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            จดหมายเป็นเครื่องมือที่สำคัญและจำเป็นในการดำเนินชีวิต จากจดหมายที่เขียนบนกระดาษพับใส่ซอง (ระวังจดหมายผิดซองด้วย) มาสู่การรับส่งจดหมายในระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เราเรียกกันติดปากว่า อีเมล์ e-mail ปัจจุบัน มีกฎหมายรองรับการใช้อีเมล์อ้างอิงในการทำธุรกรรมติดต่อทางธุรกิจได้แล้ว การที่เราจะนำอีเมล์มาใช้งานในชีวิตประจำวันจึงเป็นเรื่องที่ต้องมีความเอาใจใส่กันมากขึ้น
            อีเมล์ก็มีวิธีการใช้งานที่ไม่ต่างจากการใช้จดหมายธรรมดา เปลี่ยนแต่เพียงวิธีการรับส่งข้อมูลเท่านั้น แต่ตัวเนื้อหาหรือ ข้อความในจดหมายยังคงเป็นลักษณะเดิม นั่นคือ ประกอบด้วย ชื่อและที่อยู่ของผู้รับ ชื่อและที่อยู่ของผู้ส่ง วันที่ส่ง หัวเรื่อง/หัวข้อจดหมาย เนื้อความในจดหมาย และสำเนาไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
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	        จากตัวอย่างด้านซ้ายมือ อีเมล์ จะประกอบไปด้วย 

· ชื่อผู้ส่ง From : จดหมายฉบับนี้ 

· วันที่ส่ง Date : และเวลาที่ส่งด้วย 

· ชื่อผู้รับ To : จะระบุเป็นที่อยู่อีเมล์ 

· หัวข้อจดหมาย Subject : หรือหัวเรื่อง 

· เนื้อหา Text field จะเป็นรายละเอียดเนื้อความในจดหมายฉบับนั้นๆ 

        ในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เราสามารถจะแบ่งส่วนประกอบของจดหมายตามหน้าที่ของแต่ละส่วนออกเป็น 3 ส่วนหลักๆ คือ
            1.   Header
            2.   Body
            3.   Attach 


1. HEADER
เป็นส่วนที่จะกำหนดรายละเอียดของการรับส่งเปรียบเหมือนการจ่าหน้าซองนั่นเอง มีรายละเอียดที่สำคัญดังนี้
· From : เป็นการระบุผู้ส่ง (ปกติโปรแกรมหรือบริการรับส่งอีเมล์จะใส่ชื่อที่อยู่ของเราลงไปให้อัตโนมัติอยู่แล้ว 

· To : เป็นการระบุชื่อผู้รับปลายทาง ซึ่งก็คืออีเมล์แอดเดรสของผู้รับนั่นเอง ซึ่งประกอบด้วยส่วนสำคัญ 2 ส่วนคือ ชื่อผู้รับและโดเมน จะเขียนในรูปแบบ ชื่อผู้รับ@โดเมน ตัวอย่าง : krumontree@easyhome.in.th
การเขียนอีเมล์แอดเดรส
      มีหลายท่านสงสัยว่า จะเขียนอย่างไรดี ด้วยอักษรตัวเล็ก (Lower case) หรืออักษรตัวใหญ่ดี (Upper case) โดยปรกติแล้วชื่ออีเมล์แอดเดรสจะถูกกำหนดให้เขียนด้วยอักษรตัวเล็กเสมอ เพราะในระบบปฏิบัติการบางระบบตัวอักษรตัวเล็กหรือใหญ่จะมีความหมายต่างกัน เช่น Krumontree, krumontree จะหมายถึงบุคคล 2 คน ไม่ใช่คนคนเดียวกัน
      ข้อสังเกตอีกประการหนึ่งก็คือ จะไม่มีตัวอักษรภาษาไทยในชื่อผู้ใช้งานนะครับ คงจะเป็นปัญหาใหญ่แน่ๆ ถ้าบังเอิญว่าจะมีผู้ที่ต้องการส่งอีเมล์มาหา แต่เครื่องนั้นๆ ไม่มีระบบภาษาไทยหรือคีย์บอร์ดภาษาไทย เช่นในต่างประเทศจะป้อนชื่ออีเมล์ได้อย่างไร
ชื่อโดเมน
      เป็นชื่อหน่วยงานหรือชื่อผู้ให้บริการอีเมล์เช่น โรงเรียน มหาวิทยาลัย กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์อื่นๆ ตัวอย่างเช่น easyhome.in.th เป็นชื่อโดเมนของผมเองที่มีการตั้งอีเมล์เซิร์ฟเวอร์ใช้งานเฉพาะ หรือ benchama.ac.th เป็นชื่อโดเมนของโรงเรียนเบ็ญจะมะมหาราช ซึ่งให้บริการอีเมล์แก่บุคลากรในโรงเรียน หรือ thaimail.com, chaiyo.com, hotmail.com, yahoo.com, friends.co.th เป็นชื่อโดเมนของผู้ให้บริการอีเมล์ฟรีต่างๆ 
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· CC : ช่องสำหรับใส่ชื่ออีเมล์ของบุคคลที่เราต้องการสำเนาจดหมายฉบับนี้ไปให้ สามารถใส่ได้หลายคน โดยในแต่ละคน (ชื่ออีเมล์) ให้คั่นด้วยเครื่องหมายคอมม่า ( , ) 

· BCC : ช่องสำหรับใส่ชื่ออีเมล์ของบุคคลที่เราต้องการสำเนาจดหมายฉบับนี้ไปให้ ต่างจาก CC : ตรงที่บุคคลเหล่านี้จะได้รับเป็นสำเนาลับ บุคคลในช่อง TO: , CC : จะไม่ทราบว่ามีการสำเนาจดหมายไปยังคนอื่นอีก สามารถใส่ได้หลายคน โดยคั่นด้วยเครื่องหมายคอมม่า ( , ) เช่นกัน 

· Subject : จะเป็นชื่อหรือหัวข้อของจดหมาย ซึ่งมีความสำคัญในการค้นหาและอ้างอิง นอกจากนั้นยังเป็นสื่อให้ผู้รับสนใจอยากเปิดอ่านโดยเร็วด้วย ต้องใส่ทุกครั้ง ควรเป็นภาษาอังกฤษจะดีที่สุดเพราะบริการอีเมล์บางแห่งหัวข้อจดหมายมักจะไม่สนับสนุนอักขระภาษาอื่นนอกเหนือจากภาษาอังกฤษ 

2. BODY
Body คือส่วนที่เป็นเนื้อความของจดหมาย เขียนเหมือนกับจดหมายธรรมดา ใช้ได้ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ แต่อย่าพยายามใช้ทั้งสองภาษาปนกัน (ถ้าจะใช้ไทยก็ไทยล้วนอย่าอังกฤษคำไทยคำ) ถ้าเป็นจดหมายภาษาอังกฤษอย่าใช้ตัวอักษรตัวใหญ่ (Upper case) ทั้งหมด ถือว่าไม่สุภาพเหมือนกับเป็นการตะโกนใส่คนอ่าน 

3. ATTACHMENT
เป็นสิ่งแนบไปกับจดหมาย เช่น ไฟล์เอกสาร รูปภาพหรือไฟล์โปรแกรมคอมพิวเตอร์อื่นๆ ระวังอย่าให้ไฟล์มีขนาดโตมากนักเพราะจะเสียเวลาทั้งการส่งและรับ 

            การตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล์ จะมีวิธีการตอบอยู่หลายวิธีดังนี้
1. Reply
เป็นตอบจดหมายถึงผู้ส่งเพียงคนเดียว ซึ่งเป็นการตอบจดหมายปกติธรรมดาทั่วไป 

2. Reply All
เป็นการตอบอีเมล์ไปยังผู้ส่งและผู้รับที่อยู่ในรายการ CC : ทั้งหมดทุกคน 

3. Forward
เป็นการส่งจดหมายต่อไปให้ผู้อื่น ตามมารยาทแล้วถือว่าเป็นการส่งเรื่องต่อหรือแทงเรื่องไปให้คนอื่นดำเนินการ ผู้ที่ได้รับการ Forward จะเป็นผู้ทำหน้าที่ตอบจดหมายแทนเรา ในทางปฏิบัติแล้วหัวหน้าจะเป็นคนส่งต่อให้ลูกน้องดำเนินการ ถือว่าเป็นการสั่งงานอย่างหนึ่ง 

