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การเขียนจดหมายสมัครงานหรือจดหมายปะหน้าน้ี 

 
การเขียนจดหมายสมัครงาน (application letter) หรือ จดหมายปะหน้า (cover letter) เป็นส่ิงที่จําเป็น

อย่างยิง่ เพราะจดหมายนี้เป็นส่ิงช่วยแนะนําตวัและประวัติย่อของผู้สมัคร เปน็การเปดิโอกาสให้ผู้รับสมัครงานเห็น
แง่มุมต่าง ๆ ในตัวเรา คุณสมบตัิของเราที่เหมาะสมกับงาน และที่สําคัญการเขยีนจดหมายยังเป็นพื้นฐานสําคัญที่จะ
แสดงให้เห็นว่าเรามีความสามารถในการส่ือสารด้านการเขียนภาษาอังกฤษไดด้้วย ซึ่งอาจจะทําให้ประวัตขิองเราได้รับ
การคัดเลือกใหม้าสัมภาษณ์งานต่อไป 

 
ส่วนประกอบของจดหมาย 
โดยทั่วไป จดหมายสมัครงานหรือจดหมายปะหน้านั้น ประกอบด้วย 6 ส่วนหลัก ๆ คือ  
1. ที่อยูข่องผู้สมัคร (return address)  
2. วันเดือนปทีี่เขียน  

3. ชื่อหรือตําแหน่งของผู้รับสมัครงานและที่อยู่ของบรษิัทที่ตอ้งการสมัครงาน (inside address) 

2. คําขึ้นต้นจดหมาย (Opening) 
3. เนื้อหาของจดหมาย (Argument) 

ย่อหน้าแรกเป็นการกล่าวถงึที่มาของแหล่งประกาศรับสมัครงานและตําแหน่งงานที่ตนต้องการสมัคร ซึ่งมีสํานวน
ที่มักใช้ในสถาณการณ์ต่างๆ อาท ิ
 “การโฆษณาแจง้ความของท่าน สําหรับตําแหน่ง ........ ในหนงัสือพิมพ์ ...... ลงวันที่ ...... กระตุ้นใหก้ระผม

เกิดความสนใจ ที่จะใครข่อร้องให้ท่าน ชว่ยพิจารณา คุณสมบตัิของกระผมด้วย” สํานวนที่ใช้คือ “Your 
advertisement for a ......... in ......... dated ...... has Prompted me to ask you to consider my 
qualifications”  

 ตามที่ท่านได้ลงโฆษณา “แจ้งความในหนงัสือพมิพ์ ..... ลงวันที ่...... กระผมมีความประสงค์ที่ จะสมัครงาน 
ในตําแหน่ง ....... ของบรษิัทท่าน” สํานวนที่ใช้คือ “With reference to your advertisement in ........... 
of ......... I Would like to apply for the position of ............ in your company.” 

 “กระผมมีความประสงค์ ที่จะสมัครงาน ในตําแหน่ง ...........ซึง่ลงโฆษณา แจง้ความ ในหนงัสือพิมพ์ ...........” 
สํานวนที่ใช้คือ “I wish to apply for the post of ....... advertised in ...........“ 

 “กระผมได้อ่านโฆษณาแจ้งความ ของท่านในหนังสือพิมพ์ ............ ดว้ยความสนใจและมีความประสงค์ ที่จะ
สมัครงานในตําแหน่ง .................” สํานวนที่ใชคื้อ “I have read with interest your advertisement in 
.............. and wish to apply for the position of ...........” 

 “กระผมมีความสนใจอย่างมาก ในตําแหน่งงานที่ว่างลง ซึ่งทา่นกําลังลงโฆษณาแจ้งความในหนังสือพิมพ์ 
......... สําหรับตาํแหน่ง ........... และกระผมใครท่ี่จะสมัคร ในตาํแหน่งนี”้ สํานวนที่ใช้คือ “I am very 
interested in the vacancy you are now advertising in the .......... for a ........... and would like 
to apply for the post.” 
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 “กระผมเขียนจดหมาย มาสอบถามว่า ท่านมตีาํแหน่งงานว่าง ในบรษิัทของท่านหรือไม่ ซึง่กระผมสามารถ
ใช้ประสบการณ์ และคุณสมบัติได”้ สํานวนทีใ่ช้คือ “I am writing to enquire whether you have a 
vacancy in your company where I could use my experience and qualifications.” 
 

ย่อหน้าที่สองเปน็การบอกเล่าถงึคุณสมบัติไม่วา่จะเป็นคุณสมบัติด้านการศึกษา ความรู้หรือความเช่ียวชาญ 
ความสามารถต่างๆ และประสบการณ์การทํางานโดยย่อเพือ่แสดงให้เห็นว่าผู้สมัครมีความเหมาะสมกับตําแหน่งงาน
อย่างไร 

 
ย่อหน้าสุดท้ายจะเน้นตรงทีข่อให้ได้เข้าสัมภาษณ์ ซึ่งมีสํานวนที่มักใช้ในสถาณการณ์ต่างๆ ดังนี้ และต้องไม่ลืมใส่

หมายเลขติดต่อและที่อยู่อีเมลล์ของผู้สมัครเอาไว้ด้วย 
 
 “ขอได้โปรดเรียกกระผม เข้าสอบสัมภาษณ์ เพื่อจะได้ทราบ รายละเอียดเพิม่เติม เกีย่วกับคุณสมบัติของ

กระผม กระผมสามารถ มายงัสํานักงานของทา่น เวลาใดก็ได้ ตามที่ท่านจะสะดวก (ตามทีท่า่นจะนัดหมาย) 
หมายเลขโทรศัพท์ ของกระผมคือ...........” สํานวนที่ใช้คือ “May I have an interview to discuss my 
qualifications with you in greater detail? I can come to your office at any time convenient 
to you (whenever you suggest). My telephone number is..............” 

 “หลังจากทีท่่านได้มีโอกาสพิจารณา คุณสมบตัิของกระผม และตรวจสอบประวัติย่อที่แนบมาแล้ว ขอได้
โปรดเรยีกตวักระผม ตามหมายเลขโทรศัพท.์.............. หรือส่งจดหมาย แจง้ให้กระผมทราบเกี่ยวกับความ
เป็นไปได้ ที่จะได้เริ่มงานในบรษิัทของท่าน กระผมจะขอบคุณมาก ถ้าได้มีโอกาสได้พูดกับท่าน เกี่ยวกับ
คุณสมบัติของกระผม” สํานวนที่ใช้คือ “After you have had an opportunity to review my 
qualifications and examine the enclosed resume, will you please call me at...........or write 
me about the possibility of beginning a career with your company. I would appreciate the 
opportunity to discuss my qualifications with you.” 

 “กระผมได้แนบใบแสดงคุณสมบัติ ของกระผมมาพร้อมกันนี้แล้ว กระผมยินดทีี่จะใหร้ายละเอียดเพิ่มเติม 
เมื่อได้เข้ารับ การสอบสัมภาษณ์เ ป็นการส่วนตัว และกระผมสามารถ มายงัสํานักงานของทา่นเมื่อใดก็ได้
แล้วแต่ท่านจะสะดวก ท่านอาจจะติดต่อ กับกระผมตามที่อยูข่้างบนนั้นก็ได”้ สํานวนที่ใช้คือ “A 
statement of my qualifications is enclosed. I shall be pleased to provide further details at 
a personal interview, and I can come to your office when it is convenient to you. You may 
reach me at the above address.” 

 “กระผมจะขอบคุณมาก ถ้าไดเ้ข้ารับการสอบสัมภาษณ์ และได้มีโอกาสใหร้ายละเอียด เกี่ยวกับตัวของ
กระผมกับท่าน” สํานวนที่ใช้คือ “I would appreciate an interview and the opportunity to give 
you more details about myself.”  

4. คําลงท้าย (Closing) อาทิ “Yours sincerely”, “Sincerely yours”, “Yours truly, หรือ “Kind regards” เป็น
ต้น  
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5. ลายเซ็น และชื่อ-สกุลของผู้สมัครที่เป็นตัวพิมพ ์
6. เอกสารแนบ (Enclosure) 
ข้อแนะนําในการเขียนจดหมายสมัครงาน 
1. ความยาวพอเหมาะ โดยควรมีความยาวของเนื้อหาจดหมายไม่เกิน 2 ใน 3 ของหนึ่งหน้ากระดาษ และสามารถส่ือ
ความได้ตรงและชัดเจน  
2. การเลือกชนิดและขนาดตัวอักษร (font) ถือเป็นเรือ่งสําคัญประการต้น ๆ ที่ส่งผลต่อความยากง่ายในการพิจารณา
ของผู้อ่าน โดยปกติแล้วถ้าเป็นภาษาอังกฤษจะใช้ Times New Roman ขนาด 12 ส่วนระยะห่างระหว่างบรรทัดก็
พอสมควร ไม่มกีฏเกณฑ์ที่แน่นอน ส่วนใครที่จะเลือกใช้ font แบบอื่นก็ได้ ไมม่ีข้อห้าม แตใ่หเ้ลือกใช้ที่มีขนาดไม่
แตกต่างไปจาก Times New Roman ขนาด 12 มากนัก 
3. โปรดจําไว้เสมอว่า โดยปกตแิล้วเราจะไม่เขยีนจดหมายหรอืเอกสารต่าง ๆ โดยใช้ตัวอักษรพิมพใ์หญท่ั้งหมด เช่น I 
WOULD LIKE TO APPLY FOR THE VACANT POSITION…..เพราะถือว่าไมสุ่ภาพในการเขยีนเป็นภาษาองักฤษ 


