
Email   က်င့္၀တ္မ်ား   -   ေဆာင္ရန္   

 ကုိယ္ရ႕ဲ Email ေတြအားလုံးကုိ Folder ေတြထဲမွာ စနစ္တက် အုပ္စုခြဲ 
စုစည္းထားၿပီး (မလုိအပ္ေတာ့တ့ဲ) ဖုိင္အေဟာင္းေတြကုိ ပုံမွန္ ဖ်က္ေပးပါ။ 

 Email တစ္ေစာင္အတြက္ (အဓိပၸါယ္ျပည့္၀တ့ဲ သက္ဆုိင္ရာ) Subject 
တစ္ခုေရးဖုိ႔ ကုိယ့္ကုိကိုယ္ ကန္႔သတ္ထားပါ။ ဒါဆုိရင္ Email ကုိ 
လက္ခံရတ့ဲသူ အေနနဲ႔လည္း အဲဒီ Subject ေတြကုိ သူရထားတ့ဲ Email ေတြ 
ထိန္းသိမ္းခန္႔ခြဲဖုိ႔အတြက္ အသုံးျပဳႏုိင္ပါလိမ့္မယ္။ 

 Email ေတြကုိ Print ထုတ္တ့ဲအခါမွာ ကုိယ့္ရ႕ဲလုပ္ပုိင္ခြင့္ကုိ 
ေသခ်ာစဥ္းစားၿပီး အသုံးျပဳပါ။ Print ထုတ္ခ်င္ရင္ ထုတ္ႏုိင္ေပမယ့္ Email 
အားလုံးကုိ Print ထုတ္ျခင္းအားျဖင့္ Email သုံးရျခင္းရ႕ဲ ရည္ရြယ္ခ်က္ျဖစ္တ့ဲ 
စာရြက္မဲ့ၾကားခံ ဆက္သြယ္မႈကုိ ပ်က္စီးေစၿပီး စာရြက္ေတြကုိလည္း 
ျဖဳန္းတီးရာ ေရာက္ပါတယ္။ 

 အျပန္အလွန္စာပုိ႔တ့ဲအခါမွာ Spell Checker (စာလုံးေပါင္းစစ္ေပးတ့ဲ 
Feature) ကုိ အသုံးျပဳပါ။ စာရြက္ Memo တစ္ခုကုိ ဘယ္ေတာ့မွ 
စာလုံးေပါင္းအမွားနဲ႔ မပုိ႔သလုိပ ဲEmail ကုိလည္း အဲဒလုီပ္ပုံလုပ္နည္းအတုိင္း 
(စာလုံးေပါင္းစစ္ၿပီးမွ) ပုိ႔ပါ။ 

 မူရင္းEmail ကုိပ ဲ(“Reply” Button သုံးၿပီး) Reply ျပန္ပါ။ မူရင္း Email 
ပါေနတာေၾကာင့္ စာလက္ခံသူအတြက္ Reply ထဲမွာ ေရးထားတ့ဲစာေတြကုိ 
ပုိနားလည္လြယ္ပါလိမ့္မယ္။ 

 Email အျပန္အလွန္ပုိ႔ရာမွာ Auto-Signature ထည့္ေပးတ့ဲ Option ကုိ 
(Setting လုပ္ၿပီး) အသုံးျပဳပါ။ ဒလုိီလုပ္ထားျခင္းအားျဖင့္ ကုိယ့္နာမည္နဲ႔ 
တျခားဆက္သြယ္ရမယ့္ အခ်က္အလက္ေတြ (Email လိပ္စာ, ဖုန္းနံပါတ္, 
Fax နံပါတ္ အစရိွတာေတြ) ကုိ ပုိ႔သမွ် Email တုိင္းမွာ ရုိက္ထည့္ေနစရာ 
မလုိေတာ့ပါဘူး။ 

 ကုိယ့္အထက္လူႀကီးေတြနဲ႔ Email အဆက္အသြယ္လုပ္ရာမွာ အဆင့္ဆင့္ 
စီမံခန္႔ခြဲမႈ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းေတြအတုိင္း လုိက္နာပါ။ ဥပမာ - တုိင္ၾကားခ်က္/
တင္ျပခ်က္ေတြကုိ ထိပ္ပုိင္းရာထူးက လူေတြဆီကုိ Email ကတဆင့္ 
တုိက္ရုိက္ပုိ႔ႏုိင္ေပမယ့္ မပုိ႔ပါနဲ႔။ (အဆင့္ဆင့္ စီမံခန္႔ခြဲသူေတြက တဆင့္ပဲ 
လုပ္ထုံးလုပ္နည္းအတုိင္း အဆင့္ဆင့္ ေပးပို႔သင့္ပါတယ္။) 

http://shwepyithu.blogspot.com/2008/08/email_31.html


 တျခားလူေတြကုိ ကုိယ္နဲ႔ Email ကတဆင့္ ဆက္သြယ္ဖုိ႔ 
တုိက္တြန္းအားေပးပါ။ Electronic နည္းနဲ႔ ဆက္သြယ္မႈဟာ 
စာရြက္စာတမ္းေတြက တဆင့္ဆက္သြယ္တာထက္ ေငြကုန္ အခ်ိန္ကုန္ 
သက္သာေစပါတယ္။ Email ကုိ ပုိသုံးၾကေလေလ အဖြဲ႔အစည္းအေနနဲ႔ 
ပုိက္ဆံကုိ ပုိစုမိေလပါပ။ဲ 

 ကုိယ့္ကုမၸဏီက ေပးထားတ့ဲ Email Account ကေန Email ပုိ႔တာဟာ 
ကုမၸဏီရ႕ဲ Letterhead ပါတ့ဲ စာရြက္ေပၚမွာ စာေရးတာနဲ႔ တူတယ္ဆုိတာ 
မေမ့ပါနဲ႔။ ဒါေၾကာင့္ ကုမၸဏီကုိ ထိခုိက္/အရွက္ရေစတ့ဲ စာမ်ိဳး မေရးမိပါေစနဲ႔။ 

 Email ပုိ႔တာဟာ လူကုိယ္တုိင္ေတြ႕ၿပီး မ်က္ႏွာခ်င္းဆုိင္ စကားေျပာတာနဲ႔ 
မတူဘူးဆုိတာကုိ သေဘာေပါက္နားလည္ပါ။ ကုိယ့္အသံေန အသံထားနဲ႔ 
မ်က္ႏွာအမူအရာေတြ မပါဘဲနဲ႔ အဆက္အသြယ္လုပ္ ေျပာဆုိတ့ဲအခါမွာ 
မ်က္ႏွာခ်င္းဆုိင္ေျပာရင္ ရွင္းရွင္းလင္းလင္း နားလည္ႏုိင္တ့ဲစကားဟာ 
တမ်ိဳးနားလည္စရာ ျဖစ္သြားတတ္ပါတယ္။ ဟာသေတြ ေျပာတ့ဲအခါမွာလည္း 
ဟာသကုိ ေဖာ္ျပတ့ဲအေနနဲ႔ Emoticons ေတြ သုံးသင့္ပါတယ္။ အသုံးမ်ားတ့ဲ 
Emotions ေတြကေတာ့ (အားလုံးလည္း သိၿပီးသားေနမွာပါ) - 

 :-) သုိ႔ :) တေစာင္းျမင္ရတ့ဲ အျပံဳးမ်က္ႏွာ 

 :-( သုိ႔ :( တေစာင္းျမင္ရတ့ဲ မေပ်ာ္ရႊင္တ့ဲ မ်က္ႏွာ 

 ;-) မ်က္လုံးတဖက္ မိွတ္ျပေနတ့ဲ အျပံဳးမ်က္ႏွာ 

 ;-> ခပ္ညစ္ညစ္ အျပံဳးမ်က္ႏွာ ေတြပ ဲျဖစ္ပါတယ္။ (ဒအီခ်က္အတြက္ 
ရုံးလုပ္ငန္းဆုိင္ရာ Email ေတြမွာ တဖက္လူက ကုိယ္နဲ႔ အရမ္းခင္မင္ရင္းႏီွးတ့ဲ 
လူမ်ိဳးမဟုတ္ရင္ Emoticons ကုိ သိပ္မသုံးသင့္ဘူးလုိ႔ ထင္မိပါတယ္။ 
ကေလးဆန္တယ္ ထင္မိလုိ႔ပါ ။ ဒီလုိ မသုံးႏုိင္တ့ဲအတြက္လည္း ေရးတ့ဲစာကုိ 
အမ်ားႀကီးသတိထားၿပီး ေရးရမွာေပါ။့ ခင္မင္တ့ဲ လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္ အခ်င္းခ်င္း 
ရုံးတြင္းမွာပုိ႔တ့ဲ Email ေတြကေတာ့ ခၽြင္းခ်က္ပါ။) 
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 လူတုိင္းမသိေစခ်င္ မဖတ္ေစခ်င္တ့ဲ စာမ်ိဳ းေတြကုိ Email ထဲမွာ 
အတတ္ႏုိင္ဆုံး ထည့္မေရးပါနဲ႔။ ကုိယ္သတိထားေနတ့ဲၾကားက Email ဟာ 
ေနရာမွားေရာက္တတ္လုိ႔ပါ။ ဒါေၾကာင့္ ကုိယ့္စာကုိ လက္ခံမယ့္သူ 
(Recipient) စာရင္းကုိ ႏွစ္ခါေလာက္ ေသခ်ာျပန္စစ္ပါ။ ကုိယ့္ဆီကုိ 
တျခားလူရ႕ဲစာ မွားေရာက္လာရင္လည္း ပုိ႔တ့ဲသူကုိ အသိေပးပါ။ 

 Attachment ေတြကုိ Email လက္ခံမယ့္သူက လုိခ်င္တာမ်ိဳ း ေစာင့္ေနတာမ်ိဳ း 
မဟုတ္ရင္ မလုိအပ္ဘဲ မပုိ႔ပါနဲ႔။ စာသားေတြကုိ Email ထဲမွာ 
တုိက္ရုိက္ဖတ္လုိက္တာက Attachment ကုိဖြင့္ၿပီးမွ ဖတ္ရတာထက္ 
အမ်ားႀကီး ပုိျမန္ပါတယ္။ အဲဒီ့အျပင္ စာခ်ည္းသက္သက္ေရးထားတ့ဲ Email 
ေတြက Attachment နဲ႔တြဲပုိ႔တ့ဲ Email ေတြထက္ Email System နဲ႔ Network 
ကုိ အမ်ားႀကီး ၀န္ေလ်ာ့ေစပါတယ္။ ၿပီးေတာ့လည္း လူတုိင္းက တူညီတ့ဲ 
Computer နဲ႔ Software ေတြ သုံးစြဲတာ မဟုတ္ၾကပါဘူး။ ဒါေၾကာင့္ 
ရုိးရုိးစာသားေတြပ ဲပုိ႔ျခင္းအားျဖင့္ စာလက္ခံတ့ဲသူက (ဘယ္လုိ computer 
မ်ိဳ း software မ်ိဳးပဲ သုံးသည္ျဖစ္ေစ) ကုိယ္ေရးလုိက္တ့ဲစာကုိ 
ေကာင္းေကာင္းဖတ္ႏုိင္ဖုိ႔ ပုိေသခ်ာပါတယ္။ 

 စာေတြအားလုံးကုိ (အဂၤလိပ္လုိ ပုိ႔တ့ဲအခါမွာ) Capital Letter ေတြနဲ႔ခ်ည္းပဲ 
မေရးပါနဲ႔။ အဲဒီလုိေရးတာဟာ ေအာ္ဟစ္ေျပာတာနဲ႔ တူလုိ႔ပါ။ 

 အဓိပၸါယ္ျပည့္၀တ့ဲ Subject မထည့္ဘဲနဲ႔လည္း Email ကုိ မပုိ႔ပါနဲ႔။ Email ေတြ 
အမ်ားႀကီးရေလ့ရိွတ့ဲသူအတြက္ Subject ကုိ ၾကည့္ရုံနဲ႔ ဘာအေၾကာင္းအရာနဲ႔ 
ပတ္သက္တ့ဲစာလည္း ဆုိတာကုိ မွန္မွန္ကန္ကန္ ခြဲလုိ႔မရတာ 
စိတ္ရႈပ္ေထြးညစ္ညဴးစရာ ေကာင္းပါလိမ့္မယ္။ “Reply” button ႏိွပ္ၿပီး Reply 
ျပန္တ့ဲအခါမွာလည္း အလုိအေလ်ာက္ (မူရင္း Subject ကုိယူၿပီး) 
ျဖည့္ေပးထားၿပီးသားျဖစ္တ့ဲ Subject ကလည္း ကုိယ္ေရးထားတ့ဲ 
အေၾကာင္းအရာနဲ႔ ကုိက္ညီေၾကာင္း ေသခ်ာပါေစ။ 

 CC (Carbon Copies) ကုိလည္း အလြန္အကၽြံ မသုံးမိပါေစနဲ႔။ 
စာလက္ခံရမယ့္သူေနရာက စဥ္းစားေပးၿပီး သူဒီစာကုိ တကယ္ရဖုိ႔ 
လုိအပ္သလားဆုိတာ ေသခ်ာဆုံးျဖတ္ပါ။ (တနည္းအားျဖင့္ စာကုိ 
မလုိအပ္တ့ဲလူေတြဆီကုိ မပုိ႔ပါနဲ႔။) 

 Chain Letter ေတြကုိ မဖန္တီး မျဖန္႔ေ၀ပါနဲ႔။ ဒီစာေတြဟာ Network 



ရ႕ဲတန္ဖုိးရိွတ့ဲ Resource ေတြကုိ သုံးျဖဳန္းပစ္သလုိ လုပ္ငန္းခြင္ထဲမွာေရာ 
Internet ေပၚမွာပါ မသင့္ေတာ္ပါဘူး။ (ဒီစာကုိ လူဘယ္ႏွစ္ေယာက္ကုိ 
ဆက္ၿပီး Forward မလုပ္ရင္ ဘာျဖစ္ပါလိမ့္မယ္။ ဘယ္သူကေတာ့ မလုပ္မိလုိ႔ 
ဘာျဖစ္သြားပါတယ္ ဆုိတ့ဲ Chain Letter မ်ိဳ းေတြကုိ သေဘာမက်လြန္းလုိ႔ 
ထူးထူးျခားျခား အေၾကာင္းအရာမပါတ့ဲ စာေတြဆုိရင္ ခ်က္ခ်င္း Delete 
လုပ္ပစ္သလုိ၊ မူရင္းပုိ႔တ့ဲအေၾကာင္းအရာကုိ အရမ္းသေဘာက်ရင္လည္း 
အဲဒျီခိမ္းေျခာက္စာေတြပါတ့ဲ အပုိင္းကုိ Delete လုပ္ၿပီးမွ သူငယ္ခ်င္းေတြဆီ 
Forward လုပ္ပါတယ္။ ကုိယ့္ကုိ ေဒါသထြက္ေစတ့ဲ Email ေတြကုိ 
ခ်က္ခ်င္းျပန္စာ မေရးပါနဲ႔။ Email ဟာ အသံေနအသံထားနဲ႔ 
ကုိယ္ခႏၶာလႈပ္ရွားမႈ ဘာသာေဗဒေတြကုိ ျမင္သာေအာင္ ျပသႏုိင္စြမ္း 
မရိွသလုိ ဖတ္ရတ့ဲစာကလည္း ကုိယ္ထင္သလုိ အဓိပၸါယ္မ်ိဳး 
ဟုတ္ခ်င္မွဟုတ္မွာပါ။ ခဏေလာက္ေစာင့္ၿပီးမွ Email နဲ႔ အေၾကာင္းမျပန္ဘဲ 
တျခားဘယ္လုိနည္းလမ္းေတြ သုံးၿပီး အေၾကာင္းျပန္ႏုိင္မလဲလုိ႔ 
စဥ္းစားဆုံးျဖတ္ပါ။ 

 ကုိယ့္ရ႕ဲ User ID နဲ႔ Password ေတြကုိ တျခားဘယ္သူ႔ကုိမွ မေပးပါနဲ႔။ 
ကုိယ့္ရ႕ဲ account ကုိ ျပဳျပင္ထိန္းသိမ္းဖုိ႔၊ ျပႆနာေတြ ေျဖရွင္းဖုိ႔ 
လုိတ့ဲအခါမွာ System Administrator ေတြေတာင္ ကုိယ့္ Password ကုိ 
မသိဘဲနဲ႔ လုပ္ေပးႏုိင္ပါတယ္။ 

 တျခားသူဆီကရတ့ဲ Email Message ကုိျပင္ဆင္ၿပီး ကုိယ္ဘယ္ေနရာမွာ 
ျပင္ထားသလဲဆုိတာ ရွင္းေအာင္မေျပာဘဲ ထပ္ပုိ႔တာမ်ိဳ း မလုပ္ပါနဲ႔။ 

 တစုံတေယာက္ ဟန္ေဆာင္ၿပီး Email မပုိ႔ပါနဲ႔။ ဥပမာ - သူမ်ားရ႕ဲ Email 
Account ကုိ အသုံးျပဳတာမ်ိဳးပါ။ 
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