
การเขียนจดหมายสมัครงาน
โดย ดร. บุรชัย สนธยานนท์

รุ่นเอกสาร ๑  เขียนเม่ือ วันที่๒๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๙

เพื่อประโยชน์ของนักเรียน นิสิต นักศึกษาท่ีจบการศึกษาและประสงค์จะหางานทำ ผมขอให้คำแนะนำ
ในเร่ืองวิธีเขียนจดหมายสมัครงานท่ีเหมาะสมแนวทางหน่ึง ในฐานะที่เคยทั้งเป็นอาจารย์มหาวิทยาลัย เคยเป็น
ผู้สมัครงาน และเคยเป็นนายจ้างท่ีมองหาผู้มาสมัครงานด้วย

การเขียนจดหมายเป็นการติดต่อด้วยลายลักษณ์อักษร มีลักษณะเป็นทางการ มีประโยชน์มากกว่าการ
ติดต่อพูดคุยด้วยวาจาหรือการโทรศัพท์ติดต่อเพียงอย่างเดียว เพราะการเขียนเป็นการแสดงออกว่า ผู้เขียน
จดหมายตัดสินใจแล้ว และตั้งใจจะทำจริง และเอกสารแนบที่ส่งไปให้ผู้รับ ก็มักจะมีการเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลัก
ฐาน ลดโอกาสท่ีคนท่ีติดต่อด้วยจะหลงลืม สูญหาย หรือผู้อ่ืนในสำนักงานของผู้รับไม่รู้เรื่องด้วย มิฉะน้ัน หากไม่
เขียนจดหมาย เพียงแค่โทรศัพท์ไปสมัครอย่างเดียว ก็อาจมีใครทำกระดาษจดแผ่นเล็กๆ ที่บันทึกกันลืมจาก
โทรศัพท์หายไป และหากมีคนสมัครไปเป็นจำนวนมาก การมีจดหมายและเอกสารแนบส่งไปย่อมดีกว่า

ผู้มองหางาน อาจเขียนจดหมายสมัครงานไป ด้วย ๒ กรณีหลักๆ 

๑)  เขียนจดหมายเพ่ือสมัครงานตามที่มีการประกาศเปิดรับไว้ (จากท่ีพบได้จาก หน้าหนังสือพิมพ์ บน
เว็บไซต์ต่างๆ หรือ ตามประกาศที่พบเห็นติดไว้ตามบอร์ดของสถานศึกษาและสถานที่ราชการ ฯลฯ) ส่ง
จดหมายไปพร้อมกับแนบเอกสารท่ีจำเป็นไปด้วยในซองเดียวกัน เพื่อให้ผู้ประกาศหาพนักงาน พิจารณาได้ง่าย
ว่า จะเชิญผู้สมัครงาน คนใดท่ีมีความเหมาะสมเข้าไปพบหรือไม่ เพื่อจะสัมภาษณ์และพิจารณาความเหมาะสม
เทียบกับคนที่คัดมาแล้วจำนวนหน่ึง

๒) เขียนจดหมายเพ่ือสอบถาม(อย่างเป็นทางการ)ว่า หน่วยงานท่ีเราสนใจอยากจะเข้าไปทำงานด้วยน้ัน
มีความต้องการรับสมัครพนักงานอยู่หรือไม่ (แต่อาจจะยังไม่ได้ประกาศเปิดรับ) ในกรณีนี้ ก็คล้ายกับ ย่ืนใบ
สมัครไว้ก่อนน่ันเอง บางบริษัทจะมีการเปิดรับทุกปี หรือมากกว่าน้ัน

การเขียนจดหมายสมัครงานตามธรรมเนียมปฏิบัติของชาวตะวันตก (อเมริกันและยุโรป) เนื้อความจะไม่
ยืดยาด แต่สั้น กระชับ ได้ใจความ เน้ือความในจดหมายเท้าความเพียงสั้นๆ และนำเสนอเอกสารที่แนบมาเพ่ือ
ให้ บริษัท หรือองค์กร ที่สมัครไปน้ัน นำไปพิจารณาว่า จะเชิญผู้สมัครมาพูดคุย หรือสัมภาษณ์หรือไม่ หากว่า 
บริษัท หรือองค์กรน้ันสนใจ ก็จะตอบกลับมา อาจเชิญให้มาพบเพ่ือพูดคุยต่อไป หรือเพ่ือทดสอบการทำงาน 
หรือมิฉะน้ันก็อาจจะขอข้อมูลเพ่ิมเติม  ขอช่ือผู้ท่ีอาจจะให้ความเห็นกับตัวผู้สมัครได้ (เช่น ครูเก่า อดีตอาจารย์
ท่ีปรึกษา อดีตนายจ้าง ซึ่งรู้จักผู้สมัครดี โดยเขาอาจโทรศัพท์ไปถาม บางกรณีก็โทรไปสอบถามถึงต่างประเทศ
ก็มี) หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือ ขอ(ภาพ)ตัวอย่างผลงานในอดีต (portfolio) เพื่อประกอบการพิจาณาต่อไป

ขอเน้นว่า วัตถุประสงค์ของการส่งจดหมายสมัครงานก็คือ ยื่นความจำนงค์อย่างเป็นทางการว่าเราจะ
สมัครงานกับเขา แล้วรอคำตอบว่า จะได้นัดสัมภาษณ์งาน หรือทดสอบการทำงานหรือไม่ 

ถ้าสัมภาษณ์แล้ว ผู้จ้างตอบรับแล้ว ขั้นต่อไปค่อยพูดเร่ืองเงินเดือนหรือรายได้ และสวัสดิการต่างๆ 
อย่างไรก็ดี ในประกาศรับสมัครงาน ผู้จ้างอาจจะบอกอัตราค่าตอบแทน หรืออัตราเงินเดือนให้คร่าวๆ แล้ว ซ่ึง
มักปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสมของผู้สมัครว่ามีความสามารถและประสบการณ์เหมาะสมกับงานมากเพียง
ใด

จดหมายสมัครงาน เป็นจดหมายอย่างเป็นทางการ การใช้ถ้อยคำ ต้องสุภาพ สำนวนการเขียนจริงจัง 
ไม่มีข้อมูลเท็จ หากจะพูดถึงประสบการณ์หรือการผ่านงานในอดีต ก็สามารถเขียนระบุไว้ได้ แต่ต้องระวังว่า เม่ือ
คนอ่านอ่านดูแล้ว ต้องไม่รู้สึกได้ว่าเป็นการโอ้อวดเกินควร เพราะอาจโดนมองในแง่ลบหรือไม่เช่ือถือได้  ใน
จดหมายน้ัน ผู้สมัครควรให้ท่ีพักท่ีติดต่อกลับได้จริง รวมถึง หมายเลขโทรศัพท์(มือถือ) อีเมล์ กรณีท่ีผู้จ้าง



ต้องการติดต่อเร่งด่วน หากผู้สมัครจะเดินทางไกลหรือไม่สามารถติดต่อได้ง่ายในช่วงระยะเวลาหน่ึงต่อจากนั้น 
ควรใส่หมายเลขโทรศัพท์(ท่ีบ้าน)ของญาติผู้ใกล้ชิดที่จะติดต่อได้แน่นอนไว้ด้วย

กรณียกเว้นของการเขียนจดหมายอีกแบบหน่ึง ซ่ึงอาจเป็นการเขียนท่ีรูปแบบจดหมายและรูปประโยค
โฉบเฉี่ยว ต้องการส่ือนัยจากการใช้ภาษาและรูปแบบจดหมายให้ผู้ต้องการจ้างงานเห็นว่า ผู้เขียนจดหมายมี
จินตนาการสูง เหมาะสำหรับผู้สมัครงานในตำแหน่ง ครีเอทีฟ งานโฆษณา ศิลปิน หรืองานในทำนองน้ัน ก็อาจ
เขียนจดหมายในลักษณะแตกต่างออกไปได้ แต่ทว่าเน้ือความยังต้องเป็นการส่ือข้อความตามจริงอยู่นั่นเอง

สำหรับอีเมล์  หากว่าผู้สมัครเคยใช้ช่ือบัญชีอีเมลที่อ่านดูแล้วรู้สึกน่าเอ็นดู ตลก หรือแฝงไว้ด้วย คำ
หยาบ หรือ คำพูดส่อเสียด หรือ เป็นทำนองเหล่านั้น อาจจะทำให้ผู้สมัครถูกมองในแง่ลบได้ ควรเปล่ียนบัญชี
อีเมล์ใหม่ แล้วใช้ข้อมูลอีเมลใหม่ส่งไปแทน 

เอกสารหลักฐานท่ีส่งแนบไปกับจดหมายสมัครงาน ควรเป็นแค่สำเนา ไม่ใช่ตัวจริง เพราะอาจจะไม่ได้
คืน แต่ทว่า หากบริษัทหรือองค์กร เรียกไปสัมภาษณ์ ควรเอาเอกสารจริงติดตัวไปแสดงด้วย จดหมายสมัคร
งานและเอกสารแนบ อาจส่งรวมกันไปในซองสีน้ำตาลโดยไม่พับ แต่หากว่าเอกสารมีไม่ก่ีแผ่น จะใส่ซองขาวยาว
ก็ได้ โดยกระดาษขนาด A4 จะพับเป็น ๓ ส่วน ซ่ึงจะแนบใส่ซองยาวสีขาวได้พอดี การส่งจดหมาย หากส่งด้วย 
EMS ภายในประเทศ ในตอนเช้า จดหมายมักจะถึงผู้รับตามจ่าหน้าในวันรุ่งขึ้น

ถ้าหากมีผู้สมัครงานเป็นจำนวนมาก (เช่น ร้อยคนข้ึนไป) มีโอกาสที่จะไม่ได้รับคำตอบกลับ ถ้าหากว่าผู้
สมัครสนใจจะสมัครที่น้ันๆ จริงก็อาจจะโทรศัพท์ไปถามข่าวคราวหลังจากส่งจดหมายส่งเอกสารอย่างเป็น
ทางการไปแล้วสักระยะหน่ึง (อาจราว ๑ สัปดาห์) และสอบถามอย่างสุภาพว่า ได้รับเอกสารที่ส่งมาแล้วหรือไม่ 
ครบถ้วนแล้วหรือไม่ จะได้รับทราบคำตอบผลการพิจารณาเม่ือใด จะได้เรียกสัมภาษณ์หรือไม่ และหากจะมีการ
เรียกสัมภาษณ์ จะมีประมาณเม่ือใด

หากบริษัท หรือ องค์กร ท่ีต้องการสมัครไปเป็น บริษัทของชาวต่างประเทศ บริษัทข้ามชาติ สถาบันการ
ศึกษา (เช่น มหาวิทยาลัย) องค์กรระหว่างประเทศ ในลักษณะหน่วยงานเช่นน้ัน ควรเขียนจดหมายสมัครงาน
เป็นภาษาอังกฤษ ซ่ึงตัวอย่างจดหมายสมัครงานภาษาอังกฤษหาได้ง่ายตามเว็บต่างๆ อยู่แล้ว

ในที่น้ีจะยกตัวอย่างการเขียนจดหมายสมัครงานเป็นภาษาไทย เพ่ือสมัครงานตามประกาศเปิดรับสมัคร
ท่ีมีอยู่ ซึ่งจะแสดงให้เห็นรูปแบบการเขียนจดหมายซ่ึงกระชับ สอดคล้องกับแนวทางการเขียนจดหมายสมัคร
งานเป็นภาษาอังกฤษส่วนใหญ่ 

คำแนะนำอ่ืนๆ
ตรวจทานข้อความให้ถูกต้อง อย่างน้อย ๓ รอบ โดยเฉพาะ ตัวสะกดช่ือบุคคล หน่วยงานต่างๆ และ 

หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ต้องไม่มีผิดพลาด
จดหมายต้องสะอาด ถ้าไม่พิมพ์ ก็ต้องเขียนด้วยลายมือบรรจง ไม่มีรอยขูด ลบ ขีดฆ่าข้อความ
อย่าลืมลงลายมือช่ือในจดหมาย
อย่าลืมเช็คเอกสารแนบให้ครบ
ควรใส่ซองสีน้ำตาลสำหรับส่งเอกสาร
ปิดผนึกซองให้เรียบร้อย ตรวจดูว่ากาวติดแน่น กันเอกสารหล่นหาย
เขียนชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ส่ง บนมุมบนซ้ายหน้าซองด้วย

 



ตัวอย่างจดหมายสมัครงาน
(ตัวอักษรสีฟ้าคือ คำแนะนำ ตัวอักษรสีเขียวคือตัวเลือกที่ปรับเปล่ียนได้  นอกจากนี้ ก็ขอให้ดัดแปลงข้อความ
ให้เหมาะสมกันเอง)

(เริ่มต้นด้วยการระบุที่อยู่ของผู้สมัครท่ีอาจติดต่อกลับได้ทางไปรษณีย์)

บ้านเลขท่ี ... หมู่ ... 
ถนน ...
ตำบล ...
อำเภอ ...
จังหวัด ...  รหัสไปรษณีย์ ...
หมายเลขโทรศัพท์ ...
อีเมล์ ...

วันที่ ...  เดือน ... พ.ศ. ...

ช่ือบุคคลท่ีเราต้องการติดต่อด้วย
ตำแหน่ง
ช่ือบริษัท หรือ องค์กร ที่เราจะสมัคร
ท่ีอยู่

เรียน คุณ ...  (ผู้จัดการ) บริษัท .... 

ตามที่หน่วยงานของท่านได้ประกาศรับสมัครงาน ทาง หนังสือพิมพ์ ... หรือ เว็บไซต์ ...  ผม / ดิฉันมีความสนใจ
สมัครงานในตำแหน่ง ... พร้อมกับจดหมายน้ี ผม/ ดิฉันได้แนบใบสรุปประวัติการศึกษาและประสบการณ์ของผม
/ดิฉันและใบรายงานผลการศึกษา มาด้วยแล้ว

หลักสูตรท่ีผมเรียนมาทำให้ผม/ ดิฉันมีพ้ืนฐานท่ีน่าจะเหมาะกับงานที่ท่านต้องการคนมาทำ โดยเฉพาะในวิชา ...
ซ่ึงผม/ ดิฉันสนใจมาก และทำเกรดได้ดีมาก ผม/ ดิฉันเคยผ่านการฝึกงานทางด้าน ... ณ .... เป็นเวลา ทำให้ผม/ 

ดิฉันมีความคุ้นเคยกับเทคนิคทางด้าน ...  นอกจากนี้ผม/ ดิฉันมีความรู้ความสามารถทางด้าน .... ซ่ึงน่าจะเป็น
ประโยชน์กับตำแหน่งดังกล่าว ส่วนวิชาภาษาอังกฤษ ผม/ ดิฉันมีความสามารถ อ่าน และ เขียน อยู่ในเกณฑ์ดี/ดี
มาก/พอใช้ และ การฟังและสนทนาภาษาอังกฤษ อยู่ในระดับใช้งานได้ดี/ดีมาก/พอใช้ 

ผม/ ดิฉันใคร่ขอขอบคุณท่ีท่านสละเวลามาพิจารณาใบสมัครของผมฉบับน้ี และหวังว่าจะได้รับการติดต่อจาก
ท่านในอนาคตอันใกล้ และขอขอบคุณล่วงหน้ามา ณ ท่ีนี้

ขอแสดงความนับถือ

(นาย / น.ส. / นาง ....... .............. )


