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การโตตอบอีเมลภาษาอังกฤษ

การเขียนอีเมลเพื่อการสื่อสารภายในและภายนอกองคกรเป็นสิ่งจําเป็นสําหรับธุรกิจในปัจจุบัน ทําใหสื่อสารได

สะดวก รวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน หากแตการสื่อสารทางอีเมลเป็นภาษาอังกฤษไมใชเรื่องงาย

จําเป็นตองศึกษาเรียนรูวิธีการใชคําศัพทและเรียบเรียงประโยคใหถูกตองเพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน

หลักสูตรน้ีจะสอนใหทานทราบวิธีการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษในโอกาสตางๆ ไดอยางสละสลวย ถูกตอง กระชับ

และชัดเจน เหมาะสําหรับผูปฏิบัติงานในทุกระดับขององคกร โดยเฉพาะผูที่ทํางานในธุรกิจโรงแรม รีสอรท เซอรวิ

สอพารทเมนท และภัตตาคาร

เน้ือหาหลักสูตร

– รูปแบบจดหมายและอีเมล

– การเขียน Subject Headings

– การสงไฟลแนบ

– การสงขอมูลและการขอขอมูล

– การเขียนเกริ่นนํา การเขียนขอความหลักและการเขียนปิดทายอีเมล
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– การแจงขาวดีและขาวราย

– การรองเรียนขัน้เบาและขัน้รุนแรง

– การขอใหชวยปฏิบัติการหรือดําเนินการ

– การขอโทษ

– การเขียนจดหมาย/อีเมลสวนตัวและธุรกิจ

– การเชิญ การตอบรับคําเชิญ การปฏิเสธคําเชิญ

– การตอบการรองเรียน

– ตัวอยางจดหมาย (อีเมลโตตอบแบบดวน)

หลักสูตรน้ีเหมาะสําหรับ

ผูที่ทํางานในทุกแผนกของธุรกิจโรงแรม รีสอรท เซอรวิส อพารทเมนท และภัตตาคาร และบุคคลทัว่ไปที่สนใจ

เพิ่มพูนความสามารถในการสื่อสารเขียนโตตอบภาษาอังกฤษ

สมัครไดตัง้แตวันน้ี สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมโทร.02-7218469-72 ตอ 605-607,609-610 หรือ
www.facebook.com/trainingdtc

การสงใบสมัคร ทานสามารถสงเอกสารการสมัครไดหลายวิธี คือ สงดวยตนเองที่วิทยาลัยดุสิตธานี สงทางไปรษณีย,

สงแฟกซ หรือ สงทาง e-mail เพื่อสํารองที่นัง่ลวงหน าไดเชนกันคะ

เอกสารประกอบการสมัคร

1. ใบสมัคร

2. สําเนาบัตรประชาชน

3. ภพ.20 ( กรณีตองการออกใบเสร็จในนามบริษทั )

4. ใบ Pay- in

การชําระคาธรรมเนียม ทัง้น้ีทานสามารถชําระคาธรรมเนียม 9,900 บาท/ทาน/หลักสูตร (ราคารวมเอกสารประกอบ

การบรรยาย อาหารวาง อาหารกลางวัน รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว) พรอมการสมัครไดทันที

โดยทานสามารถชําระคาธรรมเนียมไดตามชองทางตอไปน้ี

1.เช็คสัง่จาย “วิทยาลัยดุสิตธานี”

2.โอนเงินเขาบัญชีชื่อ “วิทยาลัยดุสิตธานี” ไดที่ธนาคารดังตอไปน้ี

-บัญชี ธนาคารกรุงเทพ สาขาพัฒนาการ (สะสมทรัพย) เลขที่ 198-0-85294-9

-บัญชี ธนาคารกสิกรไทย สาขาซีคอนสแควร (ออมทรัพย) เลขที่ 095-2-48283-1

วิทยาลัยไดรับการยกเวนภาษีหัก ณ ที่จาย 3% ตามมาตรา 39 แหงประมวลรัษฎากร/เลขที่ผูเสียภาษีของวิทยาลัย

ดุสิตธานี คือ 0-9940-00174-90-0



***หลังจากการโอนเงินแลวกรุณาแฟกซหรืออีเมลใบ PAY-IN และ ภพ.20(กรณีตองการออกใบเสร็จในนามบริษทั)

มาที่ โทรสาร 02-721-8476 หรือ E-mail: training@dtc.ac.th

ทางวิทยาลัยฯ หวังเป็นอยางยิ่งวาจะไดมีโอกาสตอนรับทานในครัง้น้ี

หมายเหตุ: หากสงใบสมัครเรียบรอย กรุณาแจงกลับ และรอการยืนยันการเปิดอบรมจากทางวิทยาลัยฯ

กอนดําเนินการจองตัว๋ และที่พักของผูอบรม

ขอแสดงความนับถือ

แผนกบริการวิชาการ


