
บทที่ 6 
จดหมายรับรอง 

(Recommendation Letter) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรองการจางงานในอดีต หนาท่ีรับผิดชอบ ความรูความสามารถ ลักษณะนิสัยหรือ
ความประพฤติและการกลาวสนับสนุนบุคคลท่ีรับรอง 
 

สํานวนภาษาที่มักใชในการเขียนจดหมายรับรองจะแบงเปนดังตอไปน้ี คํา 
ท่ีออกใหโดยนายจาง และครูอาจารย 

5. 

ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางานแบงไดเปน 2 แบบ คือ จดหมายรับรอง 
โดยจัดอยูในแบบตางๆ ตามที่เสนอไวในบทท่ี 4  

4. 

รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางานจะอยูในรูปแบบของจดหมายท่ัวไป  

จดหมายประเภทอื่นๆ เชน ท่ีอยูของผูเขียนจดหมาย วัน-เดือน-ป คําขึ้นตนจดหมาย
เน้ือหา คําลงทายจดหมาย ลายเซ็น ช่ือ-นามสกุล ตัวพิมพดีดของผูออก จดหมายและ
ตําแหนง/หนาท่ีของผูออกจดหมาย (ถามี) 

3. 

สวนประกอบสวนใหญของจดหมายรับรองบุคคลใหเขาทํางานจะเหมือนกับ 

พฤติกรรมและบุคลิกภาพ ผลการทํางานในหนาท่ีเดิมหรือรายไดของผูท่ีถูกกลาวถึงใน
จดหมายหรือผูสมัครงาน 

2. 

จดหมายรับรองเปนจดหมายท่ีเขียนขึ้นมาเพื่อรับรองความรูความสามารถ 

โครงสรางเนื้อหา 
1. นิยามของ ”จดหมายรับรอง” 
2. สวนประกอบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
3. รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
4. ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
5. สํานวนท่ีใชในการเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 

สาระสําคัญ 
1. 
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ในปจจุบันจดหมายรับรองจะมีบทบาทตอการสมัครงานมากทั้งๆท่ีในอดีตเราจะ
พบมีการฝากคนเขาทํางานในแตละองคกรอยูเปนประจํา หรือท่ีเราเรียกกันท่ัวไปวา “ลูก
ทานหลานเธอ” หรือ “เด็กเสน” น่ันเอง 

ตามความเปนจริงแลว หากเราตองรับบุคคลเขาทํางาน โดยเฉพาะอยางยิ่งใน
ตําแหนงท่ีมีความสําคัญมากๆ เราคงตองการคํารับรองหรือคํายืนยันจากใครบางคนที่
ไมใชตัวผูสมัครในเรื่องตางๆในอดีต เพ่ือจะม่ันใจไดวาเราจะไดบุคคลท่ีมีความรูความ 
สามารถและ มีประวัติการทํางานหรือการศึกษาท่ีเหมาะสมกับงานตําแหนงตางๆ มา
ทํางานใหกับบริษัทหรือองคกร ดวยเหตุน้ี ”การฝากฝงใหเขาทํางาน” หรือ ”การรับรองคน
ใหเขาทํางาน” จึงไมเปนเรื่องแปลกใหมสําหรับประเทศไทยของเรา 

ในตางประเทศการรับรองคนใหเขาทํางานหรือการใชจดหมายรับรองมาประกอบ 
การพิจารณาวาจางไดกระทํามานานและเปนระบบ จึงไมใชเร่ืองแปลกที่ผูสมัครงานทุกคน
ตองใหช่ือ บุคคลอางอิง 2-3 คนทุกคร้ังท่ีมีการสมัครเขาทํางาน 

 
1. นิยามของ ”จดหมายรับรอง” 

จดหมายรับรอง คือ จดหมายท่ีออกใหโดยผูมีอํานาจในบริษัท สถาบัน องคกรหรือ
บุคคลใดบุคคลหน่ึงเพื่อรับรองตัวบุคคล รับรองเงินเดือน รายได หรือรับรองการจางงาน 
ฯลฯ 

 
4. 

3. 

บอกความหมายของจดหมายขอบคุณหลังการสัมภาษณงานได 
บอกช่ือสวนประกอบตางๆของจดหมายขอบคุณฯ ท่ีกําหนดใหมาวางเรียงกัน  
ในรูปแบบของจดหมายท่ีถูกตองได 
นําสวนประกอบตางๆของจดหมายขอบคุณฯ ท่ีกําหนดใหมาวางเรียงกันใน
รูปแบบของจดหมายท่ีถูกตองได 
เขียนจดหมายขอบคุณผูสัมภาษณงานตามที่กําหนดใหได 

1. 
2. 

จุดประสงคการเรียนรู 

หลังจากศึกษาบทท่ี 8 แลว นักศึกษาสามารถ  
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จดหมายประเภทนี้มีลักษณะคลายกับจดหมายแนะนําตัว กลาวคือบุคคลท่ีหน่ึง
แนะนําบุคคลท่ีสองใหรูจักกับบุคคลที่สาม แตท่ีแตกตางกันอยูท่ีจุดประสงคเฉพาะ 

กลาวคือ ผูเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางานน้ี ยอมจะมีความรับผิดชอบในตัว
บุคคลมากกวาจดหมายแนะนําตัว จดหมายรับรองมีจะประสงคเฉพาะอุปนิสัย 
ความสามารถ หรือท้ังสองอยางของบุคคลท่ีถูกรับรอง ฉะน้ันผูเขียนจะตองกลาวคํารับรอง
เฉพาะเจาะจงแตคุณสมบัติพิเศษของตัวบุคคลเปนท่ีต้ัง ถาจะกลาวคําแนะนําอยางกวางๆ 
ไมจําเพาะเจาะจงคุณสมบัติพิเศษของตัวบุคคลน้ันๆ แลวก็ยอมจะทําใหจดหมายประเภท
น้ีมีนํ้าหนักนอย” (สราวุธ, วิธีเขียนจดหมายอังกฤษ, หนา 126) 
       ในโลกธุรกิจปจจุบันการที่นักศึกษาไปสมัครงานโดยไมมีบุคคลอางอิง (References) 
น้ันอาจเปรียบเสมือนกับคนที่ไมนาเช่ือถือ อยาลืมวาเม่ือไปสมัครทํางานในบริษัทใดบริษัท
หน่ึงท่ีนักศึกษาไมรูจักใครที่ทํางานในบริษัทน้ันมากอน หากไมมีจดหมายรับรองจาก
บุคคลอางอิงท่ีไดระบุช่ือไวการพิจารณารับเขาทํางานนั้นอาจจะชา เพราะหนาท่ีการงาน
บางตําแหนงตองการผูท่ีมีคุณสมบัติตามที่บริษัทตองการและมีผูรับรองมา 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. สวนประกอบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
   จดหมายรับรอง (recommendation letter) จะมีสวนประกอบคลายกับจดหมาย
สมัครงานแตวัตถุประสงคของการเขียนจดหมายท้ังสองแบบจะแตกตางกัน 

จดหมายรับรองประกอบไปดวยส่ิงตอไปนี้  คือ 
2.1 ท่ีอยูของผูออกจดหมาย (letter head/address) 
2.2 วัน-เดือน –ป ท่ีเขียนจดหมาย (dateline) 
2.3 คําขึ้นตนจดหมาย (salutation) 

 ใหนักศึกษาอธิบายคาํวา “จดหมายรับรอง” มาพอสังเขป 
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________

กิจกรรมที่ 1 
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2.4 เน้ือหาของจดหมาย (body) 
2.5 คําลงทายจดหมาย (complimentary close) 
2.6 ลายเซ็นของผูออกจดหมาย (signature) 
2.7 ช่ือ-นามสกุล ของผูออกจดหมาย (printed name) 
2.8 ตําแหนงของผูออกจดหมาย (position) 
 

2.1 ที่อยูของผูออกจดหมาย (letter head/address) 
หากผูออกจดหมายรับรองใชกระดาษเขียนจดหมายของบริษัทหรือองคกรท่ีมีการ

พิมพหัวจดหมาย (heading) หรือท่ีอยูของบริษัท/องคกร (letter head) ไวแลว ผูเขียน
จดหมายรับรองไมตองพิมพท่ีอยูใหม แตถาเปนสวนราชการที่ใชกระดาษหัวครุฑ หรือ
หนวยงานที่ใชกระดาษปอนดสีขาวธรรมดา ใหผูเขียนจดหมายรับรองพิมพท่ีอยูของผูสง
หรือผูเขียนตามรูปแบบของการเขียนจดหมายในบทที่ 4 

2.2 วัน-เดือน-ป ที่เขียนจดหมาย (date line) 
วัน-เดือน–ปท่ีเขียนจดหมายจะเขียนอยูใตท่ีอยูของผูออกจดหมาย โดยจะอยูหาง

จากท่ีอยูของผูเขียนประมาณ 2 ชองบรรทัด 
 

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 
 

ในปจจุบัน การเขียนที่อยูแบบ indented style  น้ีมักไมคอยเปนที่นิยมใชในการ
เรียนหรือการทําขอสอบโดยท่ัวไป จึงขอใหนักศึกษาเรียนรูรูปแบบไวเทาน้ัน เม่ือเวลา
เขียนจดหมายใหเลือกใชรูปแบบท่ีเปนท่ีนิยมกันแพรหลายดังท่ีแสดงไวในบทที่ 4 

คําข้ึนตนจดหมาย (salutation) 2.3 
การเขียนจดหมายรับรองเปนการเขียนจดหมายท่ีไมไดช้ีเฉพาะวาจะตองสงถึงใคร

คนใดคนหน่ึง เราจะเขียนคําข้ึนตนจดหมายแบบกวางๆไมบงช้ีวาถึงผูใด โดยการใช
สํานวนภาษาอังกฤษตอไปนี้ 

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

 
โดยจะพิมพเปนแบบที่หน่ึงหรือแบบท่ีสองนั้นขึ้นอยูกับผูเขียน แตหากตองออกจดหมาย
รับรองไปตามที่อยูท่ีไดรับแจงมา ก็ใหเขียนช่ือและท่ีอยูของผูรับ (inside address) และ
เขียนคําข้ึนตนจดหมายดังตอไปน้ี 

2.3.1  Dear Mr. / Mrs. / Ms. + นามสกุล,    เม่ือมีช่ือบุคคลที่จะเขียนถึง 
2.3.2  Dear Sir:                   เม่ือมีช่ือบริษัทและที่อยูเทาน้ัน 
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2.4 เน้ือหาของจดหมาย (body) 
เน้ือหาของจดหมายรับรองจะมีเน้ือหาเกี่ยวกับบุคคลที่จะรับรอง การจางงานหรือ

ในอดีตตําแหนงหนาท่ี ความรูความสามารถ ลักษณะนิสัยหรือความประพฤติของบุคคล 
คุณสมบัติพิเศษ และการกลาวสนับสนุนบุคคลท่ีรับรองน้ัน 

มีส่ิงหน่ึงท่ีควรระวังในการเขียนจดหมายรับรองคือ หามเขียนสรรเสริญหรือยกยอ
ผูสมัครงานใหเลิศเลอเกินความเปนจริง นอกจากจะเปนการทําใหผูสมัครงานรูสึกอึดอัดใจ
จากการรับรองที่เปนเท็จแลว ผูเขียนรับรองเองอาจจะเกิดความไมสบายใจ ไมแนใจวาคน
ท่ีตนรับรองน้ันจะเปนเชนน้ันหรือปฏิบัติตนไดตามน้ันจริง นอกจากน้ี ผูรับสมัครอาจ
มองเห็นวาบุคคลนั้นไมมีความสามารถตามที่ไดรับคํารับรองทันทีท่ีมีการสัมภาษณหรือ
ตรวจสอบหลักฐานตางๆ ของผูสมัคร 

2.5 คําลงทายจดหมาย (complimentary close) 
คําลงทายจดหมายรับรองจะเปนสํานวนเดียวกับการเขียนจดหมายสมัครงาน(ดู

รายละเอียดในบทที่ 4) 
2.6 ลายเซ็นของผูออกจดหมาย  (signature) 
ลายเซ็นของผูออกจดหมายจะวางอยูใตคําลงทายจดหมาย และผูเขียนจดหมาย

ควรเซ็นดวยปากกาสีดําหรือสีนํ้าเงิน 
2.7 ตัวพิมพดีดชื่อ – นามสกุลของผูออกจดหมาย (printed name)  
การพิมพช่ือ –นามสกุลของผูออกจดหมายจะเปนแบบเดียวกับการพิมพใน

จดหมายสมัครงาน (ดูรายละเอียดในบทที่ 4) 
2.8 ตําแหนงของผูออกจดหมาย (position) 
หากผูเขียนจดหมายรับรองสมัครงานเปนผูมีตําแหนงบริหารหรือตําแหนงหนาท่ี

การงานก็ไมควรจะละเวนการระบุตําแหนงของผูออกจดหมาย 
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 กิจกรรมที่ 2 
จงบอกช่ือสวนประกอบตางๆของจดหมายรับรองที่กําหนดใหตอไปน้ี 
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. รูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 

จดหมายรับรองใหเขาทํางานจะมีรูปแบบและสวนประกอบตางๆคลายคลึงกบัจดหมาย
สมัครงาน จดหมายรับรองโดยทั่วไป จะนิยมเขียนในรูปแบบการเขยีนแบบ modified block 

style  หรือแบบ personal business style (ดูรายละเอียดในบทที่ 4) 
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  การวางรูปแบบของจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
 

 
ท่ีอยูของผูออกจดหมาย 

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

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

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

   
…………………………………………………………………………………………
………………………………       
                                               
                                                                                                 
                                                          
       คําลงทาย...................,  
                  ลายเซ็น…………….                             

                                                           ตัวพิมพดีดของช่ือ-สกุล  
                                  ตําแหนง 
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4. ตัวอยางจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
4.1 จดหมายรับรองที่ออกใหโดยนายจางเดิม 

 
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 

 

 
 

123 



                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
 
 

 

        

 
 

124 

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 



                                                
 

 
                                                               

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จดหมายรับรองที่ออกใหโดยครู - 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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จดหมายรับรองขางบน1สงตรงไปถึงบุคคลตามที่อยูท่ีผูเขียนไดรับแจงจากผูสมัคร
งานจึงตองมี inside address ในจดหมาย แตหากไมทราบช่ือ-ท่ีอยูของผูรับ ผูเขียนก็จะใช 
To whom it may concern หรือ TO WHOM IT MAY CONCERN ดังตัวอยางในตอนตน  

 

กิจกรรมที่ 3 
 จงนําสวนประกอบตางๆของจดหมายรับรองในกิจกรรมที่ 2 มาวางรูปแบบ
ของจดหมายรับรองในการเขาทํางาน 
 

5. สํานวนที่ใชในการเขียนจดหมายรับรองใหเขาทํางาน 
    5.1 คํารับรองจากการจางงานในอดีต 
  1. Mr.    A  has been employed by Boston Consulting Group 
    (Thailand) Co., Ltd. as   ตําแหนง  since   ป ค.ศ. ท่ีเร่ิมทํางาน. 

2. Mrs.      B  was ตําแหนง  for Pavilion Hotels & Resorts Ltd.  
    from วัน/เดือน/ป ท่ีเร่ิมทํางาน to วัน/เดือน/ปท่ีเลิกทํางาน. 

 3. Ms.     C  was employed as ตําแหนง for a year. 
4. Mr.      D  has been working as ตําแหนง  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 หนาที่ที่รับผิดชอบ 
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 ความรูความสามารถ 
 1. He is an outstanding colleague, whose energy, creativity and  

    dedication are appreciated by his fellow workers. 
                                                 
1

 จดหมายฉบับน้ีเขียนในขณะท่ีผูเขียนยงัดํารงตําแหนงหัวหนาภาควชิาฯ 
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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 การกลาวสนับสนุนบุคคลที่รับรอง 
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. 

 
 นักศึกษาบางคนอาจกําลังนึกวา หากจดหมายรับรองใหเขาทํางานนี้จะออกให
โดยนายจางเดิมหรือครู-อาจารยท่ีเคยสอนเรามาและทําไมเราจึงตองมาศึกษาจดหมาย
ประเภทนี้กัน ตามความเปนจริงโดยเฉพาะในที่ทํางานตามบริษัทตางๆ ผูท่ีจะเตรียมหรือ
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 อยางไรก็ตาม นับวาเปนความจําเปนอีกอยางที่นักศึกษาตองรูและศึกษา
รูปแบบวิธีการตลอดจนสํานวนภาษาตางๆในการเขียนจดหมายประเภทนี้ เพ่ือใชในการ
ทําขอสอบและทําประโยชนตอหนาท่ีการทํางานในตําแหนงท่ีเกี่ยวของในอนาคตตอไป 
 
 

 
  
 
 
                                                                                                        
                                                                
                                                                  
                                                   

                                                            
                                                                  

 
 
 
                                                       

สมมุติวานักศึกษาเปนผูจัดการฝายบุคคล (personnel manager) ของบริษัท 
จอหนสัน & จอหนสัน (ประเทศไทย) จํากัด ท่ีอยู ตู ป.ณ. 1 เขตลาดกระบัง กรุงเทพฯ 
10520 และตองเขียนจดหมายรับรองตัวของนักศึกษาเองใหเขาทํางาน โดยใหมี
สวนประกอบและรูปแบบที่ถูกตอง 
 
 

 
แบบฝกหัดทายบท 
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