
อาจารย์อภิพงศ์ ปิงยศ

APIPONG.PING@GMAIL.COM



ง่าย

สะดวก รวดเร็ว

ประหยัด

มีหลักฐานอ้างอิง



E-MAIL ADDRESS และช่ือ ไม่น่าเช่ือถือ

ไม่ใส่หัวเรื่อง  หัวเรื่องไม่ชัดเจน

ไม่มีค าขึน้ต้น

เน้ือหาไม่ครบถ้วน

ภาษาไม่ถูกต้อง น ้าเสียงในการเขยีนไม่เหมาะสม

รูปแบบไม่เป็นทางการหรือเป็นทางการจนเกินไป

ไม่มีค าลงท้าย ไม่ระบุช่ือผู้ส่ง

แนบเอกสารผิด ต้ังช่ือไม่ชัดเจน หรือไม่ต้ังช่ือเอกสารแนบ



SURAPON.1990@GMAIL.COM

SARANYA.JAIDEE@GMAIL.COM

LOL.AOM.LOL@GMAIL.COM

DUKDIK.1234567890@GMAIL.COM

POR.MUNG.TIE@GMAIL.COM







HARDWORKNEVERKILLANYONE

MYDOGNAMEISMOOYONG

0123456789

11111111

PASSWORD

PASSWORDท่ีซ ้ากับ E-MAIL ADDRESS





ค าส่ังท่ี 1 : จงสมัครใช้ GMAIL โดยใช้หลักการ
ท่ีได้กล่าวมาแล้ว ในเว็บไซต์ GOOGLE.COM

* หากมี GMAIL อยู่แล้วไม่จ าเป็นต้องสมัครใหม่ 
แต่ให้เปล่ียนช่ือท่ีใช้ในอีเมลเป็นช่ือและนามสกุลจริง

เท่าน้ัน



อีเมลผูร้บั

อีเมลผูส่้ง

หัวเรือ่ง

กรอกเน้ือหา

เครือ่งมือต่างๆ

CC (ส าเนา), BCC (ส าเนาลับ)



• TO : ถึงผู้ท่ีต้องการให้ทราบ

• CC (ส าเนา) : ถึงผู้ท่ีต้องการให้ทราบด้วย (เฉยๆ)

• BCC (ส าเนาลับ) : ถึงผู้ท่ีต้องการให้ทราบด้วย 
(แบบลับๆ)



ค าส่ังท่ี 2 : จงส่งอีเมลให้เพ่ือน 3 คน 
ท้ังแบบ TO/CC/BCC และสังเกต
ผลลัพธ์

ออกสอบนะจ๊ะ



ไม่ต้ังหัวเรื่อง (NO SUBJECT)

ต้องไม่ยาวหรือส้ันเกินไป

อ่านแล้วไม่รู้เรื่อง หรือเขา้ใจผิด 

ใช้ภาษาผิด หรือเป็นกันเองเกินไป

บอกทุกอย่างไว้ในหัวขอ้หมดแล้ว (SUBJECT ไม่ใช่ SMS!!!)



ผูร้บั ค าขึน้ต้น
(ตัวอย่าง)

สรรพนาม
(ผูเ้ขยีน)

สรรพนาม
(ผูร้บั)

ค าลงท้าย

รุ่นพ่ีท่ีอาวุโสกว่า เรียนพ่ี...
สวัสดีครับ/ค่ะ

ผม, ดิฉัน, หนู พ่ี, คุณ ด้วยความเคารพ

บุคคลท่ัวไป/
อาจารย์

เรียนคุณ...
เรียนอาจารย์...

เรียนผู้จัดการบริษัท...
ท่ีเคารพ

ผม, ดิฉัน คุณ, อาจารย์, ท่าน ขอแสดงความนับถือ
ขอแสดงความนับถือเป็น

อย่างสูง



จะส่งให้ใครบ้าง (WHO)

ท าอะไร (WHAT)

ท่ีไหน (WHERE)

เม่ือไร (WHEN)

อย่างไร (HOW)

ท าไมต้องท า (ส าคัญอย่างไร) (WHY)



สะกดช่ือ-นามสกุลผิด

เขยีนต าแหน่งผิด

เขยีนช่ือหน่วยงานผิด

ระวัง!!! การ COPY และ PASTE



ต้ังช่ือหัวเรื่องดังน้ี : ทท101 lab01 แนะน ำตัว รหัสนักศ กึกศาำ 
เช่น ทท101 lab01 แนะน ำตัว 6111223300 

ประกศอบไปด้วย
• ค าขึน้ต้น
• แนะน าช่ือ-นามสกุล รหัสนักศึกษา ช่ือเล่น อายุ
• ภูมิล าเนา และสถานท่ีท่องเท่ียวท่ีอยากจะแนะน าในภูมิล าเนาของตนเอง
(พร้อมแนบรูปสถานท่ีท่องเท่ียว)
• เป้าหมายในชีวิต (พร้อมแนบรูปในอนาคตของนศ.)
• แนบรูปถ่ายของตนเอง (รูปท่ีคิดว่าอาจารย์จะจ าได้ว่าเป็นใคร)
• ค าลงท้าย 


