
Version: 1 : 2553

๑๑๓ – ๑๐๘ 
การใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป >> http://elearning.siam.edu



จดหมายสมัครงาน

                           
                                อ.สุพิชฌาย ์นพวงศ์ ณ อยุธยา



เนื้อหาส าคญั

จดหมายธุรกิจ

ข้อปฏิบตัิในการเขียนจดหมายสมคัรงาน

ส่วนประกอบของจดหมายสมัครงาน

แบบฟอรม์จดหมายสมัครงาน

ประวัติย่อ



จดหมายธุรกิจ



จดหมายธุรกิจ



จดหมายธุรกิจ



จดหมายสมัครงาน



ข้อปฏิบัติในการเขียนจดหมายสมัครงาน
 ผู้เขียนจดหมายสมัครงานต้องไมล่อกจดหมายของผู้อืน่ แตอ่าจใช้เปน็ตวัอย่างได้

 ควรใช้กระดาษและซองจดหมายสีขาวมาตรฐาน

 ใช้วิธีการพิมพ์แทนการเขียนดว้ยลายมอื ความยาวไม่เกิน ๑ หน้ากระดาษ ยกเวน้กรณทีี่
ผู้รับสมคัรก าหนดให้เขียนดว้ยลายมอื ไมค่วรมีรอยลบหรือแก้ไข

 ตอ้งเขียนดว้ยภาษาสภุาพถูกตอ้งตามหลักภาษา ไมค่วรใชอ้ักษรยอ่ถ้าไมจ่ าเป็น

 ไม่ควรเขียนไปในท านองขอความช่วยเหลือ ขอความเห็นใจ โออ้วดความสามารถจนเกนิ
จริง

 ไม่ควรกล่าวให้ร้ายผู้อื่นในจดหมาย และไม่เขียนเปน็ชวีประวตัตินเอง

 รูปถ่ายที่ใชใ้นการสมคัรงานควรเป็นรูปถ่ายปัจจบุัน



ส่วนประกอบของจดหมายสมัครงาน
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