
เทคนิคส่ง E-Mail สมัครงาน ให้ดูเป็นมืออาชีพ !! 

 

 

 

 

 

 

     เริ่มจากพ้ืนฐานที่ควรรู้ 

         อีเมล์ (E-mail) หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่แล้วนิยมน ามาใช้ช่วยเหลือในด้านของธุรกิจ 
การติดต่อสื่อสาร รวมไปถึงการยื่นเอกสารขอสมัครงาน ซึ่งในฝ่ายที่จะหาคนท างานอย่าง HR (ฝ่ายบุคคลหรือ
สรรหาว่าจ้าง) จะได้เห็น E-mail ของคุณและเอกสารสมัครงานที่แนบของคุณเป็นสิ่งเเรก เพ่ือพิจารณาและ
ตัดสินใจรับคุณเข้ามาสัมภาษณ์งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดังนั้น เพ่ือให้การส่งอีเมล์ของคุณเป็นมืออาชีพมากขึ้น เราจึงมาบอกเคล็ดลับในการเขียนอีเมล์ 
เพ่ือที่จะน าเสนอภาพลักษณ์ท่ีดีของผู้เขียนในสายตาผู้รับ ดังนี้ 



1. ชื่อเรื่องควรระบ ุ
 

         ระบุให้ชัดเจนไปได้เลย ยกตัวอย่างเช่น หากเป็นการสมัครงาน ควรระบุว่า “ต้องการสมัครงานใน
ต าแหน่ง……..” หากเป็นการส่งอีเมล์เพ่ือขอรับพิจารณาการฝึกงาน ควรระบุว่า “ขอรับพิจารณาฝึกงานใน
ต าแหน่ง……..” หรือ “สมัครฝึกงานต าแหน่ง……..” 
 

2. อย่าฆ่าตัวตายด้วยชื่ออีเมล์แบบเด็กอมมือ 
 

         การส่งอีเมล์ที่เป็นทางการ เราก็ควรใช้ชื่ออีเมล์ที่ท าให้เราดูน่าเชื่อถือและเป็นมืออาชีพ ซึ่งควรจะมี ชื่อ-
นามสกุล ไม่ควรมีค ากุ๊กก๊ิกใดๆ ทั้งสิ้น 
         ตัวอย่างที่ดีและน่าใช้ เช่น wichai_jaidee@hotmail.com, n.natcha@gmail.com เป็นต้น (ในกรณี
นี้จะเอาชื่อขึ้นก่อนก็ได้ หรือจะใช้ตัวแรกของนามสกุลขึ้นก่อนแล้วค่อยตามด้วยชื่อก็ได้เช่นกัน) 
         ตัวอย่างที่ ไม่น่าใช้ เช่น guzaa@hotmail.com, noname555@gmail.com เป็นต้น (เจอแบบนี้
อาจจะโดนคิดว่าเป็น Spam Mail โดยไม่รู้ตัว) 
 

3. ทักทายดีมีชัยไปกว่าครึ่ง 
 

         เริ่มต้นจากการเกริ่นแนะน าตัวก่อน แล้วบอกจุดประสงค์ในสิ่งที่เราต้องการจะสื่อสาร แล้วบอกว่าเรา
อยากจะสมัครงานต าแหน่งอะไร หรือจะฝึกงานต าแหน่งอะไร ถ้าเป็นการฝึกงานให้บอกช่วงเวลาของการ
ฝึกงานให้ชัดเจนด้วย และปิดท้ายด้วยการกล่าวว่า “จึงเรียนมาเพ่ือขอความกรุณา” แค่นี้ HR ก็อยากอ่านแล้ว 
 

ตัวอย่างข้อความที่ดีและน่าใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. ให้ความใส่ใจกับชื่อไฟล์แนบด้วย 

         บางทีเราอาจไม่ค่อยใส่ใจกับการตั้งชื่อไฟล์แนบอย่างพวก Portfolio หรือ Resume เท่าไรนัก เพราะ
คิดว่ามันเป็นแค่ส่วนประกอบเล็กๆ ในการส่งอีเมล์ แต่รู้มั้ยว่าไฟล์แนบพวกนี้แหละมันค่อนข้างเด่นเวลาส่ง
อีเมล์ และ HR ก็มักจะเห็นเป็นล าดับแรกๆ ด้วยสิ ดังนั้นการตั้งชื่อที่ดี ก็คล้ายๆ กับการตั้งชื่ออีเมล์เลย 
ยกตัวอย่างเช่น Resume_wichai, Portfolio_wichai เป็นต้น 

5. ตรวจสอบใหด้ีก่อนส่ง 

         เป็นสิ่งที่ต้องค านึงถึงมากที่สุดก่อนที่จะกดส่ง เราควรอ่านทบทวนข้อความทั้งหมดอีกหนึ่งรอบก่อน 
เพ่ือดูว่าพลาดส่วนส าคัญตรงไหนไปบ้าง รวมทั้งตรวจเช็คตัวสะกด หลักไวยากรณ์ต่างๆ จะได้ไม่ผิดพลาดและดู
มีความเป็นมืออาชีพมากที่สุด ที่ส าคัญเลยคือชื่ออีเมล์ของผู้รับนั้นถูกต้องแล้วหรือไม่ ไม่อย่างนั้นส่งไปถึงผิดคน 
ไม่ถึง HR ไม่รู้ด้วยนะจ๊ะ 

 

 

 

 

 

 

  

 

การส่งอีเมล์สมัครงานหรือขอฝึกงานอาจจะเป็นขั้นตอนสั้นๆ แต่ก็เป็นสิ่งที่ส าคัญและไม่ควรละเลย 
เพ่ือที่เราเองจะได้ไม่พลาดโอกาสดีๆ ไป 

ที่มา : เด็กฝึกงาน.com 


