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เขียนจดหมายสมัครงานอย่างไรให้เข้าตา 
 
            แม้ว่าหลายบริษัทจะให้ความส าคัญกับเรซูเมม่ากกว่าจดหมายสมัครงาน ท าให้ผู้สมัครหลายคนคิดว่า
จดหมายสมัครงานไม่ใช่สิ่งจ าเป็นจึงไม่ได้แนบไปกับเรซูเม ่แต่อย่าลืมว่า ยังมีอีกหลายบริษัทท่ีใช้จดหมายสมัคร
งานเป็นตัวคัดกรองความน่าสนใจของผู้สมัครงาน เนื่องจากจ านวนใบสมัครที่ส่งเข้ามาอย่างมากมายท า
ให้ HR หลายบริษัทไม่มีเวลาที่จะอ่านเรซูเม่ทั้งหมด จดหมายสมัครงานจึงเป็นเครื่องมืออย่างหนึ่งในการ
พิจารณาผู้สมัครในขั้นต้น หากคุณน าเสนอตนเองได้น่าสนใจ เมื่อนั้น HR จึงจะอ่านเรซูเม่ของคุณ 

          การเขียนจดหมายสมัครงานให้เข้าตานั้นไม่มีสูตรส าเร็จตายตัว ขึ้นอยู่กับผู้สมัครงานแต่ละคนจะ
น าเสนออย่างไรให้น่าสนใจเหมาะสมกับงานที่สมัครได้มากกว่ากัน และแม้จะสามารถหาดูตัวอย่างแบบฟอร์ม
จดหมายสมัครงานได้ทั่วไปตามอินเทอร์เน็ต แต่นั่นก็เป็นเพียงรูปแบบซึ่งเป็นที่ยอมรับกัน ไม่รวมถึงเนื้อหาใน
จดหมาย ซึ่งผู้สมัครควรสร้างจดหมายสมัครงานให้มีความเฉพาะตัวมากที่สุด  ทั้งนี้ ไม่ควรน าตัวอย่างจากที่
ต่าง ๆ มาใช้โดยเปลี่ยนเพียงแค่ชื่อต าแหน่ง และชื่อบริษัท เพราะนั่นเท่ากับเป็นการดูถูก HR ซึ่งอ่านจดหมาย
สมัครงานมาไม่รู้เท่าไรต่อเท่าไร ซ่ึง HR จะได้อ่านจดหมายสมัครงานที่มาจากต้นแบบเดียวกันซ้ า ๆ เป็นประจ า 
ดังนั้น จดหมายสมัครงานที่ดีควรมีหลักเกณฑ์อย่างไรบ้าง 

          จดหมายสมัครงานที่ดี ควรน าเสนอความรู้และประสบการณ์ของผู้สมัครให้เข้ากับลักษณะของงานมาก
ที่สุด เพ่ือกระตุ้นให้ HR อยากจะรู้จักคุณมากขึ้น อยากจะอ่านเรซูเม่ของคุณ และยิ่งดีหาก HR อยากยกหูโทร
หาคุณทันที โดยจดหมายสมัครงานนั้นไม่ควรยาวหรือสั้นจนเกินไป เพียง 3 – 5 ย่อหน้าก าลังดี ให้คุณเน้นที่
จุดเด่น และทักษะเฉพาะที่คุณมี ซึ่งเป็นที่ต้องการส าหรับต าแหน่งงานนั้น 

 เริ่มต้นจดหมายด้วยการระบุต าแหน่งงานที่สนใจ หากสมัครผ่านระบบของเว็บไซต์หางานไม่จ าเป็นต้องระบุ
ว่าคุณทราบข่าวการรับสมัครจากที่ใด 

 ให้เหตุผลประมาณ 3 – 4 ข้อว่าท าไมคุณจึงเหมาะสมกับต าแหน่งงานนั้น ๆ สนับสนุนด้วยการยกตัวอย่าง
ประสบการณ์ท่ีผ่านมา หรือบุคลิกลักษณะของคุณที่สอดคล้องกับที่ระบุในประกาศรับสมัครงาน 

 เน้นด้วยการท าเป็นหัวข้อ (Bullet) เพ่ือให้อ่านง่าย และเห็นประเด็นที่คุณต้องการเน้นอย่างรวดเร็ว 

 อย่าลืมระบุข้อมูลการติดต่อของคุณใช้ถูกต้องและชัดเจน ทั้งหมายเลขโทรศัพท์มือถือ และอีเมล 

 อาจท าลิงก์เพ่ือคลิกไปดูตัวอย่างผลงานของคุณด้วยเลยก็ได้ 

          จะเห็นได้ว่าหลักเกณฑ์ในการเขียนจดหมายสมัคร งานนั้นไม่มีอะไรมากมายเลย ต่อไปก็ขึ้นอยู่กับคุณ
แล้วว่าจะน าเสนออย่างไรให้โดดเด่นและเข้าตา HR 
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