
คํานํา 
 

ตําราเลมน้ีเปนตําราท่ีใชประกอบการศึกษากระบวนวิชา EN 320 ภาษาอังกฤษ
ในเร่ืองการสมัครงาน (English for Job Applications) ซ่ึงเปนกระบวนวิชาในหมวด
ภาษาอังกฤษเฉพาะดาน (English for Specific Purposes) ท่ีบรรจุอยูในหลักสูตร     
ศิลปศาสตรบัณฑิต พุทธศักราช 2531 สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

เน้ือหาในตําราเลมน้ีจะใหความรูแกผูศึกษาเกี่ยวกับการอาน การเขียน และการ
สนทนาภาษาอังกฤษท่ีใชในการสมัครงาน โดยเร่ิมจากการเตรียมตัวเพื่อสมัครงานและ
การทําความเขาใจเกี่ยวกับประกาศรับสมัครคนเขาทํางาน จากน้ัน ผูเรียนจะไดศึกษาหลัก
และวิธีการเขียนประวัติยอ (resume) จดหมายสมัครงาน (application letter) การกรอก-
ขอความในใบสมัครเขาทํางาน (application form) จดหมายรับรอง (recommendation 
letter) และการสัมภาษณเขาทํางาน  (job interview) ท้ังน้ี เพื่อเปนการเตรียมผูศึกษาหรือ
ผูท่ีใชตําราใหมีความพรอมกอนจะกาวเดินเขาสูตลาดงาน 

ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวา ตําราเลมน้ีจะเปนประโยชนตอผูใฝรูและผูท่ีตองการ
เตรียมตนใหพรอมกอนไปสมัครงานทุกคน หากทานใดมีขอเสนอแนะเพิ่มเติมใดๆ โปรด
สงคําแนะนําไปถึงผูเขียนได และใครขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ดวย 
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คํานําการพิมพคร้ังที่ 3 
 

 ในปจจุบันเราจะเห็นกันวากลไกและขั้นตอนการรับสมัครบุคคลเขาทํางานใน
ภาครัฐและเอกชนมีลักษณะที่เปนสากลมากยิ่งข้ึน ผูสมัครงานสามารถรับทราบขาวการรับ
สมัครบุคคลเขาทํางานไดหลายทาง อาทิ เชน ส่ือส่ิงพิมพและประกาศของหนวยงาน
แบบเดิม อีกท้ังทางส่ือเทคโนโลยีตางๆ และทางอินเตอรเน็ท (internet)   

ดังน้ัน ผูเขียนไดปรับปรุงเน้ือหาของตําราท้ังเลมใหมีเน้ือหาท่ีเขมขนและทันสมัย
ยิ่งข้ึน โดยมีการเพ่ิมตัวอยางประกาศรับสมัครงานที่หลากหลายและเพิ่มเติมเน้ือหา
เกี่ยวกับการสมัครงานทางอินเตอรเน็ท การสัมภาษณทางโทรศัพท และการเขียน
จดหมายขอบคุณหลังการสัมภาษณงานฯ  

ผูเขียนใครขอขอบคุณ ผศ. ดร. เบญจมาศ จิระสกุลเดช ปจจุบันดํารงตําแหนง
อาจารยภาควิชาการเงิน (Finance) ประจํามหาวิทยาลัยแปซิฟค ณ เมืองสต็อคตัน 
(Stockton) มลรัฐแคลิฟอรเนีย ท่ีไดนําเอาประสบการณในการสมัครงานในประเทศ
สหรัฐอเมริกามาเลาใหผูเขียนฟงอยางละเอียดทุกข้ันตอน และขอบคุณ Ms. Karen 
Cagley ท่ีปรึกษานักเรียนตางชาติ ณ มหาวิทยาลัยแหงรัฐเนบราสกา—เมืองลินคอลนที่
ไดเปดโอกาสใหผูเขียนเปนคณะกรรมการดําเนินการสัมภาษณงานของผูสมัครในตําแหนง
ตางๆ ท้ังดวยวิธีการสัมภาษณแบบธรรมดาท่ัวไปและทางโทรศัพท เชน ในการสัมภาษณ
อาสาสมัคร ลูกจางช่ัวคราวประจําสํานักงานฯ ท่ีปรึกษานักเรียนตางชาติ และคณบดี
ประจํา the Office of International Affairs ฯลฯ ประสบการณตางๆ น้ีไดถูกรอยเรียงไป
ในตําราเลมใหมน้ี 

ผูเขียนจึงหวังเปนอยางยิ่งวาตําราเลมน้ีจะเปนคูมือหรือท่ีปรึกษาใหนักศึกษาท่ี
กําลังอยูในข้ันตอนการสมัครงาน และชวยใหผูสมัครงานประสบความสําเร็จในการสมัคร
งานอยางดีเยี่ยมตอไป 
 

 

 



รองศาสตราจารย เอมอร   ดิสปญญา 

                        ตุลาคม 2550 

คํานําการพิมพคร้ังที่ 2 
 

เน้ือหาสาระและรูปแบบตําราของกระบวนวิชา EN 320 ในการพิมพคร้ังท่ี 2 น้ี ยัง

เปนเชนเดียวกับการพิมพคร้ังแรก หากนักศึกษาและผูใชตําราเลมน้ีมีขอเสนอแนะประการ
ใด โปรดติดตอผูเขียนเพื่อจะไดนําพิจารณาปรับปรุงตําราเลมน้ีในการจัดพิมพคร้ังตอไปใน
อนาคต 

ทายน้ี ผูเขียนหวังเปนอยางยิ่งวาตําราเลมน้ีจะเปนประโยชนตอผูใชทุกทานดังเดิม
ทุกประการ 
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