
บทที่ 5  
ใบสมัครงานเขาทํางาน 

(Job Application Form) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสรางเนื้อหา
1.  นิยามของ “ใบสมัครเขาทํางาน” 
2.  สวนประกอบและรูปแบบของใบสมัครเขาทํางาน 
3.  การกรอกใบสมัครเขาทํางาน 

สาระสําคัญ 
1.  ใบสมัครเขาทํางาน คือ เอกสารสําคัญอยางหน่ึงในการสมัครเขาทํางานที่แต 

ละบริษัทจะเตรียมไวใหผูสมัครกรอกขอมูลตางๆ เกี่ยวกับผูสมัคร ท้ังน้ีเพ่ือเก็บเขาแฟม
บุคคลและเก็บไวพิจารณารับเขาทํางานตอไป 

2.  ใบสมัครเขาทํางานโดยท่ัวไปจะประกอบไปดวยขอมูลตางๆ ตอไปน้ี เชน ช่ือ- 
นามสกุลของผูสมัคร ท่ีอยู ขอมูลสวนตัว ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพ ประวัติการศึกษา 
ความสามารถในดานตางๆ ประสบการณในการทํางาน บุคคลอางอิงคําลงทายใบสมัคร 
และลายเซ็นของผูสมัคร 

3.  ผูสมัครควรกรอกใบสมัครเขาทํางานใหถูกตอง สะอาดและเรียบรอยดวย 
ลายมือท่ีดูเปนระเบียบเขียนดวยตัวพิมพเล็ก หรือตัวพิมพใหญท้ังหมดข้ึนอยูกับคําส่ังท่ี
มีระบุไวในใบสมัครน้ันๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 

จุดประสงคการเรียนรู
 หลังจากศึกษาบทท่ี 5 แลว นักศึกษาสามารถ 

1.  อธิบายความหมายและลักษณะของใบสมัครได 
2.  กรอกใบสมัครเขาทํางานไดถูกตอง 
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สวนประกอบของการสมัครเขาทํางานในตําแหนงตางๆ เปนอีกสวนหน่ึงท่ีจะ 
แสดงความเปนตัวตนที่แทจริงหรือลักษณะการทํางานของผูสมัคร คือ การกรอกขอความ
ในใบสมัครท่ีบริษัทจัดเตรียมไวใหผูสมัคร มักจะพบเห็นกันเสมอวาใบสมัครเลอะเทอะดวย
รอยขีดฆาหรือดวยนํ้ายาลบคําผิด ใบสมัครจึงดูไมนาสนใจและเชิญชวนใหมีการพิจารณา
รับผูสมัครผูน้ันเขาทํางานเนื่องจากขาดความรอบคอบ ทํางานไมเปนระเบียบเลอะเทอะ 
ฯลฯ หากผูสมัครจะไปขอรับใบสมัครชุดใหมดวยเหตุผลวา กรอกผิดหรือดูเลอะเทอะ 
อาจจะกอใหเกิดทัศนคติในทางลบ (bad first impression) ในตัวผูสมัครและทําให
ส้ินเปลืองอีกดวย 

 
1.  นิยามของ “ใบสมัครเขาทํางาน” 

ใบสมัครเขาทํางาน (application form) คือ แบบฟอรมท่ีออกแบบโดยแตละบริษัท 
เพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับช่ือ-ท่ีอยูของผูสมัคร ประสบการณในการทํางาน ประวัติ
ทางการศึกษา ฯลฯ ตามที่บริษัทตองการ 
 โดยปกติแลวผูสมัครงานจะไดใบสมัครเขาทํางานเม่ือไปติดตอขอสมัครงานที่
บริษัทน้ัน หรือหากสงจดหมายสมัครงานและประวัติยอไปท่ีบริษัท  เม่ือบริษัทเรียกตัว
ผูสมัครไปทําการสอบสัมภาษณเจาหนาท่ีจะนําใบสมัครมาใหกรอกเพ่ือเก็บรวบรวมไวกับ
เอกสารท่ีสําคัญอื่นๆ ของผูสมัครเพื่อบริษัทจะไดทําการพิจารณารับเขาทํางานตอไป 

แตในปจจุบัน ผูสมัครอาจจะกรอกใบสมัครทางอินเตอรเน็ทจากท่ีพักอาศัยไดทุก
วัน-เวลาท่ีตองการหากพบวามีการเปดรับสมัครตําแหนงท่ีตนสนใจจะสมัคร บางบริษัทจะ
ใหผูสมัครกรอกทีละหนาและกดปุม send หรือสงทีละหนาจนครบทุกหนา แตกอนที่
นักศึกษาจะสงแตละหนา นักศึกษาควรจะส่ังพิมพ 1 ชุดเพื่อเก็บไวเปนสําเนาของตนเอง
และปองกันปญหาทางระบบคอมพิวเตอรท่ีอาจจะทําใหการสงใบสมัครของเราไมสมบูรณ
ตามที่คิดไว 
 
 
 
 
 
 
 

จงอธิบายความหมายของ “ใบสมัคร” และลักษณะเหมือนกับจดหมายสมัครงานหรือไม 
เพราะเหตุใด? 
 
 

กิจกรรมที่ 1 
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2.  สวนประกอบและรูปแบบของใบสมัครเขาทํางาน 
 สวนประกอบที่มีอยูในใบสมัครเขาทํางานจะมีเน้ือหาอะไรบางหรือมีรูปแบบเชนใด 
จะข้ึนอยูกับแตละบริษัทท่ีออกแบบวาตองการขอมูลประเภทใดของผูสมัคร โดยท่ัวไปใบ
สมัครงานจะประกอบไปดวยส่ิงตอไปน้ี คือ 

1.  ช่ือ-นามสกุลของผูสมัคร 
2.  ท่ีอยู (address) 
3.  ขอมูลสวนตัว (personal data) เชน วัน-เดือน-ปเกิด อายุ เพศ สถานภาพ 

นํ้าหนักหรือสวนสูง ฯลฯ 
4.  ขอมูลเกี่ยวกับสุขภาพ (medical record) 
5.  ประวัติการศึกษา (educational background) 
6.  ความสามารถในดานตาง ๆ (special ability) เชน ภาษาตางประเทศ  
    การพิมพดีด หรือการใชเคร่ืองคอมพิวเตอร ฯลฯ 
7.  ประสบการณในการทํางาน (work experience) 
8.  บุคคลอางอิง (references) 
9.  คําลงทายใบสมัคร (closing) 

ลายเซ็นของผูสมัคร (signature) 10. 
 
ใบสมัครท่ีพบเห็นในการสมัครเขาทํางานในประเทศไทยโดยทั่วไปจะเปนใบสมัคร

ท่ีเปนภาษาไทย แตในบริษัทท่ีมีธุรกิจติดตอคาขายกับตางประเทศเปนประจํา หรือบริษัท
ท่ีมีผูรวมลงทุนเปนตางชาติ (joint-venture) ใบสมัครอาจจะเปนภาษาอังกฤษลวนๆ หรือ 
เปนสองภาษา คือ ภาษาองักฤษและไทย เชน 
 
ตัวอยางใบสมัครทั่วๆไป 
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Application for Employment 
 
      Date __________________       

 
 Personal information 
 
 Name _______________________________________________________________________________________ 
  First                                Middle                                  Last 
 
 Age_________________  Date of birth _____________________ Sex __________________________________ 
 
 Height_______________ Weight _________________________Marital Status ___________________________ 
 
 Number of Children ___________________ Dependents other than ____________________________________ 
                                                                Wife or Children 
 Present Address ______________________________________________________________________________ 
 
 _______________________________________________________________________________ 
 
 Permanent Address ____________________________________________________________________________ 
 
 ___________________________________________________________________________________________ 
 If related to anyone in our employ, state name             Referred 
 
 and department_________________________________          by __________________________________ 
 
 Employment Desired 
 
 Position ______________________________ Date you ___________ Salary ____________________________ 
            can start                       desired 
 
 Ever applied to this company before?             Yes, when____________________________________________ 
 
     where          ______________________________________ 
                                                                  No      
 
 Education             Name and Location            Years                      Degree 
         Attended/Graduated 
 
 Secondary School ___________________________________________________________________________ 
 
 College                ___________________________________________________________________________ 
 
 What foreign language do you speak? __________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Fluently Fairly Poorly 

Speaking    

Reading    

Writing   
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Former Employees (starting with last one first) 
 

years Name and Address Salary Position 
started/finished    

1    
2    

3    

  
Millitary Service 
 
Rank ___________________________ Date of Discharge _____________________________ 
 
Medical Record 

Your present health condition_____________________________________________ 
 
List any physical defects_________________________________________________ 
 
Have you any defects in hearing? _______ in vision?______ in speech?___________ 

  
In case of emergency, notify ____________________________________________________ 
   Name                  Address                Tel. No. 
References (Leave out your relatives.) 
 

Name Address Relationship 

1.   
2.   
3.   

 
I authorize investigation of all statements contained in this application, I understand that misrepresentation or 
omission of facts called for is cause for dismissal. Further, I understand and agree that my employment is for no 
definite period and may regardless of the date of payment of my wages and salary be terminated at any without 
any previous notice. 
 
Date_______________________________________ Signature ____________________________________ 

            D/M/Y 
                                        
…………………………….……………………………………………………………….. Do not write below this line………………………………….……..………………….…………….. 
 
Interviewed by ________________________________________      Date ________________________________________ 
 
Remarks _____________________________________________________________________________________________ 
 

 
Neatness 

  
Character 

 

 
Personality 

  
Ability 

 

 
Hired ______    For Dept. _________________________ Position ________________ Salary _______________________ 
  
Approved by   1. ______________________       2. __________________        3. _____________________ 
 
                               Employment Manager               Dept. Head         General Manager 
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ตัวอยางใบสมัครทางอินเตอรเน็ท1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรมใบสมัคร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

 ลักษณะงานทีส่นใจ ตําแหนงท่ีสมัคร  

   เงินเดือนท่ีตองการ 

ขอมูลสวนบุคคล_____________________ **โปรดระบุ  

  คํานําหนา  
 

นามสกุล* ช่ือ**    ช่ือ 

  Rank 
 

Name*
* Surname* 

 

  
 

เพศ 

 

                                                 
1 www.thaiairways.com/ JobApplyOut_jsp.htm 

สวนสูง 
ซ.ม.              

นํ้าหนัก 
กก. 

   
  สัญชาติ ศาสนา เช้ือชาติ

 
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน**

  สถานภาพสมรส จํานวนบุตร 

  เดือน อายุ วันเดือนปเกิด วันที ่ พ.ศ. ป 

ขอมูลเพ่ือการติดตอกลับ_____________________ 

ท่ีอยูปจจุบันท่ีติดตอได 

  เลขท่ี ซอย 

  ถนน ตําบล 

  อําเภอ/เขต จังหวัด 

รหัสไปรษณีย  โทรศัพท  
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โทรศัพทท่ีทํางาน E-mail 

ประวัติการศึกษา_____________________ 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ ระดับมัธยมศึกษา
.........................................................................................................

 
  สถาบันการศึกษา 

 
GPA.  สาขาวิชา 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง
...................................................................................................................... 

สถาบันการศึกษา   

 GPA.  สาขาวิชา 

ระดับปริญญาตรี
.............................................................................................................................................. 

สถาบันการศึกษา 
  

คณะ 

  สาขาวิชาเอก GPA 

 

ระดับปริญญาโท................................................................................................................................

สถาบันการศึกษา คณะ 
  

สาขาวิชาเอก GPA   

  
ประสบการณการทํางาน(กรุณาระบุงานสุดทายกอน)_____________________ 
 

(ถาหนาท่ีรับผิดชอบซ้ํากันกรุณาระบุงานสุดทายของหนาท่ีน้ันเทาน้ัน)

ระยะเวลา 

การทํางาน
(ป) ช่ือหนวยงาน ตําแหนงงาน หนาท่ีรับผิดชอบ เหตุผลท่ีออก 
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ความสามารถในการใชภาษาตางประเทศ_______________ 

   
ภาษา เขียนพูด อาน

   
เขียนภาษา พูด อาน

   
เขียนภาษา พูด อาน

ความสามารถทางคอมพิวเตอร_______________  

Applicatio
n 
Software     

Operatin
g System     

Program
ming 
Language     

ความสามารถทาง
กีฬา 

ความสามารถทาง
ดนตรี   

อ่ืนๆ 

 

ขอมูลอ่ืนๆ_______________ 

ใบอนุญาตขับรถจักรยานยนต ประเภท หมายเลข 

 
ใบอนญาตขับรถยนต ประเภท หมายเลข 

 
ใบอนญาตประกอบวิชาชีพอ่ืนๆ หมายเลข 

ทานเคยตองคดีอาญาหรือไม 

  
ไมเคย เคย ระบุขอหา 

    
 

    โทษท่ีไดรับ 
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ขอมูลผลสอบภาษาอังกฤษ_______________ 

TOEIC 
 

TOEFL 
 

IELTS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบขอมูล
 

ลางขอมูล
 

 

 
 

 1. Personal 
Details  

 2. Employment & 
Education  

 3. Languages & 
Interest  

 4. Questionnaire    
 

  

  

   The application will take approximately 45 minutes to complete. There are 4 sections  
(1) Personal Details, (2) Employment & Education, (3) Languages & Interest, and (4) 
Questionnaire, for you to submit all the information to us. We will review your  
application carefully and contact you via email, therefore please ensure that it is  
accurate.  
 
Please provide as much information as you think is useful for us to consider your 
application. Your resume will be treated in the strictest confidence. We look forward to 
receiving your application.  
 
The information provided by you on this form will be used by us to assess your  
suitability for a position with a Mandarin Oriental hotel you choose. We may share the 
information with other Mandarin Oriental hotels or our corporate offices around the  
world, for the purpose of assessing you for other positions in the future. You must  
complete all items on the form that have an asterisk beside them. If you fail to  
complete an asterisked item, we may not be able to process your application further.  
Your application may be automatically vetted on the basis of your answers to the 
questionnaire in the application form. You may access and obtain correction or deletion  
of the information you provide to us by contacting our Privacy Officer at 
corpappl@mohg.com.  
 
Please tick the check box below if you accept the above terms: 
           

  

  I accept  
the terms 
above:  

 *           
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Application Date/Time  28/Nov/2007 11:54:37 PM           Job Title   *           Job 

Level   *           Department   

*           Hotel   *           Title  

First Name   *           Last Name   *            

Home Phone No.   *           (incl. country and area code)            

Mobile Phone             (incl. country and area code)           

Email Address   *           (We will use the email address you provide to correspond with 
you. Therefore, please verify if it is accurate.)           

Address   *           City/Town   *            

Post/Zip Code             Country   *           
How did you find out about this job?           

Reference   *            
Do you require a work visa for the country you want to work in?           

 Visa Requirement   *           Salary Expectations  *  
 

 
Next

                   

หลังจากท่ีกรอก ตรวจแกไขขอมูลในแตละชองใหถูกตองและพิมพใบสมัคร2น้ีเก็บ 
1 ชุดแลวผูสมัครสามารถกด ENTER เพ่ือสงขอมูลหนาน้ีไดเลย 

 
3.  การกรอกใบสมัครเขาทํางาน 

หากผูสมัครจะตองกรอกใบสมัครงานดวยลายมือของตนเองเพราะตองไปรับและ
สงใบสมัครที่บริษัทในวันเดียวกัน ผูสมัครควรปฏิบัติดังตอไปน้ี 

1.  ถายสําเนาใบสมัคร 1 ชุดเพ่ือใชทดลองกรอก (first draft)  
2.  อานและสํารวจขอความท่ีปรากฏในใบสมัครทุกหนาอยางระมัดระวัง 

                                                 
2 www.oriental.com 
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3.  ทําความเขาใจขอความที่อานหากไมเขาใจใหสอบถามผูสมัครคนอื่นหรือ 
เจาหนาท่ีท่ีดูแลการรับสมัคร 

4.  กรอกใบสมัครดวยลายมือท่ีอานงายและชัดเจน 
5.  กรอกใบสมัครดวยปากกาสีดําหรือนํ้าเงินเทาน้ัน 
6.  อยาทําใหใบสมัครดูเลอะเทอะดวยคําผิดหรือการขีดฆา (หากมีท่ีผิดบางควรลบ

คําผิดดวยนํ้ายาลบคําผิดหรือเทปลบคําผิด) 
7.  กรอกใบสมัครดวยขอมูลท่ีถูกตอง มีเน้ือหาตรงกับขอมูลท่ีปรากฏในเอกสารช้ิน

อื่น  เชน จดหมายสมัครงาน ประวัติยอ ฯลฯ 
8.  สํารวจความเรียบรอยของขอความที่กรอกใบสมัครกอนสงไปรษณียหรือนําสง

ยื่นใหเจาหนาท่ีของบริษัท 
 
แตหากกรอกใบสมัครทางอินเตอรเน็ท ใหตรวจและแกไขคําสะกดและความ

ถูกตองของขอมูลกอนท่ีจะพิมพเก็บไวเปนสําเนาของตัวเองและการสงขอมูลทุกคร้ัง 
 

        
 

 

           
การกรอกใบสมัครของผูสมัครงาน

3
  

 
 
 

                                                 
3
 ภาพโดยเอมอร ดิสปญญา 
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ตัวอยางการกรอกใบสมัคร 
 
 

 Application for Employment 
 

      Date_     15 October 2007__ 
       Day / Month / Year 
  Personal information 
  Name __Arkom___-_____Jumdok Age ____32___ Date of birth ___10 Feb,1964__  
     First    Middle     Last 
  Sex ___Male___ Height __170_cms.__ Weight ____63__kgs.  Marital Status _Married_ 
  Number of Children _____2_____       Dependents other than ___None_____ 
     Wife or Children 
  Present address____27/83_Sukhapibal 1_Rd., Buengkum,_Bangkok 10230___  
  Tel._____02-510-0348__         
  Employment Desired 
  Position ____Sales Manager__  Date you ___1 April 1996  Salary   ___25,000   
            can start           desired 
 
  Ever applied to this company before?      Yes    When_____-______             ___ 
              Where______________________ 
     No 
  Education                  
                    Name and Location                  Years         Degree 
       Attended/Graduated 
  Secondary School _Amnatcharoen School,_    1974-1979       Certificate          

     _Amnatcharoen                                ________ _ 
  College       _Ramkhamhaeng Univ.,____   1979-1984             B.B.A. (Marketing)     
 
  What foreign language do you speak? ____English____________ 
 

 
 

    Fluently       Fairly      Poorly 

Speaking    

Reading    

Writing   

 
  Former Employees (starting with last one first) 
  

        years Name and Address Salary Position 
started/finished    
1. 1994-present C.S. Marketing. 27/338 

Sukhapibal 1 Rd. 
Buengkum, BKK 10230 

20,000 Assistant Manager 

2. 1990-1993 Panya Land & House, 
434  Wichitsin Rd. 
Amnatcharoen 

13,000 Salesman 

3. 1985-1989 Central Department  
Store,Phaholyothin Rd., Bangkok 

7,000 Salesman 
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Millitary Service 
Rank ___________-___________ Date of Discharge ____________-_______________ 
Medical Record 

Your present health condition ____Excellent________________________ 
List any physical defects_                  ___-__________________________ 
Have you any defects in hearing? __No__ in vision? _No__ in speech? _No__ 

In case of emergency, notify_Mr. Chalard Jumdok, 134/2 Wipavadee-Rungsit        
_          Road, Don Muang, BKK., Tel. 02-573-3442      _ 
 
References (Leave out your relatives.) 
 

Name Address Relationship 
1. Dr. Alan Brown Dept, of Marketing, Faculty of Business and 

Administration, R.U., Bangkapi, BKK. 10240 
Teacher 

2. Mr. Jaturong Dispanya Panya Land & House, 434 Wichitsin Rd., 
Amnatcharoen 

Supervisor 

3. Mr. Somkid Buranarat Central Department Store, Phaholyothin Rd., 
Bangkaen, Bangkok 

Supervisor 

   
 
I authorize investigation of all statements contained in this application, I understand that 
misrepresentation or omission of facts called for is cause for dismissal. Further, I understand and 
agree that my employment is for no definite period and may regardless of the date of payment of 
my wages and salary be terminated at any time without any previous notice. 
 
Date_________15 October 2007___         ___ Signature                      Arkom  Jumdok        

               D/M/Y 
 

 
แมวารูปแบบของใบสมัครและขอมูลเกีย่วกับผูสมัครจะแตกตางกันไปตามความ

ตองการของแตละบริษทั การกรอกขอความและขอมูลลงไปในใบสมคัรตองอาศัยความละเอียดถี่
ถวนของผูกรอกเพราะถือวาเปนกระบวนการหรือขั้นตอนที่มีความสาํคัญอีกขั้นตอนหนึ่งเพ่ือ
ปองกันการกรอกขอมูลผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากขอมูลเดิมในประวตัิยอ ผูสมัครงาน
จําเปนตองมีสําเนาประวตัิยอของตนเองไวกับตนเองตลอดเวลา เพราะสามารถนํามาใชเปน
ขอมูลเม่ือตองกรอกใบสมัครและยังยนระยะเวลาของการกรอกขอความลงในใบสมัครอีกดวย 
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แบบฝกหัดทายบท
 ใหนักศึกษาดูประกาศรับสมัครตอไปน้ีแลวกรอกใบสมัครที่กําหนดใหโดยใชขอมูล
เก่ียวกับนักศกึษาเอง โดยสมมติวานักศกึษาไดจบการศึกษาจากมหาวิทยาลัยแลว 
 

 

 
 

 
 

      

 
 

ITALIAN AIRLINES 
 

ALITALIA is seeking FLIGHT ATTENDANTS, to be based in 
Bangkok on a contract basis. 

 
QUALIFICATIONS: 
 

-Minimum high school certificate; a university degree preferable 
-Age between 18-26 and single. 
-Height Minimum 160 cms.; Thai nationality 
-Good eyesight; use of eye glasses not accepted 
-Languages: local language, a good command of English essential and     
 knowledge of ltalian or other languages is an advantage. 
-Experience in same/similar job is preferable. 
 

Please, send your resume in English with photos (passport size and full-
length) to ALITALIA, 138 Silom Rode, 8th Floor Boommitr Bldg., BKK 
10500. Documents to be received no later than October 19th, 2007. 
 
Applicants who pass the initial screening will be invited to come for an 
interview. Curriculum vitae and all documents received by our office will 
not be returned. (No telephone inquiries, please.) 
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ALITALIA 

Application for Employment 
 

Name:(English) __________________________________________________ 
         (Thai)     ________________________________________________ 
Address:(Present)_______________________________________________________Tel._____
________ E-mail: _______________________________________________________________ 
(Permanent)____________________________________________________________________ 
________________________Tel._____________ Cell Phone. ___________________________ 
Age_______ Height ________ Weight _________ Date of Birth ___________________ 
Place of Birth __________________________________________________________________ 
Marital Status (   ) single (   )  married  (   )  separated (   ) divorced (   ) widowed 
Number of Children ___________________________ 
Education 
Institution  Address  Years attended            Degree 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
Experience 
Company  Address     Years of employment     Position 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________    
______________________________________________________________________________ 
Language ability 

 Understanding  Speaking Reading         Writing 
English  ______________________________________________________________________ 
Italian ______________________________________________________________________ 
Other ______________________________________________________________________ 
 
I certify that all the information given by me is true and correct.  I realize that any misstatements 
made herein could render any contract of employment concluded well and void. 
 
Date ______________________________ Signature ___________________________________ 
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