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Course: 
Effective E-mail Writing for Business 
เทคนิคการเขียน E-mail ภาษาองักฤษอย่างมือโปร 

 
Course ID: BN010048 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 

 

หลักการและเหตุผล: 
การเขียน E-mail โต้ตอบในธุรกิจเป็นสิ่งท่ีจ าเป็นมากส าหรับการท างานในยคุปัจจบุนั  แม้ว่าผู้ เขียนจะสามารถใช้ภาษาองักฤษ
ดีเลิศประการใดก็ตาม  แต่ถ้าแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง หรือว่าใช้ส านวนท่ีใช้ธรรมดาเกินไป  ก็จะท าให้จดหมายนัน้ไม่น่าอ่าน
เทา่ท่ีควร  การเขียน e-mail  ท่ีถกูต้องและมีเสน่ห์จะไมใ่ช่เร่ืองยากส าหรับคณุอีกตอ่ไป   เรียนรู้กบัการใช้ภาษาองักฤษท่ีถกูต้อง
ในการเขียน E-mail รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารให้ประสบความส าเร็จมากยิ่งขึน้  ฝึกเขียนจริงพร้อมรับ
ค าแนะน าจากวิทยากรท่ีเช่ียวชาญด้านการใช้ภาษาโดยตรง 
 
วัตถุประสงค์: 

• สามารถเข้าใจถึงหลกัการเขียนจดหมายอิเลคโทนิค (E-mail) ได้อยา่งถกูต้องมากยิ่งขึน้ 

• สามารถใช้ภาษา , ค าศพัท์ , เพ่ือสื่อความในจดหมายแตล่ะรูปแบบได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 

• สามารถสร้างความน่าเช่ือถือ และความน่าสนใจ ของจดหมายอิเลคโทนิค (E-mail) มากยิ่งขึน้ 

• สามารถเพิ่มความมัน่ใจในการเขียนได้ดียิ่งขึน้ 

 
หัวข้อการบรรยาย: 

• รูปแบบของการเขียน E- mail ส าหรับลกูค้าภายนอกและภายในองค์กร 

• หลกัการเขียน E- mail ( 5W/1 H ) กบัล าดบัขัน้ตอนการเขียน 

• ไวยากรณ์ / หลกัภาษา / ศพัท์ สนบัสนนุการเขียนให้เป็นภาพลกัษณ์ท่ีดี 

• ในการเขียน E – mail ( ส าหรับบคุคลภายนอก ) 

• Workshop : ฝึกเขียน E – mail ในรูปแบบตา่ง ๆ เช่น Inquiry , Congratulation , Purchase Order , Confirmation 

• Tips & Trick  
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Why Boston Network? 
 

• World Class Curriculum - our course curriculums incorporate best-in-business thinking and 

practices and are designed for all organizational levels.   

• Renowned Trainers - all our seminars, conferences are led by senior executives, managers, 

authors, educators, consultants, even CEOs. They’re not only skilled speakers, but top 

business practitioners who have been in the trenches 

• Satisfaction Guarantee - we are totally focused on customer satisfaction. Our 100% 

customer satisfaction guarantee is the factor that will distinct us from others.   

• Experienced Training Specialist - with more than five years of experiences, we bring in 

latest business know-how, world-class cutting edge management knowledge, and valuable 

insights to Thai society. We held over 200 seminar events each year with more than 10,000 

executive participants countrywide.  

 

 

 

 

 

 

100% Satisfaction Guarantee 

After attending Boston Network seminar or event, if you are not fully satisfied that we 

have delivered everything promised. Simply notify the seminar administrator by the lunch 

break and we will refund the entire registration fee. 


