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	[บริษัท XYZ]
[ที่อยู่บริษัท]
[โทรศัพท์ | อีเมล | เว็บไซต์]
จดหมายเชิญทำงาน
เลขที่: …/20…
ถึง: [ชื่อเต็มผู้สมัคร]
ที่อยู่: [ที่อยู่ผู้สมัคร]
อีเมล: [อีเมลผู้สมัคร]
โทรศัพท์: [เบอร์โทรศัพท์ผู้สมัคร]
เรียน [ชื่อเต็มผู้สมัคร]
ก่อนอื่น บริษัท XYZ ขอขอบคุณอย่างจริงใจสำหรับความสนใจและการเข้าร่วมในกระบวนการสรรหาของเรา
จากผลการสัมภาษณ์ เรายินดีอย่างยิ่งที่จะแจ้งว่า
เราขอเชิญคุณให้รับตำแหน่ง [ชื่อตำแหน่ง] ที่บริษัท XYZ ด้วยเงื่อนไขหลักดังต่อไปนี้
1. ชื่อตำแหน่งงาน: [ตำแหน่ง/ชื่อตำแหน่ง]
2. หน่วยงาน/ฝ่าย: [ชื่อหน่วยงาน]
3. ชั่วโมงทำงาน: [เต็มเวลา / ครึ่งเวลา / อื่นๆ]
4. เงินเดือน: [จำนวน VND/เดือน] (ไม่รวม/รวมประกัน ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา)
· สวัสดิการ (ถ้ามี): [ระบุสวัสดิการ เช่น ค่าเดินทาง โทรศัพท์ อาหารกลางวัน ฯลฯ]
· โบนัส/คอมมิชชัน (ถ้ามี): [นโยบายโบนัส KPI ฯลฯ]
5. สวัสดิการอื่นๆ: [ประกันสังคม ประกันสุขภาพ วันลา 12 วันต่อปี นโยบายการฝึกอบรม ฯลฯ]
6. วันที่เริ่มงานคาดการณ์: [วัน/เดือน/ปี]
7. สถานที่ทำงาน: [สำนักงานใหญ่ / สาขา ฯลฯ]
กรุณายืนยัน การยอมรับจดหมายเชิญนี้ โดย
· ลงลายเซ็นในฉบับพิมพ์และส่งคืนให้เราก่อนวันที่ [วัน/เดือน/ปี] หรือ
· ตอบกลับอีเมลด้วยข้อความ “ยอมรับ” พร้อมแนบจดหมายเชิญทำงาน (ฉบับสแกน) หากไม่สามารถส่งด้วยตัวเองได้
สำหรับข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ:
· [ชื่อผู้รับผิดชอบ] – ฝ่ายทรัพยากรบุคคล โทรศัพท์: ___________ อีเมล: ___________
เราหวังว่าจะได้รับการตอบกลับจากคุณในเร็วๆ นี้ และตั้งตารอที่จะต้อนรับคุณเข้าสู่ทีมของบริษัท XYZ
ขอแสดงความนับถือ
[ลายเซ็นคณะกรรมการบริหาร/หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล]
[ชื่อเต็ม ตำแหน่ง ตราประทับบริษัท (ถ้าจำเป็น)]
วันที่ลงนาม: ___/___/25___
-----------------------------------
**การยืนยันของผู้สมัคร**
ข้าพเจ้า [ชื่อเต็ม] ขอยืนยันว่า (ยอมรับ / ไม่ยอมรับ) เงื่อนไขในจดหมายเชิญทำงานนี้
ลายเซ็น: _____________________
วันที่ลงนาม: ___/___/25___



