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 วันที ่23 พฤศจิกายน 2568 

บทที ่10  หัวข้อ: การใช้เคร่ืองมือออนไลนใ์นธุรกิจ 
 เนือ้หา: 

·         การใช้งานอีเมลทางธุรกิจ 

·         การใช้ Slack หรือ Microsoft Teams ในการส่ือสารองคก์ร 

·         การท างานผ่านระบบคลาวด ์(Cloud Computing) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

             วันที ่23 พฤศจิกายน 2568 

หัวข้อ: การใช้เคร่ืองมือออนไลนใ์นธุรกิจ 

 

       วัตถุประสงคข์องบทเรียน 

เม่ือเรยีนจบบทนี ้นกัศกึษาจะสามารถ: 

• ใชง้าน อีเมลธุรกิจ ไดอ้ย่างถกูตอ้งและเป็นทางการ 
• เขา้ใจและสามารถใชง้าน Slack หรือ Microsoft Teams เพื่อสื่อสารภายในทีม/องคก์ร 
• เขา้ใจแนวคิดของ Cloud Computing และสามารถท างานผา่นระบบคลาวดไ์ด ้

 

             เนือ้หา 

 

1.       การใช้งานอีเมลทางธุรกิจ (Business Email) 

อีเมลธุรกิจ เป็นช่องทางสื่อสารที่ใชใ้นการติดตอ่อย่างเป็นทางการ เช่น กบัลกูคา้ ผูจ้ดัการ หรอื
พารท์เนอรธ์ุรกิจ 

✅ หลักการเขียนอีเมลทางธุรกิจทีดี่: 

• ใชภ้าษาทางการ สภุาพ ชดัเจน 
• หลีกเลี่ยงค าย่อหรอืภาษาพดู 
• มีหวัเรื่อง (Subject) ที่ตรงประเด็น 
• ลงชื่อทา้ยอีเมลพรอ้มขอ้มลูติดต่อ 

 

 



     ตัวอย่างโครงสร้างอีเมลธุรกิจ: 

เรื่อง: ขอใบเสนอราคาสนิคา้ 

เรยีน คณุสชุาติ, 

ดิฉนัชื่อวรรณิภา จากบรษัิท ABC ขอสอบถามราคาและรายละเอียดของสินคา้... 

ขอแสดงความนบัถือ,   

วรรณิภา ศรสีขุ   

เจา้หนา้ที่ฝ่ายขาย   

บรษัิท ABC จ ากดั   

เบอรโ์ทร: 08x-xxx-xxxx  

 

2.    การใช้ Slack / Microsoft Teams ในการส่ือสารองคก์ร 

ในธุรกิจสมยัใหม่ นิยมใช ้แพลตฟอรม์แชตภายในองคก์ร แทนอีเมล เช่น: 

เคร่ืองมือ จุดเด่น ใช้ท าอะไร 

Slack สรา้งหอ้งแชตตามโปรเจกตไ์ด ้สง่ขอ้ความ แชรไ์ฟล ์สรา้งกลุม่ย่อย 

Microsoft Teams เชื่อมกบั Office 365 ไดด้ี ประชมุ วิดีโอคอล แชรไ์ฟลใ์นองคก์ร 

  ฟังกชั์นพืน้ฐาน: 

• สรา้ง "Channel" หรอื "ทีมงาน" 
• สง่ขอ้ความ, รูปภาพ, ลิงก ์
• แชรไ์ฟลแ์บบคลาวด ์(ไม่ตอ้งแนบ) 
• แจง้เตือนเฉพาะคนในขอ้ความ (@ชื่อ) 
• ประชมุออนไลนผ์่านแอปไดเ้ลย 

ประโยชน:์ ลดการใชอ้ีเมล ตอบโตร้วดเรว็ ประสานงานไดเ้รยีลไทม ์

 



 

3.    การท างานผ่านระบบคลาวด ์(Cloud Computing) 

Cloud Computing คือ การใชง้านไฟล ์/ ซอฟตแ์วร ์/ ระบบต่าง ๆ ผ่านอินเทอรเ์น็ต โดยไม่ตอ้ง
ติดตัง้ในคอม 

✅ ตัวอย่างการใช้งานในธุรกิจ: 

• ใช ้Google Drive / OneDrive / Dropbox ในการเก็บไฟล ์
• ใช ้Google Docs / Microsoft 365 ท างานรว่มกนัแบบออนไลน ์
• ใชร้ะบบคลาวดเ์ก็บฐานขอ้มลู หรอืระบบจดัการลกูคา้ (CRM) 

ข้อดีของการท างานบนคลาวด:์ 

• ท างานจากที่ไหนก็ได ้
• ทกุคนเขา้ถึงไฟลเ์ดียวกนัแบบเรยีลไทม ์
• ไม่ตอ้งกลวัไฟลห์ายจากคอมพิวเตอรพ์งั 

   กิจกรรม 

ช่ือกิจกรรม: “บริษัทจ าลองยุคออนไลน”์ 

เป้าหมาย: 

ใหน้กัศกึษาไดล้องใชเ้ครื่องมือดิจิทลัในการสื่อสารธุรกิจเหมือนในสถานการณจ์รงิ 

ข้ันตอนกิจกรรม: 

1. แบ่งนกัศกึษาเป็นกลุม่ละ 3–4 คน 
2. ใหต้ัง้ชื่อ “บรษัิทจ าลอง” (เช่น: FoodTech, Green Café, EasyTravel) 
3. ภายในกลุม่จะตอ้งท ากิจกรรมดงันี:้ 

✅ ส่วนที ่1: อีเมลธุรกิจ 

• เขียนอีเมลจ าลอง เช่น ขอใบเสนอราคาสินคา้ / แจง้วนัประชมุทีม / สง่แผนงาน 
• สง่เอกสารตวัอยา่งใหค้รูตรวจแบบ Google Docs 



✅ ส่วนที ่2: การส่ือสารในทมี 

• ทดลองใชง้าน Slack หรือ Microsoft Teams (หรือจ าลองหน้าจอ) 
• สรา้งช่องแชตจ าลอง “#project” หรอื “กลุม่พฒันา” 
• สรา้งขอ้ความจ าลอง เช่น สง่ไฟลง์าน + แจง้ความคืบหนา้ 

✅ ส่วนที ่3: ระบบคลาวด ์

• สรา้งโฟลเดอรบ์น Google Drive หรือ OneDrive 
• ใสเ่อกสารของกลุม่ (1 ไฟล ์Docs, 1 Slide) 
• แชรล์ิงกใ์หค้ณุครู + แนบในเอกสารอีเมล 

 

✅ ค าถามท้ายบทเรียน (3 ข้อ) 

1. อีเมลธุรกิจแตกต่างจากอีเมลท่ัวไปอย่างไร? และควรใช้ในสถานการณใ์ด? 
 

2. Slack หรือ Microsoft Teams ช่วยให้ทมีท างานมีประสิทธิภาพมากขึน้อย่างไร? 
 

3. การท างานผ่านระบบคลาวดม์ีข้อดีอย่างไรในการท างานธุรกิจยุคใหม่?) 

 

     สรุปบทเรียน 

• อีเมลทางธุรกิจเป็นทกัษะพืน้ฐานในการสื่อสารอย่างเป็นทางการ 
• เครื่องมือสื่อสารออนไลนอ์ย่าง Slack และ Teams ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานเป็น

ทีม 
• การท างานผา่น ระบบคลาวด ์เป็นแนวทางหลกัของธุรกิจยคุใหม่ ท าใหท้  างานไดท้กุที่ทกุ

เวลา 

 


