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Unit 12 Writing a Letter of Application 

Letter of application หรือ Cover Letter คือจดหมายที่ใชส้มัครงาน มักจะแนบไปกับเรซูเม่ จดหมายสมัครงานถือเป็น

จดหมายที่จะท าใหท้างบรษิัทท่ีรบัสมคัรงานทราบจดุประสงคท์ี่เราสมคัร พรอ้มทัง้ทราบคณุสมบตัิเบือ้งตน้ ขอ้มลูเบือ้งตน้และ 

ประวตัย่อๆของ ผูส้มคัร เพื่อจะน าไปพิจารณาประกอบกับขอ้มลูในเรซูเม่ ก่อนจะตดัสินใจว่าผูส้มคัรมีคุณสมบตัิเหมาะสมกับ

ต าแหน่งหรือไม่ 

Format (รูปแบบ) การเขียน Letter of Application จะคลา้ยกบั Business Letter จะต่างกบัในส่วน Body (เนือ้ความ)  

Body 

Paragraph 1 – บอกจดุประสงคแ์ละต าแหน่งงานท่ีจะสมคัร 

Paragraph 2 – บอกว่าเรียนจบจากไหน และท าอาชีพอะไร ณ ปัจจุบัน ตามด้วยทักษะ คุณสมบัติ ประสบการณ์ และ

ความส าเรจ็ที่ตรงกบัคณุสมบตัิที่ตรงกบัต าแหน่ง และเหตผุลที่แสดงว่าเราเหมาะสมกบัต าแหน่งงานนี ้ส าหรบันกัศกึษาที่ยงัไม่

มีประสบการณก์ารท างาน สามารถใส่ขอ้มลูเก่ียวกบักิจกรรมนอกหลกัสตูร หรือกิจกรรมจิตอาสาที่เคยเขา้รว่มได  ้

Paragraph 3 – เขียนบรรยายว่าท าไมเราถึงสนใจที่จะท างานในต าแหน่งที่ยื่นสมคัร พรอ้มทัง้เนน้ไปที่คุณสมบตัิ และทกัษะที่

เรามีและเก่ียวขอ้งกบัต าแหน่งที่เราสมคัรเพื่อแสดงใหผู้พ้ิจารณาเห็นว่าท าไมเราจึงเหมาะสมกบัต าแหน่ง 

Paragraph 4 – แจง้ใหผู้พ้ิจารณาทราบว่าเราแนบเรซูเม่มาดว้ย และเขียนแจง้ใหท้ราบว่าเราพรอ้มเริ่มงานเมื่อไหร ่และแนบ

ขอ้มลูการติดต่อเช่น เบอรโ์ทรศพัท ์เพื่อใหผู้พ้ิจารณาติดต่อกลบัในกรณีผ่านเขา้สู่รอบสอบสัมภาษณ ์

Example 

Paragraph 1 

I am writing this to apply for (name of position) position advertised on (media). I am very interested in 

the position. Attached to this mail is my resume to assure you that I have qualification which meets the 

company’s expectation. 

ฉนัเขียนจดหมายนีเ้พื่อสมคัรต าแหน่ง  (ชื่อต าแหน่ง) ที่โฆษณาใน (ส่ือโฆษณางานนี)้ ฉนัสนใจต าแหน่งงานนีม้าก เอกสารท่ี

แนบมากบัจดหมายฉบบันีค้ือประวตัิการท างานของฉนัเพื่อรบัรองว่าฉนัมีคุณสมบตัิที่ตรงตามความคาดหวงัของบรษิัท 

Paragraph 2 ถา้ไม่มีประสบการณท์ างาน 

My degree course has prepared me well for this position. During my (dissertation/project), I was required 

to do a lot of independent research, which required self-discipline, perseverance, and time management 
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and organization skills to work on a long-term project. In particular, (subject) has helped prepare me by 

(talk about skills gained). 

หลกัสตูรปริญญาของฉนัไดเ้ตรียมฉันใหพ้รอ้มส าหรบัต าแหน่งนี ้ในการท า (ชื่อวิทยานิพนธ ์/ โครงการ) ของฉัน ฉนัตอ้งท าวิจยั

อิสระจ านวนมากซึ่งตอ้งใชค้วามมีวินัยในตนเอง ความขยันหมั่นเพียร และการบริหารเวลาและทักษะการจัดการ เพื่อท า

โครงการใหส้ าเรจ็รุรว่ง (ชื่อวิชา) ช่วยสรา้งทกัษะในดา้น (พดูคยุเก่ียวกบัทกัษะที่ไดร้บั) 

Paragraph 2 ถา้มีประสบการณท์ างาน 

I have worked at (company), as (role). This role required (discuss skills). In particular, (highlight one 

example of a specific event/project/incident that required certain skills and what you did). 

นอกจากนี ้ฉนั ยงัเคยท างานท่ี (ชื่อบรษิัท) ในฐานะ (ต าแหน่ง) ซึ่งตอ้งใช ้(ทกัษะต่างๆ) ในการท างานค่อนขา้งสงู (ยกตวัอย่างอี

เวนท ์โปรเจค หรือเหตกุารณท์ี่ไดใ้ชท้กัษะที่ทางบรษิัทตอ้งการ และอธิบายการจดัการของเรา) 

Paragraph 3 

I’m attracted to this role because (reasons) and I hope that I can demonstrate to you that I would be a 

good asset for this company, with my proven skills, commitment to the role, and enthusiasm to learn. 

ฉนัมีความสนใจในต าแหน่งนี ้เนื่องจาก (ระบเุหตผุล) และหวงัว่า ฉันจะไดแ้สดงใหท้่านเห็นว่าฉนัจะสรา้งประโยชนใ์หบ้รษิัทนี ้

ดว้ยทกัษะที่มี ความมุ่งมั่นต่อต าแหน่ง และความกระตือรือรน้ท่ีจะเรียนรู ้

Paragraph 4 

I am available to start (when). I would appreciate an opportunity to come in for an interview and to talk 

with you further about my qualifications. If you have any further questions, you can contact me at this 

number: (contact number).  

ฉนัพรอ้มที่จะเริ่ม (วนัท่ีเริ่มงานได)้ ฉันขอขอบคณุโอกาสที่จะไดเ้ขา้สมัภาษณแ์ละพดูคยุกับคณุเก่ียวกบัคณุสมบตัิของฉนั หาก

คณุมีค าถามเพิ่มเติมคณุสามารถติดต่อฉนัไดท้ี่หมายเลขนี:้ (หมายเลขติดต่อ) 
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Example of Application Letter 

174-56 Parkside Ave. 

Brooklyn, NY 10036 

12th March 2006 

 

Mr. Jay McDonald 

P.O. Box 253 

Pansonia Station 

New York, NY 10010 

 

Dear Mr. McDonald, 

 

 I’m replying to an ad for a warehouse supervisor that appeared in the New York Post on 11th 

March 2006. 

 

 Since graduating from Copperbelt University with a degree in logistics management, I have 

gained valuable experience in warehouse work. In one of my jobs, I worked as a warehouse clerk for a 

large clothing import/export company. In another, I worked as warehouse coordinator in a leading toy 

company. In addition, I did a project for the previous company I worked for in which I helped optimize 

pick and pack processes. 

 

 I’m attracted to this role because it would give me an opportunity to further my career in logistics 

and help me learn valuable skills in organization and management. I hope that I can demonstrate to you 

that I would be a good fit for this company, with my proven skills, commitment to the role, and 

enthusiasm to learn. 

 

 I’m available to start on 1st May 2006. I’ve attached with this mail my resume. Thank you for 

taking time to consider my application. If you have any further questions, you can contact me at this 

number: 1123896324. I look forward to hearing and having a work opportunity from you soon. 

 

Yours sincerely, 

 

Nelson Smith 
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Exercise: Fill in the blanks with works given below. 

 

qualification, warehouse coordinator, warehouse management, attracted, teamwork, enthusiasm, 

opportunity, contact, appreciate, skills 

 

Dear Mr. Jones Payne, 

 

I am writing this to apply for ______________ position advertised on website on JobAZ website 

on 16th November 2013. I am very interested in the position. Attached to this mail is my resume to assure 

you that I have _____________which meets the company’s expectation. 

 

I have just recently graduated from Vermont University with a degree in logistics management.  

My degree course has prepared me well for this position. During my final project, I was required to do a 

lot of research, which required self-discipline,________________, and time management and 

organization ______________ to. In particular, the subject of ________________has helped prepare me 

by providing me with necessary skills in warehouse planning and inventory planning and control. 

 

 I’m ____________to this role because it would give me an ______________ to build my career 

in logistics and help me learn valuable skills in teamwork and management. I hope that I can demonstrate 

to you that I would be a good fit for this company, with my proven skills, commitment to the role, and 

________________ to learn. 

 

 I’m available to start on 1st January 2014. I would ________________ an opportunity to come in 

for an interview. If you have any further questions, you can ________________me at this number: 

236875912. I look forward to hearing from you soon. 

 

Yours sincerely, 

 

Kim Kones 


