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ค� ำน� ำ

		  “การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ”  เขียนขึ้นเพื่อตอบสนองโลกแห่งเทคโนโลยี

การสื่อสารในปัจจุบันที่มีการสื่อสารอย่างไร้พรมแดนผ่านสื่อต่าง ๆ  ได้แก่ จดหมาย 

แฟกซ์ อีเมล และบันทึกข้อความหรือบันทึกย่อ โดยมีวัตถุประสงค์ให้ผู้อ่านสามารถ

ศึกษาและเรียนรู้เทคนิควิธีในการเขียนภาษาอังกฤษโต้ตอบทางธุรกิจทั้งภายในองค์กร

และนอกองค์กรได้ด ้วยตนเองในหัวข้อที่หลากหลายและสอดคล้องกับการเรียน 

การท�ำงาน และการใช้ชีวิตประจ�ำวัน โดยหนังสือเล่มนี้ได้รวบรวมสถานการณ์ที่ใช้

ในการติดต่อสื่อสารที่ครอบคลุม แบ่งออกเป็น 4 บท ได้แก่ การเขียนภาษาอังกฤษ

ธุรกิจเพื่อการสื่อสาร การเขียนภาษาอังกฤษในส�ำนักงาน การเขียนติดต่อธุรกิจ

เกี่ยวกับสินค้า และการเขียนติดต่อธุรกิจเกี่ยวกับการให้บริการ  พร้อมทั้ง

ยกตัวอย่างการเขียน การใช้ภาษา ส�ำนวน และค�ำศัพท์ที่ใช้บ่อย ตลอดจนสอดแทรก

ข้อควรรู้และข้อควรระวังในการเขียน  เพื่อให้ผู้อ่านสามารถน�ำไปใช้ได้ทันที 

		  ผู ้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้ที่ก�ำลังมองหา

หนังสือคู่มือในการเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจที่ตอบโจทย์การใช้งานจริงในปัจจุบัน

ได้เป็นอย่างดี

					     ขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง

					     ดร.ณัฐวิภา วิริยา

					     ผู้เขียน
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ค� ำนิยม

	 แนวทางการเขียนหนังสือ “การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ” เป็นการเขียน

ที่เข้าใจความจ�ำเป็นในการใช้ภาษาอังกฤษของคนไทย  นักเรียน นักศึกษาไทยทั่วไป

ในยุคปัจจุบัน ที่ภาษาอังกฤษในชีวิตประจ�ำวันมีความจ�ำเป็นมากยิ่งขึ้น แม้ว่าคน

รุ ่นใหม่จะฟังและพูดภาษาอังกฤษได้ดีพอที่จะสื่อสารได้ แต่ด้านการเขียนยังเป็น

ปัญหาในการสื่อสาร แม้มีการสื่อสารออนไลน์อย่างไม่เป็นทางการ เช่น ในเฟซบุ๊ก 

ไลน์ แต่ก็เป็นการเขียนที่ไม่เป็นทางการ และบางครั้งรูปแบบภาษาก็ผิดเพี้ยนไป 

ท�ำให้การเขียนอย่างเป็นทางการที่เป็นที่ยอมรับในสากลมีปัญหา  

	 ยิ่งในยุคที่ประเทศก�ำลังเข้าสู ่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ภาษาอังกฤษ

จะเป็นภาษากลางในการติดต่อสื่อสาร ดังนั้นการมีคู ่มือการเขียนไว้ประกอบใน

การเขียน จะช่วยท�ำให้ผู ้ใช้สามารถสื่อสารทางการเขียนได้ด้วยตนเองแทนที่จะ

ตอ้งให้ผู ้อื่นเขียนให้ ซึ่งเป็นการเติมเต็มให้ผู ้ใช้ภาษาอังกฤษที่สามารถฟังและพูด

ภาษาอังกฤษได้ แต่ยังขาดทักษะการใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได้ครบทุก

ทักษะคือ ฟัง พูด อ่าน และเขียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเขียนที่ตรงตามความ

ต้องการในการสื่อสารอย่างแท้จริง

	 “การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ”  เขียนจากการวิเคราะห์สาระที่จ�ำเป ็น

พื้นฐานด้านการเขียนเพื่อการสื่อสาร นอกจากจะสอดคล้องกับความจ�ำเป็นในการ

ใช้ชีวิตประจ�ำวัน ยังสอดคล้องกับสาระตามหลักสูตรของผู้เรียนในระดับมัธยมปลาย 

และนักศึกษาระดับปริญญาตรีและโท ตลอดจนยังเป็นประโยชน์ต่อบุคคลทั่วไปที่

ต้องเขียนภาษาอังกฤษโต้ตอบในการท�ำงาน โดยหนังสือเล่มนี้จะมีสาระด้านการ

เขียนจดหมายทางการต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น การเขียนภาษาอังกฤษในส�ำนักงาน การ

เขียนติดต่อธุรกิจเกี่ยวกับสินค้า การเขียนติดต่อธุรกิจเกี่ยวกับการให้บริการ รวมไป

ถึงการเขียนบันทึกย่อภายในองค์กร ซึ่งหัวข้องานเขียนเหล่านี้จะพบเห็นทั่วไปใน

งานเขียนเชิงธุรกิจในส�ำนักงานที่ต้องใช้กันอยู ่ในปัจจุบัน
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ค�ำนิยม 55

	 หนังสือเล่มนี้มีรูปแบบการน�ำเสนอที่เหมาะสม ใช้งานได้ง่าย ไม่ซับซ้อน

เหมือนกับการศึกษาจากต�ำราเขียนภาษาอังกฤษทั่วไป กล่าวคือในแต่ละบทจะเริ่ม

จากการให้หลักการข้อคิดส�ำคัญของงานเขียนแต่ละแบบให้ผู ้อ่านได้เข้าใจเบื้องต้น 

จากนั้นก็จะมีตัวอย่างประกอบแนวทางการเขียน ให้ตัวอย่างรูปแบบภาษา ค�ำศัพท์ 

ส�ำนวนส�ำคัญที่เกี่ยวข้องอันพบเห็นบ่อย ๆ จากการเขียนแต่ละประเภท ให้อ่านและ

สามารถน�ำไปประยุกต์ใช้ได้ หนังสือเล่มนี้จึงเหมาะส�ำหรับผู้ที่ต้องเขียนสื่อสารธุรกิจ

ด้วยตนเอง 

	 หนังสือ “การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ” ที่เขียนโดย อาจารย์ ดร.ณัฐวิภา วิริยา 

เล่มนี้จึงเป็นหนังสือที่มีคุณค่า มีประโยชน์ต่อผู ้ที่มีพื้นความรู ้ภาษาอังกฤษไม่มาก 

นักเรียน นักศึกษา และผู้ที่สนใจ ควรมีไว้เป็นหนังสืออ้างอิงในการเขียนภาษาอังกฤษ

ได้อย่างเหมาะสม

	 ความตั้งใจของผู้เขียนในการเขียนเรียบเรียงหนังสือที่น�ำมาใช้ได้จริง ดังเช่น

หนังสือ “การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ” จึงเป็นการตอบสนองความต้องการของ

สังคมไทยอย่างแท้จริง

			 

			   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสงี่ยม โตรัตน์
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	 	 ในปัจจุบันโลกไร้พรมแดนท�ำให้เราสามารถติดต่อสื่อสาร ท�ำธุรกิจระหวา่งกัน ตลอดจน

แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารจากทุกทิศทั่วโลกได้อย่างรวดเร็วและง่ายดายผ่านทางเครือข่าย

เทคโนโลยี ทั้งในรูปแบบการสนทนาและการเขียนโต้ตอบ 

	 	 การเขียนเพื่อติดต่อสื่อสารถือเป็นวิธีการสื่อสารส�ำคัญที่ใช้ติดต่อระหว่างกันอย่าง

แพร่หลายในองค์กรต่างๆ ทั้งทางธุรกิจและราชการ โดยมีเป้าหมายเพื่อด�ำเนินงานให้

ราบรื่นและเกิดความเข้าใจอันดีที่ตรงกัน วัตถุประสงค์ในการเขียนอาจแตกต่างกันออกไป 

เช่น สั่งซื้อสินค้า  ตอบรับการสั่งซื้อ ติดตามหนี้ ร้องเรียนเกี่ยวกับข้อผิดพลาดหรือความ

เสียหาย แจ้งให้ทราบ เป็นต้น   ดังนั้นการเรียนรู้วิธีการเขียนเพื่อการสื่อสารให้ถูกต้อง จึง

เป็นสิ่งจ�ำเป็นอย่างยิ่งส�ำหรับโลกการเรียนและการท�ำงานในองค์กรต่าง ๆ ซึ่งเราสามารถ

แบ่งประเภทของการเขียนเพื่อการสื่อสารที่นิยมใช้กันในปัจจุบันได้เป็น 4 รูปแบบ ได้แก ่

จดหมาย (Letter) แฟกซ์ (Fax) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) และบันทึกข้อความหรือ

บันทึกย่อ (Memo) 

				  

	 	 1.	 เข้าใจรูปแบบและองค์ประกอบของการเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจเพื่อการสื่อสาร

ประกอบด้วย จดหมาย (Letter) แฟกซ์ (Fax) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) และบันทึก

ข้อความหรือบันทึกย่อ (Memo)

 

	 	 2.	 เรียนรู ้วิธีการเขียนภาษาอังกฤษในองค์ประกอบต่าง ๆ ของจดหมาย (Letter) 

แฟกซ์ (Fax) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) และบันทึกข้อความหรือบันทึกย่อ (Memo) 

เพื่อการติดต่อสื่อสาร

9

ภาษาอังกฤษธุรกิจ
เพื่อการสื่อสาร

การเขียน

วัตถุประสงค์การเรียนรู้
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การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ1010

ตัวอย่าง

 จดหมาย (Letter)

	 	 จดหมายเป็นการเขียนที่นิยมใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างกันทั้งในวงการธุรกิจและเอกชน

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในส่วนราชการ เนื่องจากมีความชัดเจนและเป็นทางการ   โดยใช้เป็น

หนังสือภายนอกหรือเป็นหนังสือที่ติดต่อกันระหว่างองค์กร ทั้งนี้อาจเป็นส่วนราชการกับ

ส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนกับหน่วยงานเอกชน หรือระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงาน

เอกชน  โดยทั่วไปการเขียนจดหมายภาษาอังกฤษมีองค์ประกอบดังนี้

		  1	 ที่อยู่ของผู้ส่งจดหมาย (Sender’s Address) หรือ 
			   ที่อยู่ส�ำหรับตอบกลับ (Return Address)

	 	 คือ ที่อยู่ของผู้เขียนจดหมาย ซึ่งนิยมเขียนไว้บนมุมขวาของหน้ากระดาษ ส�ำหรับ

รูปแบบการเขียนมักใช้เป็นแบบบล็อก (Block Style) เป็นการเขียนให้ตัวแรกของทุกบรรทัด

ตรงกันหมด

	 	 Luca Media International Ltd.	

	 	 Wittelsbacherplatz 2 	 	

	 	 80333 Munich

	 	 Germany

		  2	 วันที่ (Date) 

	 	 ให้เขียนวันที่ต่อจากที่อยู ่ของผู ้ส่งจดหมาย โดยเว้นให้ห่างจากที่อยู ่ผู ้ส่งจดหมาย 

1 บรรทัด สามารถเขียนวันที่ได้ทั้งแบบอังกฤษ (British English) และแบบอเมริกัน (American 

English)

การเขียนวันที่

British English - วัน เดือน ปี  

  เช่น 5th May 2015

American English - เดือน วัน ปี    

เช่น May 5th 2015

   

ตวั
อย
า่ง
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ตัวอย่าง

		  3 	 ชื่อและที่อยู่ของผู้รับจดหมาย (Inside Address) 

	  	 มักเขียนไว้ทางซ้ายบน ถัดจากวันที่ของจดหมายลงมา  รูปแบบการเขียนใช้เป็นแบบ

บล็อก (Block Style) เหมือนกับที่อยู่ของผู้ส่งจดหมาย ในกรณีที่รู้จักชื่อคนที่เราเขียนจดหมาย

ไปถึง ให้เขียนไว้บรรทัดแรกก่อนที่อยู่ แต่ในกรณีที่เราไม่รู้จักชื่อ ให้เขียนต�ำแหน่งงานแทน 

เชน่ The Sales Manager (ผู ้จัดการฝ่ายขาย), The Director of Human Resources 

(ผู้อ�ำนวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล) เป็นต้น

	 The Director of Human Resources

	 LSC Group Ltd.

	 722 Fifth Avenue

	 New York, NY 10022

	 USA

ข้อควรระวัง

	 	 อย่าลืมเขียนค�ำน�ำหน้าชื่อ (Courtesy Titles) ก่อนจะเขียนชื่อคนที่เราเขียน

จดหมายไปถึง โดย

	 Mr._____	 ใช้น�ำหน้าชื่อผู้ชาย

	 Mrs._____	ใช้น�ำหน้าชื่อผู้หญิงที่แต่งงานแล้ว

	 Miss_____	ใช้น�ำหน้าชื่อผู้หญิงที่ยังไม่แต่งงาน

	 Ms._____	 ใช้น�ำหน้าได้ทั้งชื่อผู้หญิงที่แต่งงานแล้วและยังไม่ได้แต่งงาน

	 	 	 มักใช้ในกรณีที่เราไม่มั่นใจว่าคนที่เราเขียนไปถึงแต่งงานหรือยัง

ตวั
อย
า่ง
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ข้อควรระวัง

	 *ค�ำน�ำหน้าชื่อนี้ รวมไปถึงต�ำแหน่งทางวิชาการ ต�ำแหน่งวิชาชีพ ตลอดจนชื่อยศ

ด้วย เช่น 

	 Professor (Prof.)______ ศาสตราจารย์ (ศ.)

	 Assistant Professor (Asst. Prof.)_______	 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.)

	 Associate Professor (Assoc. Prof.)______ รองศาสตราจารย์ (รศ.)

	 Doctor (Dr.)_________	นายแพทย์ (นพ.)

	 Captain (Capt.)_______ 	ร้อยเอก (ร.อ.)

	 Colonel (Col.) _______ 	พันเอก (พ.อ.)

	 General (Gen.) _______	พลเอก (พล.อ.)

		                   

		  4	 ค�ำขึ้นต้นจดหมาย (Salutation)  

	 	 คือ ค�ำทักทายเพื่อแสดงการเริ่มต้นจดหมาย จะเขียนไว้ด้านซ้ายของกระดาษ ถัดจาก

ชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย ใช้ค�ำว่า  Dear น�ำหน้าชื่อ เช่น Dear Mr. Jones, แต่หากไม่ทราบ

ชื่อของผู้ที่เราเขียนไปถึง ให้ใช้ค�ำขึ้นต้นดังนี้

	 Dear Sir, 	 เมื่อเขียนถึงผู้ชาย

	 Dear Sirs,	 เมื่อเขียนถึงบริษัท

	 Dear Madam,	 เมื่อเขียนถึงผู้หญิง

	 Dear Sir or Madam, 	 เมื่อไม่ทราบว่าคนที่เราเขียนถึงเป็นผู้หญิงหรือผู้ชาย

	 	 ส�ำหรับเครื่องหมายวรรคตอน ที่จะใส่ลงข้างหลังถ้อยค�ำที่ใช้เป็นการขึ้นต้นจดหมาย

แบบ British English ใช้เครื่องหมาย comma ( , ) ส่วนแบบ American English ใช้ colons ( : ) 

เป็นส่วนมาก

ตวั
อย
า่ง
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	 	 เมื่อเราจะสมัครงาน อันดับแรกที่เราต้องท�ำก็คือ เขียนจดหมายสมัครงานเพื่อ

แสดงความจ�ำนงว่าตอ้งการท�ำงานกับสถานประกอบการนั้นในต�ำแหน่งใด   ในจดหมาย

จะประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับงานและคุณสมบัติที่ต้องการ ลักษณะการเขียนจะใช้ข้อความ

ที่กระชับ ไม่เยิ่นเย้อ และบอกวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ซึ่งข้อมูลที่เราน�ำมาเขียนในจดหมายนั้น

จะมาจากแหล่งที่สามารถบอกข้อมูลได้ดีที่สุดก็คือ โฆษณารับสมัครงาน 

	 	 ตัวอย่างเช่น เราสนใจจะสมัครงานในต�ำแหน่งเลขานุการบริหาร ตามโฆษณา

ประกาศรับสมัครงานด้านล่างนี้

แหล่งที่มาของโฆษณา :	
Daily Express News, Monday 6th October 2014: Page 12 (ชื่อสมมติ)

We are looking for qualified individuals possessing the following skills for the above 
said position.

	 Candidates must have a Master’s degree in business, economics, or finance.

	 Having minimum 5 years’ experience in relevant field from a well reputed organization.

	 Being highly skilled in using Microsoft Office, Power Point, internet, and Email

	 Having excellent communication skills

Interested candidates who fulfill the above mentioned criteria are requested submit their 
application by 14th October 2014 at:

	 	 	 	 	 Trisha Travel Company
                    		  Human Resource Manager
                    	 	 15 King William Street,
					     London EC4N 7TW, United
	 	 	 	 	 Kingdom

REQUIRED
EXECUTIVE SECRETARY

การเขียนจดหมายสมัครงาน
(Writing a Cover Letter)

ตวั
อย
า่ง
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	 	 เราสามารถน�ำข้อมูลจากโฆษณาประกาศรับสมัครงานมาประกอบการเขียนจดหมาย

สมัครงาน  โดยแบ่งออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้

		  ขั้นที่	 1 	ใส่ที่อยู่ของผู้สมัครงาน (Sender’s Address) หรือที่อยู่ส�ำหรับตอบกลับ 

(Return Address) โดยใส่ชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เบอร์แฟกซ์ (หากมี) และอีเมล ดังนี้

		  ขั้นที่	 2 	ใส่วันที่ที่ส่งจดหมาย เราสามารถเขียนวันที่ได้ทั้งแบบอังกฤษ (British

English) และแบบอเมริกัน (American English) ในที่นี้จะขอใช้แบบอังกฤษ เนื่องจากทั้ง

ผู้สมัครและบริษัทอยู่ที่ประเทศอังกฤษ ดังนี้ 

		  ขั้นที่	 3 	ใส่ชื่อที่อยู่ของบริษัท (Inside Address) และชื่อบุคคลที่รับสมัคร ให้น�ำ

ชื่อบุคคลที่ให้เราติดต่อและข้อมูลของบริษัทที่ระบุไว้ด้านล่างในโฆษณาใส่ลงไปตรงชื่อที่อยู่

ของผู้รับจดหมาย ดังนี้ 

Melanie Jones

114 Laystall Street

London

Tel: 020 3189 4660

Email: melanie@londonmail.com

Human Resource Manager

Trisha Travel Company

15 King William Street    

London

United Kingdom

7th October 2014 ตวั
อย
า่ง
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		  ขั้นที่ 4 	 ใส่ค�ำขึ้นต้นจดหมาย (Salutation) ใช้ค�ำว่า Dear น�ำหน้าชื่อ ในกรณีที่

ในโฆษณารับสมัครงานไม่ได้แจ้งชื่อบุคคลที่ให้เราติดต่อไว้   ให้ใส่ต�ำแหน่งงานแทน เช่น 

เรียน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

		  ขั้นที่	 5 	ใส่เนื้อหาจดหมาย (Body of Letter) โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วน

ดังนี้

	 	 	 หรือเราอาจใช้ค�ำขึ้นต้นที่ไม่เฉพาะเจาะจง เช่น เรียนท่านผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือ

ผู้ที่รับผิดชอบ เช่น

Dear Human Resource Manager,

To Whom It May Concern,

(1)	ระบุต�ำแหน่งงานที่สมัคร

(2)	ระบุแหล่งที่มาของข้อมูล

ระบุคุณสมบัติของผู้สมัคร

ที่ตรงกับโฆษณารับสมัครงาน 

ชี้แจงเหตุผลว่าท�ำไมเราจึง

เหมาะสมกับต�ำแหน่งงานนี้

I would like to apply for an 

executive secretary position that 

was advertised in Daily Express

News, Monday 6th October 2014.

According to the advertisement, 

your position requires 

candidates with five years of

experience, excellent 

communication skills, computer

literacy, and a Master Degree

in business, economics, or

finance. The position seems 

Opening

Action

วัตถุประสงค์องค์ประกอบ ตัวอย่างการเขียน

ตวั
อย
า่ง
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		  ขั้นที่ 6 	 ใส่ค�ำลงท้าย (Complimentary Close) และลงนาม (Signature) จดหมาย

ให้ใช้ค�ำลงท้ายที่เป็นทางการ ตามด้วย comma ได้แก่

Sincerely yours,

Melanie Jones

			   Yours faithfully,

	 	 	 Sincerely yours,

			   Yours sincerely,

	 Truly yours,

	 Yours truly,

	 Sincerely,

	 	 รูปแบบการเขียนจดหมายสมัครงาน สามารถใช้ได้หลายรูปแบบ เช่น   การเขียน

แบบบล็อก (Full Block Style) การเขียนแบบกึ่งบล็อก (Semi-Block Style) และการเขียน

แบบย่อหน้า (Indented Style)  (สามารถศึกษารูปแบบการเขียนได้จากภาคผนวก)

	 	 ตัวอย่างจดหมายสมัครงานต่อไปนี้จะใช้รูปแบบการเขียนแบบ Full Block Style

หมายความว่า องค์ประกอบทุกส่วนของจดหมาย ได้แก่ ที่อยู ่ของผู ้สมัครงาน วันที่ ชื่อ

ที่อยู ่ของบริษัท ค�ำขึ้นต้นจดหมาย เนื้อหาจดหมาย ค�ำลงท้าย และลงนาม จะวางไว้

ชิดริมกระดาษทางด้านซ้ายมือและให้เป็นแนวเดียวกันลงมา ตั้งแต่บรรทัดแรกจนบรรทัด

สุดท้าย ไม่มีการย่อหน้า ดังนี้

การนัดหมายหรือ

ขอให้พิจารณา

Closing

วัตถุประสงค์องค์ประกอบ ตัวอย่างการเขียน

to fit well with my education,

experience, and career interests.

I would like the opportunity to 

meet you to discuss this

opportunity and my 

qualifications soon. Thank you

for your consideration.

ตวั
อย
า่ง
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ตัวอย่าง จดหมายสมัครงาน

Melanie Jones
114 Laystall Street
London 
Tel: 020 3189 4660
Email: melanie@londonmail.com

7th October 2014

Human Resource Manager
Trisha Travel Company
15 King William Street 
London
United Kingdom

Dear Human Resource Manager,

I would like to apply for1 an executive secretary position that was advertised2 in 
Daily Express News, Monday 6th October 2014.

According to3 the advertisement, your position requires4 candidates with five years 
of experience, excellent communication skills, computer literacy5, and a Master’s 
Degree in business, economics, or finance. The position seems to fit6 well with my 
education, experience, and career interests. I graduated with a master’s degree in 
economics and got employed7 as an executive secretary for Charles Finance Company 
for six years. I am looking for a company that provides me a more challenging8 
environment and allows me to learn new things in order to achieve9 my objective.

I would like the opportunity to meet you to discuss this opportunity and my 
qualifications10 soon. Thank you for your consideration11.

Sincerely yours,

Melanie Jones

ตวั
อย
า่ง
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เมลานี โจนส์

114 ถนนเลย์สทอล

ลอนดอน

โทรศัพท์: 020 3189 4660

อีเมล: melanie@londonmail.com

วันที่ 7 ตุลาคม 2557

ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

บริษัททริชชา แทรเวิล

15 ถนนคิงวิลเลียม	        

ลอนดอน

สหราชอาณาจักร

เรียน ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ดิฉันมีความประสงค์จะสมัครงานในต�ำแหน่งเลขานุการบริหารตามที่ได้ลงโฆษณาในหนังสือพิมพ์

เดลี่เอกซ์เพรส ฉบับวันจันทร์ที่ 6 ตุลาคม 2557

ตามที่ได้ระบุไว้ในโฆษณาว่าต�ำแหน่งที่ท่านประกาศรับต้องการผู้สมัครที่มีประสบการณ์การท�ำงาน 

5 ปี มีทักษะในการสื่อสารยอดเยี่ยม มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และจบปริญญาโท

ทางด้านธุรกิจ เศรษฐศาสตร์ หรือการเงิน  ซึ่งต�ำแหน่งนี้ดูเหมือนจะสอดคล้องไปด้วยดีกับ

การศึกษา ประสบการณ์ และความสนใจในวิชาชีพของดิฉัน ดิฉันจบการศึกษาระดับปริญญาโทใน

สาขาเศรษฐศาสตร์ และท�ำงานในต�ำแหน่งเลขานุการบริหารให้กับบริษัทชาร์ลส์ไฟแนนซ์ มาเป็น

ระยะเวลา 6 ปี ดิฉันก�ำลังมองหางานในบริษัทที่สิ่งแวดล้อมในการท�ำงานท้าทายและช่วยให้ดิฉัน

เรียนรู ้สิ่งใหม่ ๆ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของดิฉัน

ดิฉันหวังว่าจะมีโอกาสได้พบกับท่านเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับต�ำแหน่งงานนี้และคุณสมบัติของดิฉันใน

ไม่ช้านี้ ขอขอบพระคุณส�ำหรับการพิจารณาของท่าน

ขอแสดงความนับถือ

เมลานี โจนส์

ตวั
อย
า่ง
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Essential Vocabulary and Phrases

3 according to (อะคอร์’ดิง ทู)  prep. ตามที่, ดังที่ได้ระบุไว้

If everything goes according to plan, he should get this job.

ถ้าทุกอย่างเป็นไปตามแผน เขาควรจะได้งานนี้นะ

1 apply for (อะไพล’ฟอร์)  v. สมัครงาน, ขอสมัครเป็น

I am writing this letter to apply for a senior engineer position with your 

company.

ฉันเขียนจดหมายฉบับนี้เพื่อสมัครงานในต�ำแหน่งวิศวกรอาวุโสกับบริษัทของท่าน

5 literacy (ลิท’เทอระซี)  n. ความสามารถ, การรู้หนังสือ

Computer literacy is considered to be a very important skill.

ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ถูกพิจารณาว่าเป็นทักษะที่ส�ำคัญอย่างยิ่ง

4 require (ริไคว’เออะ)  v. ต้องการ, จ�ำเป็นต้อง, เรียกร้อง

This position requires a great deal of patience.

ต�ำแหน่งงานนี้จ�ำเป็นต้องใช้ความอดทนอย่างสูง

2 advertise (แอด’เวอไทซ’)  v. ลงโฆษณา, ลงประกาศ

This position was advertised in the local paper.

ต�ำแหน่งงานนี้ได้ลงประกาศในหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น
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8 challenging (แชล’ลินจิง)  adj. ท้าทาย, ยั่วเย้า

Challenging work is a top motivator in the workplace.

งานที่ท้าทายเป็นแรงจูงใจอันดับแรกในสถานที่ท�ำงาน

9 achieve (อะชีฟว’)  v. บรรลุผล, ได้รับ, ประสบความส�ำเร็จ

They have achieved what they set out to do.

พวกเขาบรรลุเป้าหมายในสิ่งที่วางไว้

10 qualification (ควอลลิฟิเค’ชัน)  n. คุณสมบัติ, คุณวุฒิ

She has excellent qualifications for this job.

เธอมีคุณสมบัติที่ยอดเยี่ยมส�ำหรับงานนี้

11 consideration (เคินซิดเดอเร’ชัน)  n. การพิจารณา, การใคร่ครวญ

After careful consideration, the company decided to hire two employees.

หลังจากที่พิจารณาอย่างรอบคอบแล้ว ทางบริษัทตัดสินใจจ้างพนักงาน 2 คน

6 fit (ฟิท)  v. เหมาะสม, สอดคล้อง

His ability did not fit into any department.

ความสามารถของเขาไม่เหมาะสมกับแผนกไหนเลย

7 employ (เอมพลอย’)  v. จ้าง, ว่าจ้าง

He was employed by the company as an architect.

เขาถูกว่าจ้างจากบริษัทให้ท�ำงานในต�ำแหน่งสถาปนิก
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ตัวอย่างส�ำนวนการเขียน

	 	 การใช้ภาษาที่สุภาพและถูกต้องเป็นสิ่งส�ำคัญอย่างยิ่งที่จะท�ำให้ผู้จ้างงานรู้สึกประทับใจ

โดยเฉพาะอย่างยิ่งตอนเริ่มต้นจดหมาย ซึ่งมีส�ำนวนการเขียนหลากหลายรูปแบบ เช่น

I would like to apply for the position of Brand Manager, which was 

advertised in Time Magazine.

ฉันประสงค์จะสมัครงานในต�ำแหน่งผู ้จัดการตราสินค้าตามที่ได้ลงประกาศใน

นิตยสารไทม์

I am interested in applying for your position of Chief Accountant, as 

advertised in the Express Newspaper.

ฉันสนใจที่จะสมัครงานในต�ำแหน่งหัวหน้าส่วนสมุห์บัญชีดังที่ได้ลงประกาศไว้ใน

หนังสือพิมพ์เอกซ์เพรส

Your advertisement for an Environmental Engineer in Post Magazine 

caught my eye, and as I appear to be a perfect match for this position 

I am eagerly applying for the vacancy.

โฆษณาของท่านที่ประกาศรับวิศวกรสิ่งแวดล้อมในนิตยสารโพสต์สะดุดตาฉัน

เนื่องจากต�ำแหน่งงานนี้มีคุณสมบัติตรงกับฉันเป็นอย่างยิ่ง ท�ำให้ฉันกระตือรือร้น

สมัครงานในต�ำแหน่งที่ว่างนี้

ต�ำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร

ต�ำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร

ต�ำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร

Language    Focus

Opening How to start a cover letter

จะเริ่มต้นประโยคส�ำหรับการเขียนจดหมายสมัครงานอย่างไรดี

ชื่อหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารที่ลงประกาศ

ชื่อหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารที่ลงประกาศ

ชื่อหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารที่ลงประกาศ
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