
 

E-mail คอือะไร? 
Electronic-Mail หรอืทีห่ลายคนรูจั้กกันในเชือ่ E-Mail คอื จดหมายอเิล็กทรอนกิส ์ทีใ่ชใ้นการรับ-
สง่ สือ่สารกันระหวา่งบคุคล ซึง่จะท าการรับ-สง่ผา่นเครอืขา่ยกลาง น่ันก็คอื อนิเตอรเ์น็ต 
(Internet) โดยการใชง้านเหมอืนกับการสง่จดหมายผา่นไปรษณียป์กต ิคอืตอ้งท าการเขยีน
ขอ้ความภายใน โดยมชีือ่ของผูส้ง่ ชือ่ของผูรั้บ จากนัน้คลกิค าสัง่เพือ่สง่ขอ้ความออกไปหาผูรั้บ 
โดยทัง้ชือ่ผูส้ง่ และชือ่ผูรั้บจะตอ้งผา่นการลงทะเบยีน ทีเ่รยีกกันวา่ E-mail Address หากกรณีเป็น
ขอ้ความทีผู่รั้บไมไ่ดอ้นุญาต ขอ้ความนัน้จะถกูเรยีกวา่ Spam 

รปูแบบของอเีมล 
เมือ่คลกิไปทีต่ัวเลอืกเพือ่เขยีนอเีมลจะพบวา่มสีว่นประกอบ 2 สว่นแยกกันไวอ้ยา่งชดัเจน คอื 

1. สว่นหวั หรอื Header มลีักษณะเป็นชอ่งวา่ง ใหก้รอกรายละเอยีดลงไป โดยขอ้มลูทีต่อ้งกรอก
คลา้ยกับการจา่หนา้ซองจดหมาย จะประกอบไปดว้ย 

 ทีอ่ยูอ่เีมลของผูส้ง่ ซึง่ในปัจจบุันอาจไมป่รากฏใหเ้ห็น 

 ทีอ่ยูอ่เีมลผูรั้บ 

 หัวขอ้เนือ้หาภายใน เพือ่ใหผู้รั้บสามารถเขา้ใจครา่วๆ ถงึหัวขอ้เรือ่งของการสือ่สารครัง้นี ้
2. สว่นเนือ้ความ หรอื Body เป็นสว่นของเนือ้หาทีส่ามารถพมิพข์อ้ความลงไปได ้เหมอืนการ
พมิพใ์น Word อกีทัง้ยังสามารถแนบไฟลเ์อกสาร รปูภาพ วดีโีอ หรอืลงิคข์อ้มลูตา่งๆ ไปกับอเีมล
เพือ่สง่ถงึผูรั้บได ้

 



รปูแบบการใชง้านอเีมล 

1. การใชง้านแบบปิด หรอื Offline ซึง่เป็นการใชง้านโดยทีไ่มต่อ้งท าผา่นเครอืขา่ยกลาง 

(อนิเตอรเ์น็ต) ซึง่สามารถท าไดโ้ดยการดาวนโ์หลดดงึขอ้มลูในอเีมลมาเก็บไวใ้นโปรแกรม หรอื

ภายในคอมพวิเตอรก์อ่น เมือ่มขีอ้ความเขา้มาในอเีมล ท าใหส้ามารถเปิดดขูอ้มลูอเีมลบนเครือ่งได ้

ตลอดเวลา ถงึแมจ้ะไมม่กีารเชือ่มตอ่กับเครอืขา่ยกลางก็ตาม แตอ่ยา่งไรก็ตามการใชง้านแบบปิดก็

ยังมขีอ้เสยีอยู ่น่ันก็คอืเมือ่ไมม่กีารเชือ่มตอ่กับเครอืขา่ยกลาง หากมขีอ้ความหรอือเีมลใหมเ่ขา้มาก็

จะไมม่ทีางทราบขอ้มลูได ้

2. การใชง้านแบบเปิด หรอื Online เป็นการใชง้านแบบปกตทิีใ่ชก้ัน น่ันคอืทัง้ผูรั้บและผูส้ง่ มกีาร

เชือ่มตอ่กับเครอืขา่ยกลางไวอ้ยู ่ท าใหส้ามารถรับหรอืสง่อเีมลไดเ้ลยทันท ีสว่นขอ้เสยีของการใช ้

งานแบบนี้ ข ึน้อยูก่ับการเชือ่มตอ่กับเครอืขา่ยกลาง หากการเชือ่มตอ่เกดิปัญหา ก็จะท าใหก้ารรับ

และสง่อเีมลมปัีญหาตามไปดว้ย 

3. การใชง้านแบบ ยกเลกิการเชือ่มตอ่ หรอื Disconnected เป็นการผสมกันระหวา่งการใชง้าน

แบบปิดและแบบเปิด โดยจะอาศัยการเก็บขอ้มลูหรอือเีมลเขา้มาในโปรแกรมกอ่น ใหผู้รั้บสามารถ

ใชง้านแบบปิดเพือ่ลดภาระของการเชือ่มตอ่ และการท างานของคอมพวิเตอร ์จากนัน้เมือ่ผูรั้บ

ตอ้งการทีจ่ะแกไ้ขขอ้ความ หรอืสง่อเีมลเพือ่ตอบกลับผูส้ง่ ก็จะมกีารสลับการใชง้านเป็นแบบเปิด

ใหม้กีารเชือ่มตอ่กับเครอืขา่ยกลาง เพือ่สามารถสง่อเีมลตอบกลับหาผูส้ง่ได ้

รปูแบบชือ่ Email Address 
ในการสมัคร Email Address จะมกีารกรอกขอ้มลูสว่นตัว ทัง้ชือ่-สกลุ วนัเดอืนปีเกดิ และทีอ่ยู ่เพือ่
เป็นกายนืยันตัวตนของผูใ้ชง้าน ในสว่นของชือ่จะเป็นตามรปูแบบเดยีวกัน 
คอื yourname@domain.com 

 สว่นแรก yourname คอื ขอ้ความหรอืชือ่ทีส่ามารถตัง้ข ึน้ได ้จะสอดคลอ้งกบัชือ่ตนเองหรอืไมก็่

ได ้แตช่ือ่ทีต่ัง้ข ึน้ตอ้งไมซ่ ้ากับชือ่ทีม่อียูก่อ่นแลว้ 

 เครือ่งหมาย @ ส าหรับกัน้ระหวา่ง ชือ่ กับ ชือ่เว็บไซต ์

 domain.com คอื ชือ่เว็บไซตท์ีใ่ชใ้นการสมคัรเพือ่ใหไ้ด ้Email Address มา ยกตัวอยา่งเชน่ 

gmail.com, outlook.com, yahoo.com และ hotmail.com เป็นตน้ 

ค ายอ่ทีพ่บไดบ้อ่ยๆ ใน EMAIL 
สว่นมากค ายอ่ทีป่รากฏภายในอเีมล จะเป็นค าปกตทิีใ่ชส้ือ่สารกันในชวีติประจ าวนั ค ายอ่เหลา่นี้
สว่นมากเป็นภาษาอังกฤษ บางค าตอ้งมกีารเรยีนรูเ้พือ่ใหส้ามารถน าไปใชอ้ยา่งถกูตอ้ง 

 TBC ยอ่มาจาก To be confirmed หมายถงึ จะยนืยันกลับมาภายหลัง 

 FYI ยอ่มาจาก For you information หมายถงึ เรยีนใหท้ราบ แจง้ใหท้ราบ หรอืเป็นขอ้มลู 



 CC ยอ่มาจากCarbon copy หมายถงึ สง่ส าเนาถงึ เป็นการสง่โดยใหรั้บทราบไมจ่ าเป็นตอ้งตอบ

กลับ 

 BCC ยอ่มาจาก Blind Carbon Copy หมายถงึ สง่ส าเนาแบบปกปิด 

 FW ยอ่มาจาก Forwarded message หมายถงึ การสง่อเีมลทีไ่ดรั้บมาแลว้ใหค้นทีเ่กีย่วขอ้งตอ่ 

 RE ยอ่มาจาก Reply หมายถงึ การตอบกลับอเีมล 

 

 


