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เรียบเรียงโดย อ.สุพิชฌาย ์ นพวงศ ์ณ อยธุยา 

  
จดหมาย คือ หนงัสือท่ีใชติ้ดต่อส่ือสารแทนวาจา นบัวา่เป็นส่ิงอ านวยความสะดวกและประหยดัค่าใชจ่้าย ส่ิงท่ีตอ้ง
ค านึงในการเขียนจดหมาย คือ ตอ้งใชภ้าษาในการส่ือสารใหต้รงตามวตัถุประสงคข์องผูเ้ขียน 
 จดหมายแบ่งออกเป็น ๓ ประเภท คือ  

- จดหมายส่วนตวั 
- จดหมายธุรกิจ 
- จดหมายราชการ 

ในเอกสารจะขอกล่าวถึงจดหมายเพียง ๑ ประเภท คือ จดหมายธุรกิจ 
จดหมายธุรกจิ 
 จดหมายธุรกิจ คือ จดหมายท่ีใชติ้ดต่อเก่ียวกบัธุรกิจการคา้ หรือติดต่อเก่ียวกบักิจธุระ แบ่งเป็น ๒ ประเภท 
คือ จดหมายธุรกิจการคา้ และจดหมายสังคมธุรกิจ 

๑. จดหมายธุรกจิการค้า  
                              จดหมายธุรกิจการคา้ คือ ใชติ้ดต่อเก่ียวกบัเร่ืองราวระหวา่งเอกชนกบัเอกชน เอกชนกบัราชการ 
หรือประชาชนทัว่ไป การเขียนจดหมายธุรกิจการคา้ตอ้งใชภ้าษากระชบั ชดัเจน ผูอ่้านสามารถเขา้ใจและปฏิบติัตาม
ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และตอ้งค านึงถึงรูปแบบและการใชภ้าษาดว้ย 
 ประเภทของจดหมายธุรกิจการคา้ 

- จดหมายโฆษณาสินคา้และบริการ 
- จดหมายสอบถาม 
- จดหมายสั่งซ้ือสินคา้และบริการ 
- จดหมายร้องเรียน 

๒. จดหมายสังคมธุรกจิ  
  จดหมายสังคมธุรกิจ คือ จดหมายท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการซ้ือขายสินคา้ ได้แก่ จดหมายสมคัรงาน 
จดหมายแนะน าตวั จดหมายสอบถามการปฏิบติังาน จดหมายรับรอง จดหมายแสดงความยินดี จดหมายแสดงความ
ขอบคุณ จดหมายแสดงความเสียใจ และจดหมายเชิญ 
 ในเอกสารน้ีจะขอกล่าวถึงจดหมายสังคมธุรกิจเพียง ๑ ประเภท คือ จดหมายสมคัรงาน 
 
 
 



 ๒ 

 
  - จดหมายสมคัรงาน เป็นจดหมายท่ีเปรียบเสมือนตวัแทนของผูท่ี้มีความประสงค์จะสมคัรงาน โดยส่ง
จดหมายสมคัรงานไปยงัหา้งร้านท่ีเปิดรับสมคัร 
 - จดหมายสมคัรงาน เป็นจดหมายท่ีตอ้งพิถีพิถนัเป็นพิเศษ หากเขียนไดดี้ ตวัผูเ้ขียนย่อมเป็นท่ีสนใจของ
ผูรั้บพิจารณา และมีโอกาสท่ีจะไดง้านสูง 
 - จดหมายสมคัรงานประกอบดว้ยจดหมายและใบประวติัยอ่ 
ข้อปฏิบัติในการเขียนจดหมายสมัครงาน 
 * ผูเ้ขียนจดหมายสมคัรงานตอ้งไม่ลอกจดหมายของผูอ่ื้น แต่อาจใชเ้ป็นตวัอยา่งได ้
 * ควรใชก้ระดาษและซองจดหมายสีขาวมาตรฐาน 
 * ใชว้ธีิการพิมพแ์ทนการเขียนดว้ยลายมือ ความยาวไม่เกิน ๑ หนา้กระดาษ ยกเวน้กรณีท่ีผูรั้บสมคัร
ก าหนดใหเ้ขียนดว้ยลายมือ ไม่ควรมีรอยลบหรือแกไ้ข 
 * ตอ้งเขียนดว้ยภาษาสุภาพถูกตอ้งตามหลกัภาษา ไม่ควรใชอ้กัษรยอ่ถา้ไม่จ  าเป็น 
 * ไม่ควรเขียนไปในท านองขอความช่วยเหลือ ขอความเห็นใจ โออ้วดความสามารถจนเกินจริง 
 * ไม่ควรกล่าวใหร้้ายผูอ่ื้นในจดหมาย และไม่เขียนเป็นชีวประวติัตนเอง 
 * รูปถ่ายท่ีใชใ้นการสมคัรงานควรเป็นรูปถ่ายปัจจุบนั 
ส่วนประกอบของจดหมายสมัครงาน 
 ส่วนต้น  มีรายละเอียด ดงัน้ี 

- ท่ีอยูข่องผูส้มคัร 
- วนัท่ี 

- เร่ือง ของสมคัรงานในต าแหน่ง ................ 
- เรียนผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลบริษทั............... 
- ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

 ส่วนเน้ือหา ประกอบดว้ย 
- ส่วนน า เขียนถึงแหล่งท่ีมาของการรับสมคัรงาน 

- รายละเอียดส่วนตวัและการศึกษาท่ีไดรั้บ 
- ประสบการณ์ กรณีเคยท างานมาแลว้ ใหก้ล่าวถึงต าแหน่ง หนา้ท่ี ระยะเวลาท่ีเคยปฏิบติังาน 

และสาเหตุท่ีตอ้งลาออก ถา้เพิ่งจบการศึกษาควรแจง้ประสบการณ์ในระหวา่งการศึกษา 
- ผูรั้บรอง หมายถึง ผูท่ี้นายจา้งสามารถสอบถามถึงประวติั ความรู้ความสามารถ ลกัษณะนิสัย 

ความประพฤติ ตลอดจนรายละเอียดอ่ืน ๆ เก่ียวกบัผูส้มคัรตามท่ีนายจา้งตอ้งการ 



 ๓ 

- ส่วนสรุป จดหมายสมคัรงาน ถือเป็นหลกัการเดียวกบัจดหมายธุรกิจการคา้ ผูท่ี้สมคัรงานจะ
เขียนจดหมายสมคัรงานไปยงับริษทั เพื่อเสนอขายความสามารถของตน ดงันั้นขอ้ส าคญัสุดทา้ยตอ้งเขียนเพื่อย ัว่ย
ใหเ้กิดการกระท าท่ีดี เช่น ให้เรียกตวัมาพบเพื่อสัมภาษณ์ หรือทดลองปฏิบติังาน 

- ส่วนทา้ย เขียนค าลงทา้ยเยื้องไปทางดา้นซา้ยหรือดา้นขวา ตามแบบฟอร์มท่ีเลือกใช ้  
 

แบบฟอร์มจดหมายสมัครงาน 
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ตัวอย่างจดหมายสมัครงาน 

                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวตัิย่อ 
           

                                                                                                      บา้นเลขท่ี............................... 
                                                                                                                    .............................................. 
                                                                              วนั.........เดือน.............ปี............... 
          เร่ือง  ขอสมคัรงานในต าแหน่ง............................... 
               เรียน   ผูจ้ดัการ....................................................... 
               ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย            ๑. ประวติัยอ่ 
                                                  ๒. ใบรับรองการศึกษา 
                                                  ๓.  รูปถ่าย ....... รูป 
                           ดิฉันทราบจากโฆษณาในหนังสือพิมพ์.......................ฉบับวนัท่ี.............หน้า.....ว่าบริษัทของท่าน
ประกาศรับสมคัรบุคคลเขา้ท างานในต าแหน่ง.......................ดิฉันมีความสนใจและมีคุณสมบติัตรงตามท่ีท่านตอ้งการจึง
ไดเ้ขียนจดหมายสมคัรงานมาเพื่อใหท้่านพิจารณารับเขา้ท างานในต าแหน่งดงักล่าว 
                          ดิฉันช่ือ...........................................อายุ........ปี สัญชาติไทย เช้ือชาติไทย (เป็นโสด) มีสุขภาพสมบูรณ์
แข็งแรง ส าเร็จการศึกษาระดบั.....................จาก.................ปีการศึกษา...................ตลอดระยะเวลาท่ีก าลงัศึกษาอยู ่ดิฉัน
ไดรั้บการศึกษาทั้งในและนอกหลกัสูตร และไดร่้วมท ากิจกรรมเสริมหลกัสูตรหลายอยา่ง ไดแ้ก่ .........................................
เป็นตน้ มีประสบการณ์ในการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี 
                         เม่ือส าเร็จการศึกษาแล้ว ดิฉันได้ท างานท่ี....................ในต าแหน่ง................เป็นเวลา........ปี สาเหตุท่ี
ลาออกเป็นเพราะวา่ตอ้งการหาประสบการณ์ในการท างานใหม้ากข้ึน และเหมาะสมกบัวชิาความรู้ท่ีไดศึ้กษามา 
                         เพื่อเป็นการรับรองความรู้ความสามารถและความประพฤติของดิฉนั ท่านสามารถติดต่อสอบถามไดท่ี้ 
                           .......................................................................................................................................... 
                           ........................................................................................................................................ 
                         พร้อมกนัน้ีดิฉนัไดจ้ดัส่งเอกสารต่าง ๆ รวมทั้งประวติัยอ่มาเพื่อประกอบการพิจารณาของท่านแลว้ 
                         ดิฉันหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า จะได้รับความกรุณาจากท่านให้ดิฉันได้เข้าพบเพื่ออธิบายรายละเอียดต่าง ๆ 
เพิ่มเติมดว้ยตนเอง ท่านสามารถติดต่อดิฉนัไดต้ามท่ีอยูข่า้งตน้ หรือโทรศพัทห์มายเลข........................(ไดทุ้กวนั) 
                                                                        ขอแสดงความนบัถือ 
                                                                             ......................... 
                                                                         (..............................) 
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ประวตัิย่อ 
 นาย / นางสาว........................................................................ 
ทีอ่ยู่ปัจจุบัน 
................................................................................................................................................................... 
ข้อมูลส่วนตัว 
อายุ   .........................ปี 
วนั เดือน ปีเกดิ  ....................................................... 
ศาสนา   ...................................................... 
น า้หนัก   .............................. กโิลกรัม 
ส่วนสูง   ...............................เซนติเมตร 
สัญชาติ/เช้ือชาติ  ............................./....................... 
สถานภาพสมรส  ............................ 
สุขภาพ   ........................... 
การศึกษา 
........................................   (มัธยมศึกษา)  ............................          คะแนนเฉลีย่.............. 
.......................................   (ปริญญาตรี) ...........................          คะแนนเฉลีย่.............. 
......................................   (ปริญญาโท) ...........................            คะแนนเฉลีย่.............. 
ประสบการณ์การท างาน 
.................................. ................................................................................................................... 
.................................. ................................................................................................................. 
กจิกรรมนอกหลกัสูตร 
......................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 
คุณสมบัติพเิศษ/ความสามารถพเิศษ 
 ความสามารถดา้นภาษา  ................................................ 
 ความสามารถดา้นคอมพิวเตอร์ ............................................... 
 ความสามารถดา้นพิมพดี์ด ............................................... 
ความสนใจพเิศษ 
......................................................................................................................................................... 
บุคคลทีส่ามารถตรวจสอบประวตัิและความประพฤติ 
........................................  .................................................................................................... 
........................................  .................................................................................................... 
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ตัวอย่างจดหมายสมัครงาน 
                123/4 เพชรเกษม 5 บางหวา้ 
                ภาษีเจริญ  กรุงเทพฯ 10160 
                                                                                                       15 พฤษภาคม 2553 
เร่ือง   ขอสมคัรงานต าแหน่ง “ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล” 
เรียน  ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลบริษทัสยามแอมฟีเบีย จ ากดั 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1. ใบรับรองการศึกษา 
  2. เอกสารประวติัยอ่ 
  3. รูปถ่าย จ านวน 2 ใบ 
 ดิฉนัไดท้ราบจากหนงัสือพิมพบ์างกอกโพสต ์ฉบบัวนัท่ี 12 กนัยายน 2553 หนา้ 38 วา่ทางบริษทัสยามแอม
ฟีเบีย จ ากดั เปิดรับสมคัรงานต าแหน่งผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล จ านวน 2 ต าแหน่ง ดิฉันสนใจท่ีสมคัรงานใน
ต าแหน่งดงักล่าว 
 ดิฉนัช่ือนางสาววนชยา อึงภกัดี อาย ุ24 ปี ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยั
สยาม ปีการศึกษา 2550  คะแนนเฉล่ีย 2.95 มีความรู้ทางภาษาองักฤษในระดบัดี ทั้งการฟัง การพูด การเขียน และ
การอ่าน ในระหวา่งท่ีก าลงัศึกษา ดิฉนัไดฝึ้กงานดา้นเจา้หนา้ท่ีบริหารงานคลงัสินคา้ ห้างเซ็นทรัล ลาดพร้าว ตั้งแต่
เดือนมิถุนายน – กรกฎาคม 2550  และดิฉนัไดเ้ขา้ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยัเป็นอยา่งดี 
 เม่ือส าเร็จการศึกษาแลว้ ดิฉันไดท้  างานท่ีบริษทัอาร์โทโปรดามารีน่า ต าแหน่งผูช่้วยฝ่ายทรัพยากรบุคคล
เป็นเวลา 1 ปีสาเหตุท่ีลาออก เน่ืองจากตอ้งการหาประสบการณ์การท างานท่ีหลากหลายและตรงกบัสาขาวิชาท่ีได้
ศึกษามา 
 หากท่านประสงค์จะทราบรายละเอียดเก่ียวกบัความรู้ความสามารถและอุปนิสัยใจคอของดิฉันเพิ่มเติม
สามารถสอบถามไดท่ี้ 

1. นางเอมม่า ตระหนกัโสภา ผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานคลงัสินคา้ ห้างเซ็นทรัล ลาดพร้าว โทร. 081 -458-
2536 

2. รศ. ดร. พินทุวดี  แกว้ไตรรัตน์ อาจารยป์ระจ าคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลยัสยาม โทร. 081- 565-
7989 

          และดิฉนัไดแ้นบส าเนาหลกัฐานทางการศึกษา และใบประวติัยอ่มาพร้อมจดหมายฉบบัน้ีดว้ย 
 ดิฉนัหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่ ท่านจะกรุณาให้ดิฉนัไดมี้โอกาสเขา้พบเพื่อช้ีแจงรายละเอียดและตอบขอ้ซักถาม
ต่าง ๆ เก่ียวกบัความรู้ความสามารถของดิฉันเพิ่มเติม ท่านสามารถติดต่อดิฉันได้ตามท่ีอยู่ท่ีให้ไวข้้างต้น หรือ
โทรศพัท ์081-394-7642 (ทุกวนั) จกัเป็นพระคุณอยา่งยิง่ 
                                                                                                               ขอแสดงความนบัถือ 
 
                                                                                            (นางสาววนชยา  อึงภกัดี) 
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ตัวอย่างการเขียนประวตัิย่อ 
 
นางสาว วนชยา อึงภกัดี 
ทีอ่ยู่        123 / 4   เพชรเกษม 5  แขวงบางหวา้ เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 10160 
ข้อมูลส่วนตัว 
อายุ      24       ปี 
วนั เดือน ปี เกดิ        1 มกราคม 2529 
ศาสนา  พุทธ 
น า้หนัก  45   กิโลกรัม 
ส่วนสูง  160  เซนติเมตร 
สัญชาติ/เช้ือชาติ  ไทย / ไทย 
สถานภาพสมรส  โสด 
สุขภาพ   แขง็แรง 
การศึกษา 
มธัยมศึกษาปีท่ี 6  (มธัยมศึกษา)โรงเรียนสตรีวดัอปัสรสวรรค์ คะแนนเฉล่ีย  2.86 
บริหารธุรกิจบณัฑิต (ปริญญาตรี) มหาวทิยาลยัสยาม   คะแนนเฉล่ีย  2.95 
ประสบการณ์การท างาน 
มิถุนายน – กรกฎาคม 2550       ฝึกงาน     ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบริหารคลงัสินคา้   หา้งเซ็นทรัล ลาดพร้าว 
 2550 -2551                               ท  างาน      ต าแหน่ง ผูช่้วยฝ่ายทรัพยากรบุคคล  บริษทัอาร์โทโปรดามารีน่า 
กจิกรรมนอกหลกัสูตร 
อบรมผูน้ าเยาวชน                  วนัท่ี   20 – 22 มิถุนายน 2549                ณ  มหาวทิยาลยัสยาม 
ร่วมเป็นคณะกรรมการสโมสรนกัศึกษามหาวทิยาลยัสยาม ตั้งแต่ปีพ.ศ. 2549 – 2550  
คุณสมบัติพเิศษ / ความสามารถพเิศษ 
ความสามารถดา้นภาษา  องักฤษ       ฟัง พูด อ่าน เขียน ระดบัดี 
ความสามารถดา้นคอมพิวเตอร์     ไมโครซอฟเวิร์ด    SPSS 
บุคคลทีส่ามารถตรวจสอบประวตัิและความประพฤติ 

1.  นางเอมม่า ตระหนกัโสภา ผูจ้ดัการฝ่ายบริหารงานคลงัสินคา้ หา้งเซ็นทรัล ลาดพร้าว โทร. 081 -458-2536 
2. รศ. ดร. พินทุวดี  แกว้ไตรรัตน์ อาจารยป์ระจ าคณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม โทร. 081- 565-7989 

 
 

 
 



 ๘ 

รายการอ้างอิง 

แกว้ตา  กรุงวงศ.์ ภาษาไทยธุรกจิ. กรุงเทพมหานคร : บริษทัเฟิสท ์ออฟเซท (๑๙๙๓) จ ากดั,๒๕๔๑. 
นิพนธ์   ศศิธร. หลกัการพูดต่อชุมนุมชน.กรุงเทพมหานคร : ไทยวฒันาพานิช, ๒๕๒๔. 
ปรีชา  ชา้งขวญัยืน.ภาษาไทยธุรกจิระดับอุดมศึกษา ๑. กรุงเทพมหานคร : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั,  
                ๒๕๓๖. 
ปรียา  หิรัญประดิษฐ.์ การใช้ภาษาในวงราชการ. กรุงเทพมหานคร : จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลยั. 
               ๒๕๓๐. 
พิศเพลิน สงวนพงศ.์ ภาษาไทยธุรกจิ. กรุงเทพมหานคร : อ านวยการพิมพ,์๒๕๒๘. 
สวนิต ยมาภยั. การพูดข้ันพื้นฐาน. กรุงเทพมหานคร : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั,๒๕๒๖. 

     เอกฉทั  จารุเมธีชน. ภาษาไทยธุรกจิ. กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร์,๒๕๔๑  เป็นตน้ 

 

 
 


