
เรื่อง การรับ – ส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (๒)





จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายมารยาทในการรับ – ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้
๒. รับ – ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสมัครงานได้
๓. ใช้ถ้อยค าภาษาในการเขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                   
อย่างสุภาพ



“นักเรียนมีวิธีการเตรียมตัว                 
ก่อนสมัครงานแบบออนไลน์อย่างไร”

ค าถามชวนคิด



เตรียมเอกสารก่อนสมัครงานออนไลน์

ใบสมัคร
ประวัติย่อ



เตรียมไฟล์เอกสาร

มานิตา สาเหล้_ใบสมัคร_280868

มานิตา สาเหล้_ประวัติย่อ_280868





การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๑. เปิดกล่องจดหมายและเลือกจดหมายที่ต้องการตอบกลับ

กล่องจดหมาย



การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๑. เปิดกล่องจดหมายและเลือกจดหมายที่ต้องการตอบกลับ



การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. คลิกตอบ



การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๓. พิมพ์ข้อความตอบกลับด้วยภาษาสุภาพชัดเจน ค านึงถึงหลักการใช้
ภาษาไทยและมารยาทในการสื่อสารเช่นเดียวกับทักษะการเขียน 



การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๔. คลิก “ส่ง”



การตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๔. คลิก “ส่ง”



การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในโทรศัพท์



มารยาทในรับ - ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

๑. ไม่ควรใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ เพราะเหมือนกับตะโกนใส่ผู้รับ



มารยาทในรับ - ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

๒. ไม่ควรส่งข้อความที่สื่อถึงการใช้อารมณ์เชิงลบ

ปล.โปรดรับหนูเถอะ ไม่งั้นแย่แน่ ๆ 

ปล.โปรดอ่านด้วยค่ะ!!!!



มารยาทในรับ - ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์

๓. ควรตอบกลับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์โดยเรียงตาม          
ล าดับที่ผู้ส่งถาม
๔. ควรใช้ตัวอักษรสีด าที่ไม่ใหญ่กว่าขนาดตัวประมาณ                
12 เสมอ เพราะเป็นแบบอักษรที่อ่านง่ายที่สุด







ตอนที่ ๑ ให้นักเรียนส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถึงครู 

ตอนที่ ๒ ให้นักเรียนตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์โดยสมมติ  
ให้นักเรียนยืนยันการเข้าท างานในบริษัทที่นักเรียนสมัคร               
พร้อมแจ้งวัน เวลาที่นักเรียนสะดวกเข้าท างานวันแรก



ตอนที่ ๑ ให้นักเรียนส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถึงครู 



ตอนที่ ๒ ให้นักเรียนตอบรับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์โดยสมมติ  
ให้นักเรียนยืนยันการเข้าท างานในบริษัทที่นักเรียนสมัคร               
พร้อม



















น. ค าประกาศ หรือค าอธิบายเหตุการณ์
อย่างเป็นทางการ 




