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จดหมายสมัครงานจ าเป็นแค่ไหน 
 
    จดหมายสมัครงานเป็นสิ่งที่แสดงให้นายจ้างเห็นถึงความตั้งใจ คุณสมบัติ ความพร้อม และความจริงจังของ
คุณในการสมัครงานต าแหน่งนั้น ๆ โอกาสแรกที่คุณจะสร้างความประทับใจให้นายจ้างหันมาสนใจประวัติการ
ท างานของคุณท่ามกลางผู้สมัครงานนับพันคนที่สมัครงานในต าแหน่งเดียวกับคุณ 

          เวลาที่คุณสมัครงาน และส่งเพียงประวัติการท างานเพ่ือให้นายจ้างพิจารณา คุณอาจไม่เคยถูกพิจารณา
เลยก็ได้ แต่จดหมายสมัครงานเป็นโอกาสที่คุณจะแนะน าตัวเอง น าเสนอคุณสมบัติ ให้นายจ้างเห็นว่า คุณคือ
คนที่เหมาะสมกับต าแหน่งดังกล่าวมากท่ีสุด การน าเสนอที่สั้นกระชับ และตรงประเด็น จะดึงดูดใจนายจ้างให้
อยากรู้จักคุณมากข้ึน 

จดหมายสมัครงานควรเขียนอย่างไร 

 ต้องน าเสนอในรูปแบบของตัวเอง หลีกเลี่ยงการเขียนตามรูปแบบซ้ า ๆ กับคนอ่ืน 

 คุณควรบอกเหตุผลที่คุณสนใจร่วมงานกับ บริษัทเหล่านั้น โดยอ้างอิงจากข้อมูลและผลงานที่ผ่านมาของ
บริษัท แสดงให้นายจ้างเห็นว่าคุณท าการบ้านมาเป็นอย่างดี 

 ยกตัวอย่างเหตุผล 2 – 3 ข้อที่แสดงให้เห็นอย่างชัดเจนว่า ทักษะ ประสบการณ์ของคุณเหมาะกับต าแหน่ง
ดังกล่าวอย่างไร หากคุณมีประสบการณ์งานอาสาสมัครที่เกี่ยวข้องก็สามารถระบุได้โดยย่อ 

 น าเสนอจุดเด่นของคุณ ความส าเร็จที่ได้รับจากงานปัจจุบันของคุณ หรือผลงานล่าสุดที่คุณประทับใจ โดย
บอกเป็นตัวเลขให้เข้าใจได้ง่าย เช่น สามารถเพ่ิมยอดขายลูกค้าต่างประเทศได้ถึง 90% จัดการฝึกอบรมที่
ช่วยลดอัตราการย้ายงานของพนักงานได้ถึง 20% เป็นต้น 

 ไม่ควรกล่าวถึงนายจ้างปัจจุบันในแง่ลบ หรือคดีความที่ก าลังฟ้องร้องกัน เพราะจะท าให้นายจ้างในบริษัทที่
คุณก าลังสมัครงานไม่ม่ันใจว่า คุณจะท ากับบริษัทในแบบเดียวกับท่ีเก่าหรือไม่ 

 กล่าวถึงความพร้อมของคุณที่จะรับการสัมภาษณ์งาน ให้หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ รวมทั้งอีเมลด้วย 

 ตรวจทานความเรียบร้อย ความถูกต้องของข้อมูล รวมถึงการสะกดค าต่าง ๆ เพ่ือให้จดหมายสมัครงานของ
คุณสมบูรณ์แบบไม่มีที่ต ิ

          คุณสามารถเป็นผู้สมัครที่โดดเด่น ท่ามกลางผู้แข่งขันจ านวนมากได้ด้วยจดหมายสมัครงานที่น่า
ประทับใจ แนบไปพร้อมกับประวัติส่วนตัวของคุณเสมอ จดหมายสมัครงานนี้เองจะเป็นประตูบานแรกที่
นายจ้างใช้เป็นสิ่งแรกในการพิจารณาว่าควรจะเปิดประตูให้คุณก้าวต่อไปสู่ต าแหน่งงานในฝันหรือไม่ 
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