
บทที่ 1 
การสมัครงาน 

(Job Application) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. ในการสมัครงานผูสมัครจําตองปฏิบัติตามที่บริษัทหรือสถานท่ีท่ีเปดรับสมัคร
บุคคลเขาทํางานระบุไวในประกาศโฆษณารับสมัครคนเขาทํางาน เชน ใหสงจดหมาย
พรอมเอกสารท่ีสําคัญไปท่ีบริษัทฯ ใหโทรศัพทนัดหมายเพื่อไปสมัครงาน หรือใหไป
สมัครดวยตนเองท่ีบริษัทไดตลอดเวลา ฯลฯ 

 1. การเตรียมตัวสูตลาดแรงงาน 
 2. การสมัครงาน 
สาระสําคัญ 

1. ผูท่ีตองการจะเขาทํางานในตําแหนงตางๆ ควรเตรียมตัวเองใหพรอมเพ่ือเขาสู
ตลาดแรงงาน เชน การเตรียมตัวในระยะเริ่มตนดวยการสํารวจความรูความสามารถของ
ตนเอง การเตรียมเอกสารการสมัคร และบุคลิกลักษณะทาทาง พรอมกับเตรียมสํารวจ
ขอมูลเกี่ยวกับงานที่ตองการสมัคร 

โครงสรางเนื้อหา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

บอกวธิีสมัครงานไดอยางถูกตอง 2.  

บอกลักษณะความตองการและขอมูลเก่ียวกับตนเองได 1.  

หลังจากศึกษาบทที่ 1 แลว นักศึกษาสามารถ 

จุดประสงคการเรียนรู  
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เม่ือถึงวัยศึกษาหาความรูเราทุกคนก็พากันพากเพียรเรียนหนังสือในโรงเรียน 
วิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยตามความชอบหรือความถนัดของแตละคน  

ในปจจุบันการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการศึกษาภาคบังคับของกระทรวง 
ศึกษาธิการหรือรัฐธรรมนูญของประเทศนั้นอาจยังไมเพียงพอกับการประกอบอาชีพในบาง
สาขาวิชา เชน งานดานกฎหมาย ธุรกิจและการคา หรือความสัมพันธระหวางประเทศ 
ฯลฯ ดังน้ัน จึงไมเปนส่ิงท่ีนาแปลกใจท่ีพบวามีนักเรียนจํานวนมากพากันสอบเขาศึกษา
ตอในระดับสูงแตละป 

การศึกษาในระดับอุดมศึกษาจะเปนการศึกษาทฤษฎีความรูตางๆ ในเชิงกวางและ
เชิงตามระดับการศึกษาเพ่ือหลอหลอมเตรียมผูศึกษาใหมีความพรอมในดานตางๆ เชน 
สมอง สติปญญา ความคิดสรางสรรค การตัดสินใจ วุฒิภาวะตามวัยท่ีสูงข้ึน และการ
ปฏิสัมพันธกับคนอื่นรอบขางและสังคมฯ 

ดังน้ัน จึงมีนักศึกษาจํานวนไมนอยที่สําเร็จการศึกษาในสาขาวิชาท่ีต้ังความหวังไว 
ในแตละป และมีความพรอมท่ีจะเดินทางเขาสูตลาดแรงงาน เพื่อประกอบอาชีพและสราง
อนาคตกันตอไป 

1.  การเตรียมตัวสูตลาดแรงงาน 

การเตรียมตัวสูตลาดแรงงานเปนส่ิงจําเปนอยางยิ่งสําหรับผูกําลังจะสําเร็จการ 
ศึกษาทุกคน หากจะรอใหสําเร็จการศึกษาเสียกอนจึงทําการสมัครงาน เราอาจเสีย
ประโยชนและเวลาไปโดยใชเหตุ เพราะในปจจุบันนี้เวลาเปนของมีคา นอกจากนี้ผูท่ีขอ
กูยืมเงินรัฐบาลเพื่อใชศึกษาตลอดเวลาเรียนในระดับวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย จะมีภาระ
ความรับผิดชอบท่ีจะตองชําระเงินกูยืมน้ันหลังจากสําเร็จการศึกษา 

แกรี จ. แกร็บโป (Gary Joseph Grappo) และอเดล ลูอิส (Adele Lewis) กลาวไว
ใน “The Art of Job Hunting” วา การหางานทําอาจจะเปนประสบการณท่ีดีเต็มไปดวย
ความสําเร็จหรือส่ิงท่ีนํามาซึ่งความหายนะ (catastrophe) สําหรับผูสมัครงาน ความ 
สําเร็จจะเปนของคนที่มีทักษะการนําเสนอตนเองตอนายจาง มีทัศนคติในเชิงบวกกับการ
สมัครงาน มีวินัยในตนเองและมีความอดทน แตความหายนะมักจะเปนของผูสมัครที่ไมมี
ทักษะอันใดเลยและผูท่ีมีทัศนคติในการสมัครงานในดานลบ 
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Whether you’re unemployed, just starting out, or simply  

looking for greener pasture, your job hunt can be either a   

triumphant experience or a complete catastrophe….For those  

lucky few who intuitively possess self-marketing ability, job hunting  

is an exhilarating, rewarding experience. Conversing, for those not 
possessing this skill, job hunting can be a depressing, traumatic task1…. 

ทัศนคติในเชิงลบท่ีแกร็บโปและลูอิสพูดถึง หมายถึง คําพูดท่ีวา “I can’t; it’s 
impossible.” “It’s not what you know; it’s who you know.” หรือ “You have to have 
the exact experience they’re looking for.”2 ฯลฯ  

ดังน้ัน เพ่ือใหไดงานตามที่นักศึกษาตองการ เราจะแบงการเตรียมตัวเพื่อเขาสู
ตลาดแรงงานเปน 3 ข้ันตอนคราวๆ ดังตอไปนี้  

1.  การเตรียมตัวในระยะเบื้องตน 

หากนักศึกษาตองการทํางานทันทีท่ีจบการศึกษา นักศึกษาจะตองสํารวจตนเอง
วาตนมีความรูความสามารถในสาขาวิชาเอกหรือวิชาโทมากเพียงใด เคยเขาทํากิจกรรม
พิเศษที่นอกเหนือจากหลักสูตรหรือไม สนใจจะทํางานในองคกรใด และ/หรือจํานวน
เงินเดือนท่ีตองการโดยพิจารณาดูจากความรูความสามารถของตนเองเปนหลักหากมี
ความรูนอยหรือข้ีเกียจ นักศึกษาคงไมมีสิทธิในการขอเงินเดือนจํานวนที่สูงๆได ท้ังน้ี 
นักศึกษาควรจะตองเร่ิมกระบวนการดังท่ีกลาวขางตนน้ี ภายในตนเทอมที่จะจบเปนอยาง
ชา จากน้ันนักศึกษาควรเตรียมเขียนประวัติยอ (Resume) และจดหมายสมัครงาน 
(application letter) เพ่ือสงไปสมัครงานในบริษัทท่ีเราสนใจเขาทํางาน สวนรายละเอียด
การเขียนประวัติยอและจดหมายสมัครงานจะมีอธิบายไวในบทตอๆ ไป 

 
                                                 
1 Gary Joseph Grappo and Adele Lewis. How to Write Better Resumes. New York: Baron’s 
Educational Series, Inc., 1998. p. 1. 
2 Ibid. p. 1. 
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2.  การเตรียมตัวเอง 

ในการเตรียมตัวข้ันแรกจะเปนการเตรียมทางดานเอกสารเสียสวนใหญแตการ 

เตรียมตัวเองในขั้นท่ี 2 น้ีจะเปนการเตรียมความพรอมในเร่ืองรูปลักษณของผูจะสมัครเขา
ทํางาน นักศึกษาควรจะสํารวจลักษณะหนาตาและการแตงกายของตนเอง รวมท้ังกิริยา
ทาทางในการนั่ง ยืน หรือ เดินของตนเอง   

นักศึกษาบางคนอาจตองเปลี่ยนทรงผมหรือตัดผมใหส้ันกวาเดิม เพ่ือหนาตาจะได
ดูดีหรือแจมใสขึ้น แตไมไดหมายความวานักศึกษาจะตองมีทรงผมท่ีทันสมัยหรือล้ํายุค 
หรือนักศึกษาควรทําสีผมที่ผิดธรรมชาติตามสมัยนิยม 

การแตงกายหรือเส้ือผาของผูสมัครหรือจะสมัครงานควรจะดูสะอาด สี สุภาพ
เรียบรอย และเหมาะสมกับโอกาส นอกจากน้ี นักศึกษาควรฝกแตงตัวในเสื้อผาแบบน้ีสัก
ระยะหน่ึงกอนเพื่อใหเกิดความเคยชินและมีความม่ันใจในเส้ือผาแบบน้ัน เพราะ นักศึกษา
อาจเกิดความรูสึกไมม่ันใจและเคอะเขินหากจะตองเปลี่ยนลักษณะการแตงกายของตนเอง
ในทันทีทันใด นักศึกษาหญิงควรสวมกระโปรงสีเขมท่ียาวคลุมเขาและเส้ือสีสุภาพที่ไมลาย
พรอยไปดวยดอกไมหลากสี หากตองสอดเส้ือเขาในกระโปรงก็ควรคาดเข็มขัดทับเพื่อใหดู
เรียบรอย นอกจากนี้ควรสวมถุงนองและรองเทาแบบเรียบที่สนไมสูงหรือเต้ียจนเกินไป 

 สวนนักศึกษาชายควรสมกางเกงขายาวสีดําหรือสีกรมทา เส้ือแขนยาวหรือแขน
ส้ันสีขาว ผูกเนคไทสีเรียบไมมีลวดลายฉูดฉาด ถุงเทาและรองเทาหนังสีดํานอกจากนี้ 
กริยาทาทางในการนั่ง ยืนหรือเดินของผูจะสมัครเขาทํางานควรดูสงาผาเผย
กระฉับกระเฉง และเรียบรอย การนั่งควรนั่งตัวตรง ไมไขวหาง หรือน่ังเทาแขนบนโตะ แต
ควรประสานมือบนตัก เม่ือยืนหรือเดินควรระมัดระวังอยาใหสะดุดหรือหกลมเปนอันขาด 

  3.  การสํารวจหาขอมูลที่เก่ียวกับงาน 
สถานที่ท่ีจะใหขอมูลเกี่ยวกับตําแหนงงานในตลาดแรงงานในเบื้องตน คือ ศูนย

แนะแนวอาชีพในมหาวิทยาลัยน่ันเอง หากสําเร็จการศึกษาไปแลว นักศึกษาอาจไปติดตอ
สอบถามที่กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน ดูประกาศรับคนเขาทํางานจาก
หนังสือพิมพรายวันและหนังสือหางานท่ีมีวางขายมากมายตามแผงหนังสือ หรือเขารวม 
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• http://www.jobjob.co.th 

• http://www.nationejobs.com  

• http://www.jobbees.com 
ในข้ันตอนนี้ นักศึกษาควรหาขอมูลเกี่ยวกับบริษัทท่ีสนใจจะสมัครเขาทํางาน  

ลักษณะกิจการหรือสถานที่ต้ังขององคกร ฯลฯ เพ่ือนํามาใชประกอบการตัดสินใจวาจะ
สมัครงานนั้นหรือไม 

 

 

 1.1 What is (was) your major? 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________   
1.2 Have you taken special courses or had special training?  
      If yes, what are they? 

          ________________________________________________________  
                        ___________________ ____ 

1.3 Can you name five to eight accomplishments you are most  
     product of?  Rank your accomplishments in order of importance. 
_________________________________________________________
_________________________________________________________ 
1.4 Do you have any skills that help you achieve your  
     accomplishments (e.g., computer, foreign language, initiative,  
     leadership, negotiation, research, speaking and writing)?     
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________

ใหนักศึกษาสํารวจตนเองโดยการตอบคําถามตอไปน้ี 1.  

กิจกรรมที่ 1 
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2.  การสมัครงาน 
 เม่ือนักศึกษาไดเตรียมความพรอมท้ังเอกสารและตนเองแลว นักศึกษาควรศึกษา
วา บริษัทท่ีจะไปสมัครงานนั้นตองการใหเราสมัครในรูปแบบใด เชน ผูสมัครจะตองไป
สมัครดวยตนเอง สงจดหมายสมัครงานไปทาไปรษณียหรือสามารถสงทางอีเมล          
(E-mail) นอกจากน้ีผูสมัครจะตองสงเอกสารอะไรไปบาง (มีรายละเอียดในบทที่ 2) 
ผูสมัครตองปฏิบัติตามขอกําหนดน้ันอยางเครงครัด 

Source     ______________________ _________ 
Company     ___________________ _________ 
Position     ___________________ _________ 
Reason     ________________________________ 
 

ชองวางและระบุแหลงท่ีมาของขอมูลดวย     
ใหนักศึกษาหาช่ือบริษัทท่ีนักศึกษาสนใจจะทํางานดวยมา 1 แหง แลวเติมคําใน  

 
 
 
 
3. 

มา 1 ภาพ     

1.5 How would you describe your personality (e.g., competitive, creative,  
     enthusiastic, good with people, responsible, self-confident)? 
__________________________________________________________
__________________________________________________________    
1.6 What hobbies and extracurricular activities do you pursue? 
__________________________________________________________
__________________________________________________________ 

2. ใหนักศึกษาเลือกหาภาพของเส้ือผาท่ีคิดวาเหมาะสมในการสวมไปเพื่อสมัครงาน  

                   6 



เอกสารตางๆ ในการสมัครเขาทํางานไมวาจะเปนจดหมายสมัครงานหรือประวัติ-
ยอควรจัดพิมพใหถูกตองและสวยงามในกระดาษปอนดขนาด A4 หรือกระดาษที่ใชพิมพ
แบบพิเศษ แตถาบริษัทมีเขียนระบุไววา “ผูสมัครตองเขียนดวยลายมือของตนเอง” 
ผูสมัครก็เขียนจดหมายสมัครงานดวยกระดาษสีขาวที่เตรียมไวดวยลายมือท่ีอานงายและ
เปนระเบียบ 
 การสมัครงานทางโทรศัพทหรือโทรสาร (Fax) น้ันไมควรกระทํา ผูสมัครควรเดิน 
ทางไปท่ีบริษัทหากไดทราบขาวจากเพื่อนหรือญาติวาบริษัทน้ันมีตําแหนงงานที่เราสนใจ
วางอยู นอกจากนี้นักศึกษาควรเตรียมเอกสารตางๆ ท่ีจําเปนตอการสมัครไปดวย เชน
สําเนาบัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบาน สําเนาใบปริญญาบัตร หนังสือรับรองความ
ประพฤติ รูปถายหนาตรงที่มีอายุไมเกิน 6 เดือน ไมสวมหมวกหรือแวนตา ฯลฯ เพราะ 
บริษัทอาจบอกใหผูสมัครสงหลักฐานและกรอกใบสมัครท้ิงไว และใหรอการติดตอเพ่ือรับ
การสัมภาษณ หรือการพิจารณาวาจางตอไป 
 
 
 
 

        
    การสมัครงานในตลาดนัดแรงงาน ม.ร. ป 2550* 

   
 
 
 
   
*ถายภาพโดยเอมอร ดิสปญญา 
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   กิจกรรมท่ี 2 
 ใหนักศึกษาอานประกาศโฆษณารับสมัครคนเขาทํางานตอไปน้ีและบอกวานักศกึษา
จะตองดําเนินการสมัครงานอยางไร? 
 
                                                                                     (2) 
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  (1)     
  
         
 
 
 
 
 
 

                 EARN FULL TIME WAGES          ACCOR 
                WORK PART TIME HOURS!!!        ASIA PACIFIC 

EARN Bht. 2,500-Bht. 10,000 + PER WEEK !!! 
  Telemarketers required for Bangkok’s finest hotel membership programmer. 

♦ Full & Part time positions available♦ Excellent basic salary plus commission 

♦ Hours: Monday-Saturday:            ♦ No experience necessary - full training 
   8.30 am-1.00 pm & 1.30 pm-5.30 pm 

  WALK-IN INTERVIEWS 
            9.00 am - 6.00 pm (Monday-Friday), 9.00 am-2.00pm (Saturday) 
       At Novotel on Siam Square Soi 6, Bangkok. (Report to staff entrance) 

      No telephone calls will be accepted. 

  Wanted urgently 
   SECRETARY 
  Small company. 
  Independent work. 
  Area Srinakarin. 
  Call K. CHADIN, 
  Tel. 02-321-8733 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  

 (3)                  CARBOTEX 
 We are an international company in the computer field working under B.O.I.  
 conditions and seeking to fill the below mentioned permanent position with excellent   
 advancement opportunities in a growing international company as follows: 
     SALES ASSISTANT               (1 POSITION) 

- Good command of both spoken and written English. 
- Able to use Application Programmer. 
- Flexible and self-motivated. 
  This position does require at least 1 year working experience. 
  The company provides transport to the employees. 
  Please send your written application in English to: 
                               CARBOTEX COMPANY LTD. 
                           Personnel Department 
                  711 Moo 4, .T. Pracksa Bangpoo Industrial Estate, EPZ#e7 
                      Samutprakarn 10280 
             Phone: 02-709-4067, 02-324-0279-80 (Monday till Friday, 8.00-17.00 hrs.) 
 

 
         
 
 



         THE NEILSON HAYS LIBRARY 
                          requires an  
        OFFICE ADMINISTRATOR           
          An enthusiastic and motivated person is      
 required with the following qualifications: 

♦ Good spoken and written English 

♦ Computer literate, prefer experience in Access, 
Excel and Word 

♦ Some knowledge of elementary accounts 

♦ Minimum 2 years’ previous experience 
 Please send resume with recent photo to:  
                   (5) 
                G.O. Box 477 
              Bangkok 10501 

  (4) 
 
 
 
 
 
 

 

                   Required 
      EXPORT DOCUMENTATION 
     STAFF 
         Female, good English 
      with computer knowledge 
     K. TONY 
        02-258-9225; 02-259-6680 

 
 
 

 
1.__________________________________________________ 
2.__________________________________________________ 
3.__________________________________________________ 
4.__________________________________________________ 
5.__________________________________________________ 

 
 
การสมัครงานหรือการเตรียมตัวเองใหพรอมกอนท่ีจะไปสมัครเขาทํางานจึงเปนส่ิง

ท่ีจําเปนอยางยิ่งสําหรับนักศึกษา เม่ือสําเร็จการศึกษาไปแลว บัณฑิตทุกคนควรตองมี
ความพรอมในดานความรูความสามารถและประสบการณในการทํางานรวมกับผูอื่น เชน 
จากการทํากิจกรรมการเรียนรูในหองเรียน หรือจากการเขารวมทํากิจกรรมกับชมรมทาง
วิชาการตางๆ ท่ีมหาวิทยาลัยจัดเตรียมให นอกจากน้ี ยังตองพกความม่ันใจในตนเองและ
ทัศนคติดานบวกเพื่อจะนําพาตนเองไปสูความสําเร็จของการสมัครงาน ดังน้ันการสํารวจ
ตนเองในดานตางๆ การปรับปรุงพฤติกรรมและบุคลิกทาทาง รวมทั้งการเสาะหาขอมูลท่ี
จําเปนเกี่ยวกับสถานที่ทํางานหรือหนาท่ีของงานนับวามีความสําคัญมากทีเดียว   
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3 

                                                 
3 ภาพจากhttp://www.jobbees.com/job/candidate_search_advance.aspx 

Company       ____________________________________________________ 
  ____________________________________________________  
Position             _________________________________________________ 
  ____________________________________________________ 
Reason(s)         __________________________________________________ 
  ____________________________________________________ 
  ____________________________________________________ 
How to apply   ___________________________________________________ 
for the job       ___________________________________________________ 

 ใหนักศึกษาดูประกาศรับสมัครคนเขาทํางานในกิจกรรมที่ 2 ใหม แลวพิจารณา
วาจะสมัครทํางานท่ีบริษัทใด ในตําแหนงอะไร เพราะเหตุใด และจะตองดําเนินการ
สมัครงานอยางไร (เพียง 1 ประกาศโฆษณาเทาน้ัน) 

แบบฝกหัดทายบท 
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