
 
เร่ือง การเขียนจดหมาย 

  
 คําวา " จดหมาย " ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ .ศ. ๒๔๒๕ ใหความหมาย "  
จดหมาย " ไววา หมายถึง " หนังสือท่ีมีไปมาถึงกัน " 
  การเขียนจดหมายเพื่อติดตอส่ือสารกันมีอยู ๔ ประการ คือ 
   ๑. จดหมายสวนตัว 
   ๒. จดหมายธุรกิจ 
   ๓. จดหมายกิจธุระ 
   ๔. จดหมายราชการ 
จดหมายสวนตัว 
 เปนจดหมายทีใชติดตอส่ือสารกันระหวางญาติมิตร   และผูท่ีเคยรูจักกัน   เพื่อไตถามทุกขสุข  สงขาว
คราว หรือแจงความประสงคบางประการ 
 จดหมายสวนตัวเปนจดหมายท่ีไมมีรูปแบบการเขียน ตายตัวเหมือนจดหมายประเภทอื่น ๆ ขอสําคัญ
อยูท่ีวา การเขียนจดหมายประเภทนี้ ข้ึนอยูกับการใชภาษาใหเหมาะสมกับบุคคลท่ีเราจะติดตอส่ือสารดวย คือ 
ถาเปนบุคคลท่ีสนิทสนมคุนเคยก็อาจใชภาษาพูดได แตถาหากเปนผูท่ียังไมสนิทสนมคุนเคย ก็ควรจะใชภาษา
กึ่งแบบแผน หรือถาเปนบุคคลท่ีเราเคารพนับถือ ก็จําเปนตองใชภาษาท่ีสุภาพออนนอมซึ้งเปนวัฒนธรรมของ
คนไทยมาด้ังเดิม 
 
จดหมายกิจธุระ 
 จดหมายกิจธุระ เปนจดหมายท่ีติดตอในเรื่องตาง ๆ ท่ีมิใชเรื่องสวนตัว เปนเรื่องธุระการงานท่ีเปนสวน
หนึ่งของการดําเนินชีวิตโดยไมเกี่ยวของกับการไดกําไรหรือขากทุน เชน จดหมายสมัครงาน จดหมายเชิญ
วิทยากร จดหมายขอชมสถานท่ี จดหมายขอบคุณ จดหมายขอความชวยเหลือ จดหมายขอทราบระเบียบการ 
เปนตน 
 
หลักท่ัวไปในการเขียนจดหมาย 
  ๑. เขียนใหถูกรูปแบบของจดหมายแตละประเภท 
  ๒. ใชคํานํา สรรพนาม และคําลงทาย ใหเหมาะสมแกฐานะความสัมพันธระหวางผูเขียน และ
ผูรับ 
  ๓. เขียนใหไดใจความรัดกุม ชัดเจน โดยนําหลักเกณฑการเขียนเรียงความมาใช คือ ตองมีคํา
นํา เนื้อเรื่อง และสรุป 
  ๔. ใชถอยคําสุภาพ 
  ๕. รักษาความสะอาดเรียบรอย 
  ๖. ใชกระดาษ และซองสีขาวหรือสีสุภาพ 
  ๗. จาหนาซองใหสมบูรณ สงทางไปรษณีย ติดไปรษณียากร ราคา ๓ บาท ถาติดไมครบจะ
เสียคาปรับสองเทา 
  
 
 



แบบการใชคํานํา  คําสรรพนาม และคําลงทาย 
 

ผูรับ คํานํา 
สรรพนาม 

คําลงทาย 
ผูเขียน ผูรับ 

พอแม 
กราบเทา….ท่ีเคารพ

อยางสูง 

ลูก,หนู,ผม,
กระผม,ดิฉัน,หรือ

ใชช่ือเลนแทน 

คุณพอ,พอ 
คุณแม,แม 

 
ดวยความเคารพรักอยางสูง 

ญาติผูใหญ 
กราบเทา….ท่ีเคารพ
อยางสูง หรือกราบ

เรียน…ท่ีเคารพอยางสูง 

หลาน,หนู,ผม,
กระผม,ดิฉัน,หรือ

อาจใชช่ือเลน
แทน 

คุณปู,คุณยา, 
คุณตา,คุณ

ยาย, 
คุณลุง,คุณปา, 
คุณนา,คุณอา 

ดวยความเคารพอยางสูง 

พี่หรือเพื่อนท่ี
อาวุโสกวา 

เรียนคุณพี่ท่ีเคารพ 
หรือกราบ….ท่ีเคารพ 

นอง,ผม,ดิฉัน,หนู,
หรืออาจใชช่ือเลน

แทน 
คุณพี่,คุณ… 

ดวยความเคารพ, 
ดวยความเคารพรัก 

นองหรือเพื่อน 
…นองรักหรือคุณ…ท่ี
รักหรือ (ช่ือเลน) ท่ี

รัก… 
ฉัน,พี ่ เธอ,คุณ,นอง 

ดวยความรัก,ดวยความรักยิ่ง
,รักและคิดถึง 

บุคคลท่ัวไป 
เรียน…หรือ  

เรียน  ผูจัดการ 
บริษัท…จํากัด 

กระผม,ผม,ดิฉัน
,ขาพเจา 

คุณ,ทาน 
ขอแสดงความนับถือ 

 

พระภิกษุท่ัวไป นมัสการ….. กระผม,ผม,ดิฉัน ทาน,พระ 
คุณทาน,พระ 
คุณเจา 

ขอนมัสการดวยความเคารพ 

ครู,อาจารย เรียน…  
อาจารย…ท่ีเคารพ 

กระผม,ผม,ดิฉัน
,ขาพเจา 

คุณครู
,อาจารย 

ดวยความเคารพอยางสูง 

 
การแบงสัดสวนของจดหมายสําหรับจาหนาซองจดหมาย 
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๖  
( ๑๑๔ ม.ม ) 



การสื่อสารแหงประเทศไทย 
๑. สําหรับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ ใหใชซองจดหมายมาตรฐาน C๖ ( ๑๑๕  x ๑๖๒ ) ของ 
๒. ชองท่ี ๑ เขียนช่ือ - สกุล และท่ีอยูผูฝาก ( สง ) 
๓. ชองท่ี ๓ ใชผนึกดวงตราไปรษณียากร 
๔. ชองท่ี  ๕ , ๖ , ๘ , ๙ เขียนช่ือ - สกุล และท่ีอยูผูรับ 

 
ตัวอยาง : การจาหนาซองจดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

( ขนาด  ๑๑๔ X ๑๖๒ มม. ) 
 
การเขียนจดหมาย 
            การเขียนจดหมายชวยใหสามารถติดตอส่ือสารกันไดอยางสะดวกและประหยัด  การเขียนจดหมายมี
รูปแบบการเขียนท่ีแตกตางกันตามประเภทของจดหมาย สวนภาษาสําหรับเขียนลงในจดหมายควรกะทัดรัด    
ชัดเจน เขาใจงาย สละสลวย ใชคําสุภาพ และควรใชคําข้ึนตน คําลงทาย ตลอดจนใชสรรพนามใหถูกตอง
เหมาะสม 
           ประเภทของจดหมายแบงเปน 
           1. จดหมายสวนตัว 
              2. จดหมายกิจธุระ 
              3. จดหมายธุรกิจ 
              4. จดหมายราชการ 
 
 
 
 
 
 

 ช่ือและที่อยูผูฝาก 

ด.ช มานะ  โกมุทธรรม 

๓๙ หมู ๙ ตําบลนครสวรรคตก 

อําเภอเมือง ฯ 

จังหวัด นครสวรรค 

     6  0  0  0  0 
ช่ือ และที่อยูผูรับ 

คุณชูใจ  เที่ยงธรรม 

   ๘๒ หมู ๙ ตําบลทับไทร 

     อําเภอโปงน้ํารอน 

        จังหวัด ราชบุรี 

         2   2  1  4  0 

 

ดวงตรา 

ไปรษณียากร 

 



           กลวิธีในการเขียนจดหมาย 
           1. เขียนดวยถอยคําตรงไปตรงมา    แตไมหวน เพื่อใหผูรับจดหมายไดทราบเรื่องอยางรวดเร็ว การ
เขียนแบบนี้ 
มักใชในการเขียนจดหมายกิจธุระ    และจดหมายธุรกิจ รวมท้ังจดหมายราชการ 
             2. เขียนเชิงสรางสรรคควรเลือกเฟนถอยคําใหนาอาน    เขียนดวยความระมัดระวัง การเขียนแบบ
นี้ใชกับ 
จดหมายสวนตัว 
           มารยาทในการเขียนจดหมาย 
          1. เลือกกระดาษและซองท่ีสะอาด    ถาเปนกระดาษสีควรใชสีสุภาพ 
             2. ไมเขียนดวยดินสอดําหรือหมึกสีแดง    ไมขีดฆา ขูด ลบ หรือเขียนทับลงไป พยายามเขียนให
ชัดเจน กะระยะ 
ใหขอความอยูในท่ีพอเหมาะกับหนากระดาษ 
             3. จดหมายท่ีเขียนติดตอเปนทางการตองศึกษาวาควรจะสงถึงใคร    ใหถูกตองตามตําแหนงหนาท่ี
และสะกดช่ือ  
นามสกุล ยศ ตําแหนงของผูนั้นใหถูกตอง 
             4. การเขียนจดหมายตองแสดงความสํารวมใหมากกวาการพูด 
             5. ใชคําข้ึนตนและคําลงทายใหเหมาะสมแกผูรับตามธรรมเนียม 
             6. พับจดหมายใหเรียบรอยบรรจุซองและจาหนาซองใหชัดเจนท่ีมุมซองบนดานซายมือหรือหลังซอง
ควรเขียน 
นามผูสง และตําบลท่ีอยูใหชัดเจน    ตองติดตราไปรษณียากรใหถูกตองตามอัตราท่ีทางราชการกําหนด 
             7. เมื่อไดรับจดหมายจากผูใดจะตองตอบรับโดยเร็วท่ีสุด    การละเลยไมตอบจดหมายเปนการเสีย
มารยาทอยางยิ่ง 
หลักท่ัวไปของการเขียนจดหมาย มีดังนี ้
  1. เขียนใหถูกรูปแบบตามท่ีนิยมใชกัน 
  2. ใจความในจดหมายตองใหชัดเจน สมบูรณครบถวน  
  3. เลือกใชกระดาษท่ีสําหรับเขียนจดหมาย และซองจดหมายสีสุภาพ เหมาะสมกับระดับของบุคคล  
(ผูรับ) 
  4. เขียนดวยลายมือท่ีอานงาย เปนระเบียบ สะอาดเรียบรอย พยายามอยาใหมีรอย ลบ ขูด ขีด ฆา  
  5. ใชภาษาใหถูกตองตามหลักภาษา และตามความนิยม สุภาพถูกกาลเทศะ  
  6. ท่ีอยูของผูเขียนทําใหผูรับทราบวาผูเขียนจากท่ีใด  เพราะอยูขางบนคือสถานท่ีเขียนจดหมาย ไมใช
บานของผูเขียนเสมอไป ผูเขียนตองระบุท่ีท่ีเขียนจดหมายไวดวย 
  7. ถัดมาเปนวันท่ีท่ีจดหมาย ชวยบอกใหทราบวาผูเขียน เพราะฉะนั้นการเขียนวันท่ีท่ีเขียนจดหมาย
ทุกครั้งจึงเปนส่ิงจําเปน 
  8. ใชคําข้ึนตน (คํานํา) คําสรรพนามแทนผูเขียน รวมท้ังการผนึกดวงตราไปรษณียากร ราคาเทาไรนั้น 
ควรปฏิบัติตามท่ีกรมไปรษณียโทรเลขแนะนํา (ปจจุบัน 2 บาท) 
  9. การเขียนเนื้อเรื่อง จะเริ่มเห็นความแตกตางกันบาง คือ 
    9.1. จดหมายถึงเพื่อหรือญาติผูใหญ การเขียนมีลักษณะคลายเรียงความ คือ มีการเกริ่นเรื่อง
มากอนเล็กนอย แลวจึงเขียนเลาเรื่องไปตามลําดับ 
   9.2. ถาเปนจดหมายถึงบุคคลอื่น เราก็เขียนตามเนื้อเรื่อท่ีตองการส่ือสาร  การใชถอยคํา
ภาษาอาจจะตองระมัดระวังใหสุภาพเรียบรอยกวาจดหมายสวนตัว 



  10. ในกรณีท่ีมีการใหพร ควรอางคุณพระศรีรัตนตรัย มาใหพร ( ผูนอยไมควรใหพรผูใหญ ) 
  11. คําลงทาย ตองใหเหมาะกาลเทศะและบุคคล 
  12. การลงช่ือผูเขียน โดยมารยาทควรเขียนใหอานออก เพราะผูรับจะไมสบายใจ วาใครเปนผูเขียน  

 
การเขียนจดหมายลาครู 

มารยาทในการเขียนจดหมาย 
  1. ใชกระดาษท่ีสุภาพ เชน กระดาษเขียนจดหมายสีขาว กระดาษท่ีใชตองไมขาดหรือยับ เปนตน 
  2. เขียนดวยลายมือท่ีสวยงาม สะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย 
  3. ใชภาษาท่ีสุภาพ และเขียนส้ันๆ ใหไดใจความชัดเจน 
รูปแบบการเขียนจดหมาย 
  1. ท่ีอยูของผูเขียน อยูตรงมุมบนขวาของหนากระดาษใหเริ่มเขียนท่ีกึ่งกลางหนากระดาษ 
  2. วัน เดือน ป ใหเขียนกึ่งกลางหนากระดาษ โดยเขียนวัน เดือน ป ท่ีจะเขียนจดหมาย 
  3. คําข้ึนตน ใหเขียนเวนค่ันหนากระดาษ 1.5 นิ้ว 
  4. เนื้อหา เริ่มเขียนโดยยอหนาเล็กนอย โดยเขียนบอกสาเหตุ และบอกระยะเวลาการลา 
  5. คําลงทาย อยูตรงกับวันเดือนปท่ีเขียน เปนการบอกกลาวแสดงความเคารพ 
  6. ลงช่ือผูเขียน ใหเขียนเยื้องลงมาทางขวามือเล็กนอย 
  7. คํารับรองของผูปกครอง ใหเขียนตรงกับคําข้ึนตนแลวใหผูปกครองลงช่ือกํากับไว 

 
การเขียนจดหมายสมัครงาน 

------------------------ 
หลักเกณฑในการเขียนจดหมายสมัครงาน 
  ๑. จดหมายสมัครงาน ควรใชกระดาษสีขาวไมมีเสนบรรทัด ขนาดมาตรฐาน A๔ หรือ ๘.๕ * ๑๑ และ
ซองก็ควรเปนซองสีขาวไมมีลวดลาย ขนาด ๙ * ๑๔  
  ๒. จดหมายสมัครงานไมควรเขียนยาวกวา ๑ หนากระดาษ และควรเขียนใหมีรูปแบบท่ีถูกตอง 
  ๓. ควรระวังเรื่องการใชภาษา ตัวสะกด ตัวอักษร  และไมควรใชขอเขียนท่ีเปนไปในทางตลกขบขัน 
เสียดแทง หรือเรียกรองมากเกินไป 
  ๔. จดหมายสมัครงานควรใชการพิมพดีดหรือพิมพคอมพิวเตอรแทนการเขียนเพราะจะทําใหดู
เรียบรอย ยกเวนลายเซ็นเทานั้นท่ีผูสมัครจะตองเขียนเอง  แตถาในประกาศรับสมัครระบุใหเขียนดวยลายมือ
ตนเองก็ควรเขียนตัวบรรจงใหอานงาย สะอาด เรียบรอง 
  ๕. ในจดหมายสมัครงานไมควรมีรอยขูดลง ขีดฆา แกไข  แตสามารถเขียนหัวขอเรื่องดวยอักษรตัว
ใหญ และขีดเสนใตคําท่ีสําคัญเพื่อใหเปนจุดเดนในการสมัครงานของคุณ 
  ๖. อยาลืมใสช่ือ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท  ท่ีติดตอไดสะดวกใหชัดเจน และอยาใชอักษรยอ เชน ม.๕  
ต.ในเมือง อ.เมือง ใหใชคําเต็ม คือ หมู ๕ ตําบลในเมือง อําเภอเมือง  
  ๗. ควรมีประวัติยอ (RESUME) 
  ๘. ถาคุณเคยทํางานแลว  อยาใชหัวกระดาษจดหมายของบริษัทท่ีคุณทํางานอยูเขียนจดหมายสมัคร
งานท่ีอื่น 
  ๙. จดหมายสมัครงาน ไมควรถายเอกสารเพื่อสงไปสมัครงาน โครงสรางของจดหมายสมัครงาน 
หัวจดหมายและคําข้ึนตนของผูรับจดหมาย จดหมายสมัครงานจะตองมีช่ือท่ีอยูของผูสมัครเขียนเยื้องไปทางมุม
ขวามือของกระดาษ สวนคําข้ึนตนของผูรับจดหมายจะอยูทางดานซายมือ "เรื่อง" "เรียน" "ส่ิงท่ีสงมาดวย"  



  ยอหนาแรก เปนการแนะจําตนเองวาผูสมัครเปนใคร  รูจักตําแหนงงานดังกลาวโดยวิธีใด  และถา
ผูสมัครตองการจะเขียนอางอิงถึงบุคคลก็เขียนอยูในยอหนานี้  
  ยอหนาท่ีสอง เปนการสรุปขอมูลสวนตัว การศึกษา กิจกรรม  ความสามารถพิเศษ การฝกงาน และ
อาจเขียนเพิ่มเติมในลักษณะท่ีวา  ทําไมผูสมัครจึงมีความสนใจในบริษัทนี้ผูสมัครมีพื้นฐานในดานใดบางท่ีมี
คุณคาสําหรับงานท่ีกําลังสมัครอยู ผูสมัครมีคุณสมบัติสอดคลองกับขอความท่ีประกาศไวหรือไม  
  ยอหนาท่ีสาม  แสดงถึงใบประวัติยอของผูสมัครวาไดแนบมาพรอมกับจดหมายสมัครงานฉบับนี้  และ
จะตองเขียนขอความใหเปนไปในทํานองขอรองอยากจะลองสัมภาษณ  
คําลงทาย คุณควรถือตามกฎเกณฑของระเบียบจดหมายจดหมายธุรกิจ คือ  คําวา "ขอแสดงความนับถือ" เปน
คําท่ีเหมาะสมสําหรับคําลงทายในการเขียนจดหมายสมัครงาน  
ขอแนะนําในการกรอกใบสมัครงาน  
  ๑. คุณควรอานขอความในใบสมัครใหเสร็จส้ินกอนท่ีจะเขียนขอความตางๆ  ลงไปในใบสมัครและคุณ
ควรปฏิบัติตามคําส่ังนั้นอยางเครงครัด 
  ๒. ในการกรอกใบสมัครคุณควรทําใหเรียบรอย ลายมือ ขอใหอานออก ควรเขียนตัวบรรจง  
  ๓. คุณไมควรขีดฆาขอความ และควรคิดใหรอบคอบกอนเขียน  มิใชเขียนไปลบไปแสดงใหเห็นถึงการ
เปนคนขาดความรอบคอบ  และในการกรอกแบบฟอรมภาษาอังกฤษคุณควรเตรียมตัวใหพรอมในเรื่อง
ความหมายของคําศัพท และเขียนใหถูกตอง 
  ๔. ในการกรอกใบสมัครงาน ควรพยายามกรอกใหครบทุกชอง  อยาท้ิงใหเวนวางไว แตในกรณีท่ีไม
สามารถใสขอมูลไปไดใหใชวิธี (-) ซึ่งแสดงวาไมสามารถตอบได หรือถาใบสมัครเปนภาษาอังกฤษใหเขียนคําวา 
NOT APPLICABLE 
  ๕. ในการกรอกใบสมัครงาน คุณควรเขียนประวัติยอแนบไปกับใบสมัครงานดวยทุกครั้ง  เพื่อท่ีจะทํา
ใหนายาจางไดรูขอมูลเพิ่มข้ึนเกี่ยวกับตัวคุณ  
  ๖. ในเรื่องของตําแหนงงานท่ีสมัคร คุณควรระบุตําแหนงท่ีตองการลงไป และเปดโอกาส ใหกับตนเอง
ไดรับการพิจารณาในตําแหนงอื่นๆ ดวย  โดยคุณอาจเขียนในลักษณะของงานท่ีเกี่ยวของกัน  หรืออาจใสงาน
หลายตําแหนงงานท่ีเกี่ยวของกัน  และถาใบสมัครเปนภาษาอังกฤษอาจเรียกวา ANY SUITABLE POSITION 
ซึ่งหมายถึงงานอื่นๆ ท่ีเหมาะสม 
  ๗. ในกรณีท่ีผูสมัครมีประสบการณในการทํางาน  และอยากจะเปล่ียนงานซึ่งอาจตองกรอกในชอง 
"สาเหตุของการลาออกจากงาน" การเขียนขอความในชองนี้ควรจะเขียนในลักษณะ กลางๆ และไมเปนผลเสีย
ตอตนเอง เชน  ตองการทํางานท่ีตรงกับความถนัดยิ่งข้ึน , ตองการหาประสบการณและเพิ่มพูนความรู , ไม
สามารถไปทํางานตางจังหวัดได, บริษัทตองการลดกําลังคน  
  ๘. บุคคลท่ีจะนํามาใชอางอิงหรือรับรองในใบสมัครงานนั้น ควรจะเปนคนท่ีคุณรูจักหรือเปนอาจารยท่ี
มหาวิทยาลัย เพื่อมาเปนผูรับรองในตัวคุณ และในการอางช่ือของผูรับรองในใบสมัครนั้น  ควรจะบอกใหเจาตัว
เขารับรูดวย  
  ๙. ในเรื่องของความพรอมในการทํางาน  ถาคุณตองคอยไปกอนสักระยะก็ควรระบุใหชัดเจน เชน 
สามารถทํางานไดในวันท่ี.... หรือถาคุณสามารถทําไดเลยใหเขียนวา ทําไดทันท่ีท่ีเรียกตัว 
  ๑๐. เมื่อกรอกใบสมัครเรียบรอยแลว คุณควรจะนําใบสมัคร ประวัติยอ และเอกสารอื่นๆ ท่ีทางบริษัท
ตองการ เชน ใบรับรองผลการเรียน, รูปถาย, สําเนาทะเบียนบาน, สําเนาบัตรประชาชน ฯลฯ เตรียมใหพรอม
ในการยื่นใบสมัครงาน  
 
 



การเขียนจดหมายสมัครงาน   

 ศึกษารายละเอียดและเง่ือนไขการสมัคร ตองดูวาเงื่อนไขเขาวาอยางไร  เชน         ใหเขียนดวยลายมือของ
ตนเอง หรือ จัดพิมพใหเรียบรอย หรือตองสงอะไรไปใหเขาบาง  ตองวางแผนใหดี  ปฏิบัติตามเงื่อนไขของเขา
อยางเครงครัด  
วิเคราะหความตองการของหนวยงาน  กอนอื่นตองวิเคราะหกอนวา  ตําแหนงท่ีสมัคร ตําแหนงอะไร วุฒิ
การศึกษา หรือประสบการณของเราสอดคลอง กับ ความ  ตองการ เขาหรือไม ถาใช จงอยารีรอ เตรียมตัว
สมัครทันที  อยารอใหถึงวินาทีสุดทาย อาจจะทําใหเราพลาดโอกาสนั้นได ผูเริ่มตน  กอนยอมมีโอกาสท่ีดีกวา 
อยางนอย คง มี เวลา เตรียมตัวมากกวาผูอื่น  
ศึกษารายละเอียดและวิธีการเขียนจดหมายสมัครงาน วาเขามีรูปแบบอยางไร  ปจจุบันมีเอกสาร  ตําราหลาย
เลมท่ีเขียนเกี่ยวกับเรื่องแบบฟอรมการเขียนจดหมายสมัครงาน หลากหลาย  รูปแบบ ซึ่งตอไปจะกลาวถึง
รูปแบบท่ีไดรับความนิยม  
การเขียนจดหมายสมัครงาน อันดับแรก ตองทําความเขาใจกอนวา  เงื่อนไขเขามีอะไรบาง เชน ใหเขียนดวย
ลายมือ หรือจัดพิมพดวยกระดาษขนาดเทาใด  แตถาไมระบุควรเขียน หรือพิมพดวยกระดาษ ขนาด เอ ๔  สี
ขาวไมมีลวดลาย ท่ีสุภาพ เรียบรอย  
แจงท่ีอยูท่ีติดตอไดอยางชัดเจน เหมือนกับการรางหนังสือราชการโดยท่ัวไป  คือบอกท่ีอยูโดยละเอียดเผ่ือเขา
ติดตอกลับมาจะไดถึงเร็วท่ีสุด อาจเพิ่มรายละเอียด เชน Email หรือเบอรโทรศัพท โทรสาร ฯลฯ  
           - บอกวันท่ีเขียนโดยใชตัวเต็ม ไมควรใชตัวยอ เชน วันท่ี ๓๑  กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๕๕ไมควรเขียน ๓๑  
ก.ค.๕๕  
  - เร่ือง  บอกตรงๆ เลยวา ขอสมัครงาน ตําแหนงอะไร ตามท่ีประกาศ หรือตามท่ีเราตองการสมัคร  
            -เรียน ? ตองดูใหละเอียดวา ใหเรียนใคร เชนอาจระบุวา ผูจัดการฝายบุคคล  หัวหนาฝายการ
เจาหนาท่ี ผูอํานวยการ ฯลฯ แตถาเขาไมไดระบุ  อาจตองหาขอมูลวาจะเรียนใคร ใครเปนผูมีอํานาจตัดสินใจ 
ในการรับคุณเขา ทํางาน  ถาไมแนใจใหติดตอสอบถามใหแนใจกอน  
           - สิ่งท่ีสงมาดวย  ๑.รูปถาย จํานวน ๑  รูป (ควรเปนรูปถายหนาตรงแบบสุภาพ ยกเวนวาทาง
หนวยงาน เขาตองการรูปลักษณะอื่น)  
    ๒. เอกสารประวัติยอ จํานวน ๑ ชุด 
    ๓.สําเนาแสดงวุฒิการศึกษา  จํานวน ๑ ชุด 
                             ๔. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน ๑ ชุด 
                             ๕. หนังสือรับรองประสบการณ (ถามี) 
                             ๖. ตัวอยางผลงาน (ถามี) 
  ยอหนาแรก  ข้ึนตนจดหมาย ควรอางแหลงท่ีมาของขาวรับสมัคร เชน ตามท่ีหนังสือพิมพไทยรัฐ ฉบับ
วันท่ี ......เดือน......................พ.ศ....................หนา..............บริษัท............................ของทาน  ไดประกาศรับ
สมัครพนักงานตําแหนง.....................................ตามรายละเอียดท่ีแจงใหทราบแลวนั้น  ขาพเจามีความสนใจท่ี
จะสมัครงานในตําแหนงนี้ โดยรายละเอียดและประวัติเกี่ยวกับขาพเจามีดังนี้  
  ยอหนาท่ีสอง  แนะนําตัวเอง โดยแนะนําช่ือ – สกุล และรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ ประวัติ
โดยสังเขป     ขาพเจาช่ือ................................................(ระบุช่ือ-นามสกุล)  อายุ......ป    เกิดวันท่ี...........เดือน
....................พ.ศ...........สถานภาพ  (ระบุวาโสด หรือสมรส)   สําเร็จการศึกษาระดับ ............(ระบุวุฒิ
การศึกษา).............  สาขา.........................  คณะ...........................สถาบันการศึกษา ..........................................
ปท่ีสําเร็จการศึกษา............................เกรดเฉล่ีย................. 
ภูมิลําเนา...(ระบุใหชัดเจนวามีภูมิลําเนาตามบัตรประชาชนอยูท่ีใด ?) 



ประสบการณทํางาน.๑.....................พ.ศ.....- พ.ศ. 
                       ๒.................... พ.ศ.....- พ.ศ. 
(ระบุใหชัดเจนวาเคยทํางานตําแหนงอะไร หนวยงานใด ชวง พ.ศ. เทาใด  อาจระบุ ไปดวยวาเหตุท่ีออกเพราะ
อะไร (ถาบอกได) แตอยากลาวโทษหรือวาราย หนวยงานเดิม เปนอันขาด เพราะ เขาจะมองวาคุณเปนคนไมมี
ความอดทน อาจจะมีปญหาภายหลัง) 
ความสามารถพิเศษ ๑.............................................. 
                       ๒...............................................    บอกเปนขอ ๆ วามีอะไรบางเพื่อประกอบการตัดสินใจ) 
                     อุปนิสัย..........(อาจจะระบวาคุณเปนคนมีอุปนิสัยเชนใด เชน ราเริง มีมนุษยสัมพันธดี ฯลฯ) 
                     สถานท่ีติดตอได............(ระบุใหชัด อาจเปนท่ีเดียวกับท่ีเขียนไวสวนบนของจดหมาย) 
 ยอหนาสุดทาย    ขาพเจาจึงขอความกรุณาจากทานในการเปดโอกาสใหขาพเจาไดเขาพบเพื่อเสนอ
รายละเอียด  เพิ่มเติมเกี่ยวกับตัวขาพเจาเพื่อประกอบการตัดสินใจ และขอขอบพระคุณลวงหนา  ตอความ
กรุณาของทานในครั้งนี้  
       ขอแสดงความนับถือ  
             ลงช่ือ....................................  
         (นายเดน    งานดี) 
 
การใสซองควรเปนซองสีขาว สุภาพ เขียนช่ือ  ท่ีอยูใหชัดเจน พรอมท้ังช่ือ – ท่ีอยู ของผูสมัครใหชัดเจน  ถา
เขียนดวยลายมือควรใชตัวอักษรท่ีอานงาย เขียนดวยตัวเองดวยหมึกสีน้ําเงิน  หรือสีดํา เทานั้น ไมควรใช
ตัวอักษรตามสมัยนิยม เชนท่ีเรียกวาตัว คิกขุ เพราะเขาจะมองวาคุณไมมีความเปนผูใหญพอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        ๒๙๙  หมู ๕ ถนนศาลายา-บางภาษี 
                          ตําบลศาลายา  อําเภอพุทธมณฑล   
                                                                                  จังหวัดนครปฐม   ๗๓๑๗๐ 
 
         ๑๕  สิงหาคม  ๒๕๕๕ 
 
เรื่อง   ขอสมัครงานในตําแหนงพนักงานขาย  
 
เรียน   ผูจัดการฝายบริหารบุคคล 
 
ส่ิงท่ีสงมาดวย    ๑.  ใบรับรองการศึกษา      จํานวน  ๑ ชุด 
   ๒.  รูปถาย     จํานวน   ๒   รูป 
 
  ดิฉันไดทราบขาวจากหนังสือพิมพสยามรัฐ  ฉบับวันท่ี  ๑๕  กรกฎาคม   ๒๕๕๕  วาทาน
ตองการพนักงานเลขานุการ  ๑  ตําแหนง  ดิฉันมีความสนใจท่ีจะทํางานในบริษัทของทาน  จึงขอเสนอใหทาน
พิจารณาความเหมาะสมดังรายละเอียดตอไปนี้ 
   ดิฉันช่ือ  นางสาวรักงาน  สานสามัคคี  อายุ  ๑๙  ป  สัญชาติไทย สุขภาพสมบูรณ  สําเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี  ดานบริหารธุรกิจ  จากมหาวิทยาลัยกรุงเทพ  ประจําปการศึกษา  ๒๕ ๕๓  และ
ทําหนาท่ีเปนพนักงานขายหนารานของบริษัทกุศลโอสถ  จํากัด  เปนเวลา  ๔  ป  ดิฉันสนใจดานการตลาด  
การโฆษณาและการขาย  สามารถสอบไดคะแนนดี  ระหวางศึกษาไดเขารับการฝกงานในบริษัทโอสถสภา  
เต็กเฮงหยู  จํากัด  ในหนาท่ีผูขายปลีก  และควบคุมพนักงานจํานวน  ๕  คน  ท้ังนี้ไดออกสํารวจภาวะของ
ตลาดในภาคเหนือและภาคใตรวม  ๒  ครั้ง 
  ดิฉันพรอมท่ีจะมาพบทานใหรายละเอียดเพิ่มเติม  และหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความ
กรุณาจากทาน    ขอขอบพระคุณเปนอยางยิ่งตอความกรุณาของทานมา ณ ท่ีนี้  
 

              ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                   ™ৠ 
                      (นางสาวรักงาน  สานสามัคคี) 
 

  
  
  

    
  
  
  
  
  



ตัวอยางจดหมายเชิญวิทยากรตัวอยางจดหมายเชิญวิทยากร  
 
ท่ี ๗/๒๕๕๕                  ชมรมภาษาไทย โรงเรียนนครสวรรค 
                        ๑๗๓  ถนนมาตุลี อ.เมือง 
                                                                         จ.นครสวรรค   ๖๐๐๐๐ 
 
                        ๑  มิถุนายน  ๒๕๕๕ 
 
เรื่อง   ขอเชิญเปนกรรมการตัดสินการอานทํานองเสนาะ 
 
เรียน   อาจารยสุวนีย  พระแกว 
 
ส่ิงท่ีสงมาดวย   กําหนดการจัดงาน  “วันสุนทรภู”  ประจําป  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

   ดวยในโอกาส  “วันสุนทรภู”  ประจําป  พ.ศ.  ๒๕๕๕  นี้  ทางชมรมภาษาไทยโรงเรียนนครสวรรค
จะจัดกิจกรรมสงเสริมภาษาไทยใหแกนักเรียน  ไดแก  การอานทํานองเสนาะ  การแตงคําประพันธ  และการ
ตอบปญหาวิชาการ  ในวันท่ี  ๒๖  มิถุนายน  ๒๕๕๕ ต้ังแตเวลา  ๙.๐๐  น. ณ หองประชุมของโรงเรียน  ดัง
รายละเอียดท่ีแนบมานี้  ชมรมภาษาไทยพิจารณาเห็นวาทานเปนผูหนึ่งท่ีมีความเช่ียวชาญในการอานทํานอง
เสนาะ 
           จึงเรียนมาเพื่อขอเชิญทานเปนกรรมการตัดสินการอานทํานองเสนาะรวมกับอาจารยของหมวด
วิชาภาษาไทยของโรงเรียน  ตามกําหนดการท่ีแนบ  ทางชมรมภาษาไทยหวังเปนอยางยิ่งวา  คงจะไดรับความ
อนุเคราะหจากทาน  จึงขอขอบพระคุณมา  ณ  โอกาสนี้ดวย 
 

  ขอแสดงความนับถือ 

        
                 (นายสมชาย  รักการอาน) 
        ประธานชมรมภาษาไทย 

 
 
      (นายอนุรักษ  นิยมไทย) 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรมภาษาไทย 
ชมรมภาษาไทย  โทร. ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยางจดหมายขอความอนุเคราะหตัวอยางจดหมายขอความอนุเคราะห  
 
ท่ี ๑๑/๒๕๕๕                ชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 

        โรงเรียนนครสวรรค 
                      ๑๗๓  ถนนมาตุลี อ.เมือง 
                                                                        จ.นครสวรรค   ๖๐๐๐๐ 
 
                         ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๕๕ 
 
เรื่อง   ขอพันธุกลาไมยืนตน 
 
เรียน   หัวหนาศูนยเพาะพันธุกลาไม  จังหวัดนครสวรรค 
 
ส่ิงท่ีสงมาดวย   โครงการปลูกปาเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
 

     เนื่องดวยชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ  โรงเรียนนครสวรรค  จะจัดกิจกรรมปลูกปาเฉลิม
พระ เกียรติในโอกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงครองสิริราชสมบัติครบ  ๖๐  ป ข้ึนในวันท่ี  ๒๓  
ตุลาคม  ๒๕๕๕  ณ   บริเวณสวนปาแมวงก  จังหวัดนครสวรรค  โดยมีนักเรียนเขารวมโครงการนี้จํานวน  ๒๐๐  
คน  โครงการนี้มีวัตถุประสงคเพื่อใหเยาวชนเห็นความสําคัญของปาไมซึ่งเปนทรัพยากรธรรมชาติและรูจักใช
เวลาวางบําเพ็ญประโยชนใหแกสังคม  ดังรายละเอียดของโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 
           การปลูกปาครั้งนี้ตองใชพันธุกลาไมเปนจํานวนมาก  ซึ่งสวนหนึ่งทางชมรมไดเพาะข้ึนเอง  แตก็ยัง
ไมเพียงพอ  ฉะนั้นทางชมรมจึงใครขอความอนุเคราะหพันธุกลาไมยืนตนจากศูนยเพาะกลวยไมเพื่อนําไปใช
ปลูกปาในครั้งนี้  และถาทานอนุเคราะห  ทางชมรมจะสงผูแทนมารับตามวันและเวลาท่ีทางศูนยฯ สะดวก  ซึ่ง
จะไดติดตอกับทานทางโทรศัพทในภายหลัง 
           จึงเรียนมาเพื่อขอความอนุเคราะห  และขอขอบคุณอยางสูงมา  ณ  โอกาสนี้  
 

          ขอแสดงความนับถือ 

           
                   (นายอนุรักษ  ตนไมงาม) 

                ประธานชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 

                       
               (นายพนา  รักษไพร) 
             อาจารยท่ีปรึกษาชมรมฯ 
ชมรมอนุรักษธรรมชาติ ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑ 
 
 
 
 
 



ตัวอยางจดหมายขอบคุณตัวอยางจดหมายขอบคุณ  
 
 
ท่ี ๑๒/๒๕๕๕                ชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 

        โรงเรียนนครสวรรค 
                      ๑๗๓  ถนนมาตุลี  อ.เมือง 
                                                                        จ.นครสวรรค   ๖๐๐๐๐ 
 
                    ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๕๕ 
 
เรื่อง   ขอขอบคุณ 
 
เรียน   หัวหนาศูนยเพาะพันธุกลาไม  จังหวัดนครสวรรค 
 

     ตามท่ีชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ  โรงเรียนนครสวรรค  ไดจัดกิจกรรมปลูกปาเฉลิมพระ
เกียรติในโอกาสท่ีพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงครองสิริราชสมบัติครบ  ๖๐  ป  ข้ึนเมื่อวันท่ี  ๒๓  ตุลาคม  
๒๕๕๕  ณ  บริเวณสวนปาแมวงก  อําเภอแมวงก  จังหวัดนครสวรรค  และทางศูนยเพาะกลากลวยไม  
จังหวัดนครสวรรคไดอนุเคราะหพันธุกลาไมยืนตนใหแกทางชมรมฯ  เปนจํานวนท้ังส้ิน  ๑,๐๐๐  ตนนั้น  ทาง
ชมรมฯ ไดนําพันธุกลาไมท้ังหมดไปปลูกยังสถานท่ีดังกลาว  สมดังความประสงคของทานแลว  ซึ่งทางชมรมฯ  
หวังเปนอยางยิ่งวาตนไมเหลานี้คงจะชวยสรางความชุมช้ืน  และความอุดมสมบูรณแกธรรมชาติอยางแนนอน 
           ชมรมอนุรักษธรรมชาติ  ขอขอบพระคุณทานเปนอยางยิ่งท่ีไดกรุณามอบพันธุกลาไมใหแกทาง
ชมรมฯ  และหวังวาคงจะไดรับความอนุเคราะหจากทานอีกในโอกาสตอไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 

      
           (นายอนุรักษ  ตนไมงาม) 

              ประธานชมรมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ  
 

                   
               (นายพนา  รักษไพร) 
             อาจารยท่ีปรึกษาชมรมฯ 
ชมรมอนุรักษธรรมชาติ ๐-๕๖๒๒-๒๗๑๑ 
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