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การเขี ยน
อี เม

ล

ก่อนอื่น ต้องรู้ ว่ า
ส่ วนประกอบของอีเมลที่ ดีมีอะไรบ้าง

ตั วอย่ าง:

ทุ กอีเมลควรมีตั้ งแต่ ข้อ 1-5 และควรมีข้อ 6 เมื่อ
ต้องการให้ข้อมู ลเพิ่ มเติ ม หรือข้อมู ลที่ ต้องการ
ส่ งมีความยาวมาก



ชื่ อเรื่อง
 &

 เนื้อหา

SUBJECT (หัวเรื่อง)

คำขึ้นต้น
เป็ นการเขียนคำขึ้ นต้นเพื่อทั กทายก่ อนเข้าสู่ เนื้ อหา
ที่ ต้องการสื่ อสาร

โดยสามารถเลือกใช้ คำได้หลายหลาก ตามที่ เหมาะ
สมกับผู้ รั บมากที่ สุ ด เช่ น เรียน, สวัสดี, ถึง, ถึงผู้
เกี่ ยวข้อง

หั วเรื่องเป็ นส่ วนแรกที่ บ่ งบอกว่ าหั วข้อของอีเมล
ฉบับนี้ ส่ งมาเพื่อสื่ อสารอะไร มีจุ ดประสงค์อย่ างไร
โดยควรตั้ งหั วข้อให้มีความกระชั บ เข้าใจได้ทั นที
ไม่ต้องมี “ครับ/ค่ ะ”

ควรสื่ อสารว่ า เนื้ อหาอีเมลนี้ เกี่ ยวข้องกับบริ ษัทใด
แผนก/สาขาไหน รวมถึง บ่ งบอกช่ วงเวลาของ
รายงานที่ ทำ ส่ งมา

นอกจากนั้ นยังช่ วยในการจัดสรรอีเมลให้อยู่  เป็ นที่

เป็ นทางตามหมวดหมู่  เดียวกัน
เช่ น “PT-CRM(RI) รายงานติ ดตามลู กค้า Q2/2568”



ชื่ อเรื่อง
 &

 เนื้อหา

ประโยคปิด
ประโยค หรือ สิ่  งสุ ดท้ายที่ ต้องการบอกก่ อนจบ
อีเมล ด้วยการสรุ ปสั้ นๆ 1-2 ประโยค

เช่ น “หากมีข้อเสนอแนะเกี่ ยวกับกระบวนการใหม่
สามารถตอบกลับอีเมลนี้  เรายิ นดีรั บฟั งเป็ นอย่ างยิ่ ง”

เนื้ อหาจดหมายที่ ระบุ รายละเอียดต่ างๆ ที่ เรา
ต้องการจะสื่ อสารกับผู้ อ่ าน

อาจเริ่ มต้นจากการท้าวความเล็ กน้อยว่ าทำ ไมถึง
ต้องมีอีเมลนี้  (แต่ หากเป็ นการส่ งงานเป็ นประจำ
ส่ วนนี้ ไม่จำ เป็ น)

เช่ น “จากการประชุ มเมื่อวันศุ กร์ที่ 3 มีนาคมที่ ผ่ านมา
ทางที่ ประชุ มมีข้อตกลงใหม่ เรื่องการซื้ ออุปกรณ์ ”

เขียนตามหลัก "ต้องการให้ใคร-ทำ อะไร-ที่ ไหน-
เมื่อไหร่ -อย่ างไร"

เช่ น “ขอให้ทุ กแผนกเข้าไปศึ กษากระบวนการใหม่ที่ เว็ บ
phithan club ภายในสิ้ นเดือนมีนาคมนี้ ”

เนื้อหา



ชื่ อเรื่อง
 &

 เนื้อหา

เอกสารแนบ
เป็ นการแนบรายละเอียดเพิ่ มเติ ม, แนบไฟล์เพื่อ
ตรวจและแก้ไข หรือ อ้างอิ งสิ่  งที่ เขียนในอีเมล
ควรแนบเฉพาะไฟล์ที่ เกี่ ยวข้องและจะเป็ น
ประโยชน์ กับผู้ อ่ าน แนบให้ครบถ้วน และเป็ นข้อมู ล
ล่ าสุ ด รวมถึงควรเขียนในอีเมลว่ าไฟล์แนบเหล่ านั้ น
คืออะไร

เช่ น “รบกวนดู เอกสารแนบรายงานขาย เดือน1 ในหน้า
“สรุ ปยอดขาย” ตรงช่ องที่ มีไฮไลท์ สี เหลือง”

เพื่อแสดงถึงความปรารถนาดีต่ อผู้ รั บและเป็ นการ
สร้างความประทั บใจก่ อนจะจบการอ่ านอีเมล

ตั วอย่ างคำลงท้าย เช่ น 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ/ถือปฏิ บั ติ ต่ อไป/โปรด
พิ จารณาอนุ มัติ /...,
โปรดไปประชุ มตามวันเวลาที่ กำ หนด, ขอความ
ร่ วมมือในการ..., โปรดกำ ชั บ...,
หากต้องการข้อมู ลเพิ่ มเติ มโปรดติ ดต่ อ,
ขอขอบคุ ณล่ วงหน้า, ขอขอบคุ ณที่ ไว้วางใจ,
ขอแสดงความนั บถือ, ขออภัยเป็ นอย่ างสู ง

คำลงท้าย



ผจก.แผนก

หั วหน้าแผนก, เพื่อนพนั กงานที่ ช่ วยเตรียมข้อมู ล

PT-BP(SS) รายงานส่ งเงิ นรวม เดือน 4/2568

เรียน คุ ณ..(ชื่ อ ผจก.)

นำ ส่ งรายงานการส่ งเงิ นรวมทั้ งเดือนของPT-BP(SS) รอบเดือน
4/2568 ตามเอกสารแนบค่ะ
รบกวนช่ วยตรวจสอบตารางสรุ ปในหน้า”Final เม.ย." เพื่อนำ
ส่ งผู้ บริ หารในวันที่  xx พ.ค. 2568 ค่ ะ

ด้วยความนั บถือ

Name
แผนก, เบอร์ต่ อ

ตั วอย่ างอีเมล

ผู้ ที่ ต้องการให้ตอบกลับ/ปฏิ บั ติ /ตรวจ/อนุ มัติ ...

ผู้ ที่ ต้องการให้รั บทราบ ไม่จำ เป็ นต้องตอบกลับ

ผู้ ที่ ต้องการให้ทราบ โดยไม่มีใครรู้

การส่ง

ส่ง VS สำเนา

File: PT-BP SS เงิ นรับ
04.2568



ข้อค
วรระวัง

สิ่งที่ควรทำ

1.การใช้ ภาษาไม่ เป็ นทางการ: การใช้ คำ/ตั วย่ อที่

เฉพาะบางกลุ่ มคนเข้าใจ
2.ส่ งอีเมลในเวลาที่ ไม่ เหมาะสม: ไม่ส่ งกลางดึกหรือ

ส่ งในวันหยุ ดของผู้ รั บ
3.ส่ งอีเมลที่ ไม่ เกี่ ยวข้อง: นอกจากจะแย่ งพื้นที่ เก็ บ

อีเมลแล้ว ยังทำ ให้เกิ ดความสั บสนว่ าต้องการให้
ผู้ รั บทำ อะไรหรือไม่

1. เขียนให้สั้ นกระชั บ ตรงประเด็ น: เพราะไม่มีใคร
อยากอ่ านอะไรยาวๆ หากจำเป็ นต้องเขียนยาวจริ งๆ
ให้แบ่ งย่ อหน้าให้ชั ดเจน

2.ใส่ ใจเรื่องภาษา: เลือกใช้ ภาษาที่ เหมาะสมกับผู้ รั บ
ไม่ใส่ อารมณ์หรือน้ำ  เสี ยงลงในอีเมล

3.ตรวจสอบก่ อนส่ ง: ไม่ว่ าจะเป็ น ตรวจคำผิ ด ไฟล์
แนบ รวมถึงผู้ ที่ จะส่ งถึง

สิ่งที่ไม่ควรทำ

ระมัดระวังว่ าเมื่อไรถึงควร
ตอบกลับทุ กคน อย่ างเช่ น
การตอบ”รับทราบ” ไม่ควร
ส่ งหาทุ กคน

ด้วยความ
ปรารถนาดี

จากแผนกอบรม
ส่ วนกลาง



ตัวย่อ
PT(บ.พิ ธานพาณิ ชย์ )

1.ACC(บัญชี )
2.AUD(ตรวจสอบ)
3.CALL(คอลเซ็ นเตอร์ )
4.CR(ลู กค้าสั มพันธ์ )
5.CRM(บริ หารความสั มพันธ์ลู กค้า)
6.FIN(การเงิ น)
7.GS(บริ การ)
8.BP(บริ การตั วถั งและสี )
9.HR(ทรัพยากรบุ คคล)

10. INS(ประกันภัย)
11. IT(คอมพิ วเตอร์ )
12.Kaizen(ไคเซ็ น)
13.MKT(การตลาด)
14.NC(ขาย)
15.NCMG(บริ หารการขายรถ)
16.NCS(พัฒนาบุ คลากรขาย)
17.OD(พัฒนาองค์กร)
18.PART(อะไหล่ )
19.TRN(ฝึ กอบรม)
20.VDQI(อุปกรณ์ รถใหม่ )
21.WS(อะไหล่ ขายส่ ง)
22.Water(ผลิ ตน้ำ  ดื่ม)
23.CEN(ส่ วนกลาง)

PU(บ.พิ ธานยู ไนเต็ ด)
1.RENT(รถเช่ า)
2.CAFE(คาเฟ่ )
3.SURE(รถมือสอง)

TQ(ทรัมคิ วTaxi)

TQR(ทรัมคิ วรั กเมืองไทย)
1.Flash(ส่ งพัสดุ )
2.BF(ร้านอาหาร)

TQW(ทรัมคิ วน้ำ  ดื่ม)

สาขาของPT
1. SW(สุ รวงศ์ )
2.PB(เพชรบุ รีตั ดใหม่ )
3.RI(รามอิ นทรา)
4.R31(รามอิ นทรา 31)
5.TW(ทวีวัฒนา)
6.SS(สุ ขสวัสดิ์ )
7.TB(สนามแบดมินตั น)


