
เฉลยคําตอบ 

 
แบบประเมินผลกอนเรียน 
1.  1.   REQUIRED  2. An   3. looking 
 4.   experienced  5. qualification  6. between 
 7.   Accounting  8. command  9. in 
 10. advantage          11. and   12. offered 
 13. applicant          14. written  15. include 
 16. with          17. 14th   18. 10500 
2. 1. Luis Antonio de Oliveira is. 
 2. He lives in Rio de Janeiro, Brazil. 
 3. He learned about the position from the Sunday Times.  
 4. He wrote to Ms. Joy Gilbert. 
 5. He wants to be a Marketing Manager. 
 6. He wants the job because he has got a master’s degree in  
             Business Administration, and an experience in the related field. He, also,  
             wants to work with an international company. 

7. He has got a medical degree from Sao Paulo, and an MBA from  
    UCLA. 

 8. He is married. 
 9. He is hard-working, independent, and enjoys a challenge. 
3. 1. E  2. B 3. F 4. C  5.D 6. A 
4. 1. assistant  2. gained  3. efficient 
 4. help   5. extremely  6. confident 
 7. suitable  8. recommend  9. Yours 

5. 1. D  2. B  3. E  4. A  5. C 
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แนวตอบกิจกรรมการเรียน 
 

บทที่ 1 
กิจกรรมที่ 1  

(สงอาจารยผูสอน) 
กิจกรรมที่ 2  

1. ใหผูสมัครไปสมัครดวยตนเองและรับการสัมภาษณ ไดท่ีโรงแรม 
โนโวเทล 

2. ใหผูสมัครโทรศัพทถึงคุณชดินทร 
3. ใหผูสมัครโทรศัพทถึงคุณโทนี 
4. ใหผูสมัครสงจดหมายสมัครงานเปนภาษาอังกฤษตามที่อยูท่ีใหมา 
5. ใหผูสมัครสงประวัติยอและรูปถายไมเกิน 6 เดือน ไปท่ีท่ีอยูขางลาง 

หรือ โทรศัพทไปตามหมายเลขโทรศัพทท่ีใหมา 
แบบฝกหัดทายบท 

(สงอาจารยผูสอน) 
 

บทที่ 2  
กิจกรรมที่ 1  

1. x 2. √ 3. x 4. x 
กิจกรรมที่ 2  
 1. ขอมูลของบริษัท 2. ตําแหนงของงานและคุณสมบัติของผูสมัคร 
 3. วิธีสมัคร  4. ท่ีอยูท่ีจะตองสงจดหมายสมัครงานไป 
กิจกรรมที่ 3 

A. ประกาศรับสมัครแบบท่ี 1 
B. ประกาศรับสมัครแบบท่ี 2 
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แบบฝกหัดทายบท 
A, C, E, B, D หรือ A, E, C, B, D 

 

บทที่ 3 
กิจกรรมที่ 1 
      ประวัติยอ หมายถึง การเขียนที่แสดงขอมูลเกี่ยวกับบุคคลหน่ึงเพื่อใชในหลาย
วัตถุประสงค เชน การสมัครงาน หรือการศึกษาตอฯลฯ และจะมีลักษณะการเขียน
แตกตางจากจดหมายสมัครงาน ไมวาจะเปนในเรื่องของรูปแบบสวนประกอบตางๆ  
หรือการใชภาษาในการเขียน 
กิจกรรมที่ 2 

(สงอาจารยผูสอน) 
กิจกรรมที่ 3 
 วัตถุประสงคแบบช้ีเฉพาะ คือ 

1. An instructor teaching dental hygiene หรือ 
2. A position teaching dental hygiene 

กิจกรรมที่ 4-9 
(สงอาจารยผูสอน) 

กิจกรรมที่ 10 
1. STUART REMINGTON 
2. 30306 
3. POSITION SOUGHT 
4. WORK EXPERIENCE 
5. present 
6. Blue Cross 
7. 1983-1985 
8. EDUCATION 
9. ACTIVITIES 
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10. REFERENCES 

แบบฝกหัดทายบท 
1. ลําดับท่ีถูกตอง คือ C, B, G, E, F, A, D หรือ C, B, E, F, A , G, D  
2. (สงอาจารยผูสอน) 

 

บทที่ 4 
กิจกรรมที่ 1 

 จดหมายสมัครงาน คือ จดหมายท่ีเขียนข้ึนมาเพื่อใชในการสมัครงาน ขอความที่
ใชการเขียนจดหมายสมัครงานจะเปนเชนเดียวกับการเขียนจดหมายธุรกิจประเภท
อื่นๆ คือ เปนภาษาท่ีงายและตรงประเด็น (low content) มีความชัดเจน และส่ือสารได
รวดเร็ว นอกจากนี้ยังเปนจดหมายท่ีตองเขียนลงบนกระดาษเพียง 1 หนาเทาน้ัน 

กิจกรรมที่ 2-4  
(สงอาจารยผูสอน) 

กิจกรรมที่ 5 
คําขึ้นตนจดหมาย คือ Dear Sir, (เพราะประกาศโฆษณาไมไดระบุช่ือผูรับที่ -

แนนอน) 
 -ลําดับเน้ือหาของจดหมาย คือ B, D, C, A 

กิจกรรมที่ 6 
(สงอาจารยผูสอน) 

กิจกรรมที่ 7 
 -ลําดับเน้ือหาของจดหมาย คือ D, C, B, F, H, I, J, G, A, E. 
 (สวนงานเขียนในรูปจดหมายใหสงอาจารยผูสอน) 

แบบฝกหัดทายบท 
(สงอาจารยผูสอน) 
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บทที่ 5 
กิจกรรมที่ 1  

 ใบสมัครมีลักษณะท่ีแตกตางจากจดหมายสมัครงาน เน่ืองจากจะเปนแบบฟอรมท่ี
บริษัทท่ีจะวาจางเปนผูเตรียามไวให แตจดหมายสมัครงานจะเขียนโดยผูสมัคร 
นอกจากน้ีขอความที่กรอกในใบสมัครจะเปนคํา หรือกลุมคํา(วลี)เทาน้ัน แตขอความ
ในจดหมายจะเปนประโยคที่สมบูรณ 

แบบฝกหัดทายบท 
(สงอาจารยผูสอน) 

 

บทที่ 6 
กิจกรรมที่ 1 

 จดหมายรับรองคือ จดหมายท่ีออกใหเพ่ือรับรองความประพฤติความรู 
ความสามารถในดานตางๆ ของบุคคลที่สมัครเขาทํางาน แตจะมีรูปแบบคลายคลึงกับ
จดหมายแบบตางๆ 

กิจกรรมที่ 2 
1. คําลงทาย 
2. หัวกระดาษของบริษัทท่ีพิมพไวแลว 
3. ตําแหนงของผูออกจดหมายรับรอง 
4. เน้ือหาของจดหมาย 
5. วัน-เดือน-ป ท่ีออกจดหมาย 
6. ช่ือ-นามสกุลตัวพิมพดีดของผูออกจดหมาย 
7. คําขึ้นตน 
8. ลายเซ็น 

กิจกรรมที่ 3   
(สงอาจารยผูสอน) 
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บทที่ 7 
กิจกรรมที่ 1  
 จุดมุงหมายของการสัมภาษณ คือ 

1) เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติรูปรางหนาตา และความเหมาะสมของผูสมัคร
งานกับตําแหนงงาน 

2) เพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณมาประกอบการพิจารณา
วาจาง 

3) เพ่ือทดสอบปฏิภาณไหวพริบในการตอบปญหาและแกไขปญหา 
4) เพ่ือสํารวจความสนใจ ในการเขาทํางานของผูสมัคร และ 
5) เพ่ือใหขอมูลที่สําคัญตอการปฏิบัติงานในตําแหนงน้ันๆ แกผูสมัคร 

กิจกรรมที่ 2  
1. การสัมภาษณ แบบสมมุติเหตุการณ 
2. การสัมภาษณแบบตัวตอตัว 
3. การสัมภาษณแบบประเมินผล 

กิจกรรมที่ 3 
1. A. เหมาะสม 

B. ไมเหมาะสม 
C. ไมเหมาะสม 
D. เหมาะสม 

2.    2.1   C  2.2  F   2.3 H   2.4  B  2.5  A 
แบบฝกหัดทายบท 

(สงอาจารยผูสอน) 
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บทที่ 8 
กิจกรรมที่ 1  

จดหมายขอบคุณฯ ในกระบวนวิชาน้ี หมายถึง จดหมายท่ีสงไปถึงผูสัมภาษณแต 
ละคนภายหลังจากการสัมภาษณงานเพื่อขอบคุณเขา เพ่ือหาโอกาสใหขอมูลเกี่ยวกับ
ตัวผูสมัครท่ีอาจจะไมมีโอกาสไดพบถึงในการสัมภาษณ เพ่ือฝากความประทับใจและ
ฝากช่ือของผูสมัคร(ทางออม)ไวท่ีผูสัมภาษณ นับไดวาเปนการกระทําท่ีดีท่ีจะยัง
ประโยชนตอผูสมัคร 

กิจกรรมที่ 2 
1. ลายเซ็นของผูสมัคร (signature) 
2. คําขึ้นตนจดหมาย (salutation) 
3. คําลงทายจดหมาย (complimentary close) 
4. วัน-เดือน –ปท่ีเขียนจดหมาย (date line) 
5. ท่ีอยูของผูสมัครงาน (sender’s address) 
6. ช่ือ-นามสกุลของผูสมัครงาน (printed name) 
7. เน้ือหาของจดหมาย...บทนํา (body: introduction) 
8. เน้ือหาของจดหมาย...บทสรุป (body: conclusion) 
9. ท่ีอยูของผูรับ (receiver’s address) 
10. เน้ือหาของจดหมาย...รายละเอียดเกี่ยวกับผูสมัคร (body: detail) 

กิจกรรมที่ 3 
(สงอาจารยผูสอน) 

แบบฝกหัดทายบท 
(สงอาจารยผูสอน) 
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แบบประเมินผลหลังเรียน 
1. 1. Urgently   2. international 
 3. looking   4. Airfreight 
 5. Graduated   6. advantage 
 7. forwarding   8. operate 
 9. Bachelor’s   10. area 
 11.Internal   12. in 
 13. Knowledge  14. Interested 
 15.application   16. recent 
 17. Personnel   18. Bangkok 
2. 1.  Mei Kwan is. 
 2. She is living in Bronx, New York. 
 3. She learned about it from The Bergen Evening Record. 

4. She wrote to Dr. Pierre  Richards, the Director of Central Testing  
 Laboratory. 

 5. She is applying for a laboratory technician trainee. 
 6. She is a second-year biology major at Hunter College. 
3. 1. C  2. D  3. A   4. B 
4. 1. March 2. Whom  3. concern 4.pleasure 
 5. support 6. applying  7. position 8. for 
 9. colleague 10. and  11. with 12. seriousness 
 13. hard 14. responsibility 15.qualities 
 16. admirable 17. recommend 18. seeking 
 19. provided as request 
5. 1. D  2. A  3. C  4. E 
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