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1. แนะน าตวั – กล่าวสวสัดี แนะน าว่าเป็นใคร มาจากไหน 
มหาวทิยาลยัไหน สาขาอะไร 

2. บอกวตัถปุระสงค ์– ตอ้งการฝึกงาน ในสาขาไหน สะดวกฝึกงานช่วง
ไหน หรอื บรษิทัเปิดรบัฝึกงานหรอืไม่?

3. ถ้ารบันักศึกษาฝึกงาน 
3.1  ขัน้ตอนการสมคัรต้องท าอย่างไรบา้ง? 
3.2  มรีะยะเวลาพจิารณากีว่นั 
3.3 หากตอ้งการสอบถามขอ้มูลเพิม่เตมิ หรอืตดิต่อกลบั ให้ติดต่อที่
ใคร (ควรถาม “ช่ือผู้ติดต่อ” พรอ้มเบอร์โทร หรอื e mail ทีส่ะดวกให้
ตดิต่อกลบั)

4. กล่าวขอบคุณด้วยค าสภุาพ 

เทคนิคการโทรคยุกบั HR..... Tips: 
✓ เตรยีมกระดาษจดไว้ใหพ้ร้อม 
✓ List สิง่ท ี่ต้องพดู 
✓ เน้นพูดกระชบั ไดใ้จความ
✓ ไม่ควรโทรไปเร่งหากยงัไมไ่ด้ค าตอบ 

• สว่นมากบรษิทัมีกระบวนการพจิารณา 2- 4 
สปัดาห์  หากเกนิ 2 สปัดาห์ หรอืตามเวลาที่
บรษัิทแจง้จึงสามารถโทรไปสอบถามได ้

• บางบรษิัทอาจจะพจิารณารบัเป็นรอบปี 
ดงันัน้อาจตอ้งรอช่วงเดอืน ม.ค.-ก.พ. 67 จงึ
จะทราบผลพจิารณา

✓ หากพูดคุยเขา้ใจแลว้ หลงัจากนี้ควรตดิต่อผ่าน
ทาง e-mail เพื่อความเป็นทางการ และเป็น
หลกัฐานในการตดิต่อ ดงัน้ัน ควรตอ้งขอ e-
mail ของบรษิัทดว้ย 



How to เขียนอีเมล ขอฝึกงาน
ยงัไง ? 

ให้เตะตา HR…… 

Ref: https://salehere.co.th/articles/writing-an-internship-cover-letter



กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั
1. หวัขอ้เรื่องของอีเมลต์้องสัน้ กระชบัและเน้นวตัถุประสงค์ส าคญั หวัขอ้ทีด่ตีอ้งไม่ยาวเยิน่เยอ้

จนเกนิไป ควรเป็นวลหีรอืประโยคสัน้

   
ระบุว่าสมคัรขอฝึกงานพรอ้มต าแหน่ง อย่าเขยีนวา่สมคัรงานเฉยๆ ไม่
ง ัน้ HR อาจขา้ม E-mail ของคุณไป หรอืทางบริษัทมีหวัข้อท่ีก าหนด
ไว้ กเ็ขยีนตามนัน้ได้เลย

 “ขอสมคัรฝึกงาน ต าแหน่ง....”
หากเป็นการส่งอเีมลเ์พื่อขอรบัพจิารณาการฝึกงาน ควรระบุวา่ 

“ขอรบัพจิารณาฝึกงานในต าแหน่ง…”



2. ช่ืออีเมลต้์องเป็นช่ือจริงและนามสกลุเท่านัน้
 การส่งอเีมลท์ีเ่ป็นทางการ เรากค็วรใชช้ือ่อเีมล์ทีท่ าให้ดนู่าเชื่อถอืและเป็นมอือาชพี ซึง่ควร
จะมี ชื่อ-นามสกลุ ไม่ควรมคี ากุ๊กกิก๊ใดๆ ทัง้สิน้ 
เช่น 
✓ มารสิา โอชา “marisa_o-cha@gmail.com 
✓ Email ของสถาบนั 
X xx77777@domain.com

กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั



3. เน้ือหาในการเขียน 
3.1 ทกัทาย – เขยีนใหเ้ป็นทางการมากทีสุ่ด ตอ้งขึน้ด้วยค าวา่ 
“เรียน” แลว้ต่อด้วยชือ่ของผูร้บัสมคัร (กรณีมรีะบุไวใ้นเอกสารรบั
สมคัรงาน) หรอืถา้ไม่มชี ื่ออาจระบุเป็น “ฝ่ายทรพัยากรบุคคล” 
แลว้ตามด้วยชือ่บรษิทัก็ได้

3.2 แนะน าตวั -ว่าเป็นใคร มาจากไหน มหาวทิยาลยัไหน สะดวก
ฝึกงานช่วงไหน เป้าหมายของการฝึกงานคอือะไรและบอกถงึตวั
บรษิทัว่าดยีงัไง ท าไมถงึอยากมาฝึกงานทีน่ี่ อธบิายถึงประสบการณ์
การเรยีน

กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั



3. เน้ือหาในการเขียน 
3.3  ระบุถึงการแนบเอกสาร– ควรม ีResume transcript ผลงานแนบ
มาดว้ย 
✓ บรษิทัจะไดรู้ว่้าเหมาะกบัทีจ่ะฝึกรเึปล่า 
✓ ตอ้งเป็นไฟล ์PDF เพื่อป้องกนัขอ้มูลทไีมส่มบูรณ์ การเปลีย่นแปลง

ทีเ่กดิจากระบบที่ไมเ่หมอืนกนั 
✓ ไฟลต์อ้งไม่มขีนาดใหญ่เกนิ ควรย่อไฟลก่์อนส่ง 
✓ การตัง้ชื่อไฟลท่ี์ดดีูมีทางการ Ex Resume_wichai, 

Portfolio_wichai
3.4 ค าลงท้าย – ไม่แนะน าใหใ้ชค้ าวา่ “ขอบคุณ” 
แต่ควรเป็น “ขอแสดงความนับถือ” จากนัน้ลงทา้ยชื่อ – สกุล ช่อง
ทางการตดิต่อ เช่น เบอรโ์ทร, อเีมล

กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั



กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั
ตวัอย่าง



กลเมด็เคลด็ลบั  ในการเขียนอีเมลอ์ย่างมีประสิทธิภาพกนั

ตรวจสอบตวัสะกดให้ถกูต้อง และเน้ือหาโดยรวมอีก
ครัง้!!!
ต้องไม่ลืมตรวจทานในเร ื่องตัวสะกด เพราะถือเป็นความ
รบัผดิชอบที่แสดงถงึการใส่ใจในรายละเอยีดต่าง ๆ และดูเนื้อหา
โดยรวมอีกครัง้ว่าเขยีนออกมาได้ดีแล้ว จึงค่อยกดส่งไปให้กับ
ทาง HR พจิารณา

Tip เลก็ๆ 
➢ อย่าลมืเปลี่ยนรปูโปรไฟล์อเีมล ควรใชรู้ปทีเ่ป็นทางการ
➢ อย่าลมืเปลี่ยนชือ่ไฟล์เอกสาร



ส่วนประกอบของ Resume
วตัถปุระสงค์: ต าแหน่งและขอบเขตของลกัษณะงานทีต่้องการสมคัร
ข้อมูลส่วนตวั: ชื่อ – นามสกุล, ทีอ่ยู่ และขอ้มูลตดิต่อกลบั ทัง้เบอร์
โทรศพัทแ์ละ E-Mail
ประสบการณ์: สิง่ทีเ่ราเคยท ามา (ฝึกงาน/ ท างาน) เรยีงจากปัจจุบนัยอ้น
ไปอดตี
วฒิุการศึกษา: เรยีงจากอดตีมาจนถงึปัจจุบนั
กิจกรรม หรือ ความสามารถพิเศษ: กจิกรรมนอกหลกัสูตร, งานดา้น
สงัคม, ความสามารถพเิศษ, งานอดเิรก
ผลงาน: จากการท างาน,ในระหว่างเรยีน, รวมไปถงึทุนการศกึษาที่เคย
ไดร้บั
ข้อมูลส่วนบุคคล: บคุลกิหรอืนิสยัส่วนตวั, ลกัษณะเด่นทีม่ปีระโยชน์ต่อ
งาน
ผูร้บัรอง/ บคุคลอ้างองิ
รปูถ่าย: หน้าตรง 1 หรอื 2 น้ิว แต่งกายสภุาพและเหมาะสมกบัการสมคัร
งาน



ตามมาตรา 5 พ.ร.บ.คุ้มครองแรงงานฯ ได้ก าหนดไว้ว่า “ลูกจ้าง” หมายความว่า ผู ้
ซึ่งตกลงท างานใหน้ายจา้งโดยรบัค่าจา้งไม่ว่าจะเรยีกชื่ออย่างไร
     ดงันัน้หากพจิารณาตามความหมายดงักล่าว สามารถสรุปได้ว่า สิง่ทีส่ าคญัจะ
ท าใหเ้ป็นนายจา้งกบัลูกจา้งกนัคอื “ค่าจ้าง”
กล่าวคอื 
➢ หากการท างานของนักศกึษาฝึกงานคนนัน้เป็นไปเพื่อให้ได้รบัจ้างเพื่อเป็นการ

ตอบแทนการท างานให้แก่นายจ้าง สญัญาจา้งย่อมเกิดขึน้ตามกฎหมาย ท าให้
นักศกึษาฝึกงานคนดงักลา่วอยู่ในฐานะลูกจา้ง 

➢ หากนักศึกษาฝึกงานท างานเพ่ือหาประสบการณ์หรือฝึกงานเพื่อใหเ้ป็นตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหลกัสูตร โดยสาระส าคญัไม่ได้อยู่ทีก่ารได้รบัค่าจ้างเป็นการ
ตอบแทนในการท างาน ในกรณีน้ีจึงท าให้นักศึกษาฝึกงานคนดังกล่าวไม่มี
คุณสมบตัติามบทนิยามของค าว่า “ลูกจ้าง”ตามที่กฎหมายก าหนด พูดง่ายๆไมใ่ช่
ลกูจา้งตามกฎหมายนัน่เอง

สรุปได้ว่า นักศึกษาฝึกงานเป็นลูกจ้างหรือไม่นั ้น ต้องพ ิจารณาตามข้ อตกลงที่
นักศึกษาตกลงเข้าฝึกงานในตอนแรกว่า “เป็นการท างานเพื่อให้ได้รับค่าจ้าง
หรือไม่นัน่เอง”

นักศึกษาฝึกงานถือเป็นลูกจ้างตามกฎหมายแรงงาน
หรือไม่?

06 June 2022
Ref: https://www.businessplus.co.th/activities/
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