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จดหมายสมัครงาน



ข้อปฏิบัติในการเขียนจดหมายสมัครงาน
 ผู้เขียนจดหมายสมัครงานต้องไม่ลอกจดหมายของผู้อืน่ แต่อาจใช้เป็นตวัอย่างได้

 ควรใช้กระดาษและซองจดหมายสีขาวมาตรฐาน

 ใชว้ิธีการพมิพ์แทนการเขียนดว้ยลายมือ ความยาวไม่เกิน ๑ หน้ากระดาษ ยกเว้นกรณทีี่ผู้รับ
สมัครกำหนดให้เขยีนด้วยลายมือ ไมค่วรมีรอยลบหรอืแก้ไข

 ต้องเขียนดว้ยภาษาสุภาพถูกต้องตามหลักภาษา ไม่ควรใชอ้ักษรย่อถ้าไมจ่ำเป็น

 ไม่ควรเขียนไปในทำนองขอความช่วยเหลือ ขอความเหน็ใจ โอ้อวดความสามารถจนเกนิจริง

 ไม่ควรกล่าวใหร้า้ยผู้อื่นในจดหมาย และไม่เขียนเป็นชวีประวัติตนเอง

 รูปถ่ายที่ใช้ในการสมัครงานควรเป็นรูปถ่ายปัจจุบัน



ส่วนประกอบของจดหมายสมัครงาน
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