (Standard and  process of  good writing strategies) 

• รูปแบบการเขียน “จดหมาย”  “บนัทกึ” และ “E-mail”  (Standard  Patterns of Letter,  Memo  and  
E-mail) 

3. กรณีศึกษากลุ่ม และ ฝึกปฏิบัต ิ (Group Case Study / Workshop) 

• ฝึกปฏิบตักิลุม่  (Group Case Study) 

• การนําเสนอผลงาน  (Presentation) 

• การประเมินผล  (Analysis) 
4. สรุปผล - คาํถาม / คาํตอบ  (Conclusion - Q & A) 
 

หมายเหต ุหวัข้อทีGเสนอสามารถปรับเปลีGยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 
การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 

 
 

 

 

 

 


