
 

 

 

มุง่เนน้ใหนั้กเรยีนศกึษาดว้ยตนเอง ดงันี ้

 

1. ด ูและอา่นตวัอยา่งทีค่รจัูดท าให ้

2. ท าความเขา้ใจตวัอยา่งเหลา่นัน้ดีๆ  ทบทวนหลายๆ รอบ 

ทัง้ความหมาย และรปูแบบการเขยีน 

3. ท าแบบฝึกหดัทีต่ามมาหลงัตวัอยา่ง 

 
 

 

เอกสารชดุนี ้  



จดหมายสมคัรงาน 
 จดหมายทีผู่ต้อ้งการจะท างานยืน่ตอ่สถานะประกอบการเพือ่แสดงความจ านง 
วา่ตนเองตอ้งการจะท างานกบัสถานประกอบการนัน้ในต าแหน่งใด โดยปกตจิะไม่
เขยีนเป็นขอ้ความทีแ่สดงความประสงคเ์บือ้งตน้ของผูส้มคัรงานนัน้ 
 โครงสรา้งของจดหมายสมคัรงานมหีลายรปูแบบ สิง่ทีส่ าคญัคอื ควร
ระมดัระวังในเรือ่งการใชภ้าษา ส านวน หลกัไวยากรณ์ ตอ้งมคีวามสละสลวยและ
ถกูตอ้ง ภาษาเขยีนไมใ่ชภ่าษาพดู 
 หลกัการเขยีนจดหมาย 
 1. ความชดัเจน ตอ้งพมิพ ์ไมเ่ขยีนดว้ยลายมอืใชก้ระดาษขนาด A4 ไมม่เีสน้ 
และไมม่ตีราใดๆ 
 2. ความสมบรูณ์ ระบคุวามประสงคแ์ละรายละเอยีด เชน่ วนั เวลา สถานที ่ไว ้
อยา่งครบถว้น 
 3. ความกะทดัรัด ใชภ้าษาทีก่ระชบั รัดกมุ ไดใ้จความชดัเจน และใช ้

ภาษาระดบัทางการ 
 4. ความถกูตอ้ง กอ่นสง่จดหมายตอ้งทบทวนเนือ้หาสาระของจดหมายวา่
ถกูตอ้ง เชน่ ชือ่ และต าแหน่งของผูรั้บจดหมาย วนั เวลา สถานทีนั่ดหมาย 
 5. ความสภุาพ ใชภ้าษาทีส่ภุาพ รวมถงึกระดาษทีใ่ชต่อ้งสะอาด เรยีบรอ้ย 
การพมิพจ์ดหมายและจา่หนา้ซองจดหมายถกูตอ้งตามรปูแบบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสรา้ง      ส  ครง    
 

                           
                

          
         
                    
                    
 ยอ่หนา้ที ่               ปีและแ ลง่ทีไ่ดร้ับ
   บก                                                     
.............................................................................................................
.............................................................................................................
................................................................................................. 
 ยอ่หนา้ที ่         ขอ้มลูสว่นตวั      จัดพมิพเ์ป็นเอก   แ บ  
  ะ    ก    ก   ก  ก    และ                การฝึกงาน
........................................................................................................ 
.............................................................................................................
................................................... .................................................  
 ยอ่หนา้   ทา้ย   ก             ก    เขา้  บก           
……………………………………………………………………………………………………  
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………    

 
      การลงทา้ย       

      
          ล       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอยา่งจดหมายสมัครงาน  
 

ชือ่ นามสกลุ ...................................... 
ทีอ่ยู ่................................................ 
โทรศพัท ์.......................................... 

      
         วันที ่...... เดอืน ............... พ.ศ. .................. 
 
เรือ่ง   ขอสมคัรงาน 
เรยีน   ผูจ้ัดการฝ่ายบคุคล  บรษัิท ................................................. 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย    1.  ประวัตยิอ่ 
               2.  ใบรับรองการศกึษา 
               3.  รปูถา่ย  
 ผมไดท้ราบจากหนังสอืพมิพ ์........................................ ฉบับ
วันที ่................................. วา่ทางบรษัิทเปิดรับสมคัรพนักงาน  
ต าแหน่ง ............................ ผมมคีวามสนใจทีจ่ะสมัครงานในต าแหน่งนี้มาก
ดว้ยเหตผุล ดงันี ้คอื  
 ผมรูส้กึสนใจและชืน่ชนกบัการบรหิารทีม่ปีระสทิธภิาพของบรษัิทและ
ชือ่เสยีงของบรษัิททีเ่ป็นทีรู่จ้ักทั่วไปมานานแลว้ เมือ่ไดร้ับทราบข่างการขยาย
งานของบรษัิท ผมจงึมคีวามประสงคอ์ยากเขา้รว่มงานกบับรษัิทของทา่น  
 ในระหว่างศกึษาอยู่ในมหาวทิยาลัยฯ ผมไดเ้ขา้ร่วมกจิกรรมต่างๆ 
ของมหาวทิยาลัยฯ ซึง่เป็นประโยชน์ต่อการปฏบิัตงิานคอื เป็นประธานชมรม 
......................... ขณะศกึษาอยู่ชัน้ปีที ่4 ซึง่ชว่ยใหผ้มไดเ้รยีนรูก้ารท างาน
ดา้นการบรหิาร การวางแผน การท างานเป็นทมี การแกปั้ญหาและการตดัสนิใจ  
 นอกจากนีผ้มยังไดเ้ลอืกวชิาเฉพาะดา้น ............................... เป็น
วชิาทีต่รงกบัคณุสมบตัทิีท่า่นตอ้งการและในระหวา่งปิดภาคเรยีนไดฝึ้กงาน 
ดา้น ........................... กบับรษัิท ..............................เป็นเวลา .............  
 ดว้ยเหตนุีผ้มจงึมคีวามมัน่ใจเป็นอยา่งมากวา่ผมสามารถปฏบิตังิานใน
ต าแหน่ง ........................... ไดด้ ีผมหวังเป็นอยา่งยิง่วา่จะไดร้ับการตดิตอ่จาก
ท่านเพือ่สัมภาษณ์ในรายละเอยีดตา่งๆ และขอขอบคุณในความกรุณาของท่าน
มา ณ โอกาสนีด้ว้ย  
 
 
      ขอแสดงความนับถอื 
 
      ............................ 
      (...........................) 
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ตวัอยา่งการเขยีนค าน า Portfolio 
 

 
 
ขอขอบคณุ 

https://oratainamons.wordpress.com/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0

%B8%99%E0%B8%B3/ 

 

https://oratainamons.wordpress.com/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B3/
https://oratainamons.wordpress.com/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B3/
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https://www.dek-d.com/tcas/54080/
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การเขยีนประวตัสิว่นตวั 

 ใหข้อ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการสมัครเทา่นัน้ 

 ไมจ่ าเป็นตอ้งใหข้อ้มลูเกีย่วกบัสถานะการสมรส น ้าหนัก สว่นสงู หรอืจ านวน
พีน่อ้ง 

 จากสว่นนีจ้ะท าใหผู้พ้จิารณาทราบวา่มคีณุสมบตัเิหมาะสมกบัคณะทีจ่ะเขา้
หรอืไม ่

 บอกถงึแรงบันดาลใจ หรอืความสนใจของคณุ 

 เขยีนใหช้ดัเจน และตรงประเด็น 

 ไมค่วรเขยีนใหย้ดืยาวเยิน่เยอ้ 

 จัดล าดับใหข้อ้มลูลา่สดุขึน้กอ่น 

 ระบคุวามสามารถพเิศษ หรอืทักษะทีช่ านาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตวัอยา่งการเขยีนประวตัสิว่นตวั 
 

 

 
 
                         ขอขอบคุณ https://www.webythebrain.com/article/portfolio-1-faculty-of-medicine 
 

https://www.webythebrain.com/article/portfolio-1-faculty-of-medicine


งานชิน้ที ่4 
ค าส ัง่ นักเรยีนเขยีนประวัตสิว่นตวัใน Portfolio ออกแบบตกแตง่ใหส้วยงาม 

 


