
 

การเขียนอีเมลภาษาอังกฤษ ฝึกปฏิบัติจากตัวอย่างที่นำไปใช้จริง 

1. e-mail structure, content and styles 

2. e-mail Organization 

3. Case Studies : ฝึกเขียน e-mail ในวาระต่างๆ 

•  Showing Appreciation/Congratulations การแสดงความชื่นชมยินดี 

• Condolences การแสดงความเสียใจ 

• Apologies การกล่าวขอโทษ 

• Get-Well Wishes การแสดงความห่วงใย 

• Enquiries & Requests การสอบถาม และแสดงความต้องการ 

• To make approaches การขอความร่วมมือ/ช่วยเหลือ 

• Reminders การแจ้งเตือน (นัดหมาย/ติดตามงาน) 

• Replies การโต้ตอบ,ตอบกลับ 

• Reservation การจอง (เดินทาง/ห้องพัก) 

• Transmitting Information การถ่ายทอด/ส่งต่อข้อมูล  

4. Incorrect Examples : สิ่งที่มักเขียนผิด พร้อมวิธีการแก้ไข 

5. e-mail Writing Tips 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ผู�เรียนต�องมี User Zoom ส�วนตัว 
ห�ามบันทึกภาพ วีดีโอ แชร� หรือนำไปเผยแพร� 
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Case Studies
E-mail Writing

• จบปัญหาอีเมลที่รับ-ส่งทุกวัน เปล่ียนจากเรื่องยากให้เป็นเรื่องง่าย 

• เรียนรู้เทคนิคการเขียน e-mail ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ ให้ถูกต้อง ชัดเจน กระชับ เป็นทางการ 

• เน้นตัวอย่างการเขียน e-mail ในวาระต่างๆที่เกิดขึ้นจริงในการทํางาน 

• ฝึกเขียนจริง ทั้งรายบุคคลและรายกลุ่มพร้อมเฉลยข้อผิดพลาดเพื่อปรับปรุงแก้ ไข

วันพุธที่  

14  

 กันยายน 

2565 

เวลา 09.00 - 16.00 น.

SCAN QR CODE 

จองสัมมนาออนไลน์

ห้ามบันทึกเทปรวมถึงอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด



ลงทะเบียนการสัมมนาผ�าน www.dst.co.th

เมื่อท�านลงทะเบียนเรียบร�อย ท�านจะได�รับการยืนยันจาก  
e-mail : seminar@dst.co.th

เมื่อท�านชำระเงินเรียบร�อยแล�ว **เฉพาะกรณีโอนเงินผ�านธนาคาร  
กรุณาส�งหลักฐานการชำระเงิน มาที่ e-mail : e-payment@dharmniti.co.th

ชำระเงิน  

(ผ�านระบบ QR CODE หรือโอนเงินผ�านธนาคาร)

สํารองที่นั่งออนไลน์ที่ www.dst.co.th Call center 02-555-0700 กด 1 ,02-587-6860-4 
-  ห�ามบันทึกภาพ วีดีโอ แชร� หรือนำไปเผยแพร� (สงวนลิขสิทธิ์)  -

คลิกเพื่อลงทะเบียน
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รอรับ e-mail จากเจ�าหน�าที่ธรรมนิติ (………….@dharmniti.co.th)   

• แบบฟอร�มลงทะเบียนสัมมนา Zoom (กรอกรายละเอียดใน Google Forms) 

• Link เข�าห�องสัมมนา (คลิก Link ณ วันสัมมนา) 

• เอกสารประกอบการสัมมนา 

แบบฟอร�มตัวอย�าง

ผูัเข�าสัมมนาติดต้ังโปรแกรม Zoom Version ล�าสุด  

แล�วลงทะเบียนโปรแกรมให�พร��อมใช�งาน

- ติดตั้งโปรแกรมบน Computer PC และ Notebook  
(คลิกที่ Link URL https://zoom.us/download เลือก Download Zoom 
Client for Meetings)

- ควรติดตั้งโปรแกรมลงบนคอมพิวเตอร� หรือ Notebook ที่มีกล�อง โดยเช่ือมต�อ
ระบบเครือข�ายอินเทอร�เน็ตความเร็วไม�ต่ำกว�า 10 Mbps เพื่อการสัมมนาที่มี
ประสิทธิภาพ
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เง่ือนไขการเข�าอบรม

ผู้ทําบัญชี และ ผู้สอบบัญชี

หลักสูตรนี้ ไม่นับชั่วโมง

ขั้นตอนการสมัครและเข�าใช�งาน

 1. กำหนดจำนวนผู�เข�าสัมมนา 1 ท�าน / 1 User 

 2. ผู�เข�าสัมมนาต�องเข�าห�องสัมมนาก�อนเวลาที่ีระบุไว�อย�างน�อย 20 นาที 

 3. ผู�เข�าสัมมนาต�องตั้งช่ือบัญชี ZOOM เป�นช่ือ-นามสกุลจริง  
     ด�วยภาษาไทย ให�ตรงตามบัตรประชาชน 

 4. ผู�เข�าสัมมนาสามารถกดปุ�มยกมือ (Raise Hand) 
     พิมพ�ข�อคำถามผ�านช�องทางแชทได�ในระหว�างการอบรม 

5.  หนังสือรับรองจะจัดส�งให�ทาง e-mail ภายใน 3 วันทำการ 

     หลังเสร็จสิ้นการอบรม 

6. เมื่อท�านชำระเงิน บริษัทฯ จะส�ง Link การเข�าสัมมนาและไฟล�เอกสาร      
    ล�วงหน�า 3 วันทำการก�อนวันสัมมนา โดยทางบริษัทฯ ขอสงวนสิทธิ์ 
    ในการยกเลิกและคืนเงินทุกกรณี


