




จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายขั้นตอนการรับ – ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้
๒. เขียนแบบร่างการรับ – ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                     
เพื่อสมัครงานได้
๓. ใช้ถ้อยค าภาษาในการเขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                  
อย่างสุภาพ



“จดหมายอิเล็กทรอนิกส์                     
คืออะไร”

ค าถามชวนคิด



จดหมายอิเล็กทรอนิกส์คืออะไร

การเขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นการใช้
เทคโนโลยีมาช่วยให้การเขียนจดหมายทางการสะดวก 
รวดเร็วมากขึ้น 



“นักเรียนเคยใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ในการรับ - ส่งเอกสารหรือไม”่

ค าถามชวนคิด





การรับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

การรับ-ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นการติดต่อสื่อสาร
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต มีความสะดวก รวดเร็วกว่าการส่งจดหมาย
ธรรมดา สามารถรับ-ส่งได้ทุกที่ ทุกเวลาโดยไม่มีค่าใช้จ่าย ผู้รับและ            
ผู้ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ต้องมีที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ในการการรับและส่ง (E–mail address)



ช่องทางการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

Gmail Microsoft Outlook

GMX Mail Proton Mail



ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

๑. เตรียมไฟล์
คือการเตรียมไฟล์จดหมายสมัครงานเป็นไฟล์สกุล 

PDF.และตั้งชื่อด้วยชือ่ผู้สมัคร ต าแหน่งงาน และวันที่

มานิตา  สาเหล้_ครูผู้สอน_280868



๒. เปิดอีเมล 
คือการเข้าสู่โปรแกรมรับ – ส่งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ จ าเป็นต้องมีการลงทะเบียน
เข้าใช้งาน และเข้าสู่ระบบให้เรียบร้อย              
ก่อนใช้งาน

ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์



๓. คลิก “เขียน”
๔. เพิ่มผู้รับ  

ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์



๕. เขียน “เรื่อง” ด้วยข้อความสั้น ๆ กระชับเพื่อให้ผู้อ่าน
ทราบจุดประสงค์ในการติดต่อ

ย่อหน้าที่ ๑: อ้างเหตุผล ความจ าเป็นในการติดต่อ 
ย่อหน้าที่ ๒: แจ้งความประสงค์ที่ต้องการให้ผู้รับ                       

ปฏิบัติตามค าขอ 
ค าลงท้าย: ใช้ค าตามฐานะผู้รับ ในกรณีสมัครงาน                     

หรือสมัครเรียนใช้ “ขอแสดงความนับถือ”

ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์



๖. การพิมพ์ข้อความให้เหมือนพิมพ์
เอกสารทั่วไป โดยจัดย่อหน้า วรรคตอน
ให้ถูกต้อง และตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนให้เรียบร้อย

ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์



๗. แนบไฟล์จดหมายโดยคลิกตวัเลือก “แนบไฟล์” 
แล้วเลือกไฟล์จดหมายที่เตรียมไว้
๘. คลิก “ส่ง”

ขั้นตอนการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์







ตอนที่ ๑ ให้นักเรียนเขียนขั้นตอนการส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตามล าดับ

ตอนที่ ๒ ให้นักเรียนเขียนแบบร่างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 



Sanyachakfa_DLTV@gmail.com

สมัครงานต าแหน่งนกัออกแบบดิจิทัลกราฟิก
เรียน บริษัทสัญญาณจากฟ้า จ ากัด
ดิฉันชื่อ นางสาวมานิตา สาเหล ้ได้อ่านประกาศรับสมัครงานบนเว็บไซต์ DLTV.ac.th จึงมีความประสงค์สมัครงานต าแหน่งนักออกแบบดิจิทัลกราฟิก เนื่องจากเป็น
ต าแหน่งที่ตรงกับความสามารถและประสบการณ์ของดิฉัน
ดิฉันมีความสามารถด้านดิจิทัลกราฟิก และเป็นนักออกแบบองค์ประกอบเว็บไซต์ Canva เป็นเวลา ๓ ปี มีผลงานชนะเลิศการประกวดคลิปวิดีโอ สื่อสร้างสรรค์เยาวชน
รักสถาบัน ปี ๒๕๖๕ ของกอ.รมน.
ดิฉันเชื่อว่าความสามารถที่กล่าวมานี้จะช่วยให้บริษัทสัญญาณจากฟ้ามีกราฟิกที่ทันสมัยและดึงดูดผู้เรียนที่ใช้บริการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมได้ดี
ดิฉันจึงได้แนบเอกสารใบสมัคร ๑ ฉบับ และจดหมายแนะน าตัวเพ่ือเป็นประโยชน์แก่การพิจารณาพร้อมจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นี้ ท่านสามารถติดต่อดิฉันได้
ทาง ๐๘๑๒๓๔๕๖๗๘ หรือที่อยู่ (E-mail) Manita_MS@gmail.com
ขอแสดงความนับถือ
มานิตา  สาเหล้

mailto:Manita_MS@gmail.com


มานิตา  สาเหล้_จดหมายแนะน าตัว

นางสาวมานิตา  สาเหล้_ใบสมัคร X

X







น. ชื่อพายุหมุนเขตร้อนที่เกิดในบริเวณเหนือ
มหาสมุทรแปซิฟิกทางตะวันตกและอ่าวไทย.



การรับ-ส่งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (๒)

สามารถดาวน์โหลดใบความรู้และใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th
ติดต่อครูผู้สอน เพจห้องเรียนภาษาไทย ม.๓ DLTV ๙

http://www.dltv.ac.th/


สามารถดาวน์โหลดใบความรู้และใบงานได้ที่ www.dltv.ac.th
ติดต่อครูผู้สอน เพจห้องเรียนภาษาไทย ม.๓ DLTV ๙

- หนังสือเรียนหลักการใช้ ภาษาไทย ม.๓

- สมุดภาษาไทย

- อุปกรณ์ที่สามารถเขา้ถึง อินเทอร์เน็ตได ้

- บัญชีอีเมล อย่างน้อยกลุ่มละ ๑ - ๒ คน 

http://www.dltv.ac.th/

