
รายวิชา การงานอาชีพ

เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงาน



การเตรียมตัว
สมัครงาน



1. เสนอแนะวิธีการเตรียมตัวสมัครงานได้
2. ปฏิบัติการแสวงหาความรู้ได้
3. การปฏิบัติการท างานร่วมกัน
4. มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ และมีความมุ่งมั่นในการท างาน 



การเตรียมตัวสมัครงาน
นักเรียนต้องเตรียมตัว

อย่างไรบ้าง?



ก่อนสมัครงาน 
ควรรู้สิ่งต่อไปนี้



1. สถานที่ท างาน
2. ต าแหน่งงาน

- ลักษณะงาน
- ต าแหน่งงานที่รับสมัคร

3. ค่าตอบแทน
4. สวัสดิการอื่นๆ



การเตรียมตัว
สมัครงาน



1. ด้านเอกสารหลักฐานต่างๆ
2. การเขียนจดหมายสมัครงาน
3. การเตรียมตัวด้านบุคลิกภาพ

เตรียมความพร้อมดังนี้



จดหมายสมัครงาน (RESUME)

คือ จดหมายที่ผู้ที่ต้องการ        
จะท างานเขียนยื่นต่อสถาน
ประกอบการเพื่อแสดง          
ความจ านงว่าตนเองต้องการ          
จะท างานกับสถานประกอบการ  
นั้นในต าแหน่งใด



การเตรียมเอกสารหรือ
แฟ้มสะสมงาน (Portfolio)

เช่น 
- ใบรับรอง 
- วุฒิการศึกษา 
- บัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- รูปถ่าย 

- เอกสารที่แสดงความสามารถ ประสบการณ์และ
ความส าเร็จ ที่ได้เรียนรู้จากการท างาน 
นอกเหนือจากที่ได้ศึกษาจากห้องเรียน ที่เกี่ยวข้อง
และเป็นประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพนั้น ๆ

ขอขอบคณุภาพจาก http://portfolio.admissionpremium.com/portfolio/



ตัวอย่างแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) 

ขอขอบคณุภาพจาก http://portfolio.admissionpremium.com/portfolio/



การเตรียมสัมภาษณ์งาน

เป็นการเตรียมความพร้อมด้านบุคลิกภาพ

- บุคลิกภาพภายใน ได้แก่

อารมณ์ ความเชื่อมั่น สติปัญญา                 
และการสร้างความเชื่อถือ

- บุคลิกภาพภายนอก ได้แก่ รูปร่าง      
หน้าตา การแต่งกาย กิริยามารยาท 



- การตอบค าถาม
- การแสดงความคิดเห็น
- ความรู้ความสามารถใน         

การแก้ปัญหา
(พิจารณาว่าจะเป็นประโยชน์ต่อ
ต าแหน่งงานมากน้อยเพียงใด)

การพิจารณาตัดสินใจเลือกของผู้สัมภาษณ์



บัตรกิจกรรม
1.นักเรียน ปฏิบัติตามบัตรกิจกรรม ดังนี้

- นักเรียนฝึกการเขียนจดหมายสมัครงาน (RESUME) และฝึกการท า Portfolio

แบบง่ายๆ ของตนเอง พอเข้าใจ คนละ 1 เล่ม (โดยดูตัวอย่างจากที่ครูน ามาให้ด)ู

- ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้ สืบค้นข้อมูล เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงานและสรุปความรู้
ลงใบงาน (การบ้าน)
2. ครูสุ่มตัวแทนนักเรียนสรุปสิ่งที่ได้จากบทเรียนและการน าความรู้ไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 



ก่อนสมัครงาน 
ผู้สมัครควรจะรู้สิ่งต่อไปนี้

1. สถานที่ท างาน ต้องรู้ว่าสถานที่ปฏิบัติงานนั้นอยู่ที่ใด และท ากิจกรรมอาชีพอะไร
2. ต าแหน่งงาน

- ลักษณะงาน ควรจะทราบว่าต าแหน่งที่ประกาศรับสมัคร มีเน้ืองานอะไรบ้าง
- ต าแหน่งงานที่รับสมัครนี้ต้องปฏิบัติงานสัมพันธ์กับต าแหน่งใดบ้าง

3. ค่าตอบแทน เช่น เงิน เดือน ค่าคอมมิชชั่น เป็นต้น
4. สวัสดิการอื่น ๆ เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร บ้านพัก รถรับส่ง ค่าเดินทาง เป็นต้น

ใบความรู้ เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงาน 



ใบความรู้ เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงาน 

การเตรียมตัวสมัครงาน
เป็นการเตรียมความพร้อม ทั้งด้านเอกสารหลักฐานต่าง ๆ การเขียนจดหมาย    

สมัครงาน การเตรียมบุคลิกภาพ ดังนี้
1. จดหมายสมัครงาน หรือการเขียนประวัติโดยย่อของผู้สมัครงาน (RESUME) 
2. การเตรียมเอกสารหรือแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) 
3. การเตรียมสัมภาษณ์งาน เป็นการเตรียมความพร้อมด้านบุคลิกภาพ 



ใบงาน เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงาน

ค าชี้แจง ให้นักเรียนฝึกการเขียนจดหมายสมัครงาน (RESUME) และ
ฝึกการท า Portfolio แบบง่ายๆ ของตนเอง พอเข้าใจ คนละ 1 เล่ม 
(โดยดูตัวอย่างจากที่ครูน ามาให้ดู)



สรุปบทเรียน
เรื่อง การเตรียมตัวสมัครงาน      

ควรมีความพร้อม ให้ดี เช่น
1. ด้านเอกสารหลักฐานต่างๆ
2. การเขียนจดหมายสมัครงาน
3. การเตรียมตัวด้านบุคคลิกภาพ



บทเรียนต่อไป เรื่อง 
การหางานและประกาศรับสมัครงาน


