
<ช่ือของคุณ> 

<เบอร์โทรศพัท์ติดต่อ> 

<ท่ีอยูอี่เมล> 

<ท่ีอยูข่องคุณ> 

 

<วนัท่ี> 

  

<ช่ือของผูจ้ดัการฝ่าย HR> 

<ช่ือบริษทั> 

<ท่ีอยูบ่ริษทั> 

  

เรียนคุณ <เพ่ิมช่ือของผู้จัดการฝ่าย HR> 

  

Re: <เพ่ิมช่ือตําแหน่งงาน> 

  

ดิฉนั/ผมเขียนอีเมลฉบบัน้ีเพ่ือสมคัรงานในตาํแหน่ง<เพ่ิมช่ือตาํแหน่งงาน> ของบริษทั<ช่ือบริษทั> เน่ืองจากพบขอ้เสนองานของบริษทัคุณใน JobStreet 

 

ดิฉนั/ผมเช่ือว่าตนเองมีคุณสมบติัท่ีเหมาะสมสาํหรับตาํแหน่งงานนั้น 

เน่ืองจาก<เขียนอธิบายเก่ียวกบัทกัษะและประสบการณ์ท่ีบ่งบอกว่าคุณมีความเหมาะสมกบังานในตาํแหน่งนั้นอย่างไรบา้ง ตวัอย่างเช่น: 

ดิฉนั/ผมเคยมีประสบการณ์ในดา้นการจดัการโครงการ หรือเป็นหวัหนา้ทีมมาก่อน> 

 

ดิฉนั/ผมไดแ้นบเรซูเม่สาํหรับย่ืนสมคัรงานดว้ย ซ่ึงพูดถึงทกัษะในการทาํงานของดิฉนั/ผมในดา้นต่าง ๆ ท่ีบริษทัของคุณกาํลงัตามหา ไดแ้ก่:  

• <ประสบการณ์ อธิบายประสบการณ์ของคุณท่ีเก่ียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานนั้นประมาณหน่ึงถึงสองประโยค ตวัอย่าง: ฉนัมีประสบการณ์กว่า 5 

ปีในการดูแลโปรเจกตต่์าง ๆ ให้กบับริษทั พร้อมทั้งบริหารจดัการการทาํงานของคนในทีมดว้ย> 

•  <ทักษะ อธิบายถึงทกัษะสาํคญัต่าง ๆ ท่ีคุณมีว่าสามารถยึดโยงไดก้บัคาํอธิบายงานท่ีคุณกาํลงัสมคัรอย่างไรบา้ง> 

• <ผลงาน แชร์ว่าคุณประสบความสําเร็จหรือไดผ้ลลพัธ์อะไรบา้งจากการทาํงานท่ีคุณรู้สึกภาคภูมิใจ ซ่ึงมีความเก่ียวขอ้งกบัตาํแหน่งงานท่ีคุณกาํลงัสมคัร 

ตวัอย่างเช่น: ในตาํแหน่งงานปัจจุบนัของดิฉนั/ผมประสบความสาํเร็จในการนาํทีมในการนาํเสนอผลิตภณัฑใ์หม่ของบริษทั 

ซ่ึงเสร็จตรงตามเวลาท่ีกาํหนด> 

 

<อธิบายว่าทาํไมคุณถึงรูุ้สึกสนใจในตาํแหน่งงานน้ีของบริษทั และทาํไมคุณเหมาะสมสาํหรับตาํแหน่งงานนั้น ตวัอยา่ง: บริษทั ABC 

เป็นผูน้าํในดา้นโซลูชนัทางเทคโนโลยีสาํหรับธุรกิจ ดิฉนั/ผมอยากมีโอกาสร่วมงานกบับริษทัในอุตสาหกรรมน้ี 

ดิฉนั/ผมไดอ่้านเก่ียวกบัผลิตภณัฑใ์หม่ล่าสุดของบริษทัท่ีเพ่ิงเปิดตวัไปว่าประสบความสาํเร็จอย่างไรบา้ง> 

 

ดิฉนั/ผมอยากรู้เพ่ิมเติมเก่ียวกบัโอกาสในการทาํงานและพูดคุยถึงประสบการณ์ทาํงานของดิฉนั/ผมว่าจะสามารถสร้างคุณค่าให้กบัองคก์รของคุณอยา่งไรไดบ้า้ง 

 

ขอบคุณสาํหรับการพิจารณาการสมคัรงานของดิฉนั/ผม ดิฉนั/ผมจะรอการตอบกลบัอีเมลของคุณ และเรียนรู้เพ่ิมเติมเก่ียวกบั<ช่ือองคก์ร>ให้มากขึ้น 

 

ด้วยความเคารพอย่างสูง 

<ช่ือของคุณ> 


