
 
 

  

การส่ือสารอเีมลภาษาองักฤษทางธุรกจิที่สัมฤทธ์ิผลและประทับใจ รุ่นที่ 17 
Effective and Impressive English E-mail Communication#17 

โดย อาจารย์ธญัมยั ทรงอธกิมาศ 

วันพฤหสับดทีี ่16 ธนัวาคม 2564 เวลา 08.30 – 16.30 น. 

ณ หอ้ง Training Room (GS1-2) ชัน้ 11 สภาอตุสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

จดัโดย หนว่ยงานจบัคูธ่รุกจิ ฝา่ยสมาชกิสัมพันธ ์สภาอตุสาหกรรมแหง่ประเทศไทย 

ก ำหนดกำร 

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียนรับเอกสาร  

09.00 - 10.30 น. ▪ ความส าคญัของการใช้ฟงัก์ช่ันการส่ง E-mail ซ่ึงมีผลต่อการสือ่สาร

อย่างมีประสิทธิภาพ 

▪ ความเข้าใจในการสื่อสาร E-mail 

o ลักษณะภาพรวมที่ดีของการสื่อสาร E-mail 

o หลักการและข้ันตอนการสื่อสาร E-mail 

10.30 – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง ชา-กาแฟ 

10.45 – 12.00 น. ▪ หลักการเขียนสื่อสารผ่านอีเมล 

o ด้านโครงสร้างและรูปแบบ 

o ด้านเนื้อหาถ้อยค า 

o ด้านโทนภาษา 

▪ จรรยาบรรณ มารยาท และข้อควรค านึง 

12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน  

13.00 – 14.45 น. ▪ E-mail Writing Case Study & Workshop 

o ศึกษาตัวอย่าง E-mail กรณีต่างๆ และปรับปรุงแก้ไขจุดต่างๆ  

ที่บกพร่องให้ดีข้ึน เช่น อีเมลนัดหมายประชุม นัดหมายคู่ค้า การ

แนะน าสินค้า/บริการ การเชิญเข้าร่วมกิจกรรม การแจ้งข่าวสาร การ

สอบถามติดตามเรื่องงาน การขอความอนุเคราะห์ การขอโทษใน

บริการและความไม่สะดวกต่างๆ 

14.45 – 15.00 น. พักรับประทานอาหารว่าง ชา-กาแฟ 

15.00 – 16.25 น. ▪ E-mail Writing Case Study & Workshop 

o ฝึกเขียน E-mail ในรปูแบบต่างๆ โดยเป็นทั้งผูส้่งและผูต้อบ E-

mail ได้แก่ การส่งขอข้อมูลและการตอบรับ การส่งแจ้งปัญหาและ

การตอบขอโทษ 

16.25 – 16.30 น. ▪ ถาม-ตอบ 

มายเหต ุ: รายละเอยีดก าหนดการอาจมกีารเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสม 

ติดต่อสอบถำม / สมัครเข้ำร่วมอบรมได้ท่ี :  

หน่วยงำนจับคู่ธุรกิจ สำยงำนสมำชิกสัมพันธ์ สภำอุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย 

คุณวิริญญำ (แต้ง) l คุณสุวะรักษ์ (ตอง) โทร. 02-345-1125, 02-345-1117  

086-329-1976, 086-329-1977   

E-mail: virinyaa@fti.or.th, apinyab@fti.or.th  

mailto:virinyaa@fti.or.th
mailto:apinyab@fti.or.th
https://plus.google.com/111417573243865045372
https://www.youtube.com/user/ftibmVideo
http://www.ftimatching.com/
https://www.facebook.com/BusinessMatching
https://line.me/ti/g2/UZPGO3A4XB

