
ตวัอยา่งจดหมายสมคัรงาน  
 

ช่ือ.................................... นามสกลุ ...................................... 
ท่ีอยู ่...................................................................................... 
โทรศพัท ์............................................................................... 

      

         วนัท่ี .......... เดือน ......................... พ.ศ. .......................................... 
 

เร่ือง   ขอสมคัรงาน 

เรียน   ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล  บริษทั ................................................. 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย    1.  ประวติัยอ่ 

            2.  ใบรับรองการศึกษา 
            3.  รูปถ่าย  
 ผมไดท้ราบจากหนังสือพิมพ์ ........................................ ฉบับวนัท่ี ................................. ว่าทาง
บริษทัเปิดรับสมคัรพนกังาน ต าแหน่ง ....................................... ผมมีความสนใจท่ีจะสมคัรงานในต าแหน่งน้ีมาก
ดว้ยเหตุผล ดงัน้ี คือ  
 ผมรู้สึกสนใจและช่ืนชนกบัการบริหารท่ีมีประสิทธิภาพของบริษทัและช่ือเสียงของบริษทัท่ีเป็นท่ี
รู้จกัทัว่ไปมานานแลว้ เม่ือไดรั้บทราบข่างการขยายงานของบริษทั ผมจึงมีความประสงคอ์ยากเขา้ร่วมงานกบับริษทั
ของท่าน  
 ในระหว่างศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยฯ ผมได้เขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลยัฯ ซ่ึงเป็น
ประโยชน์ต่อการปฎิบติังานคือ เป็นประธานชมรม ......................... ขณะศึกษาอยูช่ั้นปีท่ี 4 ซ่ึงช่วยให้ผมไดเ้รียนรู้
การท างานดา้นการบริหาร การวางแผน การท างานเป็นทีม การแกปั้ญหาและการตดัสินใจ  
 นอกจากน้ีผมยงัได้เลือกวิชาเฉพาะด้าน ............................... เป็นวิชาท่ีตรงกับคุณสมบัติท่ีท่าน
ตอ้งการและในระหวา่งปิดภาคเรียนไดฝึ้กงานดา้น ........................... กบับริษทั ..............................เป็นเวลา .............  
 ดว้ยเหตุน้ีผมจึงมีความมัน่ใจเป็นอยา่งมากวา่ผมสามารถปฏิบติังานในต าแหน่ง ........................... 
ไดดี้ ผมหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่จะไดรั้บการติดต่อจากท่านเพ่ือสัมภาษณ์ในรายละเอียดต่างๆ และขอขอบคุณในความ
กรุณาของท่านมา ณ โอกาสน้ีดว้ย  
 

 

      ขอแสดงความนบัถือ 

 

      .......................................................... 
      ( ........................................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างประวตัิย่อ 

 
ช่ือ .....................................................  นามสกลุ .......................................................................... 

   ท่ีอยู:่  ........................................................................................ 
  เบอร์โทรศพัท:์ ..............................................  

 

 

จุดมุ่งหมายในงานอาชีพ  ตอ้งการใชค้วามรู้ทางดา้นวทิยาการคอมพิวเตอร์ เพื่อใชใ้นการจดัวางระบบ 

(ต าแหน่งงานท่ีสมคัร)    ในการท างานไดอ้ยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
 

ข้อมูลส่วนตวั  
อาย ุ/ ปีเกิด     20 ปี / 15 มีนาคม 2533 

ศาสนา     พทุธ 

น ้าหนกั –  ส่วนสูง   60 กก.   170 ซม. 
สญัชาติ / เช้ือชาติ    ไทย / ไทย  
สถานภาพสมรส    โสด  
สุขภาพ    แขง็แรงดีมาก / สมบรูณ์ดี 

สถานะทางทหาร    พน้การเกณฑท์หารแลว้  
 
การศึกษา  
ปริญญาตรี    คณะวศิวกรรมศาสตร์  ภาควชิาวศิวกรรมคอมพิวเตอร์ 
    มหาวทิยาลยัศรีปทุม ปีพ.ศ ...................................  
ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย   แผนวทิยาศาสตร์   โรงเรียน ..................................... ปี พ.ศ. ........................ 
 

ประสบการณ์    ฝึกอบรมดา้น ......................................................... เป็นเวลา ........................ 
    สอบชิงทุน ............................................................ 
    เป็นประธานชมรม, กรรมการ, สมาชิก  ........................................................ 
 

ทกัษะพเิศษ     พดูภาษาจีน (แตจ๋ิ้ว, จีนกลาง) 
    สามารถขบัรถยนตไ์ด ้(มีใบขบัขี่) 
    สามารถในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรม .......................................... ) 
 

งานอดเิรก     สะสมของเก่า, สะสมแสตมป์ 

    เล้ียงสตัว,์ ปลูกตน้ไม,้ อ่านหนงัสือ, วา่ยน ้ า  
 

ผู้รับรอง     จะแจง้ใหท้ราบเม่ือตอ้งการ  
 

 

 

 

 



 

        89/9  Rattanathibet Road,  

        Dusit , Bangkok  10900 

 

     September 5, 2010  

 

Recruitment Manager  

Siam Cement Co., Ltd. 

1 Cement Road  Bangsue  

Bangkok 10300 

 

 

Dear Sir:  

   

  I have learnt that your company has a vacancy of Computer Engineering 

form the announcement at ………………………………. I am very interested in it and 

would like to apply for that position.  

  I am, at present a fourth year student of ………………………………..... 

Sripratum University, My training includes …………………………… both theory and 

practice. I expect to graduate in ………………… 

  As you can see from the enclosed transcript my GPA is ………….  and I 

got a high grade in …………………….  in which I am most interested. 

  I will be available for an interview any time at your convenience. Please 

contact me at …………………………. . 

  I am looking forward to hearing from you  

      

 

     Yours Sincerely, 

 

     …………………………. 

     (…………………………)  

 

 

 

 



Resume 

 

Name: ………………....  Surname: ………………………………. 

                 Address: …………………………………………………………… 

Tel: ……………………………  E-mail …………………………. 

 

 

 

Personal Information  

Date of Birth:   May 25, 1988 

Nationality / Race:  Thai 

Health:    Excellent  

Weight / Height:  60 kg / 183 cms. 

Religion:    Buddhism 

Marital Status:   Single 

Military Service Status: Reserved Officer’s Training Corps Course  

Education:     2005-2009 Bachelor Degree in Engineering  

    at Sripratum University  

    2001-2004  Tepsirin School  

Training Course:  Esso Standard Thailand Co.,Ltd. 

Special Qualification: Computer, Typing  

Extra Curricular Activity: English Club 

Hobbies:    Reading, Swimming  

Reference:     Available upon request  

 


