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หลักสูตร Effective E-mail Writing 
วันที ่21 พฤศจกิายน 2567 

เวลา 09.00-16.00 น. โรงแรมโนโวเทล สขุมุวทิ 20 
 

   
             

หลกัสตูร 1 วนั  Topics (บรรยายไทย)  
–  How to plan before writing e-mails 
–  Why do we need to focus on our readers? 
–  Characteristics of effective writing 
–  How to write routine e-mails (including routine announcements, requests for 
approval/information/cooperation, invitations to meetings, reminders, etc.) 
–  How to write bad-news e-mails (including e-mails of 
complaints, replies to criticism, price increase, cancellation or 
rescheduling of appointments, delayed delivery, etc.) 
– Language of business        
– Exercises and critique  

 (09:00-16:00 น.) 

09.00 – 09.10 hrs.        – Opening/Introduction 
09.10 – 10.30 hrs.        – How to plan before writing e-mails 
                                       – Why do we need to focus on our readers? 
                                              (Discussion and examples) 
 10.30 – 10.45 hrs.        – Break 
 10.45 – 12.00 hrs.        – Characteristics of effective writing 
                                             (Discussion, examples and exercises) 
 12.00 – 13.00 hrs.        Lunch 
 13.00 – 14.30 hrs.       – How to write routine e-mails (including 
routine  announcements, requests   for approval / information / cooperation, invitations 
to meetings, reminders,  etc.) (Discussion, examples and exercises) 
14.30 – 14.45 hrs.        Break 
 14.45 – 16.20 hrs.        – Critiques 
                                        – Language of business 
                                        – How to write bad-news e-mails (including e-mails of 
complaints, replies  to  criticism, price increase, cancellation  or rescheduling of 
ppointments, delayed delivery, etc.) (Discussion and examples) 
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16.20 – 16.30 hrs.        – Conclusion/Q & A 
– Closing/Course Evaluation 
วทิยากร 
Ms. Suthasinee Kriengsakpichit 
Suthasinee’s extensive experience includes both educational and communications fields. In the educational 
field, she was Chairperson of the Secretarial Science Department at Bangkok University as well as lecturer and 
administrative assistant at American University League in Yokohama, Japan. In addition, she has been working 
as facilitator and invited as guest speaker on the following subjects: effective communication, business 
writing, writing for PR and marketing, presentation skills, cross cultural communication, personality 
development, time management, etc. for private and public sectors for over 20 years. 
Her experience in the field of communications spans over 20 years. She was Head of Public Relations 
Department at Bangkok University, Communications Specialist at IBM Thailand, and Managing Director of her 
first company, Communications Consulting International (CCI). CCI provided communications consulting 
service to both local and international clients such as the Premier Group of Companies, IBM Thailand, Hewlett-
Packard, AMD, Seagate Technology (Thailand), CocaCola (Thailand), Royal Resources (Perrier, Minere), etc. 

 

 ผูเ้ขา้สมัมนา 

• ผูบ้รหิาร/ ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการ/ เจา้หนา้ที/่ พนกังาน Office 
ผูท้ ีต่อ้งใชภ้าษาองักฤษในการสือ่สารผา่น e-mail ในองคก์ร 

วธิกีารสมัมนา 

•   Workshop style with mini-lecture and discussion followed by exercises 

 
คา่ลงทะเบยีน 1 ทา่น 

                                (รวมคา่เอกสาร คา่วทิยากร  อาหารกลางวนั วฒุบิตัร) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

   คา่สมัมนา  ทา่นละ 4,500 315 135 4,680 

  สมคัร 3 ทา่น ๆ ละ 3,900 273 117 4,056 

 
วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชอีอมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

1. ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั (Professional Training 
Solution Co.,Ltd.) 

 
2.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา(ตุม้) 086-6183752 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752     
www.ptstraining.co.th 
Email  info.ptstraining@gmail.com, public.ptstraining@gmail.com 

แบบฟอรม์ลงทะเบียน 

Effective E-mail Writing 
สง่มาที ่email : ptstraining3@gmail.com หรอื info.ptstraining@gmail.com 

  

 บรษิทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี_____________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี_________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์______________________ต่อ_______ 

   Fax: ___________________________     E-mail: _________________________________________  

  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

หมายเหต ุ กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ลว่งหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะตอ้งชาํระ 30% ของราคาค่าสมัมนา 
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