Application Letter

Introduction


บทเรียนเรื่องการเขียนจดหมายสมัครงานเป็นบทเรียนหนึ่งในรายวิชา ภาษาอังกฤษสมัครงาน (Job Application English)  รหัสวิชา 3000-1235  ซึ่งผู้จัดทำได้จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้นักเรียนที่เรียนวิชานี้ ใช้ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง ทั้งนี้เป็นเพราะมีนักเรียนจำนวนหนึ่งไม่ได้เข้าเรียนในชั่วโมงเรียนเรื่องการเขียนจดหมายสมัครงาน ทำให้นักเรียนกลุ่มดังกล่าวไม่ได้รับความรู้เรื่องการเขียนจดหมายสมัครงาน ซึ่งมีผลทำให้ผลการเรียนไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  และบทเรียนเรื่องนี้ยังเป็นประโยชน์ต่อนักเรียนที่ต้องการทบทวนความรู้ความเข้าใจบทเรียนเรื่องนี้อีกด้วย   บทเรียนเรื่องนี้จึงเป็นบทเรียนที่เหมาะสำหรับนักเรียนที่จะศึกษาเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง   กล่าวคือ มีบททดสอบก่อนและหลังการเรียน มีเนื้อหาสาระ แบบฝึกหัด เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบก่อนและหลังเรียนที่นักเรียนสามารถทราบผลได้ด้วยตนเอง
                  ผู้จัดทำจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บทเรียนสำหรับศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองเรื่องนี้ จะมีประโยชน์ต่อนักเรียนในการเรียนวิชาภาษาอังกฤษสมัครงาน  และผู้สนใจทั่วไป 








รังสี  ศิริไปล์






                              ผู้จัดทำบทเรียน
จดหมายสมัครงาน (Application letter) จัดเป็นจดหมายธุรกิจประเภทหนึ่ง ซึ่งมีการเขียน 2 แบบ คือ จดหมายสมัครงานชนิดที่มีประวัติย่อ (resume) เขียนอยู่ในตัวจดหมาย เป็นฉบับเดียวกัน  และ อีกแบบหนึ่งคือจดหมายสมัครงานและประวัติย่อแยกกัน ไม่อยู่ในฉบับเดียวกัน   สิ่งสำคัญที่เราควรจะต้องรู้และเข้าใจเพื่อสามารถเขียนจดหมายสมัครงานได้ดี คือ 
1. ส่วนประกอบเบื้องต้นของจดหมายสมัครงาน (parts of the letter),  
2. คำศัพท์สำคัญๆที่จำเป็นในการเขียนจดหมาย (Essential vocabulary), 
3. รูปแบบของจดหมาย (Letter formats),   
ซึ่งในบทเรียนนี้ เราจะได้ทราบรายละเอียดในเรื่องต่างๆ ดังกล่าว และจะได้ศึกษาตัวอย่างจดหมายสมัครงานอีกหลายรูปแบบ รวมทั้งการเขียนจดหมายรับรอง  และได้ฝึกทำแบบฝึกหัดเกี่ยวกับจดหมายสมัครงานอีกด้วย
Parts of an application letter (ส่วนประกอบของจดหมายสมัครงาน)


จดหมายสมัครงาน ส่วนใหญ่ จะมีส่วนประกอบทั้งหมด  8  ส่วน   ดังนี้
1. Sender's  address  หรือ  writer's  address  หรือ   return address 

 (ที่อยู่ของผู้เขียนจดหมาย)


โดยทั่วไปมักจะเขียนให้อยู่ใน 2-3 บรรทัดเท่านั้น   เช่น
	บรรทัดแรก
	บ้านเลขที่ หมู่ที่  ถนน
	193/ 2 Mou 5,  Sukumvit Rd,

	บรรทัดที่ 2
	ตำบล และ  อำเภอ
	Najomtian, Sattahip,

	บรรทัดที่ 3
	จังหวัด และรหัสไปรษณีย์
	Chonburi,  20250.


     หมายเหตุ:   ชื่อที่เป็นชื่อเฉพาะต่างๆต้องเขียนขึ้นต้นด้วยตัวใหญ่เสมอ
2. Date (วัน เดือน ปี ที่เขียนจดหมาย): มีวิธีเขียน 2 แบบ คือ
	แบบอังกฤษ (British style)
	แบบอเมริกัน (American style)

	12th  November, 2010.

 12 November,  2010.
	November 12, 2010.


3. ที่อยู่ของผู้รับ (inside address  หรือ  recipient’s address)

การเขียนที่อยู่ผู้รับ เขียนคล้ายกับที่อยู่ผู้เขียน  ต่างกันที่มีชื่อบริษัท หรืออาจมีชื่อผู้รับและตำแหน่งผู้รับด้วย ดังตัวอย่างข้างล่างนี้
	บรรทัดที่
	ประเภทของข้อมูล
	ตัวอย่าง

	บรรทัดที่ 1
	 ชื่อผู้รับ / ตำแหน่ง (ถ้ามี)
	Khun Apichaya, H&R Manager,

	บรรทัดที่ 2
	ชื่อแผนก (ถ้ามี)  
	Human Resource Development Department,

	บรรทัดที่ 3
	ชื่อบริษัท
	Thai-Austrian Technology Solutions,

	บรรทัดที่ 4
	บ้านเลขที่ หมู่ที่  ถนน
	193/ 2 Mou 5,  Sukumvit Rd,

	บรรทัดที่ 5
	ตำบล และ  อำเภอ
	Najomtian, Sattahip,

	บรรทัดที่ 6
	จังหวัด และรหัสไปรษณีย์
	Chonburi,  20250.


ข้อสังเกต  
-กรณีที่ไม่มีชื่อผู้รับ หรือตำแหน่ง บรรทัดแรกก็จะเป็น ชื่อแผนก  
-ถ้าไม่มีชื่อแผนก  บรรทัดแรกก็จะเป็น ชื่อบริษัท 
-ชื่อ-ที่อยู่ผู้รับ ให้ดูจากโฆษณารับสมัครงาน ที่เราจะสมัครงานนั้นๆ  แล้วเขียนในลักษณะตามตัวอย่างข้างบน  หมายเลขโทรศัพท์และแฟกซ์ ไม่ต้องเขียนไปด้วย

ตัวอย่างการเขียน inside address พร้อมคำขึ้นต้นของจดหมาย
	3.1  Addressing to an individual on company / business and a salutation
 (เขียนถึงบุคคลใดบุคลหนึ่งในบริษัท)

	ที่อยู่ของผู้รับ พร้อมคำขึ้นต้นจดหมาย 
แบบ British 
	ที่อยู่ของผู้รับ พร้อมคำขึ้นต้นจดหมาย แบบ American

	Mr. CC. Pan

Far East Jewelry Co.

68 Queen' s Road East

Hong Kong

   Dear Sir,
	Mr. CC. Pan

Far East Jewelry Co.

68 Queen' s Road East

Hong Kong

   Dear  Sir

	ข้อสังเกตุ: แบบอังกฤษ, หลังคำขึ้นต้นจะมีเครื่องหมาย comma ( , )  ส่วนแบบอเมริกัน ไม่มี

	3.2. Addressing a company or department

(เขียนถึงหน่วยงาน, บริษัทโดยไม่ระบุผู้รับโดยตรง)

	ที่อยู่ของผู้รับ พร้อมคำขึ้นต้นจดหมาย แบบ British 
	ที่อยู่ของผู้รับ พร้อมคำขึ้นต้นจดหมาย แบบ American

	The International Trading Company

 Sabar Building

 507 A. Flores Street

 Manila, Philippines

Dear Sirs,
	The  International Trading Company

 Sabar Building

 507 A. Flores Street

 Manila, Philippines

Dear Sirs:

	Messrs Black & Sons,

159 Knightsbridge,

 London SWL 87C

Dear Sirs
	The American Magazine

119 Sixth Avenue

New York, NY 11011

Dear Sirs:

	Messer Mahmoud & Son

329 Coast Road

Karachi, Pakistan

For the attention of  Mr. R. Singh.

Dear Sirs,
	The Standard Oil Company

Midland Building

Cleveland, Ohio 44115

 Attention: Mr. E. G. Glass, Jr. 

 Gentlemen:



ข้อสังเกตุ; ในแบบอังกฤษคำขึ้นต้นที่เขียนถึงบริษัท หรือ หน่วยงานใช้ Dear Sirs  คำว่า Dear และ Sirs ต้องเขียนตัวแรกตัวใหญ่ เครื่องหมายด้านหลังคำขึ้นต้นจะเป็นเครื่องหมาย comma { , } หรือ ไม่ใส่เครื่องหมายใดๆเลยก็ได้ 
ส่วนแบบอเมริกัน นอกจาก Dear Sirs แล้ว สามารถใช้คำว่า Gentlemen ก็ได้ และเครื่องหมายท้ายคำจะใช้เครื่องหมาย colon { : } 
3.1 Attention line (ระบุผู้มีสิทธิอ่านจดหมาย)
ในการเขียนจดหมายสมัครงานบางแบบ ผู้เขียนอาจเพิ่ม  Attention line ก่อนที่จะถึง บรรทัด salutation โดยในบรรทัด Attention lineนี้ ในตัวจดหมายจะเขียน ดังนี้ 


Attn: _______________ หรือ


Attention: __________________ หรือ



For the attention of _________ (แบบอังกฤษ)

 
ซึ่งข้อความอาจเป็นชื่อผู้มีสิทธิ์อ่าน หรือตำแหน่งของผู้มีสิทธิ์อ่าน

      4. Salutation (คำขึ้นต้นจดหมาย)

	
	British
	American
	อธิบายวิธีการใช้

	Formal or Routine
	Dear Sirs,
	Gentlemen :
	เขียนถึงบริษัท / หน่วยงาน

	
	Dear Sir,
	Dear Sir :
	เขียนถึงบุคคลคนเดียว(ผู้ชาย)

	
	
	Dear Mr. Brown :
	

	
	Dear Madam,
	Dear Miss Smith:
	เขียนถึงบุคคลคนเดียว(ผู้หญิง)

	
	
	Dear Mrs. Brown:
	

	
	Dear Mesdames,
	
	เขียนถึงบริษัท / หน่วยงาน
(ที่เป็นผู้หญิงทั้งหมด)

	
	Dear Sir or Madam,
	Dear Sir/Madam:
	เขียนถึงบุคคลคนเดียว
(โดยที่เราไม่รู้ว่าเป็นผู้หญิง หรือผู้ชาย)

	Informal
	Dear Mr. Brown,
	Dear Mr. Brown:
	เขียนถึงบุคคลคนเดียว(ผู้ชาย)

	
	Dear Miss Smith,
	   Dear Miss Robert :
	เขียนถึงบุคคลคนเดียว(ผู้หญิง)


      5. Body of the letter (ตัวจดหมาย / เนื้อความในจดหมาย)

   โดยทั่วไป จดหมายสมัครงานประกอบด้วยข้อความจำนวน 3 ย่อหน้า ดังนี้
ย่อหน้าที่ 1  จะเป็นการอ้างถึงโฆษณาสมัครงานจากหนังสือพิมพ์อะไรวันที่เท่าไร เดือนอะไร (ไม่ต้องใส่ปี ค.ศ.เนื่องจากการอ้างข้อความจากหนังสือพิมพ์นั้น มักจะอ้างวันที่ไม่เกิน 30 วัน ดังนั้นจึงไม่จำเป็นต้องใส่ปี ค.ศ.  ยกเว้นในเดือนมกราคม)   และขอสมัครงานในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง  ในการเขียนข้อความในย่อหน้าแรกนี้ ในที่นี้จะขอเสนอตัวอย่างการเขียนไว้ 2 แบบ ดังนี้
แบบที่ 1
 ประโยคที่ 1
	
	(ตำแหน่งงาน)
	ชื่อวารสาร /น.ส.พ.
	วัน-เดือนของน.ส.พ.

	I had seen 
	your advertisement for
	a technician
	in Bangkok Post
	on 10 January.

	I have seen
	
	
	
	

	I saw
	
	a manager
	in the Nation
	last week.

	I had read 
	
	a foreman
	in Daily News
	on May, 14.

	I have read
	
	
	
	

	I read
	
	
	in ชื่อ น.ส.พ. 
	


ประโยคที่2
	I am interested in applying for 
	that position.

	I would like to apply for
	one of those positions.


ตัวอย่างข้อความ แบบที่ 1

I saw your advertisement for a foreman in Daily News last week. I am interested in applying for that position.

แบบที่ 2
เขียนรวมเป็นประโยคเดียว
	
	ชื่อวารสาร / น.ส.พ.
	วัน-เดือนของน.ส.พ.,

	Referring to your
	advertisement  in
	The Bangkok Post
	last week,

	According to your
	
	The Financial Times
	on 10 January,

	In replying to your
	
	(your local papers) ชื่อ น.ส.พ. ท้องถิ่น
	

	
	
	The Nation
	


	I am interested in applying for  the position of
	ชื่อตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร.

	I would like to apply for
	


ตัวอย่างข้อความในย่อหน้าที่ 1  ( แบบที่ 2)
According to your advertisement in The Bangkok Post last week, I am interested in applying for the position of a technician. 

ข้อสังเกต  การเขียนจดหมายย่อหน้าที่หนึ่ง แบบที่ 2  จำไว้ว่าทั้งสองบรรทัดเป็นประโยคเดียวกัน
ย่อหน้าที่ 2  จะเป็นการบรรยายให้ผู้ว่าจ้างทราบถึงประวัติที่สำคัญๆของเราโดยย่อ เช่น วุฒิการศึกษา หรือความสามารถพิเศษ หรือ ประสบการณ์การทำงาน เป็นต้น      ทั้งนี้ประวัติย่อของเรา (resume) ก็จะมีข้อมูลของเราที่จะให้รายละเอียดที่ชัดเจนขึ้น  ข้อมูลในตารางข้างล่างทั้ง 4 ตารางนี้ เป็นข้อมูลที่ต้องเขียนลงในจดหมายสมัครงาน ในย่อหน้าที่ 2 ทั้งหมด โดยตารางหนึ่ง หมายถึง หนึ่งประโยคเราเลือกคำ / ข้อความที่อยู่ใน column เดียวกันแทนได้   ดังนั้นในย่อหน้าที่ 2 นี้จะมีข้อมูลทั้งหมด 4 ประโยค ดังนี้
      
ประโยคที่ 1
	As you can see from my resume,
	I have recently

 graduated with
	a Vocational Diploma in ___สาขาวิชาที่จบการศึกษา___
	from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi.

	From the enclosed resume,
	I have obtained
	
	

	
	I am going to graduate
	
	


ประโยคที่ 2.

	During my study,
	I had been trained at
	ชื่อบริษัทที่ได้ไปฝึกงาน for 18 weeks. 

	
	I was an apprentice at
	


ประโยคที่ 3
	I checked engines and repaired electrical systems.


ประโยคที่ 4
	I am confident that my knowledge and experiences can help me
	deal the work in your company. 

	I believe that my skills and abilities can help me
	

	I am interested in  putting my skills and abilities to 
	


ตัวอย่างข้อความ ในย่อหน้าที่ 2

As you can see from my resume, I graduated a Vocational Diploma in Mechatronics from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. During my study, I was trained at ABC Co., Ltd., Rayong for 18 weeks. I checked and repaired engines. I believe that my skills and abilities can help me deal the work in your company.
(ข้อควรระวัง: อย่าเขียน 1 บรรทัด 1 ประโยค   ให้เขียนในลักษณะเหมือนกับเขียนเรียงความ)

ย่อหน้าสุดท้าย  จะเป็นการขอเข้ารับการสัมภาษณ์งาน หรือขอให้บริษัทติดต่อกลับมา  ซึ่งในที่นี้ ขอนำเสนอวิธีเขียนไว้ 2 แบบ ดังนี้
แบบที่ 1

	I would appreciate an opportunity for an interview
	at your earliest convenience.

	
	at any time convenient to you.


ตัวอย่างการวางข้อความในย่อหน้าสุดท้าย แบบที่ 1

I would appreciate an opportunity for an interview at your earliest convenience.
แบบที่ 2
ประโยคที่ 1
	It would be grateful if you could let me have a personal  interview
	at your earliest convenience.

	
	at any time convenient to you.

	            ประโยคที่ 2
	
	

	I look forward to hearing
	from you
	in the near future.

	I hope to hear
	
	soon.


ตัวอย่างการวางข้อความในย่อหน้าสุดท้าย แบบที่ 2

It would be grateful if you could let me have a personal interview at any time convenient to you. I look forward to hearing from you soon.
6. Complimentary Close (คำลงท้ายจดหมาย)

	
	British
	American

	Formal or Routine
	Yours faithfully,
	Very truly yours,

Sincerely yours,

Yours very truly,

	Informal
	Yours sincerely,

Yours truly,
	Sincerely yours

Cordially yours,


หมายเหตุ:   ถ้าคำขึ้นต้น (salutation) เป็นชื่อบุคคล     คำลงท้าย (complimentary close) มักจะใช้คำว่า Sincerely yours หรือ Yours sincerely      แต่ถ้าคำขึ้นต้นไม่เอ่ยถึงชื่อคน  คำลงท้าย (complimentary close) มักจะใช้คำว่า Faithfully yours หรือ Yours faithfully
7. Signature (ลายเซ็น)


การเซ็นชื่อในจดหมายภาษาอังกฤษ มักจะเซ็นเป็นภาษาอังกฤษ และต้องมีชื่อและนามสกุลตัวบรรจงอยู่ในวงเล็บข้างใต้ลายเซ็นอีกด้วย  เช่น

ลายเซ็น



                   Ratchane  Imjai

ชื่อ-สกุลตัวบรรจงในวงเล็บ  

     (Mr. Rachane  Imjai)
หมายเหตุ: หากใช้คอมพิวเตอร์พิมพ์จดหมาย  ต้อง print จดหมายออกมาก่อนแล้วจึงใช้ปากกาเซ็นชื่อด้วยลายมือของตนเอง
8. Enclosures ( สิ่งที่ส่งมาด้วยในจดหมาย)


ในจดหมายสมัครงานนั้น  ผู้เขียนมักจะต้องส่งเอกสารอื่นๆไปพร้อมกับจดหมายสมัครงานด้วย ตามที่บริษัทร้องขอ (กำหนดไว้ในโฆษณาสมัครงาน)  ซึ่งเอกสารต่างๆดังกล่าวต้องแจ้งให้ทราบในเนื้อความจดหมาย ในส่วนที่เป็น Enclosure   การเขียน enclosure สามารถเขียนได้ 3 วิธี  ดังนี้
1.  Enclosures:
   
2. Encl.    
3. Enc.    

              a resume

              a photo  

หมายเหตุ: ใน  enclosure  ทั้ง 3 แบบข้างบนนี้   ให้เลือกใช้เพียงอย่างเดียว   จะเขียนโดยไม่ต้องระบุว่ามีอะไรส่งไปบ้าง  หรือจะระบุไปด้วยก็ได้
หลักเกณฑ์ในการเขียนจดหมายสมัครงาน
1. 1. จดหมายสมัครงาน ต้องใช้กระดาษสีขาวไม่มีเส้นบรรทัด ไม่ใส่กลิ่น ไม่มีลวดลาย ขนาดมาตรฐาน A4 หรือ 8.5 * 11 และซอง ก็ควรเป็นซองสีขาวไม่มีลวดลาย ขนาด 9 * 14 
2. ใช้หมึกสีน้ำเงิน หรือ สีดำ เท่านั้น
3. จดหมายสมัครงานไม่ควรเขียนยาวกว่า 1 หน้ากระดาษ และควรเขียนให้มีรูปแบบที่ถูกต้อง หากมีข้อความเกินหนึ่งหน้า ให้เขียนต่อแผ่นที่สอง
4. ควรระวังเรื่องการใช้ภาษา และสะกดคำให้ถูกต้อง 
5. จดหมายสมัครงานควรไช้การพิมพ์คอมพิวเตอร์แทนการเขียนเพราะจะทำให้ดูเรียบร้อย ยกเว้นลายเซ็นเท่านั้นที่ผู้สมัครจะต้องเขียนเอง  แต่ถ้าในประกาศรับสมัครระบุให้เขียนด้วยลายมือตนเองก็ควรเขียนด้วยตัวบรรจงให้อ่านง่าย สะอาด เรียบร้อย
6. ในจดหมายสมัครงานไม่ควรมีรอยขูดลง ขีดฆ่า แก้ไข แต่สามารถเขียนหัวข้อเรื่องด้วยอักษรตัวใหญ่ และขีดเส้นใต้คำที่สำคัญเพื่อให้เป็นจุดเด่นในการสมัครงานของคุณ
7. ควรมีประวัติย่อ (RESUME / CV) และรูปถ่ายแนบไปในจดหมายด้วย
8. ถ้าคุณเคยทำงานแล้ว อย่าใช้หัวกระดาษจดหมายของบริษัที่คุณทำงานอยู่เขียนจดหมายสมัครงานที่อื่น
9. ไม่ควรใช้คำในรูป contraction เช่น   I’m   หรือ  It’s   เป็นต้น
10. ขนาดตัวอักษรที่เหมาะสมคือ  ขนาด 16 (Angsna New)    
11. จดหมายสมัครงาน ไม่ควรถ่ายเอกสารเพื่อส่งไปสมัครงาน 
12. ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงบรรทัด ด้านบน -ด้านล่าง    ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงตัวอักษรตัวแรก  ด้านซ้ายของกระดาษ – ตัวสุดท้ายด้านขวา  ประมาณ 1.5  นิ้ว    
Letter Formats (แบบฟอร์มของจดหมาย)
Form ของจดหมาย ก็เป็นสิ่งที่ต้องระมัดระวังในการเขียนให้ดี หากจดหมายใช้ฟอร์มที่ไม่ถูกต้อง ก็จะทำให้ข้อความในจดหมายขาดความน่าเชื่อถือลงไปได้    จดหมายสมัครงานจะใช้ฟอร์มเดียวกับจดหมายธุรกิจอื่นๆ ซึ่งมีหลากหลายแบบ แต่ในที่นี้ขอนำเสนอไว้ 4 แบบ ดังนี้
Formats of an application letter (รูปแบบของจดหมายสมัครงาน)
แบบที่ 1


แบบที่ 2



แบบที่ 3

แบบที่ 4

Models of  writing the body of the letter  
(ตัวอย่างของเนื้อความในจดหมาย – body of the letter)

Model 1:
Understanding that you require the services of   ชื่อตำแหน่งงานที่ว่าง   in your company,  I wish to apply for that position.
I obtained a Vocational Diploma in  สาขาช่างที่เรียน  from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. Also, I had some experience in   ประเภทงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งงานที่สมัคร(. Although I am fresh from the college, I will do my best in any kind of work that may be entrusted to me.

I hope I shall hear from you soon.

…………………………………………………………………………

หมายเหตุ  ตัวอย่างการเขียน,  ตำแหน่งงานที่สมัคร, ชื่อหนังสือพิมพ์, ประเภทงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งงานที่สมัคร ให้ดูท้ายเอกสาร
Model 2:

In response to your advertisement in " ชื่อหนังสือพิมพ์"  of  วันที่  เดือนของหนังสือพิมพ์, I would like to offer my services for the post of " ตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร ." 
I have just graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาที่เรียน from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. I was a very good player of   ชื่อกีฬา . I am enclosing copies of testimonials, which certify my diligence and honesty. I can assure you that I shall do my best to please you with my hard and honest work. 

Hoping to receive a favorable reply.   

(จดหมายแบบนี้แนบประกาศนียบัตรด้านกีฬาไปด้วย)

…………………………………………………………………………………
Model 3:

Understanding that you require the services of a ชื่อตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร for your company, I wish to apply for that post.

I graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาที่เรียน from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. I am enclosing herewith a resume, and a testimonial from my teacher.

Although I am quite fresh from the college, I may assure you that I have the capability of doing all the work for you with high responsibility.

I hope that you will let me have a reply at an early date so that I may call at your office for an interview.

(แนบใบรับรองจากอาจารย์ผู้สอน หรือ อาจารย์ที่ปรึกษาไปด้วย)

…………………………………………………………………………………

Model 4:
With reference to your advertisement in today' s " ชื่อหนังสือพิมพ์ ", I would like to offer my application for your consideration.

I have graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาช่าง  this year from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. During my school and college years, I have always taken a keen interest in sports and extra-curricular activities and various testimonials in support of those activities are attached herewith.

An interview will assure you that I can fill the post to your complete satisfaction.

(แนบใบประกาศเกียรติคุณทางงานกิจกรรม หรือ กีฬา ไปด้วย)

…………………………………………………………………………………
Model 5:
In response to your advertisement in today' s " ชื่อหนังสือพิมพ์ " for the post of a (an) " ชื่อตำแหน่งงาน,"  I would like to offer my services for that position.
I am at present  อายุ  years of age and graduated  a Vocational Diploma in สาขาวิชาช่าง from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. Although I am quite fresh from the college so far as a job is concerned, I am, however, confident that I shall be able to make a successful career in this line.

Hoping to hear from you soon.  

…………………………………………………………………………………

Model 6:
I wish to be considered for the post of a " ชื่อตำแหน่งงาน " which I understand, has fallen vacant in your office, recently.

I graduated a Vocational Diploma in  สาขาวิชาช่าง  from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. I am  อายุ  years old. During my study, I was trained at ชื่อบริษัทที่เราไปฝึกงาน.  That period, I have gained skills and experiences in  สาขางานที่ทำขณะที่ไปฝึกงาน(.

I shall look forward to the opportunity of having an interview from you at your earliest convenience.

…………………………………………………………………………………

Model 7:

In  response  to  your  advertisement  in  "ชื่อหนังสือพิมพ์"  of  วัน เดือนของ หนังสือพิมพ์ที่ลงโฆษณา, I  offer  my  services  for  the  post  of  a (an) ตำแหน่งงาน  .  

I  have  graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาที่เรียน from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. I  am enclosing  copies  of  my  testimonials  which  certify  my  diligence  and  honesty.

I  would like  to  assure  you  that  I  shall  do  my  best  to please  you  with my  hard  and  honest  work.

I look forward to hearing from you soon.

(แนบใบรับรองจากอาจารย์ไปด้วย)

…………………………………………………………………………………

Model 8:

Understanding  that  you  require  the  services  of  a (an) ตำแหน่งงาน  in  your department,  I  wish  to  apply  for  the  post.

I  graduated a Vocational Diploma from  Thai-Austrian Technical College, in  สาขาวิชาที่เรียน.   I  underwent  training  in  ประเภทของงานที่ทำในสถานที่ฝึกงาน(   at  บริษัทที่ไปฝึกงาน,  for  18  weeks from  เดือน to เดือน ปีที่ไปฝึกงาน. 
Hoping  for  favourable  reply.
…………………………………………………………………………………

Model 9:
Understanding  that  you  require  the  services  of  a  ตำแหน่งงานที่ต้องการสมัคร  for  your company, I  wish  to  apply  for  that  position.
I graduated a Vocational Diploma in …สาขาที่เรียน ………...  Although  I  am  quite  fresh  from  the  college, I  may  assure  you  that  I  have  the  capability  of  doing the best on my responsibilities.

I  sincerely  hope  that  you  will  let  me  have  a  reply  at  an  early  date  so   that  I may  call  at  your office  for  an  interview.

…………………………………………………………………………..
Model 10:

Having heard from one of my friends that you need  a (an) 'ตำแหน่งงาน' in your office. I would like to offer my services for the post and hope that you will give me an opportunity of  proving  my  worth to you. 

I am  now  อายุ  years. I graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาที่เรียน from  Thai-Austrian Technical  College, Sattahip, Chonburi. I  am  enclosing  copies  of  certificate  from  the  head of the faculty  of  คณะวิชา,  from  the  head of the Department of แผนกวิชา, and  from  my advisor teacher.

I hope you will kindly give me an appointment when I may call at your office for an interview.  I assure you that I shall do my best to satisfy you in every way.

(แนบใบรับรองความประพฤติจาก หน.คณะฯ และ หน.แผนกไปด้วย)

…………………………………………………………………………

Model 11:

I  have  been  informed  that  you  require  the  services  of  a  ตำแหน่งงาน  for  your  firm. I, therefore, take  this  opportunity  of  placing  before  you  my  qualifications and experiences. I hope  that you  will  give  me  an  appointment for an interview at your earliest  convenience.  

I graduated a Vocational Diploma in   สาขาวิชาที่เรียน   from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi, in ปีที่จบ.  I  am  familiar  with  ประเภทของงาน( and  I  have  studied สาขาวิชา, I  feel  confident  that  I  shall  be  able  to  do  the work for you with high responsibility.

I sincerely  hope  that  you  will  let  me  have  an early  reply  so  that  I  may call at  your  office  for  an interview.         

……………………………………………………………                                 
Model 12:

Your  advertisement  for  a  ตำแหน่งงาน   in  today's  "ชื่อ น.ส.พ"  emphasizes  your  need  for  a  competent  person  with  sufficient  practical experience.  Will you take a moment to consider  my  qualifications?

I  am  at  present  อายุ   years old. I graduated a Vocational Diploma from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi  in   สาขาวิชาที่เรียน .  During my  study at the college,  I  have been trained at  ชื่อบริษัทที่ฝึกงาน for 18 weeks.

I  assure  you  that  I  shall  do  my  best  to  give  you  entire  satisfaction.

   ………………………………………………………………………………
Model 13:

In response to your advertisement in "ชื่อ น.ส.พ."  of  วัน เดือนของ หนังสือพิมพ์ที่ลงโฆษณา, I  offer  my  services  for  the  post  of  a (an) ตำแหน่งงาน  .  

I have graduated a Vocational Diploma in สาขาวิชาที่เรียน from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi. I  am  enclosing  copies  of  my  testimonials  which  certify  my  diligence  and  honesty.  I  can  assure  you  that  I  shall  do  my  best  to  please  you  with my  hard  and  honest  work.
I am looking forward to hearing from you soon.

(แนบใบรับรองจากอาจารย์ไปด้วย)

……………………………………………………………..
Model 14:

With  reference  to  your  advertisement  in  today's  "ชื่อ น.ส.พ.วันที่เขียนจดหมาย"  for  the post  of  "ตำแหน่งงาน" , I  wish  to  apply  for  one  of  them.

I  graduated a Vocational Diploma  in  สาขาวิชาที่เรียน  from Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi  in  ปีที่จบการศึกษา.   Although  I  have  got  no  practical  experience,  I  may  assure  you  that  I  shall  do  my  best  to  learn  the  job  and  come  up  to your  expectation  within  a  reasonable  time.

Hoping to hear from you soon.

…………………………………………………………………………………

Model 15:

Being  giving  to  understand  that  there  are  some  vacancies  for  the  post  of  ตำแหน่งงาน  under  your  control, I beg  to  offer  my  services  for  one  of  the  positions.

As you can see from my resume, I obtained a Vocational Diploma in  สาขาวิชาที่เรียน from Thai-Austrian Technical College  in  ปีที่จบการศึกษา .  If  you  kindly  confer  on  me  for the  post  applied, I  shall  try  my  best  to  give  entire  satisfaction  to  all  of  my superiors.
Hoping to be favoured with an early reply.

..................................................................


( งานที่เกี่ยวข้องหมายถึงประเภทงานที่ได้ไปฝึกงาน และเกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับงานในตำแหน่งที่สมัครไว้  เช่น
	ตำแหน่งงานที่สมัคร 

(position applied for)
	งานที่เกี่ยวข้องได้แก่

	ช่างยนต์ 
(Auto mechanic)
	งานตรวจเช็คเครื่องยนต์
(checking engines)

งานติดตั้งเครื่องเสียงรถยนต์ ( installing audio systems)

งานซ่อมระบบจ่ายเชื้อเพลิง (fixing fuel injection  system)

งานตั้งศูนย์และถ่วงล้อ ( wheel balancing and alignment)

	ช่างเขียนแบบ(Draftsperson) 
	งานเขียนแบบด้วยคอมพิวเตอร์ (making drawings by using Auto CAD)

งานร่างแบบ (freehand sketching)

งานตรวจเช็คความถูกต้องของแบบ (checking drawings)

	ช่างอิเล็กทรอนิกส์(electronics technician)
	งานตรวจเช็คอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ (checking electronics equipment)

งานเขียนโปรแกรม (computer programming)

งานซ่อมคอมพิวเตอร์ (repairing computers)
งานประกอบอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ (assembling electronic equipment)
งานเขียนเว็บเพจ (building webpages)

งานดูแลเว็บไซด์ของบริษัท (maintaining the company website)

	ช่างกล, ช่างแม่พิมพ์ 
(Machine mechanic)
	งานใช้เครื่องกลึง (operating the lathe), 
ใช้เครื่อง CNC (operating CNC machines)

งานหล่อ (metal casting)

งานเขียนโปรแกรมควบคุมเครื่อง (programming CNC machines)

งานทำแม่พิมพ์พลาสติก (making plastic molds)

งานติดตั้งเครื่องจักร (installing machines)

งานซ่อมบำรุงเครื่องจักร (checking and repairing machines)


	ตำแหน่งงานที่สมัคร 

(position applied for)
	งานที่เกี่ยวข้องได้แก่

	ช่างเชื่อม
(Metal mechanic)
	งานเชื่อมโลหะ (metal welding)

งานเชื่อมท่อ (pipe welding)

งานโลหะแผ่น (sheet metal work)

งานเชื่อมโลหะอื่นที่ไม่ใช่เหล็ก (non-ferrous metal welding)

	ช่างไฟฟ้า
(electrician)
	งานติดจั้งเครื่องปรับอากาศ (installing air conditioners)

งานซ่อมตู้เย็น (repairing refrigerators)

งานซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า (repairing electrical appliances)

งานเดินสายไฟฟ้า (doing electrical wiring)

งานตรวจเช็คระบบไฟฟ้า (checking electrical systems)

งานซ่อมบำรุงอุปกรณ์ไฟฟ้า (servicing electrical instruments)

	ช่างก่อสร้าง 
(building construction)
	งานเขียนแบบบ้าน(making drawings of houses)

งานสร้างบ้าน (building houses)

การคุมงานก่อสร้าง (supervising construction workers)

การวางฐานรากของอาคาร(doing building foundation)

งานเทพื้นคอนกรีต(making concrete floor)

งานไม้ (doing woodworking)

	ช่างเครื่องมือวัดฯ(Industrial Instrumentation)
	งานปรับตั้งเครื่องมือวัดฯ(calibrating instruments)
งานเขียนแบบควบคุมระบบPLC (making drawings of PLC circuits)
งานควบคุมระบบPLC (controlling PLC systems)
งานตรวจเช็คระบบ PLC (checking PLC systems)

	งานแมคคาทรอนิกส์(Mechatronics)
	ใช้ข้อความจากงานชองช่างอิเล็กทรอนิกส์, ช่างไฟฟ้า, และช่างกลฯ หรือช่างยนต์


On the envelop
การจ่าหน้าซองจดหมาย ให้ใช้ ชื่อ - นามสกุลของผู้รับ (หรือชื่อบริษัท) และที่อยู่ของบริษัท เหมือนกับที่เราเขียนไว้ใน Inside address





ตัวอย่างการเขียนใบรับรองจากอาจารย์ผู้สอน หรืออาจารย์ที่ปรึกษา
Example of Letter of recommendation

The department of …(แผนก)…………

Thai-Austrian Technical College
193 Mou 3   Sukumvit Road,

Najomtien, Sattahip, Chonburi  20250

Tel. 038-238-398  Fax. 038-237268
------Date-------------
To  whom it may concern :
I hereby  certify that Miss (Mr.) ชื่อนักศึกษา has been studied in ชื่อแผนกวิชาที่เข้าเรียน at Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi for 2  years.
During her (his) study,  she (he) has done very well in  ชื่อวิชาที่ได้เกรด A . She (he) was hard-working and responsible. 

She (he)  graduated a Vocational Diploma in ชื่อสาขาวิชาที่เรียนจบ  in March, ปี ค.ศ..  He (she) is able to take responsibility where necessary.  I am pleased (glad) to offer him (her) a  recommendation.






ลายเซ็นผู้รับรอง





(ชื่อ- สกุลผู้รับรอง – ตัวบรรจง)







ตำแหน่งงาน




ตัวอย่างใบรับรองความประพฤติ / ความสามารถ สำหรับนักเรียน
The department of …(แผนก)…………

Thai-Austrian Technical College

193 Mou 3   Sukumvit Road,

Najomtien, Sattahip, Chonburi  20250

Tel. 038-238-398  Fax. 038-237268
Date
To Whom It May Concern:

Reference for ชื่อ-นามสกุลของนักเรียน 

ชื่อ-นามสกุลของนักเรียน joined the Vocational Diploma in ชื่อสาขาวิชาที่เรียน  at Thai-Austrian Technical College, Sattahip, Chonburi in May, ปีค.ศ.  He (She) was one of my students in   ชื่อวิชา class.  He (She) has proved to be one of the most diligent students in his (her) class. 

During her (his) study, ชื่อ-นามสกุลของนักเรียน was very serious and done very well in her (his) job. He (She) was very polite to everybody. 

I believe that ชื่อ-นามสกุลของผู้สมัครงาน will make a valuable addition to your organization that he (she) may join and I recommend him (her) without hesitation.


I would gladly answer any request for further information. 

Sincerely, 
ลายเซ็นผู้รับรอง
ชื่อ-สกุล ของผู้รับรอง(ตัวบรรจง)
ตำแหน่งของผู้รับรอง
บรรณานุกรม
1. Fitzgerald, M. and Candace Fitzgerald (1995) 101 business letter II .SE-EDUCATION Public Company Limited

2. Hopkins, A., and Jocelyn Potter (1997)  Work in progress  Pearson Education Limited, Edinberg, England.

3. Rajatanun, K. (1998) Communicative Business English. Sixth edition Yhammasart University Press

4. (2000) English for job application . T.S.E. Technology Co., Ltd

5. Hornby, A.S. (2003) Oxford advanced learner’s dictionary. Sixth edition. OUP.

6. http://www.excelexperttraining.com/blogs/archives/z800-Recreation000771.php
7. http://tungblog.atikomtrirat.com/2007/09/resume-tips.html
8. http://www.businessballs.com/referencesletterssamples.htm
9. http://businessmajors.about.com/od/samplerecommendations/a/SampleRecLet17.htm
10. penny.farthing@a-n-y.com
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กรุณาส่ง





			หรือชื่อบุคคล  / ตำแหน่ง (ถ้ามี)


			ชื่อบริษัท 


			เลขที่……….หมู่ ……ซอย …………………


			ถนน………………………………………….


			ตำบล ………………..    อำเภอ ……………………


			จังหวัด …………………………………..


			               รหัสไปรษณีย์








   (ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ส่ง ………………………………………………………………………………………)
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5  body of the letter





5 body of the letter





6  complimentary close�





7  signature





8  enclosures





1 sender’s address





3  inside address





2  date





4  salutation





1 sender’s address





2  date





3  inside address





6  complimentary close





7  signature





8  enclosures





5 body of the letter





4  salutation





4  salutation





3 inside address                 





2 date              





1 Sender’s address   





6  complimentary close





7  signature





8 enclosures





1 sender’s address





2  date





3  inside address


    








4  salutation





5 body of the letter





  6complimentary close





8  enclosures





7  signature








