


๙๘

การเขียนประวตัิย่อ เป็นงานร้อยแก้วที่ต้องใช้ศิลปะในการ

เรียบเรียง แล ะนํา เสนอ ประชาส ัมพันธ ์ ประว ัติ  หรือ ข้อม ูล ขอ ง

ผ ู้เขียนเพื่อ ใช้ประกอบการสมคัรเรียน ขอทุน หรือสมคัรงาน  การ

เขียนประวตัิย่อแต่ละคร ัง้  ผ ูเ้ขียนจาํเป็นต้องคาํนึงถึงการใช้ภาษา  

และการใช้ค ํา เพื่อ สื่อความหมายให้ถกูต้อ งเหมาะสม และบรรล ุ

วตัถปุระสงคท์ี่ผ ูเ้ขียนต ัง้ไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ



๙๙

การเขียนประวตัิย่อ หมายถึง การเขียน

เล ่าเร ื่อ งราวประวตัิของผ ูเ้ขียน  เพื่อ ให้บริษทั  

หรือหน่วยงานนัน้  ๆ  รบัร ู้และคดักรองคณุสมบตัิ

เบือ้ งต้นของผ ูเ้ขียนก่อนที่จะเชิญมาสมัภาษณ์  

หรือคดัเล ือกในข ัน้ตอนต่อไป  การเขียนประวตัิ

ย่อจึงเปรียบเสมือนหน้าต่างบานแรกที่ เปิดให้

ผ ูอ้ ่านร ู้จกัและสนใจตวัผ ูเ้ขียน ฉะนัน้หากผ ูเ้ขียน

เรียบเรียงไม่ดี หรือลาํดบัความไม่เหมาะสม

กอ็าจจะทาํให้เสียโอกาสในการคดัเล ือกได้



๑๐๐

การเขียนประวตัิย่อ  เพื่อให้บริษทัหรือหน่วยงานต่าง  ๆ  สนใจนัน้  

ในเบื้องต้นของ การติดต่อสื่อสาร ผ ู้เขียนควรใช้ร ูปแบบของจดหมายใน

การสื่อสารเน่ืองจากสามารถใช้เป็นหลกัฐานเชิงประจกัษ์ หรือหลกัฐาน

อ้างอิงในการตรวจสอบข้อม ูลได้อย่างสะดวกและรวดเรว็ท ัง้ร ูปแบบของ

การส่งไปรษณีย ์และการส่งผ่านไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนิกส ์(E-mail) ฉะนัน้ใน

การเขียนแต่ละคร ัง้ ผ ูเ้ขียนควรคาํนึงถึงหลกัการต่าง ๆ  ดงันี้

ส่วนหวั ๑

ส่วนเนื้อความ๒

ส่วนท้าย๓



๑๐๑

การกรอกแบบฟอร ์ม  เป็นการ เขียน

สื่ อ ส า ร ใ น ชี วิ ต ป ร ะ จ ํ า ว ัน ที่ ใ ช้ ติ ด ต่ อ ก ัน

หน่ วยงาน ต่ า ง  ๆ  ท ัง้ห น่ วยงาน ภายใน แ ล ะ

หน่วยงานภายนอก ด งันั ้นผ ู้เร ียนจ ําเป็นต้อ ง

ศึกษาข้อม ูลหรือรายละเอียดให้ชดัเจนเสียก่อน

จึงจะสามารถกรอกข้อมลูได้ถกูต้อง และทาํให้

การสื่อสารสมัฤทธิผล



การกรอกแบบฟอรม์ หมายถึง  การเขียนข้อความ หรือพิมพข์้อความ

ลงในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อบนัทึกข้อมลูผา่นเอกสารที่หน่วยงาน  

หรือองคก์รต่างๆ  จดัเตรียมไว้เพื่อให้ผ ูม้าติดต่อ หรือ

ผ ูก้รอกแบบฟอรม์แจ้งข้อมลู หรือวตัถปุระสงค ์

ที่ต ้องการติดต่อ  แบบฟอรม์ของแต่ละหน่วยงาน

หรือองคก์รต่างๆ  มีความแตกต่างกนั ผ ูก้รอก

แบบฟอรม์จึงควรอ่านรายละเอียดให้ชดัเจน และ

กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน เพื่อความสะดวก รวดเรว็

และถกูต้องในการติดต่อสื่อสารนัน้

๑๐๒



๑๐๓

ส่วนหวักระดาษ ประกอบด้วยชื่อหน่วยงาน  ชื่อแบบฟอรม์  คาํส ัง่ หรือ
คาํชี้แจง หรือข้อความที่ระบวุ่าเกี่ยวข้องกบัใคร หรือหน่วยงานใด 
อย่างไร เม ื่อไร เป็นต้น

ส่วนที่ ๑

ส่วนเนื้อหา เป็นส่วนที่ผ ูเ้ขียนต้องกรอกข้อมลู  ซึ่งบางคร ัง้อาจอยู่ใน
ลกัษณะของรปูแบบตาราง  หรือตวัเล ือกต่าง ๆ  เพื่อให้ผ ูเ้ขียนกรอก  
หรือทาํเครื่องหมายเพื่อความสะดวก รวดเรว็  และประหยดัเวลา

ส่วนที่ ๒

ส่วนท้ายกระดาษ ประกอบด้วยลายมือชื่อของผ ูก้รอก และผ ูท้ี่เกี่ยวข้อง

กบัการดาํเนินงานนัน้  ๆ
ส่วนที่ ๓



แบบฟอรม์ที่ใช้เป็นหลกัฐาน๑
คือ  แ บบฟอ ร ์ม ที่ ห น่ วยงาน จ ัด ทําขึ้น เพื่อ ใ ห้บุค ค ล ใ ช้ เ ป็ น

หลกัฐานในการติดต่อสื่อสารเพื่อ ให้รายละเอียดข้อมลู ต่างๆ   เช่น 

แบบฟอรม์ใบสมคัรคดัเล ือกบคุคลเข้าศึกษาในสถาบนัอดุมศึกษาใน

ร ะบบก ล า ง แ บบ ฟ้อ งคาํร้อ งข อ ขึน้ ท ะ เบยี น สาํเ รจ็ ก า ร ศึก ษา  

แบบฟอรม์ ใบสมคัรงานแบบฟอรม์ใบเสนอราคา เป็นต้น 

 นอกจากจะใช้แบบฟอรม์เป็นหลกัฐานในการติดต่อสื่อสารแล้ว 
ผ ู้เขียนหรือผ ู้กรอกข้อม ูลอาจให้ทางกฎหมายที่จ ดัทําขึ้น ระหว่าง

บคุคลกบับคุคล หรือบคุคลกบัหน่วยงานกไ็ด้ เช่น แบบฟอรม์หนังสือ

มอบอาํนาจ แบบฟอรม์หนังสือสญัญาก ู้เงิน แบบฟอรม์หนังสือสญัญา

ซื้อขาย เป็นต้น
๑๐๔



๑๐๕

แบบฟอรม์ที่ใช้ในการประเมินผล๒
คือ แบบฟอรม์ที่หน่วยงาน หรือบคุคลจดัทาํขึน้เพื่อสอบถามความคิดเหน็  

หรือความพึงพอใจ เพื่อสาํรวจหรือสอบถามความคิดเหน็ตามข้อมลูที่หน่วยงาน 

หรือบุคคลนัน้ก ําล งัศึกษา เช่น  แบบส ํารวจความพึงพอใจการให้บริการของ

ประชาสมัพนัธ ์ แบบสอบถามความคิดเหน็เกี่ยวกบัผลิตภณัฑบ์าํรงุผิว เป็นต้น

การเขียนข้อความติดต่อ กิจธ ุระ เป็นการเขียนที่ เกี่ยวข้อ งกบัการ

สื่อสารในชีวิตประจาํวนั ท ัง้กบับุคคล  องค ์กร หรือหน่วยงานต่างๆ  เพื่อ ใช้

บนัทึกข้อม ูล  หรือ เป็นหลกัฐานในการสื่อสาร ด งันัน้  ผ ู้เขียนควรต้องศึกษา

ลกัษณะและรปูแบบการเขียนข้อความติดต่อกิจธ ุระประเภทต่างๆ  ให้ชดัเจน

เสียก่อน จึงจะสามารถนําไปปฏิบตัิได้อย่างถกูต้อง



๑๐๖

การเขียนข้อความติดต่อกิจธรุะ หมายถึง การสื่อสาร 

หรือการถ่ายทอดความต้องการ หรือข้อม ูล เกี่ยวกบักิจธ ุระ

ต่างๆ  เป็นล ายล ักษณ์อ ักษรจากผ ู้เขียน ไปย ังบุคคล  หรือ

หน่วยงานต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องด้วย ด งันัน้  การเขียนข้อความ

ติดต่อกิจธรุะ  ผ ูเ้ขียน หรือผ ูส้ ่งสารจาํเป็นต้องคาํนึงถึงผ ูอ้ ่าน  

หรือผ ูร้บัสาร  เพื่อ เล ือกใช้ถ้อยคาํ และระดบัภาษาให้ถกูต้อง  

การเขียนข้อความติดต่อธ ุระสามารถใช้เป็นหลกัฐานอ้างอิง

ในการสื่อสาร หรือเกบ็ข้อมลูในแต่ละคร ัง้ได้



การระบวุตัถปุระสงค ์๑

การเล ือกใช้ภาษา๒

การจดัลาํดบั
ข้อความ๓

๔ การตรวจทาน

๑๐๗

การ เขียนข้อความติ ดต่อ กิจ

ธ ุร ะ  จ ํา เป็นต้อ งคิดแล ะวางแผนการ

สื่ อ ส า ร  ค ว ร เ ขีย น ข้อ ค ว า ม ใ ห้ส ัน้  

กระชบั และชดั เจน ตลอดจนเลือกใช้

ร ะด ับภาษาให้ถ ูกต้อ ง เหม าะสม ก ับ

บคุคลและโอกาส จึงจะทาํให้การติดต่อ

กิ จ ธ ุร ะ นั ้น ส ํา เ ร ็จ ล ุล ่ ว ง ได้ ดี ด ัง นั ้น

ผ ู้เขียนควรคาํนึงถึงหลกัการต่างๆ  ใน

การเขียนข้อความติดต่อกิจธรุะดงันี้


