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English for Business Letters and Email 
 

ระยะเวลาการอบรม 1 วนั 

 
ภาษาองักฤษเป็นภาษาสากลทีใ่ชใ้นการสือ่สารทางธรุกจิ การสือ่สารโดยการเขยีนภาษาอังกฤษในบรบิททางธุรกจิ

ไดถู้กตอ้ง ตรงประเด็น และครบใจความ นับว่าเป็นสิง่ทีจ่ าเป็นในการสือ่สารกับชาวต่างชาต ิหลักสตูรนี้เป็นการ

ฝึกฝนการเขยีนภาษาองักฤษในหลากหลายสถานการณ์ เชน่ การประชาสมัพันธน์ าเสนอสนิคา้ใหม่ สอบถามขอ้มูล 

เจรจาต่อรอง ทวงเงนิคา้งช าระ ขออภัยลูกคา้ จดหมายหนังสอืสัญญาหรือจดหมายรับรองต่างๆ รวมถงึการส่ง

ขอ้ความอวยพรและแสดงความเสยีใจ  
 

ผูใ้ชภ้าษาอังกฤษในหลายองคก์รทีไ่ม่มั่นใจในการเขยีนจดหมายเชงิธุรกจิ มักคัดลอกส านวนภาษาอังกฤษมาจาก 

อนิเตอร์เน็ต ซึง่หลายๆส านวนเป็นส านวนทีไ่ม่ถูกตอ้ง สรา้งความเขา้ใจผดิในการสือ่สาร แมแ้ต่การใชค้ าขึน้ตน้

เรยีกคูส่นทนาทีไ่มถ่กูตอ้งนัน้ อาจกอ่ใหเ้กดิภาพลกัษณ์ทีไ่มด่ตีอ่องคก์ร 

 

 WHY SHOULD ATTEND 
 

หลักสตูรการเขยีนจดหมายและอเีมลเ์ชงิธุรกจิภาษาอังกฤษนี้ ออกแบบเพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรม ไม่ว่าจะเป็นนักบรหิาร 

เลขานุการ ทมีนักขาย ศูนยล์ูกคา้สัมพันธ ์และพนักงานทีต่อ้งการพัฒนาทักษะทางการสือ่สารภาษาอังกฤษ ผูท้ี่

ตอ้งสือ่สารดว้ยการเขยีนภาษาองักฤษเป็นประจ าไดเ้รยีนรูท้ัง้เทคนคิวธิแีละฝึกปฏบิัตกิารสือ่สารในการเขา้ถงึลกูคา้

ดว้ยการสือ่สารทางจดหมายและ Email รวมทัง้เอกสารอืน่ๆทางธุรกจิทีจ่ าเป็นอย่างเป็นระบบ รวมทัง้เคล็ดลับอืน่ๆ 

ทีจ่ะท าใหผู้อ้บรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยุกตใ์ชไ้ดด้ว้ยตนเองเมือ่ปฏบิตังิานจรงิ 

 

 WHAT’LL YOU LEARN 
 

หลักสูตรสรา้งพื้นฐานทางการเขยีนจดหมายเชงิธุกจิภาษาอังกฤษ ต ้งัแต่โครงสรา้งประโยคทีใ่ชบ้่อยๆไปจนถงึ

การต ้งัค าถามต่างๆ การฝึกอ่านอีเมลต์่างๆอย่างรวดเร็วและตีความถูกตอ้ง ตัวอย่างอันตรายจากการสือ่สารที่

ผดิพลาด เทคนคิเขยีนและเคล็ดลบัการเขยีนจดหมายเชงิธุกจิภาษาองักฤษ 
 

 Sentence construction 

 Verb tenses in writing 

 Ask and answer questions 

 Read and understand any email 

within a few minutes 

 Get your message across effectively 

 Dangers of poor communication 

 Steps to brilliant business writing 

 

 WORKSHOP 
 

หลังจากปพูืน้ฐานการเขยีนจดหมายเชงิธุรกจิภาษาอังกฤษแลว้ จะเป็นการฝึกฝนเรียนรูจ้ากการเขยีนจดหมายเริม่

ต ้งัแต่รูปแบบและโครงสรา้งจดหมายทีไ่ดรั้บความนิยมในโลกธุรกจิ รูจั้กสว่นต่างๆของอเีมลแ์ละจดหมายธุรกจิ 

การต ้งัชือ่เรือ่งใหต้รงประเด็น ค าขึน้ตน้ค าลงทา้ยทีถู่กตอ้งและไม่ลา้สมัย เครือ่งหมายวรรคตอนตา่งๆ การอา่นท า

ความเขา้ใจอเีมลห์ลายๆ แบบ และตอบจดหมายใหต้รงประเด็น ฝึกเขยีนอเีมลส์อบถามขอ้มูล น าเสนอสนิคา้และ

ราคา อเีมลต์ดิตามงาน เจรจาตอ่รองขอเครดติ ใหก้ารรับรอง อเีมลท์ านัดและยกเลกิการประชมุ ส ารองยนืยันหอ้ง

ประชมุ และการสง่ขอ้ความตา่งๆ บนเครือ่งมอืโซเชยีลมเีดยีเชน่อวยพร แสดงความเสยีใจ ขอบคณุ และอืน่ๆ 
 

 Four-point plan and presentation 

 Parts of a business letter and email 

 Inquiries and replies 

 Follow-up emails 

 Credit and status inquiries 

 Arrange meetings and events 

 Reserve and confirm meeting rooms 

and equipment 

 Text messages and posts on social 

media 

 
 


