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เทคนิคการหางาน ตอน การเขียนจดหมายสมัครงาน 
 

กระบวนการหนึ่งของการสมัครงานนั้น คือ การเขียนใบสมัคร ซึ่งเป็นเสมือนสิ่งที่บ่งบอกถึงตัวผู้สมัคร
เอง และเป็นสิ่งที่ส าคัญที่สุดเพราะนายจ้างมักใช้ในการพิจารณาขั้นพ้ืนฐานก่อนที่จะมีการเรียกตัวเข้ามา
สัมภาษณ์งาน หนึ่งในเอกสารที่ต้องใช้เพื่อการแนะน าตัวคือจดหมายสมัครงาน 

          จดหมายสมัครงาน คือ จดหมายที่ใช้ในการแนะน าตัวซึ่งจะส่งไปควบคู่กับเอกสาร ในการสมัครงาน
โดยมีข้อแนะน า ส าหรับนักศึกษาจบใหม่หรือผู้เริ่มหางานดังนี้ 

ข้อมูลส่วนตัวที่ควรมีในจดหมายสมัครงาน 

1. ชื่อ – นามสกุล 
2. ที่อยู่ 
3. หมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ อย่างน้อย 2 เบอร ์
4. ต าแหน่งงานที่จะสมัคร 
5. รูปถ่าย 
6. ลงลายมือชื่อก ากับบนชื่อของเราในตอนท้ายของจดหมาย 

 

จดหมายสมัครงาน 

1. การสะกดชื่อบริษัทผิด 
2. ควรใช้กระดาษ A4 ไม่ว่าจะใช้ลายมือตัวเองในการเขียน หรือจะใช้การพิมพ์จากคอมพิวเตอร์รวมถึง

เอกสารอ่ืนๆ ด้วย และกระดาษไม่ควรมีลายใดๆ ทั้ งสิ้น  ยกเว้นการสมัครงานบางประเภท
เช่น สถาปนิก กราฟิก วิศวกร ซึ่งอาจต้องมี Portfolio เพ่ือเป็นการโชว์ผลงานบ้าง 

3. ควรท า Resume ทั้งแบบภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
4. รูปถ่ายควรจะถ่ายแบบสีและใช้ขนาดตามที่บริษัทนั้นๆ ก าหนด ควรติดรูปไว้มุมขวาบนของ Resume 

และไม่ควรเอารูปใส่ซองไว้ เพราะอาจตกหล่นได้ ที่ส าคัญไม่ควรแต่งภาพจนโอเว่อร์เกินตัวจริง เพราะจะ
ท าให้คนที่จะเรียกเราสัมภาษณ์นั้นเกิดการผิดหวัง 

5. เมื่อเอกสารครบแล้ว ควรตรวจทานอีกครั้งก่อนส่ง รูปแบบการจัดเอกสารคือ จดหมายน า ตามด้วย 
Resume และ รูปถ่าย และจัดขอบให้ตรงกันให้เรียบร้อย และไม่ควรพับใบสมัครลงในซองจดหมาย ควรที่
จะหาซองที่สามารถใส่เอกสารขนาด A4 ได้ แต่ไม่ต้องใหญ่เกินไป 
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