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(พิมพ์ครั้งที่ 2)

	 แม้ว่าในขณะนี้โลกของเรากำ�ลังอยู่ในยุคดิจิทัล และประเทศไทยกำ�ลังมุ่งมั่นท่ีจะ 
สรรค์สร้างยุทธศาสตร์ “ประเทศไทย 4.0” ให้เป็นจริงภายใน 3-5 ปีข้างหน้า สรรพสิ่ง 
จะเปลี่ยนไปอย่างรวดเร็ว และถูกขับเคลื่อนโดยอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ร้านสรรพสินค้า 
จะเล็กลง เพราะผู้คนสามารถสั่งซื้อสินค้าบนโทรศัพท์มือถือ สาขาบริการของธนาคาร 
จะลดจำ�นวนลง หนังสือจะเป็นอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นโดยหาอ่านได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์
หรือโทรศัพท์มือถือ ฯลฯ 
	 แตน่ัน่ไมไ่ดห้มายความวา่รา้นสรรพสินคา้ ธนาคาร รา้นหนงัสอืจะอนัตรธานหายหมดไป 
โดยเฉพาะอย่างย่ิงหนังสือซ่ึงจับต้องได้เป็นเล่มก็ยังคงอยู่ เพราะมันง่ายต่อการอ่าน ดีต่อสายตา 
เมื่อเปรียบเทียบกับการที่จะต้องอ่านจากจอคอมพิวเตอร์ ...และนี่คือเหตุผลหนึ่งที่เรากำ�ลัง
ตอบสนองท่านผู้อ่านด้วยการจัดพิมพ์หนังสือ “แบบฟอร์มงานบุคคลสำ�หรับนักบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (ไทยและอังกฤษ)” ครั้งที่ 2 เพื่อให้ท่านสามารถหยิบจับมาอ่าน ใช้งาน 
อ้างอิงได้ และเก็บรักษาได้เป็นรูปธรรมกว่าอิเล็กทรอนิกส์
	 หนังสือแบบฟอร์มงานบุคคลฯ นี้ นอกจากครอบคลุมลักษณะงานของการจัดการ
ทรัพยากรบุคคลทั้ง 4 หมวดงาน คือ 1. การสรรหาและการว่าจ้าง (Recruitment and 
Employment) 2. พนักงานสัมพันธ์ (Employee Relations) 3. การบริหารเงินเดือน 
(Salary Administration or Compensation and Benefits) และ 4. การฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร (Training and Development) แล้ว ยังเพิ่มหมวดพิเศษช่วงท้ายคือ 
หมวดเพิ่มเติม (Supplement) ซึ่งประกอบด้วย 3 แบบฟอร์ม ดังนี้
	 1.	 ใบพรรณนาตำ�แหน่งงาน (Position Description) หรือแบบฟอร์มที่ 32 ซ่ึง 
เพิ่มเติมเนื้อหาและประโยชน์จาก แบบฟอร์มที่ 4 “ใบพรรณนางาน” (Job Description) 
	 2.	 การวางแผนความเติบโตในอาชีพของบุคลากรศักยภาพสูง (Career Planning 
for Talent) หรือแบบฟอร์มที่ 33 ซึ่งให้ความสำ�คัญกับบุคลากรที่มีศักยภาพสูง โดยผู้บังคับ
บัญชาจะต้องวางแผนให้เขาเหล่านั้นเติบโตในองค์การอย่างเป็นขั้นตอน



	 3.	 การวางแผนผู้สบืทอดตำ�แหนง่สำ�คญั (Succession Planning for Key Positions) 
หรือแบบฟอร์มที่ 34 ผู้บังคับบัญชาจะต้องวางแผนกำ�หนดผู้สืบทอดตำ�แหน่งของเขา 
เพือ่รองรบัการเปลีย่นแปลงในอนาคตกรณทีีเ่ขาไมไ่ดอ้ยูใ่นตำ�แหนง่นัน้ เน่ืองจากการเติบโต
ขององค์การ การโยกย้าย การลาออก ฯลฯ
	 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างย่ิงว่าท่านผู้อ่านจะได้รับประโยชน์เพิ่มขึ้นจาก “แบบฟอร์ม 
งานบคุคลสำ�หรบันักบริหารทรัพยากรบคุคล (ไทยและองักฤษ)” ฉบบัพมิพค์ร้ังที ่2 เลม่นี ้
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง สามารถนำ�ไปปรับปรุงและพัฒนางานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ได้อย่างเป็นรูปธรรมและเป็นประโยชน์ต่อองค์การสืบไป
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	 ก่อนอื่นผมต้องขอขอบคุณบริษัทธรรมนิติฯ ที่ให้โอกาสผู้เขียนได้จัดทำ�หนังสือเล่มนี้  
“แบบฟอรม์งานบคุคลสำ�หรบันักบรหิารทรพัยากรบคุคล (ไทยและองักฤษ)” ขึน้เพ่ือสนองตอบ 
นกับรหิารทรพัยากรบคุคลทีป่ระสงคจ์ะมแีบบฟอรม์งานบคุคลทีเ่ปน็ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ
เพื่อใช้ในงานทรัพยากรบุคคลและรองรับความเป็นสากลขององค์การในโลกยุคโลกาภิวัตน์ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งภายใต้ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic Community หรือ 
ทีเ่รยีกสัน้ๆ ว่า AEC) ซึง่มวลหมูส่มาชิกประชาคมฯ กำ�ลงัตืน่ตวักับการใชภ้าษาองักฤษเปน็สือ่กลาง 
ในการสื่อสารกันมากขึ้น
	 ท่ีสำ�คัญ เพ่ือให้ท่านผู้อ่านสามารถใช้หนังสือเล่มน้ีได้อย่างมีประสิทธิผล ผู้เขียนมีข้อสังเกต
และใคร่ขอทำ�ความเข้าใจกับท่านบางประการก่อนท่ีท่านจะนำ�แบบฟอร์มงานบุคคลฯ ไปประยุกตใ์ช ้
ต่อไป
	 ประการแรก คำ�ว่า “แบบฟอรม์” เปน็คำ�ทีเ่ราใชกั้นอยา่งแพรห่ลายและเขา้ใจความหมาย
กันดีอยู่แล้ว แต่ในแง่ภาษาไทยแล้ว ผู้เขียนมักรู้สึกตะขิดตะขวงใจกับการใช้ศัพท์หรือคำ�บางคำ� 
ทีป่ระกอบด้วยภาษาไทยควบคู่กับภาษาอังกฤษ ซ่ึงหลายๆ คำ�กลายเป็นท่ีแพร่หลายกันอยู่ในขณะนี ้
เชน่ เทคโนโลยสีารสนเทศ (แทนทีจ่ะเปน็ “วิทยาการสารสนเทศ”) ผูว่้าซอีีโอ (แทนท่ีจะเปน็ “ผูว่้า 
เบด็เสรจ็” หรอื ผู้ว่าครบวงจร) เปน็ต้น ผูเ้ขยีนพยายามคน้หาคำ�ทีม่คีวามหมายใกลเ้คยีงกับคำ�วา่ 
“แบบฟอร์ม” จากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 และพบว่าคำ�ท่ีน่าจะตรงความหมาย 
คือ “แบบพิมพ์” ซึ่งมีความหมายว่า “กระดาษท่ีเป็นแบบสำ�หรับกรอกข้อความหรือทำ�
เครื่องหมายตามที่กำ�หนดหรือที่ต้องการ เช่น แบบพิมพ์คำ�ร้อง” หากจะใช้คำ�ว่า “แบบพิมพ์งาน 
บุคคลฯ” เพื่อให้เป็นภาษาไทยล้วนๆ มันกลับดูทะแม่งๆ และจะขาดอรรถรสไป ดังนั้นผู้เขียน 
จึงตัดสินใจใช้คำ�ว่า “แบบฟอร์ม” ไปตามเดิม 
	 ประการทีส่อง คำ�ว่า “งานบคุคล” ในทีน้ี่ใหห้มายถงึ “งานบรหิารทรพัยากรบคุคล” หรอื 
“งานบรหิารทรัพยากรมนษุย”์ (Human Resource Management) และให้หมายรวมถงึ “งาน
ทุนมนุษย์” (Human Capital) ที่อาจจะคืบคลานเข้ามาและเป็นที่นิยมกันในอนาคต
	 ประการท่ีสาม “แบบฟอร์มงานบุคคลสำ�หรับนักบริหารทรัพยากรบุคคล (ไทยและอังกฤษ)” 
ที่กำ�ลังอยู่ในมือของท่านขณะนี้ถือเป็นฉบับกะทัดรัดที่ครอบคลุมขอบเขตหรือลักษณะงานของ 
ผู้อำ�นวยการหรือผู้จัดการทรัพยากรบุคคลเฉพาะ 4 หมวดงาน ดังนี้ 
	 1.	 การสรรหาและการว่าจ้าง (Recruitment and Employment)
	 2.	 พนักงานสัมพันธ์ (Employee Relations)
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	 3.	 การบริหารเงินเดือน (Salary Administration or Compensation and Benefits)
	 4.	 การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (Training and Development)	
	 ประการที่ส่ี ในแต่ละหมวดงานจะมีแบบฟอร์มหลากหลายเพียงใดขึ้นอยู่กับความ 
ละเอียดอ่อนของแต่ละองค์การว่าจะมีวิวัฒนาการหรือพัฒนาการในด้านใดด้านหนึ่งโดยเฉพาะ 
หากแบบฟอรม์ใดยงัไมไ่ดม้ใีช้อยูใ่นองคก์ารของทา่น ทา่นกส็ามารถนำ�ไปดดัแปลงเพือ่ปรบัใชห้รอื
เพิม่เตมิแบบฟอร์มทีท่า่นมีอยูไ่ด้ตามความเหมาะสม ในทางตรงกนัขา้มหากท่านดวูา่แบบฟอรม์ใด 
ไมเ่หมาะสมกบัองคก์ารของทา่น ผู้เขยีนก็คงตอ้งขออภยัมา ณ ทีน้ี่ และโปรดพจิารณาแบบฟอรม์
อื่นๆ ที่ท่านสามารถนำ�ไปปรับใช้ได้
	 ประการทีห้่า นา่จะสำ�คญัยิง่ กลา่วคอื แบบฟอร์มก็คือ แบบฟอร์ม มนัเปน็เพยีงแบบอยา่ง 
หรอืแนวทาง เพ่ือให้ท่านสามารถนำ�ไปดัดแปลงหรือเพ่ิมเติมตามท่ีท่านจะเห็นสมควรหรือเหมาะสม 
กับองค์การของท่าน ที่จริงแล้ว คำ�ว่า “แบบฟอร์ม” นั้นหาใช่สูตรสำ�เร็จที่จะนำ�ไปใช้ได้ทันทีหรือ
ได้ทุกกรณี การที่จะนำ�แบบฟอร์มไปใช้อย่างสร้างสรรค์ได้นั้น ท่านคงจะต้องต่อเติมเสริมแต่ง 
เปล่ียนคำ�หรือวลีให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมและความเป็นมาในองค์การของท่านได้อย่างลงตัว หรือ
อีกนัยหนึ่ง การปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มเพื่อตอบสนองวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์การ 
จะต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจของท่านที่ีจะนำ�ไปประยุกต์ใช้ได้อย่างสร้างสรรค์
	 อน่ึง หนังสือแบบฟอร์มงานบุคคลฯ เล่มน้ี น่าจะวางตลาดไปนานแล้ว สาเหตุหน่ึงน่าจะเป็น
เพราะผู้เขียนค่อนข้างพิถีพิถันในการแปลจากภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษให้ใกล้เคียงกับความหมาย 
ที่สุด กอปรกับเวลาที่จำ�กัดของผู้เขียนก็เป็นอุปสรรคที่สำ�คัญอีกประการหน่ึง อย่างไรก็ตาม 
หากมองในแงบ่วกหนงัสอืเลม่นีน้า่จะออกมาอยา่ง “ชา้ๆ ได้พรา้สองเลม่งาม” การไดแ้บบฟอรม์ที ่
พิถีพิถันท้ังฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษ จะทำ�ให้ท่านได้เห็นตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 
ตามหมวดหมู่ที่จัดไว้ และทำ�ให้เข้าใจมากขึ้นจากคำ�อธิบายถึงที่มาที่ไปและวัตถุประสงค์ของ
แบบฟอร์มนั้นๆ
	 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าท่านผู้อ่านจะได้รับประโยชน์สูงสุดจาก “แบบฟอร์มงานบุคคล
สำ�หรับนักบริหารทรัพยากรบุคคล (ไทยและอังกฤษ)” เล่มนี้ และสามารถนำ�ไปพัฒนางาน
บริหารทรัพยากรบุคคลในองค์การของท่านได้อย่างมืออาชีพและเป็นสากลยิ่งขึ้น 
	 สุดท้ายน้ี ผู้เขียนใคร่ขอแนบบทความพิเศษเร่ือง “คนในแง่ทรัพยากรมนุษย์”  ให้เป็นของแถม 
ส่งท้ายแก่ท่านผู้อ่าน เพื่อช่วยให้ท่านเข้าใจถึงบทบาทและความสำ�คัญของคนหรือบุคลากร ซึ่ง
ถือเป็นทรัพยากรที่ทรงคุณค่าที่สุดของทุกองค์การ
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หมวดงาน

การสรรหาและ
การว่าจ้าง



	 การสรรหาในยุคปัจจุบัน แม้ผู้สมัคร 
จะกรอกข้อมลูสว่นตวัลงในระบบอิเลก็ทรอนกิส์
ในเว็บไซต์ หรือส่งจดหมายสมัครงานทางอีเมล
แล้วก็ตาม ในหลายๆ องค์การ เมื่อจะมีการ
สัมภาษณ์อย่างจริงจัง โดยผู้สรรหาหรือคณะ
กรรมการสัมภาษณ์เขาก็ยังต้องการให้ผู้สมัคร
กรอกรายละเอยีดในใบสมคัรงานฉบับมาตรฐาน
ขององค์การนั้น เพื่อให้ผู้สรรหาสะดวกในการ
วิเคราะห์ใบสมัครในรูปแบบที่เขาคุ้นเคย
	 ฝา่ยทรพัยากรบุคคลจงึตอ้งให้ความสำ�คญั
กับการออกแบบใบสมัครงานให้สอดคล้อง 
กับความต้องการขององค์การ แม้ใบสมัครงาน 
ของท่านจะแตกต่างจากองค์การอ่ืนบ้างก็ไม่เป็นไร
เพราะถือว่าเป็นเอกลักษณ์เฉพาะองค์การนั้นๆ 

	 แบบฟอร์มท่ี 1 ใบสมคัรงาน (Application  
Form) เป็นแบบฟอร์มฉบับกระชับ เพียงหนึ่ง
หน้ากระดาษ A4 เท่านั้น แบบฟอร์มนี้จะใช้กับ 
พนักงานระดับต้น ซึ่งหมายถึงพนักงานรายวัน 
หรือพนักงานรายเดือนระดับปฏิบัติการโดย
ท่ัวไปแล้ว ในแง่องคก์ารคงไมต้่องการข้อมลูใดๆ 
มากนัก สำ�หรับพนักงานระดับต้น แบบฟอร์ม
เพยีงหนึง่หนา้กระดาษจงึชว่ยประหยดักระดาษ
กรณีที่มีผู้สมัครงานในระดับต้นจำ�นวนมาก
	 ส่วนแบบฟอร์มที่ 2 ใบสมัครงานสำ�หรับ
ผู้บังคับบัญชา (Application Form for the 
Superior) เป็นแบบฟอร์ม 3 หน้ากระดาษ A4 
ที่ต้องการรายละเอียดจากผู้สมัคร เพ่ือเป็น
ข้อมูลและหลักฐานอย่างเป็นทางการและ
สามารถอ้างอิงในอนาคต อีกทั้งเป็นแง่มุมต่างๆ  
เพือ่ใหผู้ส้มัภาษณไ์ด้ต้ังขอ้สงัเกต สอบถาม และ
เจาะลึกข้อมูล
	 กล่าวโดยสรุป วัตถุประสงค์หลักของ 
ใบสมัครงาน นอกจากจะเป็นหลักฐานเก่ียวกับ 
ประวัติของผู้สมัครสำ�หรับการจ้างงานแล้ว 
เจ้าหน้าที่สรรหาหรือคณะกรรมการสัมภาษณ์ 
ยังสามารถใช้เป็นแนวทางในการสัมภาษณ์ 
เพื่อตั้งคำ�ถาม สอบถามข้อเท็จจริง หรือตั้ง 
ข้อสังเกตเพ่ิมเติมเกี่ยวกับความรู้ความสามารถ 
รวมทั้งสังเกตถึงความละเอียดอ่อนของผู้สมัคร
ในการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครงานอีกด้วย

แบบฟอร์มที่ 1 : 

ใบสมัครงาน
แบบฟอร์มที่ 2 :

 ใบสมัครงานสำ�หรับ
ผู้บังคับบัญชา
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รูปถ่าย 

แบบฟอร์มที ่1 :  ใบสมัครงาน  
 
                                   ต าแหน่งที่สมัคร...................................................... 
 
1. ประวัติส่วนตัว  
ชื่อ............................................. นามสกุล................................................   เพศ    ชาย    หญิง 
เกิดเม่ือวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................... อายุ...............ปี น้้าหนัก........................ 
ส่วนสูง...................... บัตรประจ้าตัวประชาชนเลขท่ี......................... ออกให้ ณ ................................. 
จังหวัด.................................... วันที่ออก..................................... วันหมดอายุ...................................... 
เชื้อชาติ................................... สัญชาติ........................................ ศาสนา............................................ 
ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่......... หมู่ที.่..... แขวง/ต้าบล.............................. เขต/อ้าเภอ................................... 
จังหวัด........................................ รหัสไปรษณีย์..............................โทรศัพท์..................................... 
ชื่อบิดา..............................................อาชีพ....................... อายุ...........ปี  มีชีวิตอยู่  เสียแล้ว 
ชื่อมารดา..........................................อาชีพ....................... อายุ........... ปี  มีชีวิตอยู่  เสียแล้ว 
พ่ีน้องจ้านวน...................คน เป็นชาย..............คน เป็นหญิง...............คน ท่านเป็นคนที่................... 
2. ประวัติการท างาน 

ชื่อสถานที่ท้างาน ปี (พ.ศ.) ต้าแหน่ง เงินเดือน สาเหตุที่ออก 
     
     
     
     

3. ประวัติการศึกษา 
ระดับ ชื่อสถานศึกษา ปี (พ.ศ.) เกรดเฉลี่ย วุฒิที่ได้ สาขาวิชาที่จบ 

ม.ต้น / ต่้ากว่า      
ปวช. / ปวส.      
ปริญญาตรี      

4. ความสามารถพิเศษ 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ลงชื่อ...............................................................ผู้สมัคร     วันที่............................................................ 
  

แบบฟอร์มที่ 1 : ใบสมัครงาน
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แบบฟอร์มที่ 2 :  ใบสมัครงานส าหรับผู้บังคับบัญชา 

 
ต าแหน่งที่สมัคร .................................................................................................................................. 
ชื่อ .......................................................................................................................    ชาย      หญิง    
อายุ ........................................ ส่วนสูง ........................................ น้้าหนัก ........................................  
หมู่เลือด .............................................. วันเดือนปีเกิด .............................................. จังหวัดที่เกิด .............................................  
สัญชาติ .................................................... เชื้อชาติ .................................................... ศาสนา ....................................................  
เลขที่บัตรประชาชน ........................................................ วันออกบัตร ............................. วันหมดอายุบัตร  ............................. 
จังหวัดที่ออกบัตร ......................................................... อีเมล์ ...........................................เบอร์มือถือ ....................................... 
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน  ..............................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................................................... 
ที่อยู่ปัจจุบัน  ................................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................................................... 
เบอร์โทรบ้าน ....................................... เบอร์โทรที่ท้างาน ....................................... เบอร์โทรสาร  .......................................... 
บุคคลที่ติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน ....................................................... ความสัมพันธ์ ........................... โทร. ..................................... 
ชื่อบิดา  ........................................................................................................................................................................................  
 มีชีวิตอยู่    ถึงแก่กรรม   อายุ ..................................  อาชีพ ............................................................................................ 
ชื่อมารดา ...................................................................................................................................................................................... 
 มีชีวิตอยู่    ถึงแก่กรรม   อายุ ..................................  อาชีพ .............................................................................................  

ชื่อ-สกุล พ่ีน้องร่วมบิดามารดาท่ีมีชีวิตอยู่ อายุ อาชีพ / ต้าแหน่ง โทรศัพท์ 
1.    
2.    
3.    

4.    
5.    
6.    

สถานภาพการสมรส:   โสด   สมรส   แยกกันอยู่   หม้าย   หย่าร้าง  
ชื่อคู่สมรส ................................................................................................................................................................................... 
อาชีพของคู่สมรส .................................................................................. สถานที่ท้างาน ............................................................. 
โทร. ..................................................... จ้านวนบุตร ......................... อายุของบุตร .................................................................... 
 
 

 
 

รูปถ่าย 
ผูส้มคัร 

แบบฟอร์มที่ 2 : ใบสมัครงานสำ�หรับผู้บังคับบัญชา
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ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา ชื่อสถาบัน 
ระยะเวลา 

วุฒิการศึกษา / สาขา เกรดเฉลี่ย 
ตั้งแต่ ถึง 

ชั้นประถม      
ชั้นมัธยมต้น      
ชั้นมัธยมปลาย      
วิทยาลัยอาชีวะ      
มหาวิทยาลัย      
สถาบันอื่นๆ      

ท่านมีโครงการที่จะศึกษาต่อหรือไม่     ไม่มี    มี (โปรดระบุ) ............................................................................................ 
ประวัติการท างาน (ระบุชื่อนายจ้างเริ่มจากปัจจุบันไปอดีต) 

ระยะเวลา 
(ตั้งแต-่ถึง) 

ชื่อบริษัท ต้าแหน่ง เงินเดือนสุดท้าย เหตุผลที่ลาออก 

     
     
     
     

ท่านเคยถูกปลดหรือถูกขอร้องให้ออกจากงานหรือไม่    ไม่เคย        เคย  เพราะ…………………...………….…………. 
...................................................................................................................................................................................................... 
ท่านเคยสมัครงานกับบริษัทของเรามาก่อนหรือไม่    ไม่เคย        เคย  ต้าแหน่ง………………...……………….……. 

เงินเดือนที่ต้องการ ................................... บาท/เดือน  เวลาที่ต้องแจ้งล่วงหน้าการลาออก ........................................................ 

ท่านมีญาติ หรือคนรู้จักท่ีท้างานในบริษัทของเรา หรือกลุ่มบริษัทในเครือหรือไม่        ไม่มี        มี  (โปรดระบุ) ……….. 
...................................................................................................................................................................................................... 
ทักษะพิเศษ 

ภาษา 
ระดับความสามารถ (เล็กน้อย/พอใช้/คล่อง) 

ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ 
พูด อ่าน เขียน 

ไทย      Microsoft Office:   Word 
   Excel 
  Lotus Notes   Power Point 
  Internet   Access 
  SAP Module: 
.......................................................... 
  Other applications, (specify) ….…….................. 
....................................................................................... 
....................................................................................... 

อังกฤษ    

ภาษาอ่ืนๆ: …….……………………………………………….. 
………………………………………………………………..… 
………………………………………………………………..… 
………………………………………………………………..… 
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ข้อมูลทั่วไป 
 งานอดิเรกและความสนใจอ่ืนๆ ...................................................................................................................................... 
 สถานภาพทางทหาร (เฉพาะชาย)        ผ่านการเกณฑ์ทหาร        ได้รับยกเว้นเนื่องจาก ............................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ท่านเคยต้องโทษหรือมีส่วนพัวพัน ทั้งในคดีแพ่งหรือคดีอาญาหรือไม่ 

    ไม่เคย        เคย  (อธิบาย) ............................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 ท่านมีโรคประจ้าตัวหรือไม่        ไม่มี        มี  (โปรดระบุ) ................................................... ..................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ท่านมีบางส่วนของร่างกายพิการ หรือเคยเจ็บป่วยหนักในระยะ 5 ปีที่แล้วมาหรือไม่       ไม่มี      มี (โปรดระบุ) ..... .... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ท่านเคยได้รับการผ่าตัดหรือไม่ เมื่อใด เพราะเหตุใด        ไม่เคย        เคย (โปรดระบุ) ...............................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ผู้รับรอง (ผู้ที่รู้จักท่านดีและรับรองท่านได้ ซึ่งไม่ใช่เครือญาติ) 
 ชื่อ-สกุล ....................................... ........................................................................... ..................................................  

อาชีพ...........................................................................ต้าแหน่ง.............................................................................. 
องค์การ..................................................................................................โทร. ..................................................................... 

 ชื่อ-สกุล ....................................................................................................................... .............................................  
อาชีพ...........................................................................ต้าแหน่ง.............................................................................. 
องค์การ..................................................................................................โทร. ..................................................................... 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความที่ข้าพเจ้ากรอกลงในใบสมัครงานนี้เป็นความจริงทุกประการ ข้าพเจ้าเข้าใจและยอมรับว่า หาก
ปรากฏในภายหลังว่า ข้อความหนึ่งข้อความใดข้างต้นนี้คลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง  บริษัทฯ มีสิทธิปลดข้าพเจ้าออกจาก
หน้าที่ได้ทันที โดยไม่ต้องจ่ายค่าชดเชยใดๆ 
 
ลายมือชื่อผู้สมัคร ........................................................................................ วันที่ ........................................................... 
 
ความเห็นของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
ลายมือชื่อผู้บริหาร ........................................................................................ วันที่ ........................................................... 
 

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

...................
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Form 2 : Application Form for the Superior
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Educational Background 

Education Name of Institution 
Period 

Degree / Major G.P.A. 
From To 

Elementary      
Secondary      
High school      
Vocational school      
University      
Other institutes      

Do you have any plan to pursue your studies?     No     Yes (please specify):  ................................................ 
Employment History (List latest employer first) 

Period  
(From - To) 

Company's Name Title Last Salary Reasons for Leaving 

     
     
     
     

Have you ever been discharged or asked to leave the job?   No      Yes, because..…………………...…………. 
...................................................................................................................................................................................................... 

Did you previously apply for a job with our Company?   No       Yes, Position: …………...……………...…… 

Expected salary: ...................................... Baht per month      Prior notice: ..................................................................... 

Do you have any relatives/friends working for our Company/the group of companies?       No     Yes, please indicate : 
………….............................................................................................................................................................................................. 
Special Skills 

Languages 
Proficiency level: slight/ fair/ fluent 

Computer skills 
Spoken Reading Written 

Thai      Microsoft Office:   Word 
   Excel 
  Lotus Notes   Power Point 
  Internet   Access 
  SAP Module: ....................................................... 
  Other applications, (specify) ….…….................. 
....................................................................................... 
....................................................................................... 

English    

Other languages: …….…………………...…………………….……….. 
…………………………………………………………………………………...… 
………………………………………………………………..……………………. 
………………………………………………………………..……………………. 
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General Information 
 Indicate hobbies and other interests: ................................................................................................................................ 
 Military status (For male only)        Completed        Exempted, (please specify): ...................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 Have you ever been involved in or convicted of civil or criminal offense? 

    No        Yes, (explain): ............................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 Do you have any personal illness?        No        Yes, (please specify): .......................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 Do you have any physical defect or suffered from any major illness during the last 5 years?   
  No      Yes, (please specify): .........…………………………………………………………………………………… 
 Have you ever had any surgery?   No   Yes, (please specify): ………………............................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Personal References (other than relatives) 
 Name: .................................................................................................................. ..................................................  

Occupation: ............................................................ Position: ....................................................................................... 
Organization: ..............................................................................................Tel.: ...................................................... 

 Name: .................................................................................................................. ..................................................  
Occupation: ............................................................ Position: ....................................................................................... 
Organization: ..............................................................................................Tel.: ...................................................... 

I hereby certify that all the statements made in this application for employment are true and correct. I understand and agree  
that any false statement could be the cause for my service termination without any severance pay. 
 
Applicant's signature: ........................................................................................ Date: ........................................................... 
 
HR Dept.'s opinions: 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
Management’s Signature: ............................................................................. Date: ................................................................ 




