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	 อเีมล์ ถอืได้ว่าเป็นการคดิค้นทีม่หศัจรรย์
สิ่งหนึ่งในประวัติศาสตร์การสื่อสารของมนุษย์ 
อเีมล์เข้ามาเปลีย่นแปลงรปูแบบวธิกีารด�ำเนนิชีวติ
ในด้านต่างๆของมนุษย์ ทั้งการศึกษา การท�ำงาน 
การสร้างความสมัพันธ์กบัเพ่ือนและครอบครวั รวม
ทั้งการสันทนาการ ปฏิเสธไม่ได้ว่า ในทุกๆวันคน
เราส่วนใหญ่ใช้อเีมล์ในการติดต่อสือ่สารในรปูแบบ
ต่างๆ ถึงแม้อีเมล์จะเป็นการส่ือสารที่เกิดข้ึนมา
หลายสิบปีแล้ว แต่ค�ำถามที่หลายคนยังมีอยู่ในใจ
ก็คือ รูปแบบวิธีการและภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร
ผ่านอเีมล์คอือะไร มารยาทในการใช้อีเมล์ทีถ่กูต้อง
มลีกัษณะอย่างไร หนงัสอืเล่มบางๆทีช่ือ่ว่า E-mail 
Etiquette หรือแปลเป็นไทยได้ว่า “มารยาทใน
การใช้อีเมล์” เล่มนี้ คือหนังสือที่สามารถตอบ
ค�ำถามเหล่านั้นได้

	 E-mail Etiquette หรอื “มารยาทในการ
ใช้อีเมล์” เป็นหนังสือที่เขียนโดย Shirley Taylor 
ซึ่งเป็น ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร ของ บริษัท ST 
Training Solution ซึ่งเป็นบริษัทที่ให้บริการด้าน
การฝึกอบรมทางธรุกจิต่างๆ หนงัสอืเล่มนีร้วบรวม
จากประสบการณ์ในการจัดการฝึกอบรมเกี่ยวกับ
การใช้อีเมล์ของเธอและจัดท�ำเป็นคู่มือส�ำหรับ 
ผู้สนใจ เนื้อหาในเล่มแบ่งออกเป็นทั้งหมด 10 บท 
อธิบายให้เห็นตั้งแต่คุณลักษณะ ความส�ำคัญของ
อีเมล์ วิธีการใช้งานอีเมล์ รูปแบบการเขียนอีเมล์ที่
เหมาะสมในโอกาสต่างๆกับผู้รับประเภทต่างๆ 
รวมทัง้มารยาทการใช้อเีมล์ สิง่ทีค่วรปฏบัิตแิละไม่
ควรปฏิบัติในการใช้อีเมล์ E-mail Etiquette เป็น
หนังสือที่เขียนให้อ่านง่ายไม่อัดแน่นเหมือนต�ำรา
ทางวิชาการ มีเคล็ดลับต่างๆสอดแทรกน่าอ่าน 
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เหมาะกับทั้งผู้ต้องการใช้งานอีเมล์ทั่วไป ผู้สนใจ
ด้านภาษาและงานเขียน และยังสามารถประยุกต์
ใช้ในการเรียนการสอนด้านการเขียนเชิงธุรกิจอีก
ด้วย
	 ในบทแรกของเล่ม ทีมี่ชือ่บทว่า The Age 
of E-mail เป็นการน�ำเสนอภาพรวมของประวัติ
อีเมล์อย่างย่อ อธิบายให้เห็นผลกระทบของอีเมล์
ที่มีในการติดต่อสื่อสารเชิงธุรกิจ รวมทั้งประโยชน์
ในการน�ำไปพัฒนาประสทิธภิาพในการสือ่สารและ
การท�ำงานในระดับต่างๆ
	 บทที่ 2 The Pitfalls and the Poten-
tial of Email อธิบายให้เห็นประโยชน์และ
สมรรถนะของอเีมล์ และความผดิพลาดต่างๆท่ีอาจ
เกิดขึ้นในการใช้อีเมล์ เช่น ปัญหาด้านภาษาท่ีใช้ 
การจัดรูปหน้า และปัญหาด้านเทคนิคต่างๆ รวม
ทั้งวิธีการแก้ปัญหาความผิดพลาดนั้นๆ
	 บทที่ 3 Managing your Mailbox ใน
บทนี้คือการแนะน�ำวิธีการจัดระเบียบกล่องอีเมล์
และการจัดการบริหารอีเมล์ต่างๆ เช่น อีเมล์ฉบับ
ใดควรอ่าน ฉบับใดควรลบหรือเก็บ และฉบับใด
ต้องตอบกลบั รวมทัง้แนะน�ำวธิกีารสร้างแฟ้มต่างๆ
ส�ำหรับการจัดเก็บอีเมล์ประเภทต่างๆ เพื่อให้
สะดวกในการค้นหา
	 บทที่ 4 Looking Good Online บทนี้
แนะน�ำเรื่องการใช้อีเมล์ในการสร้างภาพลักษณ์ที่
ดีแก่ผู้ใช้ โดยอธิบายและแนะน�ำวิธีการตั้งชื่อหัว
เรื่องอีเมล์ให้น่าสนใจ วิธีการทักทายในอีเมล์ การ
ใช ้ค�ำขึ้นต ้นและลงท้ายท่ีเหมาะสมกับอีเมล์
ประเภทต่างๆ และผู้รับประเภทต่างๆ รวมท้ังวิธี
การแนบไฟล์ไปกบัอเีมล์ทีเ่หมาะสม นอกจากนีย้งั
ให้ค�ำแนะน�ำเกีย่วกบัความอ่อนไหวทางวฒันธรรม
ที่แตกต่างระหว่างผู้รับและผู้ส่งอีเมล์ ซึ่งผู้ใช้อีเมล์
ควรให้ความส�ำคัญด้วย

	 บทที่ 5 Writing Great Email ในบทนี้
น�ำเสนอโดยการเปรียบเทียบวิธีการเขียนอีเมล์ 2 
รูปแบบ คือแบบประเพณีนิยม และแบบสมัยใหม่ 
โดยเปรยีบเทยีบให้เหน็วธิกีารใช้ค�ำศพัท์ต่างๆ  รวม
ทั้งโครงสร้างของภาษา นอกจากนี้ยังมีตัวอย่าง
อีเมล์และรูปประโยคของวิธีการเขียนท้ัง 2 แบบ
ประกอบให้ดูอีกด้วย
	 บทที ่6 Planning and Structuring your 
messages ในบทนีเ้ป็นเรือ่งการแนะน�ำเกีย่วกบัการ
ออกแบบวางแผนด้านโครงสร้างเนือ้หาของจดหมาย
ในอเีมล์รปูแบบต่างๆ โดยยดึหลกั 4 ประเดน็ คอื การ
เปิดเรือ่ง การให้รายละเอยีด การระบจุดุประสงค์ของ
อเีมล์ และการปิดเรือ่ง นอกจากนีย้งัมเีคลด็ลบัเกีย่วกบั
วธิกีารออกแบบโครงสร้างอเีมล์ให้อ่านเข้าใจง่ายโดย
การใช้ย่อหน้าและเครือ่งหมายต่างๆอกีด้วย
	 บทท่ี 7 Creating Bonds and Developing 
Rapport บทนีเ้ป็นเคลด็ลบัในการใช้อเีมล์เพือ่การ
สือ่สารทีส่ร้างความสมัพนัธ์ทีด่รีะหว่างผูร้บัสารและ 
ผูส่้งสาร โดยผู้เขยีนกล่าวว่า เพยีง 15 วนิาทแีรกของ
การอ่านอีเมล์จะสามารถท�ำให้ผูอ่้านเกดิความรูส้กึและ
ทศันคตต่ิอผูส่้งอเีมล์ อนัจะส่งผลถงึการตดัสนิใจต่างๆ 
เช่น การให้ความร่วมมอืในธุรกิจหรอืกิจกรรมท่ีผูส่้ง
อเีมล์ต้องการได้ บทนีจ้งึเสนอเคลด็ลบัด้านการใช้ภาษา 
ค�ำศัพท์และรูปแบบประโยคต่างๆในการสร้าง
สมัพนัธภาพทีด่แีละการรกัษาสมัพนัธ์ผ่านการสือ่สาร
ด้วยอเีมล์
	 บทที่ 8 Nurturing your E-mail Neti-
quette คอืบททีน่�ำเสนอมารยาททีด่ใีนการสือ่สาร
ผ่านอเีมล์ โดยอธบิายให้เหน็ว่าวฒันธรรมในโลกไซ
แบอร์มีลักษณะอย่างไร อะไรคือความผิดพลาดใน
การสื่อสารผ่านอีเมล์ที่อาจเกิดขึ้นได้ รวมทั้งให้ค�ำ
แนะน� ำ ถึ งมารยาทที่ เ หมาะสม ในการ ใช ้
เครื่องหมายสัญลักษณ์ทางอารมณ์ การใช้ตัวย่อ 
และเครื่องหมายวรรคตอนแบบต่างๆที่เหมาะสม
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	 บทที่ 9 Practicing Safe E-mail ในบท
รองสุดท ้ายนี้ผู ้ เขียนอธิบายให ้เห็นความไม ่
ปลอดภัยต่างๆที่มาทางอีเมล์ เช่น จดหมายลูกโซ่ 
จดหมายก่อกวนต่างๆ รวมทั้งแนะน�ำเคล็ดลับใน
การสังเกตและหลีกเลี่ยงจดหมายเหล่านี้
	 บทที่ 10 Safety and Security ในบท
สุดท้ายนี้ เป็นการน�ำเสนอเรื่องความปลอดภัยใน
การใช้อีเมล์ เช่น การป้องกันรหัสลับของผู้ใช้ การ
ป้องกันไวรัส และการส�ำรองข้อมูลเก็บไว้ในกรณี
ถูกเจาะและขโมยข้อมูลทางอีเมล์
	 การสือ่สารผ่านอเีมล์มคีวามแตกต่างจาก
การสื่อสารระหว่างบุคคล เพราะเป็นการสื่อสารที่

ไม่เห็นหน้าตากัน ผู้รับและผู้ส่งอีเมล์ไม่สามารถ
เหน็รอยยิม้หรอืจบัมอืกนัเพือ่สร้างความประทับใจ
ต่อหน้ากันได้ ดังนั้นการจะท�ำให้การสื่อสารผ่าน
อเีมล์มปีระสทิธภิาพ สร้างความประทบัใจระหว่าง
ผู้รับและผู้ส่ง อันสามารถขยายผลไปสู่การสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีและยั่งยืนในการสื่อสารได้จึง
เป็นเรื่องส�ำคัญ หนังสือเล่มนี้ E-Mail Etiquette 
คือหนังสือท่ีจะช่วยให้ผู ้อ ่านน�ำไปพัฒนาการ
สื่อสารผ่านอีเมล์ท่ีมีประสิทธิภาพ ลดความผิด
พลาดที่อาจเกิดขึ้น และเพิ่มศักยภาพการสื่อสาร
ของตนเองได้ ท้ังในเรือ่งการศึกษา การท�ำงาน และ
การสานสัมพันธ์กับผู้อื่นในสังคม 


