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การ​โตตอบ​อีเมล​ภาษา​อัง​กฤษ

การ​เขียน​อีเมล​เพื่อ​การ​สื่อสาร​ภายใน​และ​ภายนอก​องคกร​เป็น​สิ่ง​จําเป็น​สําหรับ​ธุรกิจ​ใน​ปัจจุบัน​ ทําให​สื่อสาร​ได

สะดวก​ รวดเร็ว​และ​เกิด​ประสิทธิภาพ​ใน​การ​ทํางา​น ​หาก​แต​การ​สื่อสาร​ทาง​อีเมล​เป็น​ภาษา​อังกฤษ​ไมใช​เรื่อง​งาย​

จําเป็น​ตอง​ศึกษา​เรียน​รู​วิธี​การ​ใช​คําศัพท​และ​เรียบ​เรียง​ประโยค​ให​ถูก​ตอง​เพื่อ​ให​เกิด​ความ​เขาใจ​ตรง​กัน

หลักสูตร​น้ี​จะ​สอน​ใหทา​นท​ราบ​วิธี​การ​เขียน​อีเมล​ภาษา​อังกฤษ​ใน​โอกาส​ตางๆ​ ได​อยาง​สละ​สลวย​ ถูก​ตอง​ กระชับ​

และ​ชัด​เจ​น ​เหมาะ​สําหรับ​ผู​ปฏิบัติ​งาน​ใน​ทุก​ระดับ​ของ​องค​กร​ โดย​เฉพาะ​ผู​ที่​ทํางาน​ใน​ธุรกิจ​โรง​แรม​ รี​สอ​รท เซอร​วิ

สอ​พาร​ทเมน​ท และ​ภัต​ตา​คาร

เน้ือหา​หลัก​สูต​ร

– รูป​แบบ​จดหมาย​และ​อี​เม​ล

– การ​เขียน Subject Headings

– การ​สง​ไฟล​แนบ

– การ​สง​ขอมูล​และ​การ​ขอ​ขอ​มูล

– การ​เขียน​เกริ่น​นํา การ​เขียน​ขอความ​หลัก​และ​การ​เขียน​ปิด​ทาย​อี​เม​ล
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– การ​แจง​ขาวดี​และ​ขาว​รา​ย

– การ​รอง​เรียน​ขัน้​เบา​และ​ขัน้​รุน​แรง

– การ​ขอ​ให​ชวย​ปฏิบัติ​การ​หรือ​ดําเนิน​การ

– การ​ขอ​โทษ

– การ​เขียน​จด​หมาย​/อีเมล​สวน​ตัว​และ​ธุรกิจ

– การ​เชิญ​ การ​ตอบ​รับคําเชิญ​ การ​ปฏิเสธ​คําเชิญ

– การ​ตอบ​การ​รอง​เรี​ยน

– ตัวอยาง​จด​หมาย​ (อีเมล​โตตอบ​แบบ​ดวน​)

หลักสูตร​น้ี​เหมาะ​สําหรับ

ผู​ที่​ทํางาน​ใน​ทุก​แผนก​ของ​ธุรกิจ​โรง​แรม​ รี​สอ​รท เซอร​วิ​ส อพาร​ทเมน​ท และ​ภัต​ตา​คา​ร และ​บุคคล​ทัว่ไป​ที่​สนใจ

เพิ่มพูน​ความ​สามารถ​ใน​การ​สื่อสาร​เขียน​โตตอบ​ภาษา​อัง​กฤษ

สมัคร​ได​ตัง้แต​วัน​น้ี​ สอบถาม​ราย​ละเอียด​เพิ่ม​เติม​โทร​.​0​2-7218469-72 ตอ​ 605-607,609-610 หรือ
www.facebook.com/trainingdtc

การ​สง​ใบ​สมัคร​ ทาน​สามารถ​สง​เอกสาร​การ​สมัคร​ได​หลาย​วิธี​ คือ​ สง​ดวย​ตนเอง​ที่​วิทยาลัย​ดุสิต​ธานี​ สง​ทาง​ไปรษณีย​,

สง​แฟกซ​ หรือ​ สง​ทาง e-mail เพื่อ​สํารอง​ที่​นัง่​ลวง​หน า​ได​เชน​กัน​คะ

เอกสาร​ประกอบ​การ​สมัค​ร

1.​ ใบ​สมัค​ร

2.​ สําเนา​บัตร​ประ​ชา​ชน

3.​ ภพ​.​2​0 ( กรณี​ตองการ​ออก​ใบ​เสร็จ​ใน​นาม​บริษทั​ )

4.​ ใบ Pay- in

การ​ชําระ​คา​ธรรม​เนียม​ ทัง้น้ี​ทาน​สามารถ​ชําระ​คา​ธรรมเนียม​ 9​,900 บาท​/ทาน​/หลัก​สูตร​ (ราคา​รวม​เอกสาร​ประกอบ

การ​บรรยาย​ อาหาร​วาง​ อาหาร​กลาง​วัน​ รวม​ภาษี​มูลคา​เพิ่ม​แลว​) พรอม​การ​สมัคร​ได​ทัน​ที

โดย​ทาน​สามารถ​ชําระ​คา​ธรรมเนียม​ได​ตาม​ชอง​ทาง​ตอ​ไป​น้ี

1.​เช็ค​สัง่​จาย​ “วิทยาลัย​ดุสิต​ธานี​”

2.​โอน​เงิน​เขา​บัญชี​ชื่อ​ “วิทยาลัย​ดุสิต​ธานี​” ไดที่​ธนาคาร​ดัง​ตอ​ไป​น้ี

-บัญชี​ ธนาคาร​กรุง​เทพ​ สาขา​พัฒนา​การ​ (สะสม​ทรัพย​) เลข​ที่​ 198-0-85294-9

-บัญชี​ ธนาคาร​กสิกร​ไทย​ สาขา​ซี​คอน​สแคว​ร (ออม​ทรัพย​) เลข​ที่​ 095-2-48283-1

วิทยาลัย​ได​รับ​การ​ยกเวน​ภาษี​หัก​ ณ ที่​จาย​ 3% ตาม​มา​ตรา​ 39 แหง​ประมวล​รัษฎากร​/เลข​ที่​ผู​เสีย​ภาษี​ของ​วิทยาลัย

ดุสิต​ธานี​ คือ​ 0-9940-00174-90-0



***หลัง​จาก​การ​โอน​เงิน​แลวก​รุ​ณาแฟกซ​หรือ​อี​เมล​ใบ PAY-IN และ​ ภพ​.​2​0(กรณี​ตองการ​ออก​ใบ​เสร็จ​ใน​นาม​บริษทั​)

มา​ที่​ โทร​สาร​ 02-721-8476 หรือ E-mail: training@dtc.ac.th

ทาง​วิทยา​ลัยฯ​ หวัง​เป็น​อยาง​ยิ่ง​วา​จะ​ได​มี​โอกาส​ตอนรับ​ทาน​ใน​ครัง้​น้ี

หมาย​เห​ตุ​: หาก​สง​ใบ​สมัคร​เรียบ​รอย​ กรุณา​แจง​กลับ​ และ​รอ​การ​ยืนยัน​การ​เปิด​อบรม​จาก​ทาง​วิทยา​ลัยฯ

กอน​ดําเนิน​การ​จอง​ตัว๋​ และ​ที่พัก​ของ​ผู​อบ​รม

ขอ​แสดง​ความ​นับ​ถือ

แผนก​บริการ​วิชา​การ


