
คําชี้แจงเกี่ยวกับกระบวนวิชา 

 
ภาษาอังกฤษในเร่ืองการสมัครงาน EN 320               

1.  แนวสังเขปกระบวนวิชา  

ศึกษารูปแบบ ฝกอาน และเขียน ประกาศรับสมัครเขาทํางานของอาชีพ
สาขาตางๆ แบบกรอกขอความสมัครเขาทํางาน จดหมายรับสมัครงาน ประวัติยอ 
และจดหมายรับรองความสามารถ และความประพฤติของผูสมัคร  

ขอแนะนําในการศึกษาวิชา 2.  

       นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนวิชา EN 320 น้ีควรมีตําราเลมน้ีเพื่อใชประกอบ

การศึกษาหาความรู และเตรียมตัวสอบไล เน่ืองจากอาจารยไดเสนอหลักวิธีการ
เขียนในแตละหัวขอพรอมท้ังตัวอยาง เพ่ือเปนแนวทางแกนักศึกษาและถือเปน
ตนแบบตอไป และขอใหนักศึกษาท่ีไมไดทํางานใหเขาเรียนในหองเรียนเปนประจํา 
เพราะการเรียนการสอนกระบวนวิชาน้ีจะเปนการบรรยายเพียง 30% สวน 70% ท่ี

เหลือน้ันเปนสวนที่นักศึกษาจะตองเปนผูลงมือปฏิบัติ กลาวคือนักศึกษาท่ีเขาเรียน
ทุกคนจะตองศึกษาเน้ือหาในตํารามากอนเขาเรียน ฟงการสรุปเน้ือหาและประเด็น
สําคัญจากการบรรยาย (เปนภาษาอังกฤษ) ในหองเรียน หลังจากน้ันนักศึกษาทุก

คนจะไดฝกปฏิบัติ(workshop) จากกิจกรรมท่ีอยูในตําราและ/หรือจากเอกสารที่

อาจารยเตรียมใหเพ่ือใชเสริมเน้ือหาตํารา สวนนักศึกษาท่ีตองศึกษาเองที่บาน ให
ทํากิจกรรมท่ีอยูในตําราแลวสงงานเขียนใหอาจารยตรวจ เพ่ือใหแนใจวาตนเอง
เขียนไดถูกตองตามรูปแบบหรือเกณฑการพิจารณาเกรดในการสอบปลายภาค 
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คําชี้แจงการใชตําราที่เรียนไดดวยตนเอง 

1.  ลักษณะการแบงบทในตําราที่เรียนไดดวยตนเอง 
ตําราประกอบการศึกษาวิชา EN 320 น้ีจะแบงเปนบทเรียนดังน้ี คือ 

 1.  เตรียมตัวในเบื้องตน 
 1.1  การสมัครงาน 
    1.2  ประกาศรับสมัครเขาทํางาน 

    2.  การดําเนินการสมัครเขาทํางาน 
 2.1  การเขียนประวัติยอ 
 2.2  การเขียนจดหมายสมัครงาน 
 2.3  การกรอกใบสมัครเขาทํางาน 
 2.4  จดหมายรับรองเขาทํางาน 
 2.5  การสัมภาษณเขาทํางาน 

วิธีเรียน 2.  
        2.1 ทําแบบประเมินผลกอนเรียนและตรวจสอบคําตอบจากเฉลยเพื่อจะได 
   รูวานักศึกษามีความรูในเนื้อหากระบวนวิชานี้มากนอยเพียงใด 
   2.2  อานเน้ือหาในตําราแตละตอนใหเขาใจ แลวทํากิจกรรมที่กําหนด 

             2.3 ตรวจสอบการทํากิจกรรมของนักศึกษาจากแนวหรือเฉลยทายเลม  
      ถาคําตอบของนักศึกษาไมตรงหรือคลายกับแนวตอบ นักศึกษาควร   

          ยอนกลับไปอานเน้ือหาตอนนั้นๆ อีกคร้ังหนึ่ง ทํากิจกรรมขอที่ผิดใหม  
          แลวจึงอานและทําความเขาใจกับเนื้อหาตอนตอไปจนจบบท   
     2.4 ทําแบบฝกหัดทายบท ตรวจสอบคําตอบจากแนวตอบหรือเฉลยทายบท  

   ถาไมถูกตอง ควรศึกษาเนื้อหาในบทเรียนน้ันใหม และทําแบบฝกหัด 
   นั้นใหมอีกคร้ัง 

2.5 เม่ือศึกษาเนื้อหาและทํากิจกรรมตลอดทั้งเลมแลวใหทําแบบประเมิน 
       ผลหลังเรียน ซึ่งเปนการวัดความรูในกระบวนวิชานี้ทั้งหมด ตรวจสอบ 

  คําตอบจากเฉลยใหนักศึกษาเปรียบเทียบผลการประเมิน  หลังเรียนและ 

ผลการประเมินกอนเรียนวามีพัฒนาในการเรียนมากนอยเพียงใด  
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