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จดหมายสมัครงานเป็นสิ่งส าคัญมาก สามารถสร้างความประทับใจแรกให้กับ HR ไดเ้ป็นอย่างดี ท าให้
คุณเป็นที่จดจ าและเป็นใบเบิกทางมอบโอกาสที่ดีที่สุดในการสมัครงานอีกด้วย 

จดหมายสมัครงาน คือ วิธีในการน าเสนอ แนะน าตัวเอง และอธิบายว่าคุณมีความเหมาะสมกับงาน    
ที่ก าลังสมัครอยู่อย่างไรบ้าง เรซูเม่จะประกอบไปด้วยรายละเอียดทักษะการท างาน ประสบการณ์และ
ความส าเร็จที่ผ่านมา ในทางตรงกันข้ามจดหมายสมัครงานจะเป็นการน าข้อมูลเหล่านั้นมาอธิบายร่วมกัน      
ให้ HR เห็นว่า คุณมีความเหมาะสมกับงานที่สมัครอย่างไรบ้าง 

นอกจากนี้จดหมายสมัครงานยังเป็นวิธีที่ดีที่สุดที่ใช้สื่อสารกับ HR ว่า ท าไมคุณต้องการสมัครงาน
ต าแหน่งนี้ และได้ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับบริษัทมาแล้ว ท าให้ HR อยากน าเรซูเม่ของคุณขึ้นมาอ่านเพ่ือท าความรู้
จักมากขึ้น และนี่คือเทคนิคแนะน าที่ควรน าไปใช้ในการเขียนจดหมายสมัครงาน 

1. น าทักษะและประสบการณ์มาเขียนถึงความเหมาะสมกับงานที่สมัคร 
จดหมายสมัครงานเป็นการเขียนอธิบายประวัติโดยสรุป ซึ่งต้องเขียนเก่ียวกับทักษะ และประสบการณ์

ให้เฉพาะเจาะจง เพ่ือเน้นว่าเกี่ยวข้องกับงานที่คุณต้องการสมัครอย่างไรบ้าง 
2. เขียนให้กระชับ 
HR จะใช้เวลาอ่านจดหมายสมัครงานแต่ละฉบับเร็วกว่าเรซูเม่ เพราะฉะนั้นควรเขียนให้ตรงประเด็น 

และกระชับที่สุด 
 
 
 



3. ไม่เขียนเนื้อหาเดียวกันกับเรซูเม่ 
เลือกแต่ประเด็นที่มีความส าคัญจริง ๆ แล้วเขียนอธิบายว่า คุณมีทักษะเกี่ยวข้องกับงาน และมีความ

เหมาะสมกับต าแหน่งงานนั้นอย่างไร 
4. เขียนให้เหมาะกับแต่ละต าแหน่งงานที่สมัคร 
เขียนจดหมายสมัครงานให้มีความแตกต่างกัน แสดงให้ HR เห็นว่าคุณได้ค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร

และงานที่คุณก าลังสมัคร 
5. ทบทวนและอ่านจดหมายสมัครงานอีกครั้งก่อนส่ง 
หลังจากท่ีได้ใช้เทมเพลตส าหรับเขียนจดหมายสมัครงานแล้ว อย่าลืมอ่านทบทวนอีกครั้ง             เพ่ือ

ตรวจสอบชื่อและรายละเอียดที่เขียนว่าครบถ้วนและถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หรือคุณอาจจะให้คนอ่ืน      ช่วย
อ่านอีกรอบด้วยก็ได ้
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