
บทที่ 6 
จดหมายรับรอง 

(Recommendation Letter) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรองการจางงานในอดีต หนาท่ีรับผิดชอบ ความรูความสามารถ ลักษณะนิสัยหรือ
ความประพฤติและการกลาวสนับสนุนบุคคลท่ีรับรอง 
 

สํานวนภาษาที่มักใชในการเขียนจดหมายรับรองจะแบงเปนดังตอไปน้ี คํา 
ท่ีออกใหโดยนายจาง และครูอาจารย 

5. 

ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางานแบงไดเปน 2 แบบ คือ จดหมายรับรอง 
โดยจัดอยูในแบบตางๆ ตามที่เสนอไวในบทท่ี 4  

4. 

รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางานจะอยูในรูปแบบของจดหมายท่ัวไป  

จดหมายประเภทอื่นๆ เชน ท่ีอยูของผูเขียนจดหมาย วัน-เดือน-ป คําขึ้นตนจดหมาย
เน้ือหา คําลงทายจดหมาย ลายเซ็น ช่ือ-นามสกุล ตัวพิมพดีดของผูออก จดหมายและ
ตําแหนง/หนาท่ีของผูออกจดหมาย (ถามี) 

3. 

สวนประกอบสวนใหญของจดหมายรับรองบุคคลใหเขาทํางานจะเหมือนกับ 

พฤติกรรมและบุคลิกภาพ ผลการทํางานในหนาท่ีเดิมหรือรายไดของผูท่ีถูกกลาวถึงใน
จดหมายหรือผูสมัครงาน 

2. 

จดหมายรับรองเปนจดหมายท่ีเขียนขึ้นมาเพื่อรับรองความรูความสามารถ 

โครงสรางเนื้อหา 
1. นิยามของ ”จดหมายรับรอง” 
2. สวนประกอบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
3. รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
4. ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
5. สํานวนท่ีใชในการเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 

สาระสําคัญ 
1. 
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ในปจจุบันจดหมายรับรองจะมีบทบาทตอการสมัครงานมากทั้งๆท่ีในอดีตเราจะ
พบมีการฝากคนเขาทํางานในแตละองคกรอยูเปนประจํา หรือท่ีเราเรียกกันท่ัวไปวา “ลูก
ทานหลานเธอ” หรือ “เด็กเสน” น่ันเอง 

ตามความเปนจริงแลว หากเราตองรับบุคคลเขาทํางาน โดยเฉพาะอยางยิ่งใน
ตําแหนงท่ีมีความสําคัญมากๆ เราคงตองการคํารับรองหรือคํายืนยันจากใครบางคนที่
ไมใชตัวผูสมัครในเรื่องตางๆในอดีต เพ่ือจะม่ันใจไดวาเราจะไดบุคคลท่ีมีความรูความ 
สามารถและ มีประวัติการทํางานหรือการศึกษาท่ีเหมาะสมกับงานตําแหนงตางๆ มา
ทํางานใหกับบริษัทหรือองคกร ดวยเหตุน้ี ”การฝากฝงใหเขาทํางาน” หรือ ”การรับรองคน
ใหเขาทํางาน” จึงไมเปนเรื่องแปลกใหมสําหรับประเทศไทยของเรา 

ในตางประเทศการรับรองคนใหเขาทํางานหรือการใชจดหมายรับรองมาประกอบ 
การพิจารณาวาจางไดกระทํามานานและเปนระบบ จึงไมใชเร่ืองแปลกที่ผูสมัครงานทุกคน
ตองใหช่ือ บุคคลอางอิง 2-3 คนทุกคร้ังท่ีมีการสมัครเขาทํางาน 

 
1. นิยามของ ”จดหมายรับรอง” 

จดหมายรับรอง คือ จดหมายท่ีออกใหโดยผูมีอํานาจในบริษัท สถาบัน องคกรหรือ
บุคคลใดบุคคลหน่ึงเพื่อรับรองตัวบุคคล รับรองเงินเดือน รายได หรือรับรองการจางงาน 
ฯลฯ 

 
4. 

3. 

บอกความหมายของจดหมายขอบคุณหลังการสัมภาษณงานได 
บอกช่ือสวนประกอบตางๆของจดหมายขอบคุณฯ ท่ีกําหนดใหมาวางเรียงกัน  
ในรูปแบบของจดหมายท่ีถูกตองได 
นําสวนประกอบตางๆของจดหมายขอบคุณฯ ท่ีกําหนดใหมาวางเรียงกันใน
รูปแบบของจดหมายท่ีถูกตองได 
เขียนจดหมายขอบคุณผูสัมภาษณงานตามที่กําหนดใหได 

1. 
2. 

จุดประสงคการเรียนรู 

หลังจากศึกษาบทท่ี 8 แลว นักศึกษาสามารถ  
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จดหมายประเภทนี้มีลักษณะคลายกับจดหมายแนะนําตัว กลาวคือบุคคลท่ีหน่ึง
แนะนําบุคคลท่ีสองใหรูจักกับบุคคลที่สาม แตท่ีแตกตางกันอยูท่ีจุดประสงคเฉพาะ 

กลาวคือ ผูเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางานน้ี ยอมจะมีความรับผิดชอบในตัว
บุคคลมากกวาจดหมายแนะนําตัว จดหมายรับรองมีจะประสงคเฉพาะอุปนิสัย 
ความสามารถ หรือท้ังสองอยางของบุคคลท่ีถูกรับรอง ฉะน้ันผูเขียนจะตองกลาวคํารับรอง
เฉพาะเจาะจงแตคุณสมบัติพิเศษของตัวบุคคลเปนท่ีต้ัง ถาจะกลาวคําแนะนําอยางกวางๆ 
ไมจําเพาะเจาะจงคุณสมบัติพิเศษของตัวบุคคลน้ันๆ แลวก็ยอมจะทําใหจดหมายประเภท
น้ีมีนํ้าหนักนอย” (สราวุธ, วิธีเขียนจดหมายอังกฤษ, หนา 126) 
       ในโลกธุรกิจปจจุบันการที่นักศึกษาไปสมัครงานโดยไมมีบุคคลอางอิง (References) 
น้ันอาจเปรียบเสมือนกับคนที่ไมนาเช่ือถือ อยาลืมวาเม่ือไปสมัครทํางานในบริษัทใดบริษัท
หน่ึงท่ีนักศึกษาไมรูจักใครที่ทํางานในบริษัทน้ันมากอน หากไมมีจดหมายรับรองจาก
บุคคลอางอิงท่ีไดระบุช่ือไวการพิจารณารับเขาทํางานนั้นอาจจะชา เพราะหนาท่ีการงาน
บางตําแหนงตองการผูท่ีมีคุณสมบัติตามที่บริษัทตองการและมีผูรับรองมา 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. สวนประกอบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
   จดหมายรับรอง (recommendation letter) จะมีสวนประกอบคลายกับจดหมาย
สมัครงานแตวัตถุประสงคของการเขียนจดหมายท้ังสองแบบจะแตกตางกัน 

จดหมายรับรองประกอบไปดวยส่ิงตอไปนี้  คือ 
2.1 ท่ีอยูของผูออกจดหมาย (letter head/address) 
2.2 วัน-เดือน –ป ท่ีเขียนจดหมาย (dateline) 
2.3 คําขึ้นตนจดหมาย (salutation) 

 ใหนักศึกษาอธิบายคาํวา “จดหมายรับรอง” มาพอสังเขป 
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________

กิจกรรมที่ 1 
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2.4 เน้ือหาของจดหมาย (body) 
2.5 คําลงทายจดหมาย (complimentary close) 
2.6 ลายเซ็นของผูออกจดหมาย (signature) 
2.7 ช่ือ-นามสกุล ของผูออกจดหมาย (printed name) 
2.8 ตําแหนงของผูออกจดหมาย (position) 
 

2.1 ที่อยูของผูออกจดหมาย (letter head/address) 
หากผูออกจดหมายรับรองใชกระดาษเขียนจดหมายของบริษัทหรือองคกรท่ีมีการ

พิมพหัวจดหมาย (heading) หรือท่ีอยูของบริษัท/องคกร (letter head) ไวแลว ผูเขียน
จดหมายรับรองไมตองพิมพท่ีอยูใหม แตถาเปนสวนราชการที่ใชกระดาษหัวครุฑ หรือ
หนวยงานที่ใชกระดาษปอนดสีขาวธรรมดา ใหผูเขียนจดหมายรับรองพิมพท่ีอยูของผูสง
หรือผูเขียนตามรูปแบบของการเขียนจดหมายในบทที่ 4 

2.2 วัน-เดือน-ป ที่เขียนจดหมาย (date line) 
วัน-เดือน–ปท่ีเขียนจดหมายจะเขียนอยูใตท่ีอยูของผูออกจดหมาย โดยจะอยูหาง

จากท่ีอยูของผูเขียนประมาณ 2 ชองบรรทัด 
 

แบบ block style 
 Department of English and Linguistics 
 Faculty of Humanities 
 Ramkhamhaeng University 
 Hua Mark, Bangkapi 
 Bangkok 10240 
      
 February 5, 2007 
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แบบ indented style 
  Department of English and Linguistics 
       Faculty of Humanities 
   Ramkhamhaeng University 
          Hua Mark, Bangkapi 
        Bangkok 10240 
  

February 5, 2007 
 

ในปจจุบัน การเขียนที่อยูแบบ indented style  น้ีมักไมคอยเปนที่นิยมใชในการ
เรียนหรือการทําขอสอบโดยท่ัวไป จึงขอใหนักศึกษาเรียนรูรูปแบบไวเทาน้ัน เม่ือเวลา
เขียนจดหมายใหเลือกใชรูปแบบท่ีเปนท่ีนิยมกันแพรหลายดังท่ีแสดงไวในบทที่ 4 

คําข้ึนตนจดหมาย (salutation) 2.3 
การเขียนจดหมายรับรองเปนการเขียนจดหมายท่ีไมไดช้ีเฉพาะวาจะตองสงถึงใคร

คนใดคนหน่ึง เราจะเขียนคําข้ึนตนจดหมายแบบกวางๆไมบงช้ีวาถึงผูใด โดยการใช
สํานวนภาษาอังกฤษตอไปนี้ 

To whom it may concern, 
TO WHOM IT MAY CONCERN: 

 
โดยจะพิมพเปนแบบที่หน่ึงหรือแบบท่ีสองนั้นขึ้นอยูกับผูเขียน แตหากตองออกจดหมาย
รับรองไปตามที่อยูท่ีไดรับแจงมา ก็ใหเขียนช่ือและท่ีอยูของผูรับ (inside address) และ
เขียนคําข้ึนตนจดหมายดังตอไปน้ี 

2.3.1  Dear Mr. / Mrs. / Ms. + นามสกุล,    เม่ือมีช่ือบุคคลที่จะเขียนถึง 
2.3.2  Dear Sir:                   เม่ือมีช่ือบริษัทและที่อยูเทาน้ัน 
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2.4 เน้ือหาของจดหมาย (body) 
เน้ือหาของจดหมายรับรองจะมีเน้ือหาเกี่ยวกับบุคคลที่จะรับรอง การจางงานหรือ

ในอดีตตําแหนงหนาท่ี ความรูความสามารถ ลักษณะนิสัยหรือความประพฤติของบุคคล 
คุณสมบัติพิเศษ และการกลาวสนับสนุนบุคคลท่ีรับรองน้ัน 

มีส่ิงหน่ึงท่ีควรระวังในการเขียนจดหมายรับรองคือ หามเขียนสรรเสริญหรือยกยอ
ผูสมัครงานใหเลิศเลอเกินความเปนจริง นอกจากจะเปนการทําใหผูสมัครงานรูสึกอึดอัดใจ
จากการรับรองที่เปนเท็จแลว ผูเขียนรับรองเองอาจจะเกิดความไมสบายใจ ไมแนใจวาคน
ท่ีตนรับรองน้ันจะเปนเชนน้ันหรือปฏิบัติตนไดตามน้ันจริง นอกจากน้ี ผูรับสมัครอาจ
มองเห็นวาบุคคลนั้นไมมีความสามารถตามที่ไดรับคํารับรองทันทีท่ีมีการสัมภาษณหรือ
ตรวจสอบหลักฐานตางๆ ของผูสมัคร 

2.5 คําลงทายจดหมาย (complimentary close) 
คําลงทายจดหมายรับรองจะเปนสํานวนเดียวกับการเขียนจดหมายสมัครงาน(ดู

รายละเอียดในบทที่ 4) 
2.6 ลายเซ็นของผูออกจดหมาย  (signature) 
ลายเซ็นของผูออกจดหมายจะวางอยูใตคําลงทายจดหมาย และผูเขียนจดหมาย

ควรเซ็นดวยปากกาสีดําหรือสีนํ้าเงิน 
2.7 ตัวพิมพดีดชื่อ – นามสกุลของผูออกจดหมาย (printed name)  
การพิมพช่ือ –นามสกุลของผูออกจดหมายจะเปนแบบเดียวกับการพิมพใน

จดหมายสมัครงาน (ดูรายละเอียดในบทที่ 4) 
2.8 ตําแหนงของผูออกจดหมาย (position) 
หากผูเขียนจดหมายรับรองสมัครงานเปนผูมีตําแหนงบริหารหรือตําแหนงหนาท่ี

การงานก็ไมควรจะละเวนการระบุตําแหนงของผูออกจดหมาย 
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 กิจกรรมที่ 2 
จงบอกช่ือสวนประกอบตางๆของจดหมายรับรองที่กําหนดใหตอไปน้ี 
1.Yours sincerely, = __________________________________ 
2. Coopers & Lybrand Executive Selection Services Co.,Ltd,                 
    8th Floor Sathorn Thani Building I, 90/14-16 North Sathorn Road,  
    Bangkok 10500 Tel: 236-7814,237-1202-6 ext, 811 
= _________________________________________________ 
3. Vice President = ___________________________________ 
4. This is to confirm that Mr.Phuthong was employed as an  
accountant for three years. He showed eagerness to develop his  
section and won popularity among his colleagues and friends. He  
was one of our active employees we have at Coopers & Lybrand.  
I would highly recommend Mr. Phuthong for the position he my  
seek. =______________________________________________ 
____________________________________________________ 
5. December 27, 1995 = ________________________________ 
6. Shawn Green =__________________________________ 

 7. To whom it my concern: =_____________________________                                
8. Shawn Green =______________________________________    
 

 
3. รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 

จดหมายรับรองใหเขาทํางานจะมีรูปแบบและสวนประกอบตางๆคลายคลึงกบัจดหมาย
สมัครงาน จดหมายรับรองโดยทั่วไป จะนิยมเขียนในรูปแบบการเขยีนแบบ modified block 

style  หรือแบบ personal business style (ดูรายละเอียดในบทที่ 4) 
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  การวางรูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
 

 
ท่ีอยูของผูออกจดหมาย 

    …………………………. 
    ………………………….    
    

       วัน-เดือน-ป..................   
                                                       
         To whom it may concern: 
   

เน้ือหาของจดหมาย.......................................................................................... 
.………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
……………… 

   
…………………………………………………………………………………………
………………………………       
                                               
                                                                                                 
                                                          
       คําลงทาย...................,  
                  ลายเซ็น…………….                             

                                                           ตัวพิมพดีดของช่ือ-สกุล  
                                  ตําแหนง 
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4. ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
4.1 จดหมายรับรองที่ออกใหโดยนายจางเดิม 

 
Korean language Institute                  
Foreign Language Institute 
   (Established in 195)    (Established in 1969) 
     Seoul 120, Korea     Tel. 392-6405, 392-0131 

                                        
                                                    September 26, 2007 

TO WHOM IT MAY CONCERN: 
 
          Ms. Lorna Sullivan has been employed by the Foreign Language 
Insititue as a full-time English teacher since 1980. She is an outstanding 
teacher, whose energy, creativity and dedication have been appreciated by 
students and fellow teachers alike. Because she is such an outstanding 
teacher, she has often been asked to give in-service workshops and 
demonstration lessons for new teachers. These training sessions have always 
been of high quality and have been extremely beneficial and well-received. 
          I would highly recommend Ms. Sullivan for whatever EFL/ESL teaching 
position she may seek. 
          
                                                                 Sincerely yours, 
 
                                                                               James Hemingway 
 
                                                                              James Hemingway 
                                                                  Director 
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ECC (THAILAND) 
                                            430/17-20 Chula Soi 64   
                                              Siam Square, Bangkok 10300 
      THAILAND 

    
December   16  2007                       

Anglictina Espres 
Vodickova  39 
pas/az Svetozor-galerie 
110 00 Praha 1 
Tel: 261526; 2134 2525 
 
       January 13, 2007 
To whom it may concern: 
 
Richard  Brown was a member of our training staff for Anglictina Expres in the 
winter and fall of 1991/92 in the central Bohemian town of Podebrady. He 
showed resourcefulness and care in his work, making him one of our most 
successful trainers in all of Czechoslovakia. 
 
Given the fact that our experience with him was so positive, there is no doubt 
in my mind that Mr. Brown could be an asset to any organization to which he 
might care to apply. 
       Sincerely, 
 
                                                           Thomas Silin 
                                                       
       Thomas Silin 
                                                       Personnel Manager 



                                                
 

 
                                                               

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จดหมายรับรองที่ออกใหโดยครู - อาจารย 
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ภาควิชาภาษาอังกฤษและภาษาศาสตร คณะมนุษยศาสตร มหาวิทยาลัยรามคําแหง หัวหมาก บางกะป 
กทม. 10240 โทร. (662) 318-0930 โทรสาร (662) 318-0904 
Deapartment of English and Linguistics, Faculty of Humanities, Ramkhamhaeng University,    
Hua Mark, Bangkapi, Bangkok 10240, Thailand Tel. (662) 318-0930 Fax (662) 318-0904              
E-mail: eng-dept@ram1.ru.ac.th 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

September 6, 1996 
 
Mr. Andy Stephenson 
Political Section 
British Embassy Bangkok 
1031 Wireless Road 
Bangkok 10330 
 
Dear Mr. Stephenson: 
 
             Miss Chinda Akkarawattana has been a graduate student in Communicative English at 
Ramkhamhaeng University since 1994. She has just completed her course work here. 
            While taking my class, EN 762 Seminar Topics in International Communication, Miss 
Akkarawattana showed an eagerness to learn and ability to communicate in English. In my 
opinion, she is a very active person. In January 1996, she also helped the ThailandTESOL run 
an international conference in Pattaya, and was M.C. for many sessions. Her performance was 
excellent.                                      
            Personally, I always find her responsive to suggestions and advice, and have no 
hesitation in recommending her for the position she is seeking. 
 

Yours sincerely,   

    
   Em-orn Dispanya  

Em-orn Dispanya 
          Head 
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จดหมายรับรองขางบน1สงตรงไปถึงบุคคลตามที่อยูท่ีผูเขียนไดรับแจงจากผูสมัคร
งานจึงตองมี inside address ในจดหมาย แตหากไมทราบช่ือ-ท่ีอยูของผูรับ ผูเขียนก็จะใช 
To whom it may concern หรือ TO WHOM IT MAY CONCERN ดังตัวอยางในตอนตน  

 

กิจกรรมที่ 3 
 จงนําสวนประกอบตางๆของจดหมายรับรองในกิจกรรมที่ 2 มาวางรูปแบบ
ของจดหมายรับรองในการเขาทํางาน 
 

5. สํานวนที่ใชในการเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
    5.1 คํารับรองจากการจางงานในอดีต 
  1. Mr.    A  has been employed by Boston Consulting Group 
    (Thailand) Co., Ltd. as   ตําแหนง  since   ป ค.ศ. ท่ีเร่ิมทํางาน. 

2. Mrs.      B  was ตําแหนง  for Pavilion Hotels & Resorts Ltd.  
    from วัน/เดือน/ป ท่ีเร่ิมทํางาน to วัน/เดือน/ปท่ีเลิกทํางาน. 

 3. Ms.     C  was employed as ตําแหนง for a year. 
4. Mr.      D  has been working as ตําแหนง  for the Toyama Prefectural      

Board of Education since August 1, 1988. His three year term of 
employment will expire on the 31st of July, 1991.        

     5.2 หนาที่ที่รับผิดชอบ 
1. He taught upper-elementary, lower-intermediate and intermediate    

             students. 
          2. She made special efforts to create new ideas to be used in her  
             department.          
     5.3 ความรูความสามารถ 
 1. He is an outstanding colleague, whose energy, creativity and  

    dedication are appreciated by his fellow workers. 
                                                 
1

 จดหมายฉบับน้ีเขียนในขณะท่ีผูเขียนยงัดํารงตําแหนงหัวหนาภาควชิาฯ 
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 2. He showed resourcefulness and care in his work, making him  
             one of our most successful trainers in all of Czechoslovakia. 
 3. She developed a variety of teaching techniques though her  
             experience of teaching English to foreign students. 
 4. She was praised and admired by co-workers for her sincere  
             co-operation. 
     5.4 ลักษณะนิสัยหรือความประพฤติ 

1.  Mr.  E  worked hard, prepared his lessons well and  
    developed a good rapport with his students. His personality made  
    him popular with his fellow teachers. 
2. She has an excellent personality as a teacher and was rated  
    very highly by the students she taught. 

     5.5 การกลาวสนับสนุนบุคคลที่รับรอง 
1. I would highly recommend Mr.   F  for whatever position 
   he may be seeking. 
2. There is no doubt to me that Ms.    G  could be an asset  
   to any organization to which he might care to apply, as our  
   experience with  him was so positive. 
3. I can assure you that Mrs.    H  has prove to be a real  
   asset to the Japan Exchange and Teaching Program and has done  
   a great deal to improve English education and international  
   understanding in our division. 

 
 นักศึกษาบางคนอาจกําลังนึกวา หากจดหมายรับรองใหเขาทํางานนี้จะออกให
โดยนายจางเดิมหรือครู-อาจารยท่ีเคยสอนเรามาและทําไมเราจึงตองมาศึกษาจดหมาย
ประเภทนี้กัน ตามความเปนจริงโดยเฉพาะในที่ทํางานตามบริษัทตางๆ ผูท่ีจะเตรียมหรือ
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 อยางไรก็ตาม นับวาเปนความจําเปนอีกอยางที่นักศึกษาตองรูและศึกษา
รูปแบบวิธีการตลอดจนสํานวนภาษาตางๆในการเขียนจดหมายประเภทนี้ เพ่ือใชในการ
ทําขอสอบและทําประโยชนตอหนาท่ีการทํางานในตําแหนงท่ีเกี่ยวของในอนาคตตอไป 
 
 

 
  
 
 
                                                                                                        
                                                                
                                                                  
                                                   

                                                            
                                                                  

 
 
 
                                                       

สมมุติวานักศึกษาเปนผูจัดการฝายบุคคล (personnel manager) ของบริษัท 
จอหนสัน & จอหนสัน (ประเทศไทย) จํากัด ท่ีอยู ตู ป.ณ. 1 เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ 
10520 และตองเขียนจดหมายรับรองตัวของนักศึกษาเองใหเขาทํางาน โดยใหมี
สวนประกอบและรูปแบบที่ถูกตอง 
 
 

 
แบบฝกหัดทายบท 
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