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 การวิจยัครั้งนีม้ีจุดมุงหมายเพื่อเพื่อสรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงาน

สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที ่  4  และเพือ่เปรียบเทียบความพรอมในการสมัครงานของ

นักศึกษากอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี   ชั้นปที ่  4  ประชากรที่ใชในการวิจยัครั้งนีเ้ปนนกัศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญา

ตรี   ชัน้ปที ่4   ปการศึกษา  2549   ของมหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี  จํานวน  233  คน   กลุมตัวอยาง

ที่ใชในการวิจยัครั้งนี้ เปนนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในชั้นระดับปริญญาตรี ชั้นปที่ 4  ปการศึกษา 

2549  ของมหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยีทมีคีะแนนการเตรียมความพรอมตั้งแตเปอรเซ็นไทลที่ 60 ลงมา 

และสมัครใจเขารวมโปรแกรมฯ  จํานวน 20  คน  เครื่องมือที่ใชในรวบรวมขอมูลคือ   แบบสอบถาม

ความพรอมในการสมัครงาน  และโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน    สถิตที่ใชใน

วิเคราะหขอมลูคือ  t-test  for  Dependent Sample 

 ผลการวิจยัพบวา 

 นักศึกษาระดบัปริญญาตรี  ชั้นปที ่ 4 ที่เขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัคร

งาน มกีารเตรยีมความพรอมในการสมัครงานทัง้โดยรวมและรายดานเพิ่มข้ึนอยางมนีัยสําคัญทางสถิติ

ที่ระดับ  .01     
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 The   purposes  of  this  research  were  to  construct  the  Readiness  Preparation     

Program  for  Job  Application  of  the  fourth-years  bachelor  students  and  prepare the  

readiness  for  job  application  of  the  fourth-years  bachelor  students  before  and  after   

participated  the  program.  The  population  were  233  fourth-years  bachelor  students of  

Eastern  Asia  University   in  the  academic  year  2006.  The  subjects  participated  in  the  

program   were  20  students  whose  the  readiness  preparation   for   job   application  

scores  were  lower than sixty  percentile  ranks.  The  research  instruments  were  a  

readiness  preparation  for  job   application   questionnaire  and  the  readiness  

preparation  program  for  job  application.  The  data  were  analyzed  by  t – test  for  

dependent  samples. 

            The  results  of  the  study  were  as  follows: 

 After  participating  in  the  readiness  program  for  job  Application,  the  readiness  

for  job  application  of  the  fourth-years  bachelor  students  both  as  a  whole  and  sub-

elements,  significantly  in  creased  at  .01 level. 
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ประกาศคุณูปการ 
 

 สารนิพนธฉบับนี้สําเร็จไดดวยดีเพราะความกรุณาของ  ผูชวยศาสตราจารย  ดร.นนัทนา  

วงษอินทร  ประธานควบคุมสารนิพนธ  ผูชวยศาสตราจารย  ดร.ทศวร  มณีศรีขํา  และ  อาจารย   

ดร.มณฑิรา  จารุเพง็  กรรมการควบคุมสารนิพนธ  ที่ไดกรุณาใหคําปรึกษาขอเสนอแนะ  ตลอดจนการ

แกไขปรับปรุงขอบกพรองตาง ๆ ผูวิจยัขอกราบขอบพระคุณอยางสงูไว  ณ  ทีน่ี่ดวย 

 ขอกราบขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิ  อาจารยวิไลลักษณ   พงษโสภา อาจารย ดร.มณฑิรา 

จารุเพง็  และอาจารยฐิติยาภรณ  มนูเสวต  ที่ไดกรุณาใหความชวยเหลือในการตรวจสอบเครื่องมอืที่

ใชในการวิจัยดวยความรักและเมตตา 

 ขอกราบขอบพระคุณอาจารยภาควิชาการแนะแนวและจิตวิทยาการศึกษาที่ใหความรูและ

คําแนะนํา  ตลอดระยะเวลาการศึกษาและการทําวจิัย   

 ขอกราบขอบพระคุณ  ดร.โชติรัส  ชวนิชย  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี  และ

อาจารยสุภกญัญา  ชวนิชย  รองอธิการบดีฝายนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี  ที่ไดให

โอกาสและความชวยเหลือในการวิจัยครั้งนี้   

 ขอกราบขอบพระคุณอาจารยชลวัลย  เลาวกุล  อาจารยจงดี  จันทรเรือง  อาจารยสวียา    

เกิดมงคล  อาจารยอภิปราย  ดวงนอย  และอาจารยจันทราภา  พูลสนอง  ที่ใหกําลงัใจและความ

ชวยเหลือตาง ๆ แกผูวิจัย   

 ขอกราบขอบพระคุณรองอธิการบดีฝายกจิการนกัศึกษาและคณาจารยมหาวทิยาลัยธุรกิจ

บัณฑิตย  ทีก่รุณาใหความชวยเหลือในการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของผูวิจัย 

 ขอขอบคุณ  พ.ต.ท.หญงิ  วนัเพ็ญ  วิวิธสิริ   คุณลินดา  พรมลักษณ  และเพื่อน ๆ วิชาเอก

จิตวิทยาการแนะแนวทกุคน  ที่ใหคําแนะนาํ  ใหกาํลังใจแกผูวิจัย   

 ขอบคุณ  คุณพัทธนนัท  สกลุกฤติ  คุณวันวิสา  รุงแสง  คุณธวัลรัตน  พลเยี่ยม  คุณอุมาพร  

พัวพัน  และขอบใจนักศึกษามหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยีทุกคนที่ใหความรวมมือในการทาํวิจยัครั้งนี้

 ทายสุดนี้ผูวิจยัขอนอมระลกึถึงพระคุณอันสูงสุดของบดิา  มารดา  ครูอาจารย  และผูมี

พระคุณ  ผูที่เปนแรงบันดาลใจ  ความหวงใย  ตลอดจนกําลังใจตอผูวจิัยตลอดมา  จนสารนิพนธฉบับ

นี้สําเร็จลุลวงไปดวยด ี
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บทที่ 1 
บทนํา 

 

 

ภูมิหลัง 
 ดวยภาวะของโลกที่เปลีย่นอยางรวดเร็วในปจจุบัน  จงึสงผลทาํใหการจัดการศึกษาในระดับ 

อุดมศึกษาเกดิการเปลี่ยนแปลงไป    สํานักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา  (สกอ.) (2547 : 1)  ได

เสนอการจัดการศึกษาในระดับอุดมศึกษามีปรัชญาหรือปณิธาน  เพื่อพฒันาคนใหมีคุณลักษณะ

สําคัญ  2  ประการ  คือ  ประการที่  1  กําลังคน  คือ  การผลิตบัณฑิตเพือ่ตอบสนองทางดาน

มาตรฐานวิชาการ/วิชาชพี  และความตองการของสังคม  และประการที่  2  เปนคนที่สมบูรณพรอม คือ 

มีสุขภาพและบุคลิกภาพดี  มีสมรรถภาพสูง และเปนบคุคลที่พึงประสงคของสังคม  ดังนัน้  การจัดการ

ศึกษาในระดบัอุดมศึกษาจงึตองดําเนนิการทั้งการเรียนและการสอน เพื่อเสริมสรางพัฒนาความรูทาง

วิชาการ/วิชาชพี  และ การจัดกิจกรรมนกัศึกษา  เพือ่พัฒนานกัศกึษาใหมีคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค  

สามารถอยูในสังคมไดอยางมีความสุข  และสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน  

อีกทั้งมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  (สํานักกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยอีสเทรินเอเชีย.  

2548 : ออนไลน) เปนสถาบันอุดมศึกษาที่เปดการเรียนการสอนตั้งแต  พ.ศ.2539   มีการผลิตบัณฑิต

ออกสูตลาดแรงงานในหลายสาขาวิชาดวยกัน  และมีนโยบายในการพัฒนานกัศึกษาควบคูกันมา 

ตอมาในป พ.ศ.2541 ทบวงมหาวิทยาลัยหรือสํานักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษาในปจจุบันได

ริเร่ิมโครงการบัณฑิตในอุดมคติไทย     มหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยีกไ็ดนํากรอบแนวคิดตางๆมาดาํเนนิ 

การไดชัดเจนเปนรูปธรรมมากขึ้นโดยมีขอบเขตในการดาํเนนิการที่สําคัญใน 6 ลักษณะ คือ การจัด

กิจกรรมเสริมหลักสูตร และการจัดสภาพแวดลอม ตลอดจนการใชเทคโนโลยีใหเอื้อตอการพฒันา

นักศึกษา การสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมในการสอน การสรางรายวชิาเฉพาะดานคุณธรรมจริยธรรม

ในทุกชั้นป     การกําหนดใหปลูกฝงคุณธรรมและจริยธรรมเปนระเบียบวาระแหงสถาบัน  (University 

Agenda) ในทุกปการศึกษาและขยายผลไปในทุกกิจกรรมของมหาวทิยาลัยอยางตอเนื่อง     การสราง

ใหเกิดกลุมอาจารยตนแบบ (Role Model) ซึ่งเรียกวา คณะกรรมการพฒันานกัศึกษาใหเปนผูที่

สามารถเปนตนแบบในการใชชีวิตทีถู่กตองดีงามสรางสรรคสังคม และสามารถทีจ่ะนาํการเปลี่ยน 

แปลงได และกําหนดเกณฑชี้วัดคุณภาพบัณฑิตทัง้ในภาพรวมของมหาวทิยาลยัและระดับคณะหรือ

สาขาวิชาเพื่อเปนเกณฑในการประเมินการดําเนินงานตางๆ ถือวาเปนเรื่องที่สําคัญมากที่มหาวิทยาลยั 

จะตองทาํความเขาใจกับนักศึกษาทุกคนกอนในปแรก โดยมหาวทิยาลยัไดจัดใหมีวิชาเฉพาะในการ

ปลูกฝงและสะทอนแนวคิดดังกลาว คือ รายวิชาการจัดการและทักษะการเรียนในระดับอุดมศึกษา ซึง่
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จะมีการประเมินคุณลักษณะ ดังกลาวในปแรก และเกบ็ขอมูลไวประเมินอีกครั้งกอนสําเร็จการศกึษา 

โดยผานกระบวนการของรายวิชาทักษะและจริยธรรมในการดํารงชีวติสําหรับนกัศึกษาในชั้นปสุดทาย

ของทุกหลักสตูร 

นอกจากกระบวนการสําคญัทางการเรียนการสอนแลว มหาวทิยาลัยฯยังตระหนักถงึการ

สรางและพฒันาคนใหสมบูรณและมีศิลปะในการใชชีวติที่งดงามไดดวย กิจกรรมในระหวางศึกษา 

ดังนัน้ มหาวิทยาลัยจงึไดกาํหนดกรอบในการจัดกิจกรรมหลักเพื่อพฒันานักศึกษาตามกรอบเวลา และ

ความพรอมที่เหมาะสมดังนี ้

นักศึกษาชัน้ปที่ 1 เนนสาระของกิจกรรม ดานความพรอมของจิตใจ การปรับตัว การรูจัก

ตนเองและมัน่คงมีความรับผิดชอบมีความเปนไทยมีสุนทรียารมณและรูจักเพยีงพอ 

               นักศึกษาชัน้ปที ่ 2 เนนสาระของกิจกรรมดาน ความพรอมในการเรียนในสาขาวิชา มคีวาม

ใฝรู มีความคดิสรางสรรคและจินตนาการ มีความมุงมัน่ในการเรียน สามารถเปนแบบอยางที่ดแีกรุน

นองได 

         นักศึกษาชัน้ปที่ 3 เนนสาระของกิจกรรมดาน การเชื่อมโยงบูรณาการความคิด ไดมวีิสัยทัศน 

คิดไดเอง การตระหนักในจติสาธารณะ การเปนผูนาํ ผูตามที่ดี และทักษะในการอยูรวมกับสังคม

โดยรวมและสามารถชกัจูงชีน้ําใหคนอืน่เกดิความตระหนักตอปญหาได 

         นักศึกษาชัน้ปที ่ 4 เนนสาระในการสรางองคความรูใหม คิดรวบยอดได ตัดสินใจในสถาน 

การณที่ซับซอนได มีอุดมการณ เสียสละเพื่อประโยชนสวนรวมได ตลอดจนเตรียมความพรอมให

นักศึกษาสูโลกการทํางานอยางมั่นใจ ทักษะในการหาแหลงงานทีเ่หมาะสม และแนะนาํแนวทาง

การศึกษาตอระดับที่สูงขึน้เปนตน  

 ในการเตรียมความพรอมใหนกัศึกษาสูโลกการทํางานอยางมั่นใจเปนสวนหนึ่งของอาชพี

ศึกษา ซึ่งนวลศิริ  เปาโรหติย (2532 : 115) ไดนําแนวคิดของไอแซคซันมาแบงเรื่องของอาชพีศึกษา 

ออกเปน 5 ข้ัน คือ ข้ันสํานึกรูเร่ืองอาชพี ข้ันสํารวจอาชีพ ข้ันกระบวนการตัดสินใจ ข้ันเตรียมตวัเพื่อ

งานอาชพี  และข้ันทกัษะที่จาํเปนในการหางาน   ซึ่งจากการแบงขั้นที่สอดคลองกับนักศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษา คือ ข้ันทกัษะที่จาํเปนในการหางาน 

 และแฟรงค  พารสันไดอธิบายการแนะแนวอาชพีไววา  การแนะแนวอาชีพเปนกระบวนการที่

มุงชวยเหลือเยาวชนเกี่ยวกบัการเลือก  การฝกฝน  การเตรียมตัว  การแสวงหาอาชีพ  เลือกสถานที่

ทํางาน  ตําแหนงฐานะทางการงานและการปรับปรุงตนเองใหการทาํงานมีประสิทธภิาพ  เพื่อใหไดรับ

ความสาํเร็จกาวหนาในอาชพีที่ไดเลือกสรรแลวนั้น    (พรรณรัตน  พลอยเลื่อมแสง. 2535 : 7) 

 วัชรี  ทรัพยมี  (2523  :  3)   ใหความเหน็วา   การแนะแนวอาชพีเปนกระบวนการชวยเหลือ

บุคคลในการเลือกอาชีพ  การเตรียมตัวประกอบอาชพี  การเขาทาํงาน  ตลอดจนการปรับปรุงและ
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พัฒนาตนเอง  เพื่อใหประสบความกาวหนาในอาชพีนัน้ นกัแนะแนวจะตองชวยใหผูรับบริการรูจัก

ตนเอง  และมคีวามรูเกีย่วกบัโลกของงาน  เปนตนวาลักษณะงาน  ความสัมพันธระหวางบุคคลกบังาน 

หรืออิทธพิลของอาชพีตอชีวติของบุคคล  เพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจเลือกอาชีพ  การเตรยีมตัว

ประกอบอาชพี  เปนการแสวงหาความรูทั้งทางทฤษฎแีละปฏิบัติ  ตลอดจนตองรูทั้งแหลงทีจ่ะสมัคร

งาน  วิธีการสมัคร  และแนวโนมหรือโอกาสทีจ่ะเขาทํางาน  เพื่อใหประสบความสําเร็จกาวหนาใน

อาชีพที่ไดเลือกสรรแลว    และนวลศิริ  เปาโรหิตย  (2532 : 12)   ไดเสนอวาการเตรยีมตัวเขาสูโลกของ

การทาํงานมีความหมายถงึ การที่ชวยแนะแนวทางใหนักศึกษารูจักวิธีการสมัครงาน  หัดทาํเอกสาร

ประวัติยอ  เขียนจดหมายสมัครงานไดอยางถกูตอง  และชวยเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขา

ทํางาน  ส่ิงตาง ๆ เหลานี้เปนหวัใจในการเขาสูอาชีพทั้งสิ้น   

รวมถึงจากการสัมภาษณนกัศึกษาที่กาํลงัศึกษาอยูในชัน้ปที ่ 4 ทีก่ําลังจะสําเร็จการศึกษาได

มีความสนใจที่จะทราบถงึการเตรียมตัวในการสมัครงาน โดยมีความตองการที่จะทราบและเขาใจใน

เร่ืองตางๆ ดงันี้  แหลงในการที่จะหางานที่เหมาะสมกบัวิชาที่เรียนอยูในปจจุบนั  วิธีการสมัครงานมวีิธี

ใดบาง    การจะเขียนใบสมคัรงานและประวัติยอของตัวเองควรเขียนอยางไร  และการจะเตรียมตวัเมื่อ

จะสัมภาษณงานวาควรทําอยางไร เพือ่จะไดนํามาเตรียมตัวสําหรับการสมัครงานตอไปเมื่อจบการ 

ศึกษา 

 อีกทั้งผูวิจัยเปนอาจารยประจําสํานักกจิการนักศึกษา ซึ่งเกีย่วของกบัการพัฒนานกัศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษา จงึมคีวามสนใจศึกษาในเรื่องของการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสําหรับ

นักศึกษาที่กําลังจะจบการศกึษาที่ตองการใหมีความพรอมสูการสมัครงานในอนาคต  โดยใหนกัศกึษา

ไดรูจัก การแสวงหาขอมูลดานอาชพี  การรูจักวิธีสมัครงาน    การเตรียมเอกสารสมัครงาน    การกรอก

ใบสมัครงานและการสัมภาษณงาน   โดยผูวิจัยจะจัดโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงาน  

สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที่ 4  ใหกับนกัศึกษามหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  

 

ความมุงหมายของการวิจัย 
1. เพื่อสรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับนักศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี ชั้นปที ่ 4 

2. เพื่อเปรียบเทยีบความพรอมในการสมัครงานของนกัศึกษากอนและหลังเขารวม 

โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงานสาํหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี   ชั้นปที่  4 

 

 

 

3



 4 

ความสําคัญของการวิจัย 
 ผลการวิจยัในครั้งนี้     จะชวยใหไดโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับ 

นักศึกษาระดบัปริญญาตรี   ชั้นปที่  4   ซึง่จะเปนประโยชนในการพฒันานักศกึษา ชัน้ปที ่ 4  ใหม ี
ความพรอมสําหรับการสมัครงานไดเปนอยางด ี

 

ขอบเขตของการวิจัย 
แหลงขอมลูที่ใชในการวจิัย 

  แหลงขอมูลทีใ่ชในการวิจัยครั้งนี้เปนนกัศึกษาที่กาํลังศกึษาอยูในระดบัปริญญาตรี ชั้นป

ที่ 4   ปการศึกษา  2549   ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จํานวน  492  คน  และสุมอยางงาย  เพื่อ

ใชเปนกลุมตวัอยาง  จาํนวน  233  คน    

 
 กลุมตวัอยางที่ใชในการวจิัย 
  กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจยัครั้งนี้ เปนนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในชั้นระดับปริญญาตรี 

ชั้นปที ่4  ปการศึกษา 2549  ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จาํนวน  40  คน  มนีักศึกษาที่มีคะแนน

การเตรียมความพรอมต้ังแตเปอรเซ็นไทลที่ 60  ลงมา และสุมอยางงายจากผูที่มคีวามสมัครใจเขารวม

โปรแกรมการเตรียมความในการสมัครงาน  จํานวน 20  คน 

  
 ตัวแปรที่ศกึษา 
 ตัวแปรของการศึกษาคนควาครั้งนี ้ ดังนี ้

  1.  ตัวแปรตน  ไดแก  โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสําหรับนักศกึษา 

ระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4 

  2.  ตัวแปรตาม  ไดแก  ความพรอมในการสมัครงานของนักศึกษาระดบัปริญญาตรี             

ชั้นปที ่4 

 
 นิยามศัพทเฉพาะ 
  1.  ความพรอมในการสมคัรงานของนกัศึกษาระดบัปริญญาตร ีชั้นปที่4  หมายถงึ  

การทีน่ักศึกษามีความรูความเขาใจและมกีารเตรียมตวัเพื่อการสมัครงานในเรื่องตอไปนี้   

   1.1  การรูจักวธิีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน    คือ       การทีน่ักศกึษามีความรู 

ความเขาใจและเตรียมตัวเกี่ยวกับวิธกีารแสวงหาขอมูลดานอาชพี  รูจักแหลงของขอมูล  รูจักประเภท

ของขอมูลที่เกีย่วของกับแหลงงาน 

   1.2  การรูจักวธิีการสมัครงาน  คือ   การทีน่ักศึกษามีความรูความเขาใจและเตรียม 
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ตัวเกี่ยวกับวิธกีารสมัครงานที่มีอยูในปจจุบันและสามารถเลือกวิธกีารสมัครงานไดอยางเหมาะสม  

ไดแก  วิธกีารสงใบสมัครทางไปรษณีย การเดินเขาไปสมคัรงานเอง และการสมัครงานทางอนิเทอรเน็ต      

   1.3  การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน  คือ    การที่นกัศึกษามีความรูความเขาใจ 

และเตรียมตัวเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารในการสมัครงานไดอยางถกูตองตามแบบแผนการสมัครงาน 

   1.4  การกรอกใบสมัครงานไดอยางถกูตอง คือ การที่นกัศึกษามีความรูความเขาใจ 

และเตรียมตัวเกี่ยวกับวธิีการกรอกใบสมัครงานไดอยางถูกตองตามแบบแผนในการสมัครงาน 

   1.5  การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทาํงาน  คือ  การทีน่ักศึกษาม ี

ความรูความเขาใจและเตรียมตัวเกีย่วกับการเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทํางาน   

  2.  โปรแกรมการเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน  หมายถงึ  กระบวนการทีใ่ห

นักศึกษาไดพฒันาตนเองในการเตรียมตัวสมัครงานเมือ่สําเร็จการศกึษา เพื่อใหนกัศึกษาไดรูจักวิธีการ

แสวงหาขอมูลดานแหลงงาน   การรูจักวิธีการสมัครงาน  การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน  การ

กรอกใบสมัครงานไดอยางถกูตอง  การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทาํงาน    มีข้ันตอน

ดังนี ้

   2.1  ข้ันนํา  ผูวิจัยสนทนาเกีย่วกับการเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน  

   2.2  ข้ันดาํเนนิการ    ผูวจิัยชี้แจงเกี่ยวกับการเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอม

ในการสมัครงาน โดยใชวธิีการอภิปราย การใหขอมูล การอภิปรายกลุมยอย  การฝกปฏิบัติ การแสดง

บทบาทสมมต ิ  ผูวิจัยเลือกใชเทคนิคตางๆใหสอดคลองกับวัตถุประสงค  โดยดําเนนิการดังนี ้

    2.2.1  การรูจกัวิธกีารแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน  ในขั้นนี้ผูวจิัยใหนักศึกษา 

     2.2.1.1  การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู   

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 

     2.2.1.2  การอภิปรายกลุมยอย  คือ  การใหเกิดการแลกเปลี่ยนแสดงความ 

คิดเห็นไดโดยอิสระในเรื่องราวตางๆที่เกี่ยวของกับการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

    2.2.2  การรูจกัวิธีสมัครงาน    ในขั้นนี้ผูวิจยัใหนกัศึกษารูจักวิธีการสมคัร 

งาน  โดยใชเทคนิค  ดังนี ้

     2.2.2.1  การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู   

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 

     2.2.2.2  การอภิปรายกลุมยอย  คือ  การใหเกิดการแลกเปลี่ยนแสดงความ 

คิดเห็นไดโดยอิสระในเรื่องราวตางๆที่เกี่ยวของกับวิธีการสมัครงาน 
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    2.2.3  การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน  ในขัน้นี้ผูวิจยัใหนกัศึกษารูจักวิธีการ

ทําเอกสารประวัติยอ  โดยใชเทคนิค  ดังนี ้

     2.2.3.1  การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู   

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 

     2.2.3.2  การอภิปรายกลุมยอย  คือ  การใหเกิดการแลกเปลี่ยนแสดงความ 

คิดเห็นไดโดยอิสระในเรื่องราวตางๆที่เกี่ยวของกับการเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

     2.2.3.3  การฝกปฏิบัติ   คือ  การทดลองเตรียมเอกสารในการสมัครงานตาม 

ที่ไดรับขอมูลเพื่อใหสามารถปฏิบัติไดถูกตอง 

    2.2.4  การกรอกใบสมัครงาน  ในขั้นนี้ผูวจิัยใหนักศึกษารูจักวิธกีารกรอกใบสมัคร

งาน โดยใชเทคนิค  ดังนี ้

     2.2.4.1  การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู   

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 

    2.2.5  การเตรียมตัวในสมัภาษณเขาทํางาน ในขั้นนี้ผูวิจยัใหนกัศึกษารูจักวิธีการ

เตรียมตัวในการสัมภาษณ (การแตงกาย  การตอบคําถาม  บุคลิกภาพ) โดยใชเทคนคิ  ดังนี ้

     2.2.5.1  การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู   

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 

     2.2.5.2  การอภิปรายกลุมยอย  คือ  การใหเกิดการแลกเปลี่ยนแสดงความ

คิดเห็นไดโดยอิสระในเรื่องราวตางๆที่เกี่ยวของกับการเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

     2.2.5.3  การแสดงบทบาทสมมติ  คือ  การใหเกิดการเรยีนรูโดยการสราง

สถานการณการสัมภาษณงานใหผูเขารวมโปรแกรมไดพบกับสถานการณจริงๆ  และเขารวมในการ

แกไขปญหาเฉพาะหนาที่เกดิขึ้น 

   2.3  ข้ันสรุป  ผูวิจัยใหสรุปส่ิงที่ไดจากการเขารวมโปรแกรม  และผูวิจยัสรุปเพิ่มเติม 
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กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 

 

 

 ความพรอมในการสมัครงาน 

 

สมัครงาน  สําหรับนักศกึษาระดับปริญญาตรี 

ชั้นปที ่ 4 

-  การแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

-  การรูจักวิธีสมัครงาน 

-  การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

-  การกรอกใบสมัครงาน 

-  การเตรียมตัวในการสัมภาษณเขาทาํงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมมติฐานของการศึกษาคนควา 
 นักศึกษาที่เขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  สําหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4  มีความพรอมในการสมัครงานสงูขึ้น 
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บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

 

 ในการศึกษาวจิัยครั้งนี้  ผูวิจัยไดศึกษาคนควาเอกสารและงานวิจัยที่เกีย่วของ  เพื่อเปน

พื้นฐานสาํหรับงานวิจยั  โดยแบงตามลาํดับ ดังตอไปนี ้
  1.  เอกสารทีเ่กี่ยวของกับการเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน 
   1.1  ความหมายของการแนะแนวอาชีพ 

   1.2  จุดมุงหมายการแนะแนวอาชพี 

   1.3  หลักสําคัญในการจัดบริการแนะแนวอาชีพ 

   1.5  ความสําคัญของบริการแนะแนวอาชพีในสถาบนัอุดมศึกษา   

   1.6  บริการจัดหางานสําหรับผูสําเร็จการศึกษา 

   1.7  การแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

   1.8  วธิีการสมัครงาน 

   1.9  การเตรียมตัวสมัครงาน 

   1.10 การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

    1.10.1  การเตรียมเอกสารประวัติสวนตวั 

   1.11 การกรอกใบสมัครงาน 

   1.12 การสัมภาษณงาน 

   1.12.1  การเตรียมตัวกอนการสัมภาษณงาน 

    1.12.2  ขอควรปฏิบัติในวันสัมภาษณงาน 

    1.12.3  ขอควรปฏิบัติในระหวางสัมภาษณงาน 

    1.12.4  คําถามที่มักถามในการสัมภาษณงาน 
  2.  งานวิจยัที่เกี่ยวของกบัการเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน 
   2.1  งานวิจยัภายในประเทศ 

   2.2  งานวิจยัตางประเทศ 
  3.  เอกสารทีเ่กี่ยวของกับโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
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1.  เอกสารที่เก่ียวของกับการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
 1.1  ความหมายของการแนะแนวอาชพี 
  วัชรี  ทรัพยมี  (2523  :  3)  ใหความเหน็วา การแนะแนวอาชีพเปนกระบวนการชวยเหลือ   

บุคคลในการเลือกอาชีพ  การเตรียมตัวประกอบอาชพี  การเขาทาํงาน  ตลอดจนการปรับปรุงและ

พัฒนาตนเอง  เพื่อใหประสบความกาวหนาในอาชีพนั้น การชวยเหลือบุคคลใหเลือกอาชีพไดอยางมี

ประสิทธิภาพนั้น  นักแนะแนวจะตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการเลอืกอาชีพ  ซึ่งจะตอง

อาศัยความรูจากทฤษฎีการเลือกอาชีพและพัฒนาการดานอาชีพ  นอกจากนัน้นกัแนะแนวจะตองชวย

ใหผูรับบริการรูจักตนเอง  และมีความรูเกี่ยวกับโลกของงาน  เปนตนวาลักษณะงาน  ความสมัพันธ

ระหวางบุคคลกับงาน หรืออิทธิพลของอาชีพตอชีวิตของบุคคล  ประโยชนที่บุคคลจะไดรับจากอาชีพ

นั้น  เพื่อประกอบการพิจารณาตัดสินใจเลือกอาชีพ  การเตรียมตัวประกอบอาชพี  เปนการแสวงหา

ความรูทัง้ทางทฤษฎีและปฏบิัติ  ตลอดจนตองรูทัง้แหลงที่จะสมัครงาน  วธิีการสมคัร  และแนวโนม

หรือโอกาสที่จะเขาทาํงาน  เพื่อใหประสบความสาํเร็จกาวหนาในอาชพีที่ไดเลือกสรรแลว  เหลานีเ้ปน

ส่ิงที่จาํเปนที่เยาวชนควรไดรับการแนะแนวอยางถกูตอง 

  นวลศิริ  เปาโรหิตย  (2532  :  10)  ใหความหมายของการแนะแนวอาชีพวา  หมายถึง  

งานที่ครอบคลุมและกวางไกลไปในทกุชวงของชีวิตมนษุย ไมเฉพาะแตในวัยที่อยูในสถาบนัการศึกษา

เทานัน้  แตจะรวมไปถงึการปรับตัวเขากับชีวิตการทํางานในวัยตาง  ๆ กันอกีดวย   

  ซุปเปอร (วัชรี  ทรัพยมี.2523 : 2 ; อางอิงจาก  Super. 1972.)   ใหความหมายของการ

แนะแนวอาชพีวา  เปนกระบวนการชวยเหลือบุคคลใหรูจักตนเอง  และไดขอมูลเกี่ยวกับอาชีพ  เพื่อจะ

ไดตัดสินใจเลือกอาชีพไดอยางเหมาะสม  และประสบความสาํเร็จในการประกอบอาชีพที่เลือกนัน้  

สามารถทําประโยชนใหแกตนเองและประเทศชาติ   

  พิมพพร  ทะกอง(2539 : 14) ไดใหความหมายการแนะแนวอาชพีคือกระบวนการหรือ

วิธีการชวยบุคคลใหรูจักตนเองในดานความถนัด  ความสนใจ อุปนสัิย  ความสามารถ  สติปญญา  

รูจักโลกของอาชีพในดานลกัษณะอาชพี  รายได  ความกาวหนา  ภารกิจที่ตองทํา  ส่ิงแวดลอมของงาน  

สวัสดิการ  และมีการตัดสินใจที่เหมาะสมในดานขอมูลที่ถกูตอง  มกีารวางแผนชีวิตอยางตอเนื่อง  

เปนตน 

  กลาวโดยสรุป  การแนะแนวอาชีพเปนกระบวนการที่ชวยใหบคุคลไดรูจักตนเอง  การรูจัก

ขอมูลเกี่ยวกับอาชีพ  การเตรียมตัวประกอบอาชีพ  ตลอดจนการปรบัปรุงและพัฒนาตนเองเพื่อให

ประสบความกาวหนาในอาชีพนัน้ 
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 1.2  จุดมุงหมายการแนะแนวอาชีพ 
  แพควูด (พิมพพร  ทะกอง. 2539  :  14 ; อางอิงจาก  Packwood. 1977)  กลาวถงึความ

มุงหมายของการแนะแนวอาชีพวาเปนการชวยเหลือนิสิตนักศึกษาและบัณฑิตทัง้ดานการศึกษาและ

อาชีพ  โดยการใหคําปรึกษาและขอมูลขาวสารเกีย่วกับการศึกษา  เพื่อเปนแนวทางในการตดัสินใจ

เลือกสาขาวิชาเรียน  และประกอบอาชพีไดเหมาะสมตามความสนใจ  ความเขาใจ  ความถนดั  

ความสามารถ  คานยิม  และความตองการของตนเอง  ทัง้นีเ้พื่อชวยใหนิสิตนักศึกษาและบัณฑติเปน

บุคคลที่มีคุณภาพเหมาะสม  ตรงตามความตองการของสายงานในอาชพีตาง ๆ ของตลาดแรงงาน  

โดยเนนการชวยเหลือเกี่ยวกับเร่ืองตอไปนี้คือ 

   1.  ใหนิสิตนักศึกษาและบัณฑิตสามารถวางแผนการศึกษาและการประกอบอาชพีได 

   2.  ชวยนิสิตนกัศึกษาและบณัฑิตในการสํารวจสถาบันการศึกษาและแหลงงาน 

   3.  ชวยใหนิสิตนักศึกษาและบัณฑิตสามารถวางแผนการประกอบอาชีพไดสอดคลอง

ตามความตองการของตลาดแรงงาน 

   4.  ติดตามผลการศึกษาและการประกอบอาชีพ  ตลอดจนการนําความรู  ความ 

สามารถไปใชในการประกอบอาชีพ  และความสาํเร็จในชีวิตการทาํงานของนิสิตนกัศึกษาและบณัฑิต 

  นวลศิริ  เปาโรหิตย  (2532  :  8)  ใหความมุงหมายการแนะแนวอาชีพวา  การแนะแนว

อาชีพมีบทบาทสําคัญในการชวยปองกัน  และแกไขปญหาใหบุคคลเกิดความกระจางในทิศทางเลือก

อาชีพของเขา  เพื่อใหตรงกับความถนัด  ความสนใจของเขาใหมากที่สุด  ซึง่ผลก็คือการมีความพึง

พอใจในงานอาชีพ  และทําประโยชนใหกบัสังคมไดมากที่สุด 

  พิมพพร  ทะกอง (2539  :  16)  ใหความเห็นวา  จุดมุงหมายของการแนะแนวอาชพี  วา  

การแนะแนวอาชีพจัดขึ้นเพือ่ใหบุคคลไดรูจักและเขาใจสภาพที่แทจริงของตนเอง  ไดรับขอมูลทาง

อาชีพที่เชื่อถือได  รูจักตั้งเปาหมายและเลือกอาชีพไดอยางเหมาะสม  และสามารถปรับตัวใหเขากับ

งานทีท่ําไดอยางมีความสุข 

  กลาวโดยสรุป  จุดมุงหมายการแนะแนวอาชีพ คือการชวยเหลือโดยการใหคําปรึกษาและ

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับอาชพี  เพื่อเปนแนวทางในการตัดสินใจเลือกอาชีพ  และประกอบอาชพีได

เหมาะสมตามความสนใจ  ความเขาใจ  ความถนัด  ความสามารถ  เพื่อชวยใหเปนบุคคลที่มีคณุภาพ

เหมาะสม  ตรงตามความตองการของสายงานในอาชพีตางๆ ของตลาดแรงงาน  และสามารถปรับตัว

ใหเขากับงานที่ทาํไดอยางมคีวามสุข 
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 1.3  หลกัสาํคัญในการจดับริการแนะแนวอาชีพ  
  วัชรี  ทรัพยมี  (2523 : 3-6)  กลาวถงึหลกัในการดําเนินการแนะแนวอาชพีที่มี

ประสิทธิภาพที่ผูดําเนินการควรยึดเปนแนวปฏิบัติดังนี ้

   1.  การแนะแนวอาชีพเปนกระบวนการตอเนื่อง     การที่จะเลือกอาชพีไดนั้นบุคคล

จะตองมีความสามารถในการใชวิจารณญาณตัดสินใจ  โดยอาศัยหลักการวเิคราะหตนเองและ

วิเคราะหอาชพีประกอบกนั  ซึ่งไมใชส่ิงที่จะกระทาํไดงายในชวงเวลาอันสั้น  ดังนัน้การแนะแนวอาชีพ  

จึงตองมกีารวางโครงการระยะยาว  เร่ิมต้ังแตระดับประถมศึกษาและจะตองจัดดําเนินกิจกรรมตาง ๆ 

เปนขั้น ๆ เพื่อนําไปสูเปาหมาย  ตั้งแตการสงเสริมทัศนคติที่ดีในการประกอบอาชพีสจุริตจนถึงการ

วางโครงการแนะแนวอาชพี  เพอใหเยาวชนสามารถตัดสินใจเลือกอาชีพไดอยางเหมาะสม  และ

ปรับตัวใหมีความสุข  มีความกาวหนาในการประกอบอาชีพที่เลือกแลวนัน้ 

   2.  การแนะแนวอาชีพที่เกีย่วพนักับชีวิตทกุดานของบุคคล   ชวีิตในการประกอบ

อาชีพของบุคคลไมสามารถจะแยกชีวิตดานอื่นๆของบุคคล  ฉะนั้นการแนะแนวอาชพีจึงครอบคลมุทั้ง

การพัฒนาความรูสึกนกึคิดที่บุคคลมีตอตนเอง  พัฒนาความรูความเขาใจเกี่ยวกับอาชีพ  พัฒนา

ความรูสึกนึกคิดที่มีตออาชพีคือใหตระหนักวาตนตองการอะไรจากอาชีพบาง  และใหบุคคลตระหนกั

วาตนตองการอะไรจากชีวิตในสวนที่ไมเกีย่วกับอาชีพบาง 

   3.  การแนะแนวอาชีพสงเสริมใหบุคคลมีความรับผิดชอบตอตนเอง  การแนะแนว

อาชีพยึดหลักวาบุคคลมีความสามารถในการตัดสินใจเรื่องอาชีพดวยตนเองถาไดรับความชวยเหลือ

อยางเหมาะสม  ฉะนัน้สงเสริมใหผูรับบริการมีความรับผิดชอบที่จะตัดสินใจเรื่องอาชพีดวยตนเองโดย

นักแนะแนวจะไมเปนผูทําหนาที่ตัดสินใจใหแกผูรับบริการ 

   4.  การแนะแนวอาชีพเปนสิ่งจําเปนสําหรับเยาวชน  เนื่องจากมีอาชพีใหม ๆ  เพิ่มข้ึน  

ดังนัน้เยาวชนควรมีโอกาสไดขอมูลที่ถูกตองเกี่ยวกับอาชีพเหลานั้น  นอกจากนี้สภาพการทาํงานใน

ปจจุบันมกีารแขงขันกันสงู  เนื่องจากจาํนวนหนวยงานกับคนทาํงานไมสมดุลกัน  ดงันัน้หนวยงานตาง 

ๆ จึงมีโอกาสคัดเลือกบุคคลที่ไดรับการฝกหัดอบรมทางวิชาการนั้น ๆ เขาทาํงาน  และบุคคลที่มี

ประสิทธิภาพในการทํางานสงู  จะมีความมัน่คงในการทํางานมากกวาคนที่มปีระสิทธภิาพในการ

ทํางานต่ํากวา  ดงันั้นบุคคลที่ไดรับการศึกษาหรือฝกอาชีพในสาขาวิชาชีพทีเหมาะสมกับตนเองยอมมี

โอกาสไดรับเลือกเขาทาํงานมากกวา 

   5.  ขอมูลเกี่ยวกับอาชพีที่จาํเปนตองศึกษา  ไดแก  ขอมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน  

สภาพการทํางาน  รายได  ความมัน่คงทางอาชีพ  การเตรียมตัวประกอบอาชีพ  คุณสมบัติในการ

ประกอบอาชพี  ความตองการของตลาดแรงงาน  ตลอดจนการเตรียมตัวสมัครงาน 
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   6.  การตระหนักถงึความสาํคัญของการศึกษาทั่วไป  ไมเพียงแตจะเห็นความสาํคญั

ของวิชาการเฉพาะสาขาวิชาที่จะไปประกอบอาชีพเทานัน้ 

   7.  การตัดสินใจเลือกอาชพีควรมีความยดืหยุน  เนื่องจากการวางโครงการประกอบ

อาชีพเปนกระบวนการตอเนือ่งหลายป  ความเหมาะสมที่บุคคลจะเลอืกอาชีพอาจเปลี่ยนแปลงตาม 

กาลเวลาและสถานการณ  เชน  ความเคลือ่นไหวของตลาดแรงงาน  เปนตน  ดังนัน้การตัดสินใจเลือก

ของบุคคลจึงควรมีความยดืหยุน  เพราะแตละคนอาจมีความเหมาะสมที่จะประกอบอาชีพไดหลาย

อยาง 

   8.  การแนะแนวอาชีพตองคาํนึงถึงความตองการดานเศรษฐกิจ  และโอกาสที่บุคคล

จะไดงานทาํดวย 

   9.  การแนะแนวอาชีพควรมีการประสานงานระหวางสถาบนัการศึกษากับหนวยงาน

ภายนอก  เชน  กรมแรงงาน  บริษัทหางราน  และหนวยงานตาง ๆ  

   10.  การแนะแนวอาชพีไมไดมีจุดประสงคเพียงชวยใหบุคคลตัดสินใจเลือกอาชพีได

เทานัน้  แตเปนการชวยใหบคุคลมีทัศนคตทิี่ถูกตอง  ปราศจากอคติ  พจิารณาสิ่งตาง ๆ โดยใชเหตผุล  

ตลอดจนมีความรูเกี่ยวกับอาชีพ  และมทีกัษะในการตัดสินใจและการทํางาน 

  สําเนาว  ขจรศิลป  (2529  :  21-24)  ใหขอเสนอแนะในเรื่องของหลกัการจัดบริการแนะ

แนวอาชพีไววา การจัดบริการแนะแนวอาชีพในสถาบันการศึกษาทุกระดับ  ไมวาจะเปนระดับ

ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา  หรืออุดมศึกษา  ผูดําเนินการจัดหรือผูรับผิดชอบจําเปนตองมีหลกัการ

สําคัญๆ ที่ควรยึด ถือเพือ่ใชประกอบการพิจารณาในการจัดบริการแนะแนวอาชพีใหมีประสิทธิภาพ

ดังนี ้

   1.  การแนะแนวอาชพีเปนกระบวนการทีต่อเนื่องการทีบุ่คคลจะเลือกประกอบอาชีพ

ไดอยางเหมาะสมนัน้  ข้ึนอยูกับปจจัยที่สําคัญสามประการคือ 

    1.1  บุคคลจะตองรูจักตนเองในดานตาง ๆ เชน  ในดานที่เกีย่วกับความสนใจใน 

อาชีพ  ความสามารถ  ความถนัด  และคานิยม  เปนตน 

    1.2  บุคคลตองมีความรูเกี่ยวกับโลกของงาน  คือ  รูวาในสังคมที่ตนอาศัยอยูม ี

อาชีพอะไรอยูบาง  บุคคลจะตองมีความรูอยางละเอยีดถี่ถวนเกี่ยวกับอาชพีตาง ๆ ที่ตนสนใจ  และ

นอกจากนัน้จะตองมีความรูเกี่ยวกับตลาดแรงงานอีกดวย 

    1.3 บุคคลสามารถใชวิจารณญาณตัดสินใจเลือกอาชพี โดยใชหลักการวิเคราะห 

ตนเองและการวิเคราะหอาชพีประกอบนั้น 

   2.  การจัดบริการแนะแนวอาชีพนั้น  ผูใหบริการจําเปนตองเขาใจผูรับบริการและตอง

ใหผูรับบริการเขาใจตัวเองอยางลกึซึ้ง  ดงันัน้การจัดบริการแนะแนวอาชีพ  จําเปนตองมีแบบทดสอบ
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และแบบสํารวจชนิดตาง ๆ ที่มีสุขภาพดีไวใชทดสอบ  หรือสํารวจบุคลิกภาพของผูรับบริการ  เพือ่ใหผู

ใหบริการไดทราบและเขาใจผูขอรับบริการไดอยางลึกซึง้  และเพื่อใหผูขอรับบริการไดมีความรูและ

ความเขาใจตนเองมากขึน้  การรูจักตนเองอยางดีพอจะทําใหบุคคลตัดสินใจเลือกอาชีพไดดียิ่งขึน้ 

   3.  การจัดบริการแนะแนวอาชีพ จําเปนตองมีขอมูลดานการศึกษาและอาชีพทีท่ันตอ 

เหตุการณที่มปีริมาณมากและมีความถูกตองดี  ขอมูลดานการศึกษา  เชน  ขอมูลเกี่ยวกับสถานศึกษา

ระดับสูงในประเทศและตางประเทศ  ขอมูลดานอาชีพ  เชน  ลักษณะของอาชพีตาง ๆ แนวโนมและ

ความตองการคนในอาชพีตาง ๆ ในตลาดแรงงาน  ตลอดจนปริมาณคนที่ตองการหางานทาํในสาขา

อาชีพตาง ๆ นอกจากนี้ผูจดับริการแนะแนวอาชีพจาํเปนตองจัดหองสมุดอาชีพที่มคีุณภาพไวบริการผู

ที่ตองการทราบขอมูลดานการศึกษาและอาชีพดวย 

   4.  การแนะแนวอาชีพสงเสริมใหบุคคลมีความรับผิดชอบตอตนเอง  โดยควรยึดหลัก

วาบุคคลมีความสามารถในการใชวิจารณญาณเพื่อตัดสินใจดวยตนเองได  ถาไดรับความชวยเหลือที่

เหมาะสม  ผูรับบริการโดยเฉพาะนิสิตนกัศึกษาเปนจํานวนมากทีม่ีความสามารถในการตัดสินใจเลือก

อาชีพ  แตยังขาดขอมูลดานอาชพี  ซึ่งเมื่อไดรับขอมูลดานอาชีพโดยละเอียดแลวเขาจะสามารถ

ตัดสินใจเลือกอาชีพไดดวยตนเอง 

   5. การตัดสินใจเลือกอาชพีควรมีความยืดหยุน เนื่องจากการเลือกอาชีพเปนกระบวน 

การที่ตองใชเวลาหลายป  ดังนัน้ในชวงเวลาดังกลาวสภาพการณตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิง่เกีย่วกับ

ตลาดแรงงานอาจเปลี่ยนแปลงได  นอกจากนั้นบุคคลยังมีความสามารถที่จะประกอบอาชพีอยาง

เหมาะสมไดมากกวาหนึง่อยาง  การตัดสนิใจเลือกอาชพีของบุคคลจงึตองมีความยดืหยุน  เพราะเมื่อ

บุคคลตัดสินใจเลือกประกอบอาชีพใดอาชีพหนึ่งแลว  อาจมีการเปลีย่นแปลงได  ถาสภาพการณตาง ๆ 

ในสังคมเปลีย่นแปลงไป 

   6.  การเตรียมตัวเพื่อประกอบอาชีพเปนสิง่จําเปน  เพราะบุคคลจะตองเตรียมตัวเพือ่

ประกอบอาชพีที่ไดเลือกแลว  จงึจะสามารถประกอบอาชีพนัน้ได  การเตรียมตัวเพื่อประกอบอาชพีเปน

การพัฒนาบุคคลทางดานวิชาชีพ  สติปญญา  สังคม  อารมณ  รางกายและจิตใจ  นกัแนะแนวและ

อาจารยที่ปรึกษาดานวิชาการ  จะตองชวยใหนิสิตนกัศึกษาตระหนักถงึความสาํคัญของการศึกษา

วิชาการแขนงตาง ๆ ตลอดจนการเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร  เพื่อชวยใหนสิิตนักศึกษาเปนคนที่

สมบูรณ  และมีความสาํเร็จในการประกอบอาชีพ 

   7.  การแนะแนวอาชพีเปนงานของบุคลากรทุกฝายในสถาบนัการศึกษา  เนื่องจาก

บริการแนะแนวอาชพีเปนสวนหนึ่งของการศึกษาของสถาบัน  ดังนัน้บุคลากรทุกฝายในสถาบนัอุดม 

ศึกษาควรมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวอาชีพของสถาบนั  ผูบริหารทัง้ฝายกิจการนิสิตนกัศึกษา

และฝายวิชาการ  จะตองรวมมือกันวางแผนและดําเนินการใหระบบการแนะแนวอาชีพมีประสิทธภิาพ  
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ฝายกิจการนิสิตนักศึกษากับคณะวิชาตาง ๆ จะตองมีการประสานงานและมีความรวมมือกนัอยาง

ใกลชิด  เพื่อใหนักแนะแนวและอาจารยที่ปรึกษาไดรวมมือกนัชวยนิสิตนกัศึกษาในการเลือกอาชีพ  

และเตรียมตัวเพื่อประกอบอาชีพ  หนวยงานอืน่ ๆ ของสถาบนัก็มีสวนสําคัญในการชวยสงเสริม

สนับสนนุงานแนะแนวอาชพีของสถาบัน  ในดานการติดตอประสานงาน  การจดัสรรงบประมาณของ

โครงการแนะแนวอาชพี  จึงอาจกลาวไดวาโครงการแนะแนวอาชีพของสถาบนัอุดมศึกษาจะเปน

ประโยชนตอนสิิตนักศึกษาทัง้หมดไดก็ดวยความรวมมืออยางจรงิจังของบุคลากรทกุฝายของสถาบัน 

   8. ควรจัดบริการแนะแนวอาชพีใหมีความสมบูรณ  บริการแนะแนวอาชีพจะมี

ประสิทธิภาพไดก็จะตองมีบริการและกระบวนการตาง ๆ ดังตอไปนี ้

    8.1  บริการสนเทศเกี่ยวกับอาชีพ 

    8.2  มีบริการทดสอบทางอาชีพ 

    8.3  มีบริการใหคําปรึกษาทัง้ทางดานการศึกษา  อาชพี  สวนตัวและสงัคม 

    8.4  มกีารเก็บรวบรวมระเบยีนสะสมของนิสิตนักศกึษา 

    8.5  มกีระบวนการพัฒนานสิิตนักศึกษาใหมีความพรอมทั้งรางกายและจิตใจ 

    8.6  มีบริการจัดหางานใหนสิิตนักศึกษา  และผูสําเร็จการศึกษา 

    8.7  มกีารติดตามประเมนิผลศิษยเกา 

 
 1.4  รูปแบบการแนะแนวอาชีพ  
  อุษณา  เจรญิไวย  (2531 : 16-19) ไดเสนอรูปแบบการแนะแนวอาชีพตาปรัชญา

พัฒนาการทางอาชพีจะมีอยู 3  ข้ันตอน  คือ 

   1.  การรูจักตนเอง   คอืการใหบุคคลไดพิจารณาถงึความสามารถ  ความสนใจ  

ทักษะ  คานยิม  ตลอดจนบุคลิกภาพโดยทั่ว ๆ ไป  การไดรูจักตนเองนัน้เปนสิ่งสาํคัญยิ่งตอการเลือก

อาชีพของบุคคล  เพราะบุคคลผูรูจักตนเองนั้นจะไดเปรียบบุคคลอื่นตรงที่เขารูวาเขาเปนอยางไรและ

งานอะไรที่เหมาะกับบุคลิกลักษณะของเขา  เขาจงึสามารถวางแผนอาชพีที่ตรงกับความตองการและ

พื้นฐานทางจติใจของเขามากที่สุด 

   2.  การรวบรวมขอมูล  เปนอีกสวนหนึง่ที่สําคัญในการแนะแนวอาชพี  โดยขอมลู

ทางดานอาชพี  หมายถงึ ลักษณะของงานอาชพีแตละชนิด  การศึกษาทีจ่ําเปนในการเขาสูอาชพีนัน้ ๆ   
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ความกาวหนาของอาชพี   บุคลิกภาพที่จาํเปนในการประกอบอาชีพ   ความมั่นคงของงานอาชีพ   

แนวโนมและความตองการของตลาดแรงงานตออาชพีนัน้ ๆ 

   ขอมูลเหลานีม้ีความจาํเปนอยางยิ่งในการตัดสินใจเลือกอาชีพของบคุคล  เพราะจะ

ใชเปนตัวประกอบการพิจารณาที่สําคัญ  ดังนัน้  การรวบรวมขอมูลจึงเปนสวนแนะแนวอาชีพที่นกแนะ

แนวจําเปนตองทาํ  เพื่อใหเด็กไดเขาใจถึงสภาพงานที่แทจริง  และเปนการชวยในการตัดสินใจและการ

กาวอยางมัน่คงในอาชีพที่เขาไดเลือก 

   3.  การเตรียมตัวเขาสูโลกของงาน  เปนสิ่งที่สําคัญมากในการแนะแนวอาชพี  การ

เตรียมตัวเขาสูโลกของงานนั้น  หมายถงึการทีน่ักแนะแนวจะชวยใหนักเรียน  นิสิต  นกัศึกษารูจกัสมัคร

งาน  หัดทําเอกสารประวัติยอของตนเอง  เขียนจดหมายสมัครงานไดอยางถูกตอง  และชวยเตรียมตัว

ในการเขารับการสัมภาษณเขาทํางาน  ส่ิงตาง ๆ เหลานี้ถือเปนหวัใจในการกาวเขาสูอาชีพทั้งสิน้  มี

บุคคลเปนจํานวนมากทีพ่ยายามร่ําเรียนอยางพากเพยีร  รูวาตนเองตองการประกอบอาชีพอะไร  และ

มีการศึกษาทีเ่หมาะสมในการเขาสูอาชพี  แตเมื่อถึงเวลาไปสมัครงานปรากฏวา  เขาขาดทกัษะในการ

ตอบคําถามหรือต่ืนเตนไป  ทําใหพลาดโอกาสของการไดงานไปอยางนาเสยีดาย 

  เฮเยส และฮอบสัน (พิศมัย  หาญสมบัต.ิ  2540 :19 ; อางอิงจาก  Hayes and Hopson. 

1972)  ไดกลาวถงึรูปแบบการแนะแนวอาชีพวามาจากหลักอาชีพศึกษา  และหลักพัฒนาการทาง

อาชีพของบุคคลในแตละชวงชีวิต  ซึ่งมีสวนประกอบดังตอไปนี้ 

 

              ลักษณะ  

  อาชีพที่   

  ปรากฏ 

การวางแผนอาชีพ

และการตัดสินใจ 

การศึกษาการ

ทํางานและ 

การใชเวลาวาง 
 

 

 

 
วิถีชีวิตและความ

พอใจสวนบุคคล 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 แผนภูมิแสดงรูปแบบการแนะแนวอาชพี 

 

  ที่มา :  พิศมัย  หาญสมบัติ. (2540). การสรางชุดกิจกรรมแนะแนวอาชีพสําหรับนกัศึกษา

ระดับปริญญาตรี วิทยาลัยครูอุตรดิตถ. หนา 19   
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   1.  การวางแผนอาชพีและการตัดสินใจ  บคุคลมีความแตกตางกนัในดานความถนดั  

ความสนใจ  ความสามารถและทัศนคติ  ดงันัน้บุคคลตองมีความเขาใจและยอมรับพัฒนาการของตน

วา  เปนกระบวนการที่ตอเนือ่งกันตลอดชวีิต  และอยูภายใตการเปลีย่นแปลงสิง่แวดลอมและศักยภาพ

สวนบุคคลมีอิทธิพลในการพัฒนาการทางอาชพี  การวางแผนอาชีพทําใหบุคคลมีความรับผิดชอบตอ

ตนเอง 

   2. การศึกษาการทาํงานและการใชเวลาวาง บุคคลควรมีความรูและทักษะในวิชาการ

แขนงตาง ๆ ตามความแตกตางของอาชีพบุคคลควรทราบถึงแหลงการศึกษาหรือแหลงฝกหัดงาน 

   3.  วิถีชีวิต  (life  style)  และความพอใจสวนบุคคล  บุคคลควรตระหนกัถึงคุณคา

ของการทาํงาน  ความพงึพอใจในการทํางานอยูที่ความสัมพนัธระหวางผูทาํงานและสิ่งแวดลอมของ

งาน 

  ไอแซคซัน (นวลศิริ  เปาโรหิตย. 2532 :115 ; อางองิจาก Isaacson. 1997) ไดเสนอ

รูปแบบแนะแนวอาชีพเปนหลักใหญ ๆ 5  ข้ันตอนคือ 

 

ขั้นที่สอง 

ขั้นสํารวจอาชีพ 

ขั้นที่สาม 

ขั้นขบวนตัดสินใจ 

ขั้นที่ส่ี 

ขั้นเตรียมตัวเพื่องานอาชีพ 

ขั้นที่หนึ่ง 

ขั้นสํานึกรูเร่ืองอาชีพ 

ขั้นที่หา 
ทักษะที่จําเปนในการหางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 2  แผนภูมิแสดงการจัดขั้นตอนอาชพีศึกษา  

ที่มา : นวลศิริ  เปาโรหิตย. 2532 ; อางอิงจาก Isaacson. 1997 พัฒนาการทางอาชีพ. หนา  115 
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  ข้ันตอนทัง้  5  นี้  จะเปนขัน้ตอนที่จําเปน  และมกัจะรวมอยูในโปรแกรมการจัดบริการ

แนะแนวอาชพีโดยทั่ว ๆ ไป  แตอาจจะแตกตางกันไปบางในรายละเอยีด  ดังนั้นจงึควรนํามา

ประยุกตใชตามความเหมาะสมกับสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  และส่ิงแวดลอมตอไป 

  พิศมัย  หาญสมบัติ (2540 : 22 - 23)  ไดเสนอรูปแบบการจัดบริการแนะแนวอาชพี  ไว

ดังนี ้

   ข้ันที่ 1  เปนข้ันสํารวจตนเอง  กลาวคือ  ใหพัฒนาความรู  ความเขาใจในตนเอง  

เกี่ยวกับลักษณะเดน  ความสนใจ  คานยิม  และความสามารถในอาชีพของตนเอง 

   ข้ันที ่  2  เปนขั้นสํารวจขอมูลทางอาชพี  กลาวคือ  ใหพัฒนาความรูความเขาใจใน

โลกอาชพี  ทราบลักษณะงานอาชีพโดยทั่วไป  แหลงขอมูลทางอาชพี  แนวทางในการประกอบอาชีพ  

รวมทัง้ตระหนกัถึงคุณคาในการทาํงานใหมีทัศนคตทิี่ดีตอการทาํงานทีเ่หาะกับตนเองในอนาคต 

   ข้ันที่ 3  เปนขั้นการตัดสินใจเลือกอาชพี  กลาวคือ  เปนขั้นของการวางแผนการ

ตัดสินใจเลือกอาชีพ  ไดเรียนรูเกี่ยวกับทักษะในการตัดสินใจเลือกอาชพี  นําขอมูลทีต่นไดรับในข้ันที่ 2  

มาพิจารณาวางแผนเขาสูอาชีพในอนาคตของตนเองได 

   ข้ันที่ 4  เปนขั้นเตรียมความพรอมที่จะเขาสูโลกของอาชีพที่ตนองไดตัดสินใจเลือก  

เปนขั้นที่นกัศกึษาจะไดฝกทักษะตางๆทีสํ่าคัญในการหางานทาํ  เชน  ทักษะการกรอกใบสมคัรงาน 

ทักษะการสอบสัมภาษณ  ทักษะการสอบขอเขียน  ฯลฯ  เพื่อทําใหนกัศึกษาเกดิความมัน่ใจ  และมี

ความพรอมกอนที่จะไปสูโลกของงานอาชพีตอไป 

 

  สําเนาว  ขจรศิลป  (2539 :  3 - 5)  ใหความเหน็ในเรื่องของความสําคัญของบริการแนะ

แนวอาชพีในสถาบนัอุดมศึกษาวา วาบุคคลเปนจํานวนมากยงัมีความเขาใจผิดคิดวาไมมีความจาํเปน

ที่จะตองจัดบริการแนะแนวอาชีพใหนกัศึกษา  โดยมีความเหน็วานกัศึกษาไดเลือกสาขาวิชาเอก

เรียบรอยแลว  เชน  เลือกเรยีนในสาขาแพทย  สาขาบญัชี  สาขานติิศาสตร  และสาขาศึกษาศาสตร  

เปนตน  แตตามสภาพความเปนจริงแลวบริการแนะแนวอาชีพยังมคีวามจาํเปนและมีความสําคัญตอ

นักศึกษาและสถาบนัอุดมศึกษาเปนอนัมากดวยเหตุผลดังตอไปนี้ 

   1.  เกีย่วกับนกัศึกษา  นิสิตนักศึกษาบางคนเมื่อสมัยเปนนกัเรียนยังไมมีความเขาใจ

ตนเองดีพอดวยสาเหตุหลายประการ  เชน  อาจตดัสินใจเลือกสาขาวิชาเรียนโดยไมมีความเขาใจ

ตัวเองและไมเขาใจอาชีพดพีอ   

   2.  เกี่ยวกับขอมูลดานตลาดแรงงาน  เนือ่งจากตลาดแรงงานมกีารเปลี่ยนแปลงอยาง

รวดเร็ว  จึงทาํใหอุปสงค  (Demand)  และอุปทาน  (Supply)  ของแตละสาขาวิชาเปลีย่นแปลงอยู
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เสมอ  การแนะแนวอาชพีจึงมีสวนชวยใหนิสิตนักศกึษาทราบปญหาดังกลาว  และชวยใหนิสิต

นักศึกษาปรับแผนการเรียนใหเหมาะสมกบัความตองการของตลาดแรงงานได 

   3.  เกีย่วกับนักศึกษาและสถาบนัอุดมศึกษา  ประมาณรอยละ  93  ของผูสําเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาตรีตองการประกอบอาชีพ  และประสบปญหาในการหางานทํา  ปญหาที่

สําคัญคือ  การไมทราบแหลงงานและสอบเขาทาํงานไมได  ซึ่งการบริการแนะแนวอาชพี  โดยเฉพาะ

สวนที่เกีย่วกบับริการจดัหางาน  (Placement  Services)  จะชวยใหผูสําเร็จการศกึษาไดทราบแหลง

งาน  มีความสามารถและทักษะในการกรอกใบสมัครงาน  การสอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ   

  ไอแซคซัน และ บราวน (Isaacson & Brown. 1993 : 287)  ใหความเหน็ในเรื่องของ

บริการแนะแนวอาชพีในสถาบันอุดมศึกษาวา   บริการแนะแนวอาชพีในสถาบนัอุดมศึกษาสามารถ

ชวยเหลือนกัศึกษาในการวางแผนอาชพีและเปนสวนเรมิในข้ันตอนจากการศึกษาไปสูอาชีพ   ซึ่ง

รวมถึงการใหขอมูล  การใหคําปรึกษาดานอาชพี  และการวางแผนอาชีพอยางประสบความสาํเร็จ 

 
 1.6  บริการจดัหางานสําหรับผูสําเรจ็การศกึษา 
  สําเนาว  ขจรศิลป (2539 : 119 - 124)   ไดเสนอถึงบริการจัดหางานสาํหรับผูสําเร็จ

การศึกษาไววาบริการจัดหางานสําหรับผูสําเร็จการศึกษาเปนบริการทีสํ่าคัญของการแนะแนวอาชพีใน

สถาบนั อุดมศึกษา  การชวยผูสําเร็จการศึกษาใหมีงานทาํนัน้มหีลายวิธีดวยกนัคอื 

   1.  ประกาศตาํแหนงงานวาง   คือ   การที่บริการจัดหางานแจงขาวการเปดรับสมัคร 

งานใหนักศึกษาหรือผูสําเร็จการศึกษาไปสมัครงาน  ณ  บริษัทหรือสวนราชการที่ประกาศเปดรับสมัคร

งาน  ขาวการเปดรับสมัครงานควรเปนขาวสดทีท่นัตอเหตุการณซึง่บริการจัดหางานจะไดโดยตรงจาก

นายจางหรือรับขาวจากกรมประชาสัมพันธหรือจากแหลงอื่น ๆ เชน  กองการจัดหางาน  กรมแรงงาน

หรือบริการจัดหางานของสถาบันอุดมศึกษา  เปนตน   

   2.  การจัดสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณในสถาบนัอดุมศึกษา  คือ  การที่นายจาง

ไดติดตอกับบริการจัดหางานเพื่อจางผูที่จะสําเร็จการศึกษา และบริการจัดหางานไดจัดใหเจาหนาที่

ของนายจาง มาทําการสอบขอเขียนและสอบสัมภาษณ  เพือ่คัดเลือกผูทีจ่ะสําเร็จการศึกษาใน

สถาบนัอุดมศึกษา  การชวยจัดหางานใหผูที่สําเร็จการศึกษาในลกัษณะนี้จะทาํใหผูสําเร็จการศึกษา

ไดรับความสะดวกในการสมคัรเขาทํางานมาก  และยังเปนการชวยใหฝายนายจางไดคัดเลือกบุคลากร

จากผูสําเร็จการศึกษาเปนจาํนวนมากอกีดวย   

   3.  การหาแหลงงาน  บริการจัดหางานในสถาบันอุดมศึกษาก็จะไดทําการชวยเหลือ

ผูสําเร็จการศกึษาโดยการเขียนเอกสารเพื่อแนะนํากระบวนการหางานทํา  เชน  การหาแหลงงาน  การ

กรอกใบสมัครงาน  การเขียนประวัติสวนตัว  และการฝกสัมภาษณ  เชน  สําหรับการเขียนเอกสาร
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แนะนาํนกัศึกษาในการหาแหลงงานนัน้  ควรระบุถงึสถานที่และวิธหีางานอยางละเอียด  เพื่อใชเปน

เอกสารที่สามารถชวยผูสําเรจ็การศึกษาในการหาแหลงงานไดเปนอยางดี   

   4.  การฝกกรอกใบสมัครงาน  เปนขัน้ที่มีความสําคัญที่สุด  เนื่องจากผูสําเร็จ

การศึกษาอีกเปนจํานวนมากยังไมสามารถหางานทําได  เมื่อบริษัท  หางราน  หรือหนวยงานใด

หนวยงานหนึง่เปดรับสมัครงาน  จงึมผูีไปสมัครเขาทํางานกนัเปนจํานวนมาก  ทําใหบริษทัหรือ

หนวยงานดังกลาวไมสามารถเชิญผูสมัครงานทกุคนไปทําการสอบขอเขียนหรือสอบสัมภาษณได  

เจาหนาที่รับสมัครงานจะคัดใบสมัครที่ดีเดนจริง ๆ ไวดําเนนิการคัดเลือกตอไปเพยีงไมกี่รายเทานั้น  

การกรอกใบสมัครงานจึงนับวามีความสาํคัญและจําเปนตองกระทําอยางพิถพีิถนัมาก  นอกจากนัน้

บริษัทบางแหงยังตองการใหผูสมัครงานกรอกใบสมัครเปนภาษาอังกฤษ  จึงทําใหการกรอกใบสมัคร

งานเปนไปดวยความยากลาํบากมาก  บริการจัดหางานจึงควรเขียนเอกสารเพื่อแนะนํานักศึกษา

เกี่ยวกับการกรอกใบสมัครงานและควรหาตัวอยางใบสมคัรงานทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษไวให

นักศึกษาฝกกรอกใบสมัคงานดวย   

   5.  การสอบสัมภาษณ    บริการจัดหางานควรฝกการสัมภาษณเพือ่ใหนักศกึษามี

ทัศนะในการสอบสัมภาษณ การฝกสมัภาษณจะทําใหชวยลดความตื่นเตนและเพิม่ความมั่นใจใหกับ

นักศึกษาในการเขาสอบสัมภาษณ 

 
 1.7  การแสวงหาขอมลูดานแหลงงาน 
  อรอนงค  ธัญญะวัน (2539 : 81 - 82)   ไดเสนอเกี่ยวกบัขอมูลดานอาชีพไววา ผูแนะแนว

หรือผูใหคําปรึกษามีความจาํเปนตองใชขอมูลดานอาชพีเพื่อตอบคําถาม  และใหความกระจาง

เกี่ยวกับอาชพีแกนักเรียน  นักศึกษา  ครู  และผูปกครอง  การจัดหาและการรวบรวมขอมูลดานอาชีพ

เพื่อใหไดขอมลูที่มีความสมบูรณถูกตองและทนัตอเหตกุารณ  ดังนั้นแหลงที่มาของขอมูลดานอาชีพทัง้

แหลงปฐมภูม ิ(Primary Sources) และแหลงทุติยภูม ิ (Intermediate  Sources) 

   1.  แหลงปฐมภูมิเปนแหลงตนตอของขอมูลดานอาชีพมี  3  แหลงใหญดวยกนัคือ 

    1.1  ผูประกอบอาชีพทุกอาชีพ  เชน  ผูรับจาง ขาราชการ และผูประกอบอาชพี

อิสระ  เปนตน 

    1.2  ผูวาจางทุกประเภททกุระดับ 

    1.3  หนวยงานของรัฐทีม่ีหนาที่เกีย่วของกับการวาจางแรงงานโดยตรง  เชน  กรม

แรงงาน    
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    เปนแหลงตนตอเปนแหลงที่สามารถใหขอมูลไดอยางละเอียดถูกตอง  ยกเวน

ขอมูลบางอยางที่มีความจาํเปนตองปกปดเพื่อปองกนัผลประโยชนของผูประกอบการหรือผูวาจาง  ซึ่ง

ตองหาจากแหลง ขอมูลอ่ืน   

   2.  แหลงทุติยภูมิเปนแหลงที่ไดรับขอมูลจากตนตออีกตอหนึง่   ไดแก  นักแนะแนว  

ส่ิงตีพิมพ  หองสมุดอาชพี  หรือหองสมุดโดยทัว่ไป  ขอมูลบางชนิดทีเ่รียกวาขอมูลไมเคยเปดเผย  ซึ่ง

เปนขอมูลที่ไมมีการตีพิมพไวก็จะไมมีในหองสมุดทุกชนดิ  ผูใหคําปรึกษาหรือนักแนะแนวจะสามารถ

หาขอมูลชนิดนี้ไดจากการพดูคุยกันอยางไมเปนทางการกับผูที่มีประสบการณโดยตรง  เชน  ลูกจาง  

นายจาง  สมาชิกสหภาพแรงงานหรือเจาหนาที่ของรัฐทีม่ีหนาที่เกี่ยวของ  การพูดคุยเพื่อแลกเปลีย่น

ขอมูลซ่ึงกนัและกันของนักแนะแนวก็เปนวิธีหนึง่ทีท่ําใหนักแนะแนวไดขอมูลที่ไมเปดเผยเพื่อชวย

นักเรียน  นกัศึกษาไดทราบขอมูลดานอาชีพไดอยางละเอียดลึกซึง้และตรงกับความเปนจริงมากกวา

ขอมูลที่เปดเผย   

   ซึ่งจากแหลงทีม่าของขอมูลทั้งสองแหลง สรุปถึงแหลงขอมูลที่จะสมัครงานไวดังนี ้

    1.  หนงัสือพมิพ  ปจจุบันหนงัสือพิมพมีอยูมากมายหลายประเภท  ซึ่งโดย

สวนมากจะมคีอลัมนประกาศรับสมัครงานแทรกอยูดวยเกือบทกุฉบบั  ในประกาศรับสมัครงานตามหา

หนงัสือพมิพนัน้จะมกีารประกาศของหนวยราชการ  รัฐวิสาหกิจ  รวมถึงงานของภาคเอกชน  ซึง่จะลง

รายละเอียดตาง ๆ เกีย่วกับการรับสมัครงาน  ทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ  

    2.  บริการจัดหางานหรือฝายแนะแนวตามโรงเรียน  วทิยาลัย  มหาวทิยาลยั  

และสถาบนั การศึกษาหลาย ๆ แหงในปจจุบัน  จะมีบริการจัดหางานหรือฝายแนะแนวใหกับนักเรยีน  

นักศึกษา  ในลักษณะแนะนําสถานที่รับสมัครงาน  หรือการใหกรอกใบสมัคร  คุณสมบัติ  แลวคดัเลือก

สงตอใหกับบริษัทหางรานหรอืหนวยงานตางๆ ที่ขอมา การใชบริการจดัหางานหรือฝายแนะแนวนบัวา

เปนทางหนึ่งซึง่ทาํใหมโีอกาสไดงานทําเชนกนั 

    3.  สํานกังานจัดหางาน  เปนตัวกลางที่ตดิตอระหวางนายจางกับผูสมัครงาน  

โดยดําเนนิงานตาง ๆ เพื่อหาคนงานใหกับนายจาง  ซึ่งสาํนักงานจัดหางานในปจจุบนัแบงเปน  2  

ลักษณะคือ 

     3.1  สํานักจัดหางานที่ดาํเนนิงานโดยเอกชน  สํานักงานจัดหางานเอกชนเปน 

แหลงงานที่มอียูทั่วไปใสกรงุเทพมหานครและตามจังหวดัหัวเมืองตาง ๆ ใหบริการจดัหางานหลาย

หลายประเภท   สํานกังานจัดหางานของเอกชนนั้น  ผูไปสมัครงานจะตองเสียคาบริการและคาใชจาย

บางประการ  รวมทัง้คาสมคัรใหกับสํานกังานจัดหางานดวย  โดยปกติคาบริการนี ้ ตาม

พระราชบัญญตัิแรงงานกําหนดไววา  สํานกังานจัดหางานจะเรียกเก็บจากผูสมัครไมเกินรอยละ  25  

ของเงนิเดือนเดือนแรก  หากนายจางตกลงรับสมัครเขาทาํงาน 
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     3.2  สํานักงานจัดหางานของกรมแรงงาน  ผูสมัครงานที่ใชบริการจากสํานัก

จัดหางานของกรมแรงงานไมตองเสียคาใชจายใด ๆ ทัง้สิ้น  เพราะเปนบริการของรฐับาลเพื่อชวยเหลือ

ผูหางานใหไดงาน  ปองกนัการถูกเอารัดเอาเปรียบและการถูกหลอกในการสมัครงาน 

    4.  สํานกังานคระกรรมการขาราชการพลเรือน  หรือ  ก.พ. เปนหนวยงานที่

ดําเนนิการสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการใหกับหนวยงานตาง ๆ ทัว่ประเทศที่

สํานัก  ก.พ.  จะมีปายประกาศเรียกวา  ศูนยขาวการสอบ  ซึง่  ก.พ.  ใชติดประกาศรับสมัครงานของ  

ก.พ.  และของหนวยราชการอื่น  ตลอดจนประกาศรับสมัครงานของรัฐวิสาหกิจและเอกชนที่  ก.พ.  

พิจารณาแลววาเชื่อถือได 

    5.  ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร ที่ศาลาวาการกรุงเทพมหานครจะมีประกาศรับ

สมัครงานของกรุงเทพมหานคร  ซึ่งเปดใหกับเขตตาง ๆ ทั้ง  24  เขต  ใน  กทม.  ทั้งในสวนราชการ  

ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราว  โดยจะมีประกาศอยูอยางสม่ําเสมอ 

    6.  จากการจดัตลาดนัดแรงงานเปนการนําเอานายจางและผูสมัครงานมาพบกัน

เพื่อตกลงเงื่อนไขพิจารณาผูสมัครงานเขาทาํงาน  ขอดคีือจะมีแหลงงานจาํนวนมากมารวมกนัอยู  โดย

ปกติแลวการจดังานวัดนัดพบแรงงานจะมไีมบอยนัก  เนือ่งจากการจัดแตละครั้งจะตองประสบกับ

ปญหาผูคนจํานวนมาก  แตก็นับเปนโอกาสที่ดีทางหนึง่ที่จะไดงานทํา  และเปนประสบการณของ

ผูสมัครที่จะไดพบกับแหลงงานจาํนวนมากในคราวเดียวกัน 

    7.  การกรอกใบสมัครไวตามบริษัทตาง ๆมหีนวยงานหลายแหงทีเ่ปดโอกาสให

ผูสนใจทาํงานกับหนวยงานนั้น  ๆ ไปเขียนใบสมัครทิ้งไว  เมื่อมีตําแหนงงานวางที่ตรงกับคุณสมบัติ

ของผูสมัครงานรายใดก็จะเรียกตัวมาสัมภาษณในภายหลัง 

    8.  จากศิษยรุนพี ่ ญาติสนทิมิตรสหาย  การไดงานจากกลุมนี้จะเปนไปใน

ลักษณะความสนิทสนมสวนตัว  หากเปนไปไดควรจะทําตนใหเปนผูกวางขวาง  รูจักคนมากเพื่อเปด

โอกาสในการหางาน 

  กองสงเสริมการมีงานทํา   กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ไดใหแหลงขอมูลใน

การหางานไว  ดังนี ้

   1.  ส่ือส่ิงพิมพ   ส่ือส่ิงพมิพทั้งรายวนัและรายสัปดาห เปนสื่อที่คนตองการหางานทาํ

มักจะมองหาเปนอันดับแรกโดยสื่อดังกลาวอาจจะมาในรูปของนิตยสารรายสัปดาหทีล่งขาวสาร

เกี่ยวกับการรับสมัครงานโดยเฉพาะ เชน นิตยสารงานวนันี ้Smart Job หางานหางาย หรือมาในรูป

ของหนงัสือพมิพที่ลงโฆษณา รับสมัครงานโดยเฉพาะ เชน หนังสือพมิพแหลงงาน งานทัว่ไทย 

นอกจากนีย้ังมีในรูปแบบของ Section Classified ที่แทรกอยูในหนงัสอืพิมพรายวนั เชน โลกวนันี้ The 

Nation Bangkok Postเปนตน โดยสื่อเหลานี้จะมีขาวสารเกี่ยวกับการ เปดรับสมัครงานใหม ๆ อยู
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เสมอ ซึ่งนอกจากโฆษณา รับสมัครงานแลว ยงัมีบทความตางๆ ที่ใหความรูเกีย่วของกับการสมคัรงาน

ที่นาสนใจอกีดวย  

   2.  ส่ืออินเตอรเน็ต   ไดเขามามีบทบาทอยางมากในการหางาน โดยผูสมัครงาน

สามารถเขาไปคนหาตําแหนงงานที ่ตองการได จากเวบ็ไซตหางานตาง ๆ ที่มีอยูมากมาย นอกจากนัน้

เว็บไซตเหลานี้ยงัใหประโยชนในเรื่องอื่น ๆ อีก เชน มบีทความเกีย่ว กับเทคนิคการ สมัครงาน มี

คําแนะนําเกี่ยวกับการเขียนใบสมัคร และ Resume แถมยังสงใบสมัครและ Resume ไปใหกับองคกร

ทางอีเมลไดทนัทีอีกดวย    

   ตัวอยางเว็บไซตเกี่ยวกับการสมัครงาน http://www.doe.go.th/choice.asp  

http://www.ejobeasy.com  http://www.jobdb.com     http://www.jobaa.com 

http://www.jobant.com http://www.jobbees.com    http://www.jobbyyou.com 

http://www.joblucky.com  http://www.jobpub.com   http://www.jobs.thailtd.com  

http://www.jobtopgun.com  http://www.Jobtoyou/job2you   http://www.rubjob.com  

http://www.superresume.com   http://www.thaiejob.com  และ   http://www.thaipartime.com   

   3.  ติดตอผานทางสํานักงานจัดหางาน ซึ่งมีวิธีการสมัครงานทัง้ 2 แบบ คือ 

    3.1  แบบตั้งรับอยูที่สํานักงาน โดยมีตําแหนงงานวางไวใหดู หรือลงทะเบยีนไว  

พรอมทัง้มี นายจางมาขอคัดรายชื่อ และเรียกตัวสัมภาษณในภายหลัง 

    3.2  แบบเชงิรุกนอกสถานที ่   โดยมีการจดั "วนันัดพบแรงงาน" ซึ่งขอดีของการ

จัดวันนัดพบแรงงาน คือ สามารถยืน่ใบสมัครไดกบันายจางโดยตรงและมีการสัมภาษณพูดคุยศึกษา

บุคลิกภาพและความสามารถ   ทาํใหมโีอกาสไดงานที่เร็วกวาวิธีอ่ืนๆ      ซึ่งสามารถใชบริการของ

กรมการจัดหางานไดทั่วประเทศ โดยในกรงุเทพฯ มีที่สวนกลาง E-Job Center และ 10 เขตพื้นที่ที่

ใหบริการ สวนตางจังหวัดตดิตอไดที่สํานกังานจัดหางานจังหวัดทั่วประเทศ 

   4.  หนวยจัดหางานของมหาวิทยาลัย    แทบทกุมหาวิทยาลัย จะมีหนวยงานจัดหา

งานที่สังกัดอยูในกองกิจการนิสิตนักศึกษา ซึ่งหนวยงานที่ตัง้ขึ้นเพื่อเปนตัวกลางหาแหลงงานใหนิสิต 

นักศึกษาทั้ง ในระหวางฤดูรอน และเมื่อสําเร็จการศึกษา 

   5.  สํานกังาน ก.พ. สําหรับคุณซึ่งมุงเข็มมาวาจะเปนขาราชการ 

   6.  ถามจากญาติสนทิมิตรสหาย 

   7.  WALK IN คือ    การเขาไปสมัครงานในองคการที่สนใจโดยตรง โดยไมสนใจวา

องคกรนัน้จะเปดรับพนักงานหรือไม วิธีการนี้อาจเปนทางเลือกที่ใชไดในบางโอกาส ในกรณีที่มีความ

ตองการทาํงานในองคกรนัน้จริงๆ เพราะวาองคกรนัน้มชีื่อเสียง มีความมั่นคง สวัสดิการดี  

  วานิช  พลวูังกาญจน  (2530  :  25 - 32)  ไดสรุปแหลงหางานทําไดดังตอไปนี้ 
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   1.  ส่ือมวลชน    จากสื่อมวลชน  เชน  จากวิทยุ  โทรทัศน  นิตยสาร  (บางฉบับ)   

หนงัสือพมิพ  (รายวัน,  ราย 3 วัน)  เกือบทกุฉบับ  แตงานที่ไดรับการเผยแพรจากสือ่มวลชนจะมี

ผูสมัครกันมากเพราะการเผยแพรขาวเปนไปอยางกวางขวาง ดังนั้นคูแขงขันจึงมมีากผูสมัครตองใช

ความ สามารถมากเพื่อที่จะไดทํางาน 

   2.  สํานกังานจัดหางานของรัฐจากสํานักงานจัดหางานของสวนราชการขึ้นตรงตอ

กรมแรงงาน  กระทรวงมหาดไทย  และมสํีานักงานยอยกระจายอยูทัว่ไปทุกแหงของกรุงเทพฯ  และ

สํานักงานจัดหางานของจงัหวัดตาง  ๆ ทัว่ประเทศ 

   3.  สํานกังานจัดหางานเอกชน 

   4.  การจัดตลาดนัดแรงงานจากการจัดงานตลาดนัดแรงงาน  ซึง่จัดตามสถานศึกษา

ตาง ๆ ทัง้วทิยาลัย  และมหาวทิยาลยัทัง้ในกรุงเทพฯ  และตามตางจังหวัด 

   5.  หนวยแนะแนวจากหนวยแนะแนวหรอืบอรดประชาสัมพันธประจําสถานศึกษา 

   6. บอรดประชาสัมพนัธจากบอรดประชาสัมพันธหนวยงานของรัฐและเอกชน  ผู 

สนใจงานราชการ  แหงแรกที่ควรไปดูคือบอรด  ก.พ. 

   7.  สมุดโทรศพัทจากสมุดโทรศัพทใหเปดดูงานในสมุดโทรศัพท  กรณีนี้จะชวยแยก

ประเภทของกจิการที่ผูหางานไมสนใจออกไปไดแตแรก 

   8.  ปายโฆษณาริมทาง 

   10.  เดินเขาไปสมัครเอง 

   11.  สรางงานดวยตัวเอง 

  กมลชัย  อัชนะพรกุล  (2545 : 10 - 15) ไดสรุปแหลงงานหรือแหลงขอมูลสําคัญ  สําหรับ

การหางานไวดังนี ้

   1.  สถาบันการศึกษา  ฝายแนะแนวของสถานศึกษาทั้งของรัฐและเอกชน  สามารถ

เปนแหลงขอมลูในการหางานใหแกนิสิตนกัศึกษาของสถาบนันัน้ ๆ ไดเปนอยางดี  เชน  ศูนยบริการ

จัดหางาน  ฝายกิจการนิสิต  คณะวิศวกรรมศาสตร  จฬุาลงกรณมหาวิทยาลัย 

   2.  สถานฝกงาน  สําหรับบัณฑิตที่มีโอกาสไดฝกงานในภาคฤดูรอนกอนที่จะสําเร็จ 

การศึกษานัน้  จะมีโอกาสอยางสงูที่จะไดงานทาํหลงัจากจบการศึกษา  โดยเฉพาะกับสถาน

ประกอบการทีต่นไดฝกงานมา 
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   3.  บริการจัดงานภาครัฐ 

   4.  บริการจัดหางานภาคเอกชน 

   5.  บริษทั  HEAD  HUNTERS  บริษัทจัดหางานบางแหงยังทาํหนาที่เปน  เฮดฮัน

เตอรส  (Head  Hunters)  ใหกับผูจางงาน  หรือแปลเปนไทยวา  นักลาหวัมนษุย  ซึง่จริง ๆ แลว  ก็คือ

บริษัทหรือสํานักงานจัดหางานนั่นเอง  เพยีงแตจะเนนรูปแบบการใหบริการในเชงิรุก  ไดแก  ให

คําปรึกษาและวางแผน  พรอมกับคนหาและติดตอ  ผูทีม่ีคุณสมบัติตรงกับที่ผูจางงานตองการ  ใหมา

สมัครและมาสัมภาษณงาน  โดยอาศัยฐานขอมูลหรือเครือขายสัมพนัธที่ตนมีอยู 

   6.  อินเตอรเนต็ 

   7.  ส่ิงสื่อพิมพ 

   8.  เครือขายสมัพันธ  การตดิตอคบหาสมาคมกับบุคคลที่รูจักคุนเคย  อาทิเชน  ครู

อาจารย  ญาติสนิทมิตรสหาย  เพื่อนรุนพีรุ่นนอง  ศิษยเการวมสถาบนั  ฯลฯ  หรือ  การสราง

ความสัมพันธใหม ๆ กับบุคคลในหลากหลายวิชาชพี  ทั้งที่เกีย่วของและไมเกี่ยวของกับงานทีท่าํอยู  

ยอมทาํใหเครอืขายการติดตอของผูสมัครงานขยายกวางออกไปยิ่งขึ้น  ทําใหโอกาสทีจ่ะไดทราบแหลง

งานและรูจักผูจางงานมีมากขึ้นตามไปดวย 

   9.  งานนัดพบแรงงาน    โดยทั่วไป  งานนดัพบแรงงานจะมีรูปแบบของการจัดตาง ๆ 

ดั

    9.1  แบบเฉพาะเจาะจงกลุมอาชีพ   ซึ่งมกัจะจัดโดยสมาคมหรือชมรมของผู 

ประกอบการในกลุมธุรกิจประเภทเดียวกนั  เชน  ธุรกิจอาหาร  ธุรกิจโรงแรมและการทองเที่ยว  ธุรกิจ

ประกันชวีิตหรอืประกันภัย  ธุรกิจการเกษตร  เปนตน 

    9.2  แบบจัดโดยบริษัทที่มีเครือขาย     เนือ่งจากมีหลาย ๆ บริษทัในเครือ  การ 

รวมกันจัดจะชวยประหยัดคาใชจายในการรับสมัครพนักงาน  และเปนการประชาสมัพันธที่ดีของบริษัท

ไปดวยในตัว 

    9.3  แบบจัดโดยบริษัทจัดหางานเอกชน    เพื่อจัดหาพนกังานจาํนวนมากใหกับ 

นายจางในคราวเดียวกนั  ทาํใหประหยัดทัง้เวลาและคาใชจายได 

    9.4  แบบสถานศึกษาเปนผูจัด   โดยเชิญนายจางเขาไปใชสถานที่ในสถานศกึษา   

เพื่อรับสมัครบัณฑิตจบใหมจากสถานศกึษาเขาทํางาน  

    9.5  แบบหนวยงานของรัฐเปนผูจัด   สวนใหญจะเปนสาํนักจัดหางานตาง ๆ ของ 

กรมการจัดหารงานที่ไดรวมมือกับภาคเอกชน  และหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ จัดใหมีงานวันนัดพบ

แรงงานขึ้นตามสถานที่ตาง ๆ 
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   10.  ประกาศรับสมัครงานทัว่ไป   ประกาศรับสมัครงานทั่วไป  ที่อยูในรูปของปาย

หรือใบปดในที่สาธารณะหรือแผนพับ  ใบปลิวที่แจกกนัทัว่ไป 

  ลําดวน  จาดใจดี  (2547  :  1)  ไดสรุปถึงแหลงงาน  ไวดังนี ้

   1.  โดยการตดิตอเปนการสวนตัว  (Personal  contacts)  เชน  โดยการติดตอกับ

ญาติ  หรือ  เพื่อน ๆ ที่รูจกั  เปนตน 

   2.  สํานกัจัดหางาน  (Employment  agencies) 

   3.  โฆษณาตามหนงัสือพิมพ  (Newspapers  advertisements)  คําวา  

หนงัสือพมิพในทีน่ี้หมายถึงทั้งภาษาไทย  และ  อังกฤษ 

   4.  ตามสถาบนัการศึกษาตาง ๆ (Educational  Institutions)  เชน  ทีม่หาวิทยาลยั

ตาง  ๆจะมีบริษัทหรือหนวยงาน  ปดใบโฆษณาหาพนักงานติดไว 

   5.  ติดตอกับกรมแรงงานโดยตรง  (Direct  Contact  with  The  Labor  

Department)  หรือที่แรงงานจังหวัดในกรณีที่อยูตางจังหวัด 

   6.  การประกาศจากสื่อมวลชนแขนงตาง ๆ (Mass  Media)  เชน  ทางทวีี  หรือทาง

สถานวีทิยุในรายการตาง ๆ  

   7.  การติดปายโฆษณาแบบงาย  ๆ (Informal  Advertisement)  วิธีนีม้ีใหเหน็

โดยทัว่ไป  นับแตตามปายรถเมล  จนกระทั่งเสาไฟฟา  หรือตามสถานที่ประกอบการตาง ๆ  

   8.  วันนัดพบแรงงาน  (Labor  Market  Day)  วิธนีี้จะจัดข้ึนเปนครั้งคราวเทานั้น  

เปนการเปดโอกาสใหนายจางกับลูกจางไดมีโอกาสพบกนัโดยตรง 

 
 1.8  วธิีการสมัครงาน 

   1.  วิธีการสงใบสมัครทางไปรษณีย (Apply by Application Form) คือ การสงใบ

สมัครทางไปรษณีย ดังนัน้สิง่ที่จะตองจัดเตรียม คือ จดหมายสมัครงาน  ประวัติยอ (Resume)  ใบ

สมัคร   รูปถาย  และเอกสารอื่นๆ ที่บางบริษัทอาจมกีารระบุชนิดของเอกสาร 

   2.  การเดินเขาไปสมัครงานเอง (Apply in person หรือที่เรียกวา Walk in )ไปสมัคร

ดวยตนเองที่บริษัท เพื่อติดตอฝายบุคคลทีรั่บผิดชอบในเรื่องนี้โดยตรง และทําการขอใบสมัคร มากรอก

เอง  

   3.  การสมัครงานทาง อินเทอรเน็ต (Apply by Internet)  สามารถแบงไดเปน 2 วิธี 

คือ 
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    3.1  การสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส(Electronic Mail) คือ การสงจดหมายสมัคร

งาน ในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส แทนทีจ่ะสงไปในรูปของกระดาษ ซึ่งกอนจะสงจดหมายประเภทนี้

จะตอง สมัครใชบริการกับเว็บไซต ที่ใหบริการสงจดหมายอิเล็กทรอนกิสเสียกอน เชน Hotmail      

Thaimail  เปนตน  และจะตองมี E-mail Address ของบริษัทที่สนใจไวดวย ซึ่งในประกาศรับสมัครงาน

ของบางบริษทั อาจมีการระบุ E-mail Address ไวให และการสมัครงานดวยวธิีนีย้ังเอื้อใหสามารถ

แนบ (Attach) ประวัติสวนตวัทีพ่ิมพเก็บไวเปนไฟลสงไปดวยก็ได  

    3.2  การสมัครงานกับเวบ็ไซตที่ใหบริการหางาน   คือ การที่เขาไปสมคัรเปน

สมาชิกของเวบ็ไซตที่ใหบริการหางาน พรอมกรอกประวตัิสวนตัว (Resume) และระบุตําแหนงที่

ตองการทิง้ไว และเมื่อคนหาตําแหนงงานทีส่นใจไดแลว เว็บไซตเหลานีก้็จะอํานวยความสะดวก โดย

จะสั่งใหโปรแกรมนําประวตัสิวนตัวที่กรอกไวสงไปยงับริษัทที่สนใจไดเลยทนัท ี 

 
 1.9  การเตรยีมตัวสมัครงาน 
    สําเนาว  ขจรศิลป  (2529  :  155)  ไดเสนอแนวทางในการเตรียมตัวสมัครงานไววา       

ผูเตรียมตัวควรมีความพรอมในเรื่องตาง  ๆ ดังตอไปนี ้

   1. เตรียมหลักฐานการสมัครงานซึ่งประกอบดวยใบรับรองผลการศึกษา (transcript)  

ใบรับรองผลการสําเร็จการศึกษา  รูปถายหนาตรงที่ไมสวมแวนตาดํา  ไมสวมหมวก  ถาเปนรูปถายใน

ชุดครุยปริญญาก็จะยิ่งดี  บัตรประชาชนพรอมสําเนา  ใบสําเนาทะเบียนบาน  ใบปลด  ร.ด.  และ

หลักฐานอืน่ ๆ (ถามี)  เชน  หนงัสือรับรองการฝกงาน  หนังสือรับรองจากผูทีเ่คยจางงาน  หนังสือ

รับรองจากอาจารยที่ปรึกษา  เปนตน  นอกจากหลักฐานดังกลาวแลว  ผูสมัครงานควรเตรียมเครื่อง

เขียน  เชน  กระดาษเขียนจดหมาย  ปากกา  ยางลบ  ดนิสอ  และซองจดหมาย  เพื่อไวเขียนใบสมคัร

งานหรือจดหมายสมัครงาน  หลกัฐานการสมัครงานดงักลาวทั้งหมดควรเตรียมไวหลาย ๆ ชุด  เพือ่ให

สามารถสมัครงานไดหลาย ๆ แหง 

   2. เตรียมเครื่องแตงตัวผูสมคัรงานควรเตรยีมเสื้อผารองเทาที่สุภาพเรียบรอยเหมาะ 

สมกับตําแหนงงานที่สมัคร   

   3.  เตรียมตวัเตรียมใจผูสมัครงานจะตองมีการเตรียมตวัและเตรียมใจเพื่อการหางาน

และสมัครงานอีกดวย  การเตรียมตัวคือการเตรียมพรอมเพื่อการหางานการสมัครงาน  ตองพิจารณาดู

บุคลิกภาพของตนเองวามีความสุภาพเรียบรอยเหมาะสมกับการสมัครงานหรือไม  การเตรียมตัวและ

เตรียมใจในการหางานควรมุงทีก่ารหางาน  สนใจสืบหาขาวสารการสมัครงานอยูตลอดเวลา 

  อุษณา  เจรญิไวย (2531 : 225 - 245)  ไดเสนอวธิีการสมัครงานไววา ภายหลังจาก

สําเร็จการศึกษา  ส่ิงหนึ่งที่สรางความกงัวลใจใหกับผูสําเร็จการศึกษาก็คือ  การสมัครงาน  ดังนัน้
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เทคนิคการสมคัรงานจงึมีบทบาทสาํคัญยิ่งในการสมัครเขาทํางาน  โดยทั่วไปปจจัยที่ชวยทาํใหผูสําเร็จ

การศึกษาไดรับความสาํเร็จในการสมัครงาน  คือ  ผลการศึกษา    ความรูพิเศษ  ความกระตือรือรน  

ความทะเยอ ทะยานในการทํางาน   สติปญญา     ประสบการณของงานที่สมคัรหรืองานที่เกี่ยวของ    

บุคลิกภาพความสามารถในการทาํงานรวมกับบุคคลอื่น     ความรับผิดชอบ  ความคดิริเร่ิม   

ความสามารถในการติดตอกบับุคคลอื่น     วิชาที่เรียนสวนใหญตรงกับงานที่สมัคร   ลักษณะเปนผูนํา   

และความเหมาะสมกับงาน 

  กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)    ใหแนวทางในการ

เตรียมตัวสมัครงานไววา    การสมัครงานเหมือนกับการไปเสนอขายสนิคา ซึง่จําเปนจะตองเตรียมตัว

ใหดี การเตรียมตัวกอนสมัครงานเปนสิง่จาํเปน เพราะในยุคปจจุบนัการรับคนเขาทาํงานในทกุวนันี้นัน้ 

จะพิจารณาสิง่อ่ืนๆ ประกอบดวย เชน บคุลิกภาพ ความคลองตัวความอดทน ความเปนคนมีปฏิภาณ

ไหวพริบ การเรียนรูเกี่ยวกับเร่ืองราวตางๆ ในการหางานทาํหรือสมัครงาน จงึเปนการเตรียมพรอมที่ดี

และควรทํา ดังนัน้การเตรยีมตัวเพื่อสมคัรงานและเพือ่ใหสามารถหางานทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้นควรเตรียม

ตัว ดังนี ้  

  เตรียมหลักฐานการสมัครงาน  ผูสมัครงานจะตองเตรียมหลักฐานตางๆ เชน ใบรับรองผล

การศึกษา ใบสุทธ ิ รูปถาย บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา สําเนาทะเบียนบาน ใบปลด รด. และ

หลักฐานอืน่ๆ (ถามี) หนงัสือรับรองการฝกงานจากผูที่เคยจางงาน หรือรับรองจากอาจารยที่ปรึกษา 

นอกจากหลกัฐานดงักลาวแลวผูสมัครงานควรเตรียมเครื่องเขียน ปากกา ยางลบ ดนิสอ ซองจดหมาย 

หลักฐานการสมัครงานควรเตรียมเอาไวหลายๆ ชุด เพื่อสมัครหลายๆ แหง  

  เตรียมเครื่องแตงตัว  ผูสมัครงานควรเตรยีมเสื้อผา รองเทาที่สุภาพ เรียบรอยเหมาะสม

กับบุคลิกภาพของตนเอง ไมจําเปนตองมีราคาแพง เพียงแตดูใหสะอาดตา ตลอดจนทรงผมไมควรที่จะ

รุงรังจนเกินไป  

  สุดทายคือ การเตรียมใจ เตรียมกาย และเตรียมสิ่งตางๆ ที่จําเปนหรือคิดวาจําเปนไวให

พรอม เพราะวาชวีิตที่อยูในวัยเรียนกับชีวติที่อยูในวันทาํงานแตกตางกัน จึงจําเปนจะตองปรับตัว ปรับ

ใจ ปรับความรูสึก พรอมที่จะรับสภาพความเปนผูใหญ  

 
 1.10  การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 
  กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ใหแนวทางในการ

เตรียมหลักฐานการสมัครงานไว ดังนี้   ผูสมัครงานจะตองเตรียมหลักฐานตางๆ เชน ใบรับรองผล

การศึกษา ใบสุทธ ิ รูปถาย บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา สําเนาทะเบียนบาน ใบปลด รด. และ

หลักฐานอืน่ๆ (ถามี) หนงัสือรับรองการฝกงานจากผูที่เคยจางงาน หรือรับรองจากอาจารยที่ปรึกษา    
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นอกจากหลกัฐานดงักลาวแลวผูสมัครงานควรเตรียมเครื่องเขียน ปากกา ยางลบ ดนิสอ ซองจดหมาย 

หลักฐานการสมัครงานควรเตรียมเอาไวหลายๆ ชุด เพื่อสมัครหลายๆ แหง   

  อุษณา  เจริญไวย (2531 : 234)   ใหแนวทางวา  การจัดทําเอกสารสมคัรงานเพื่อทีบ่ริษัท

จะไดคัดเลือกจากเอกสารดังกลาว  ซึง่หากผูสมัครสามารถเขียนและจัดทําเอกสารไดดี  นาสนใจ  ก็จะ

มีโอกาสที่จะถกูเรียกตัวไปสมัภาษณไดมากขึ้น     โดยผูสมคัรงานควรจะตองเตรียมหลักฐานตาง ๆ ซึ่ง

ประกอบดวย  ใบรับรองผลการศึกษา  (Transcript)  ใบรับรองผลการสําเร็จการศึกษา  รูปถายหนา

ตรงที่ไมสวมหมวก  ไมสวมแวนตาดํา  ถาเปนรูปถายในชุดครุยปริญญาก็จะยิ่งดี  บัตรประชาชนพรอม

สําเนา  ใบสําเนาทะเบยีนบาน  ใบปลด ร.ด.  และหลกัฐานอื่น ๆ รับรองจากอาจารยที่ปรึกษา  และ

เอกสารหนึ่งทีสํ่าคัญ  คือ  เอกสารประวัตสิวนตัว 
  1.10.1  การเตรียมเอกสารประวัติสวนตัว 
   วานิช  พลวูังกาญจน  (2530  :  36)  ไดใหแนวทางในการเขียนประวัติสวนตวั  ไววา

เปนการนาํรายละเอียดในจดหมายมาเรยีบเรียงเสียใหมเพื่อใหสะดวกตอการอานตามหัวขอดังตอไปนี้   

ที่อยูปจจุบนั  ขอมูลสวนตวั  (อาย ุ  วนั  เดือน  ปเกิด  สวนสูง  น้ําหนัก  เชื้อชาติ  สัญชาติ...)  

การศึกษา  การศึกษาพิเศษ  กิจกรรมนอกหลักสูตร  ผลงานเดน  คณุสมบัติพิเศษ  บุคคลรับรองความ

ประพฤต ิ  และ/หรือสามารถตรวจสอบประวัติและความประพฤติได  ซึ่งถาไมมีรายละเอียดในหวัขอใด

ใหตัดออกไปไดเลย      

   อุษณา  เจริญไวย (2531 : 234 - 236)  ไดใหแนวทางในการเขียนประวัติสวนตวั ดังนี ้ 

การเขียนประวัติสวนตวัหรือการจัดทาํเอกสารสมัครงานในรูปประวัติยอ หมายถึง ประวัติของ ผูสมัคร

งาน  ซึ่งรวมถงึประวัติสวนตวั  ประวัติการศึกษา  และประวัติการทํางาน 

   รูปแบบและขอมูลที่จะเขียนลงไปในเอกสารการสมัครงานหรือประวัตสิวนตัวนัน้มิได

มีการกาํหนดไวแนนอน  การกําหนดรูปแบบและการเขยีนประวัติสวนตัว  จึงแตกตางกันตามความ

เหมาะสมของแตละตําแหนงงานที่สมัครและของผูสมัครแตละคน  โดยทั่วไปแลวสวนใหญจะ

ประกอบดวยหัวเรื่องซึ่งพอสรุปไดดังนี้ 

    1.  ชื่อผูสมัคร  ที่อยูและหมายเลขโทรศัพท  ในหัวขอนี้จะประกอบไปดวย  ชื่อ  

นามสกุล  ที่อยูปจจุบันโดยระบุบานเลขที ่ ตรอก/ซอย  ถนน  ตาํบล  อําเภอ/เขต  จงัหวัด  ซึง่ควรระบุ

รหัสไปรษณีย  รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี)  แตถาหากไมมีโทรศัพทสวนตัวก็ควรพยายามหา

หมายเลขโทรศัพทของผูใกลชิดที่สามารถจะติดตอกับผูสมัครไดสะดวกที่สุด 

    2.  ประวัติสวนตัว  ประกอบดวย  เร่ือง  ของเพศ  อาย ุ สัญชาต ิ ศาสนา  สวนสงู  

และน้ําหนกั  สถานะทางครอบครัว  สุขภาพ  สถานะทางทหาร  นอกจากนีย้ังรวมถงึขอมูลที่ผูสมัครคิด

วาจะมีสวนชวยใหนายจางไดเห็นภาพพจนของผูสมัครมากยิง่ขึ้น  หรือเปนขอมูลที่เกี่ยวของกับ
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ตําแหนงงานทีส่มัคร  เชน  คณุสมบัติที่นายจางกําหนดวาตองมีความรู  ความสามารถพิเศษ  

คุณธรรมประจําตัวหรือความพรอมในการเขาทาํงาน  เปนตน 

    3.  ตําแหนงงานที่สมัคร  หรือวัตถุประสงคในการสมัครงาน  ผูสมัครจะตองระบุ

ใหชัดเจนวาจะสมัครงานในตําแหนงใด   

    4.  ประวัติการศึกษา   การเขยีนประวัติการศึกษาควรเขียนเริ่มตนจากการ ศึกษา

คร้ังสุดทาย  แลวยอนลงไปถงึคร้ังแรกเมื่อเริ่มเขาศึกษา  ขอมูลที่จะเขียนลงไป  คือ  ชือ่ปริญญาที่ไดรับ  

ชื่อแนะสถานศึกษา  วิชาเอก-โท  คะแนนที่เฉล่ียสะสม  ป พ.ศ.  ที่สําเร็จการศึกษา  นอกจากนีก้็มกีาร

มีสวนรวมในกจิกรรมเสริมหลักสูตร ทนุหรอืรางวัลเรียนดีที่เคยไดรับหนังสือเกียรติประวัติทางการเรียน  

รวมทัง้การฝกงาน  ซึ่งควรเขยีนลงไปดวยถาหากวาม ี

    5.  ประวัติการทํางาน   การเขียนประวัติการทํางานก็ใชวธิีเดียวกนักบัการเขียน

ประวัติการศึกษา  คือการเริม่ตนเขียนจากงานทีท่ําครั้งสดุทายกอนแลวจึงยอนลงไปถึงการทาํงานครั้ง

แรก  สําหรับบุคคลซึ่งเปนผูที่กําลังจะสาํเร็จการศึกษา  อาจจะมีประสบการณในการทํางานนอย  ใน

กรณีนี้การเขียนประวัติสวนตัวควรเนนทางดานการศึกษา  วิชาทีเ่รียน  กิจกรรมนอกหลักสูตร  การ

ฝกงาน  งานระหวางปดภาค  ควรกระตือรือรนในการทีจ่ะทาํงาน  บุคลิกและความประพฤติที่ดีของ

ผูสมัคร  หรือคุณลักษณะทีส่อดคลองกับความตองการของนายจาง 

    6.  ผูรับรองหรือผูอางอิง  ในกรณีที่ผูจางงานตองการใหระบุชื่อบุคคลที่ผูสมัครใช

อางอิงลงไปในเอกสารสมัครงาน  ควรเลือกบุคคลที่มีชื่อเสียงที่ผูสมัครรูจักเปนอยางดี  และผูสมัครได

ขออนุญาตไวเรียบรอยแลวสัก  3  ทาน  ซึ่งบุคคลที่ผูสมัครอางอิงนี้ควรจะเปนผูที่จะสามารถให

รายละเอียดเกีย่วกับผูสมัครไดเปนอยางดี  ควรเขียนยศ  ตําแหนง  ถิน่ที่อยู  เลขหมายโทรศัพทของ

ผูรับลงไปดวย  ทัง้นี้เพื่อสะดวกของผูจางงานเมื่อตองการจะสอบถามผูสมัครที่จบการศึกษาใหม  และ

ยังไมมีประสบการณการทํางานมากอน  การใสชื่อรับรองที่เปนคร-ูอาจารย  ซึ่งตนคุนเคยก็จะชวยทํา

ใหประวัติสวนตัวหนักแนนขึน้   

   กองพฒันาระบบบริการจัดหางาน (2546 : 12)   ใหความหมายของคําวาเอกสาร

ประวัติสวนตวัวา   เอกสารประวัติสวนตวัมาจากคําวา   “RESUME”  ซึ่งเปนคําในภาษาฝรั่งเศส  มี

ความหมายวา  SUMMARY  แปลเปนไทยวา  สรุป  หรือ  ยอ  นอกจากคํานี้แลวยงัมีการใชคําอ่ืน ๆ ที่

ใหความหมายเดียวกันอีกหลายคํา  เชน ในอเมริกา  ใชคําวา  PERSONAL  DATA,  DATA  SHEET,  

BIO-DATA  และที่อังกฤษใชคําวา  CIRRICULUM  VITAE  (CV)  เปนตน 

   RESUME  เปนเอกสารประวัติยอของผูสมัครงาน  ซึ่งบอกใหทราบถึงประวัติการ

ทํางาน  ประวตัิการศึกษา  และประวัติสวนตัวในรูปแบบที่ยนยอ  คัดเลือกเฉพาะขอมูลที่สําคัญ  และ

เปนประโยชนในการสมัครงานเทานัน้  การเขียน  RESUME  จึงตองพิถพีิถนัในการใชถอยคาํหรือ
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ขอมูลที่กระชบัเปนอยางมาก  โดยทั่วไป  RESUME  ควรมีลักษณะเดนดังนี้    เปนขอมูลโฆษณา

ตนเองในแงมมุที่เปนจริงเทานัน้     แสดงความถนดั  ความสามารถพเิศษและประสบการณที่เปน

ประโยชนกับตําแหนงงานที่สมัคร     เปนการใชถอยคาํที่ส้ัน  ดึงดดูความสนใจจากนายจางไดเปน

อยางด ี   และเปนขอมูลเกีย่วกับทักษะ  ความสามารถพเิศษ  และวัตถุประสงคของผูสมัครงาน  ซึ่งจะ

จูงใจใหนายจางสนใจในตัวผูสมัครงานนาํไปสูการขอสัมภาษณงานกนัในขั้นตอไป 

   ซุนเกอร  (Zunker. 1998 : 254)   ใหแนวทางการการเขียนเอกสารประวัติสวนตวัไว

วา  งานที่มกีารแขงขันสูงนัน้ผูจัดการฝายบุคคลจะอาศัยเอกสารประวัติสวนตวัในการเลือกบุคคลที่จะ

มาทาํงานในอนาคต  เอกสารประวัตสิวนตัวจะเปนเกณฑเบื้องตนสําหรับการเลือกบุคคล โดย

วัตถุประสงคของการเขียนเอกสารประวัติสวนตัว  คือ การแนะนาํคุณสมบัติตัวเองสาํหรับตําแหนงงาน

นั้นตอผูวาจาง โดย RESUME จะประกอบดวย ทักษะของผูสมัคร  ประสบการณ การศึกษา และความ

สามารอื่นตามที่ระบุไวสําหรับตําแหนงงานนัน้  ดังนัน้การเตรียมเอกสารประวัติสวนตวัที่ดีเปน

ส่ิงจําเปนสําหรับการหางาน รายละเอยีดทีค่วรระบุในเอกสารประวัติสวนตัว  มีดังนี ้

    1.  ขอมูลสวนตัว   ไดแก  ชือ่ , ที่อยู  เบอรโทรศัพท   สถานะภาพการแตงงาน วัน

เกิด สถานะภาพทางการทหาร ที่อยูอาศัย น้ําหนกั และสวนสงู 

    2.  งานที่ตองการ   คือ  รายละเอียดของตาํแหนงงานที่ตองการ 

    3.  ประวัติการศึกษา   โดยระบุเรียงลาํดับเวลายอนหลังรายชื่อสถานบนั และ

สําหรับการศึกษาขั้นพื้นฐาน   วุฒิการศึกษาขั้นปริญญาตรี  หรือการรับรองการศึกษาอื่นๆวิชาเอก/วิชา

โท   และรางวลั ประกาศนียบัตรที่ไดรับ 

    4.  ประวัติการทํางาน   โดยระบุยอนหลังตามลับเวลา   วนัที่เขาทาํงาน   ชื่อที่อยู

ของที่ทาํงานตําแหนงงานที่รับผิดชอบ   งานเฉพาะ    งานที่สําเร็จลุลวง และทักษะตางๆที่ใช 

    5.  ส่ิงทีท่ําไดสําหรับที่เกี่ยวของกับหนาทีก่ารงาน   ไดแก   ประสบการณ  ทักษะ

เฉพาะในตําแหนงงาน ความสามารถทางภาษาตางประเทศ  กิจกรรมอาสาสมัคร และทักษะพเิศษ

อ่ืนๆ 

    6.  การรับรอง    โดยม ีชื่อ ตาํแหนง ที่อยู ของผูรับรองอยางนอย 3 คน 

 
 1.11  การกรอกใบสมัครงาน   
  กองพฒันาระบบบริการจัดหางาน (2546 : 15 - 16)  ไดใหความหมายของใบสมัครงาน

ไววา  ใบสมัครงาน  คือ เอกสารที่ผูสมัครงานตองกรอกขอความเพื่อใหบริษัทที่ตองการสมัครไดทราบ

ถึงขอมูลสวนบุคคลของตนเอง  ใบสมัครเปนเอกสารสําคัญที่บริษัทจะนําไปใชเปนแนวทางในการ

สัมภาษณงานตอไป  ดงันัน้การไปกรอกใบสมัครควรมีความพรอมในเรื่องตาง ๆ ดังนี ้
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   1.  ขอมูลเกี่ยวกับตนเอง  เชน  สถานศึกษา  วุฒกิารศกึษา 

   2.  ความรูความสามารถพิเศษ  ฯลฯ 

   3.  หลักฐานในการสมัครงานตาง ๆ 

   4.  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก  ควรแตงกายเรียบรอย 

   5.  นําเอกสารสมัครงานและอุปกรณเครื่องเขียนตาง ๆ ไปดวย 

   6. อานขอความในใบสมัครใหจบกอนที่จะลงมือเขียนขอความพรอมทัง้ศึกษาขอ 

กําหนดตาง ๆ ในใบสมัคร  ถาไมเขาใจใหสอบถามทันท ี

   7.  ปฏิบัติตามขอกําหนดในการกรอกใบสมัครอยางเครงครัด เชน  ตองเขียนดวย

ลายมือตนเอง  หรือภาษาองักฤษใหเขียนดวยตัวพิมพใหญ 

   9.  กรอกขอความใหครบทุกชอง  ถาไมมีขอมูลจะกรอกใหขีดเครื่องหมาย  “___” 

   10.  การใชอักษรยอ  ควรใชกรณีที่จําเปนและตองเปนอกัษรยอทีทุ่กคนเขาใจ 

ความหมายตรงกัน 

   11. บางบริษทัใหระบุชื่อบุคคลที่อางองิเพื่อประโยชนของบริษัทในการตรวจสอบ

บางอยาง  ดงันั้นการทีจ่ะอางถึงบุคคลใดควรคํานงึถงึความนาเชื่อถือ  คือตองเปนบคุคลที่มีตําแหนง

นาเชื่อถือ  ไมควรเปนเพื่อน  อาจเปนญาตหิาง ๆ หรืออดีตผูบงัคับบัญชา  และควรมคีวามสนิทสนม

ทราบถงึความสามารถของคุณเปนอยางดี  ขอสําคัญตองขออนุญาต  และแจงใหบุคคลนั้นทราบไว

ดวย 

   12.  หากมีคําถามวาตองการเงินเดือนเทาใด  ถาไมแนใจวาจะกรอกเทาใด  จึง

เหมาะสมขอใหละไวโดยการขีด  “__” 

   13.  เมื่อกรอกเสร็จใหตรวจทาบขอมูลที่กรอกอีกครั้งวาถูกตองสมบูรณหรือไม  พรอม

ทั้งแนบหลกัฐานการสมัครงานใหครบกอนสงใหเจาหนาทีท่ี่รับสมัคร 

   14.  อยาลืมสอบถามเจาหนาที่บริษทัวาจะใหดําเนินการอยางไรตอไป 

  อุษณา  เจริญไวย (2531 : 227 - 228)  ใหแนวทางในการกรอกใบสมัครงานไววา   ใน

กระบวนการหางานนั้น  เมื่อทราบแหลงงานแลวในขั้นตอไปก็คอืการกรอกใบสมัครงาน  ซึง่ใน

สภาวการณปจจุบันมีผูสมัครงานมากมาย เจาหนาที่รับสมัครงานไมสามารถเชิญผูสมัครงานทุกคนให

มาทาํการสอบขอเขียน  และสอบสัมภาษณไดเพราะจะเปนการเสียเวลา  และเสียคาใชจายมาก  

เจาหนาที่รับสมัครงานจึงคัดใบสมัครที่ดีเดนจริงๆไวเพียงไมกี่รายเทานัน้  ที่เชิญมาพบและดําเนนิการ
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คัดเลือกตอไป  ดังนั้นผูสมัครงานจึงควรใหความสําคัญแกใบสมัครงานอยางดีทีสุ่ดเหมือนหนึง่เปน

ใบเบิกทางของตน 

  การขอใบสมัครงานอาจจะเขยีนจดหมายถงึผูจัดการฝายบุคคลของบริษัทนั้น ๆ โดย

แสดงความประสงคที่จะสมคัรงาน  และขอใหบริษัทสงใบสมัครใหทางไปรษณีย  เมือ่ไดรับแลวก็กรอก

ใบสมัครแลวสงคืนบริษทัพรอมหลักฐานการสมัครงานอืน่ๆตามที่บริษทัตองการ สวนอีกกรณีหนึ่งคือ  

การไปขอใบสมัครดวยตนเอง  และในการไปติดตอเพื่อสมัครงาน  ผูสมัครควรแตงกายใหเรียบรอยและ

ควรระมัดระวงักิริยามารยาทในที่สาธารณะ   สําหรับการกรอกใบสมัครงานนัน้เปนกระบวนการที่

คอนขางยุงยากยืดยาวเพราะใบงานสมัครโดยทัว่ไปจะมคีวามยาวประมาณ  2-4  หนากระดาษ และ

ประกอบ ดวยคําถามที่เปนขอปลีกยอยมากมายและมีเนือ้ที่ใหตอบคําถามที่จํากัด  บางครั้งก็ใหเขยีน

เปนภาษา ไทย  หรือบางแหงก็ตองการใหเขียนเปนภาษาอังกฤษ  หรือบางแหงกต็องการใหเขยีนทั้ง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ผูสมัครจึงควรใหความระมดัระวังอยางมากในการกรอกใบสมัคร 

  กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ไดเสนอขั้นตอนการ

กรอกใบสมัคร  ไวดังนี ้

   1. อานขอความในใบสมัครใหตลอดกอนทีจ่ะลงมือเขียนขอความอะไรลงไป พรอม

ทั้งศึกษาขอกาํหนดตางๆ ใน ใบสมัคร ถาไมเขาใจใหสอบถามจากเจาหนาทีท่ี่รับสมคัร  

   2. กอนเขียนใบสมัคร ใหคิดใหดีอีกครั้งวา จะสมัครงานในตําแหนงอะไร แลวเลือกหา

ขอมูลที่จะแสดงถึงความรู ความสามารถจากขอมูลที่เตรียมไวซึ่งเกี่ยวของกับตําแหนงงานทีจ่ะสมัคร  

   3. ปฏิบัติตามขอกําหนดในการกรอกใบสมัคร เชน ใหเขยีนดวยลายมอืของตนเอง ชื่อ 

ภาษาอังกฤษใหเขียน ดวยพิมพใหญเรียงลําดับเหตุการณไว ฯลฯ ถาแบบฟอรมใหมาเปน

ภาษาอังกฤษ ก็ควรตอบเปนภาษาอังกฤษ ถามาครบทั้ง 2 ภาษา ก็เลือกตอบเปนอังกฤษไวกอน (ถา

แนใจวาภาษา อังกฤษเราใชได) ระวังเรื่อง พ.ศ. กับ ค.ศ. ดวย อยาเอามาสับสนกัน  

   4. ถาใบสมัครมีขอความที่จะตองใหกรอกมาก และตองการขอมูลมากกวาที่ไดเตรียม

มาใหกรอกหรอืเรียงขอความที่คุณตองการโดยกรอกในกระดาษรางกอน โดยเฉพาะเรื่องราวที่เกีย่วกับ

เหตุการณในอดีต ลําดับชวงเวลาการศึกษา ประสบการณ การฝกอบรม รายไดทีเ่คยไดรับ เปนตน  

   6. ความยาวของขอความทีก่รอกลงไปในใบสมัคร ควรสั้นพอดีกับชองวางที่เขา

กําหนดใหและไดใจความสมบูรณ  
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   7. การใชอักษรยอ ควรใชเฉพาะกรณีที่จาํเปนและตองเปนอักษรยอที่ผูอ่ืนอานแลว

เขาใจวาหมายความถึงอะไร เชน วุฒกิารศึกษา ปวช. ผูอานจะทราบวา คือ คํายอของประกาศนียบัตร

วิชาชพีชัน้ตน เปนตน  

   8.  บางบริษทัอาจจะใหระบชุื่อบุคคลที่จะอางอิงไดเพื่อประโยชนของบริษัทของเขาที่

จะตรวจสอบอะไรบางอยาง บุคคลที่อางองินี้จะมีผลตอการสมัครงานของคณุมาก  

   9.  ตรวจทานขอมูลที่กรอกอีกครั้งวาถูกตองสมบูรณแลวหรือยงั เมื่อเรียบรอยแลวก็

ใหนาํสงเอกสารตางๆ ที่เตรียมมาพรอมแนบรูปถาย  

   10.  สอบถามเจาหนาที่ของบริษัทวาจะใหทําอะไรตอไป  

   11.  ควรกรอกใบสมัครดวยลายมือตัวบรรจงเปนระเบียบเรียบรอยอยาใหมีคาํผิด

และควรใชเวลาพอสมควร ไมควรจะเกนิ 15-20 นาท ี 

 
 1.12  การสัมภาษณงาน   
  อุษณา  เจริญไวย (2531 : 241)  ไดเสนอไววาการสอบสมัภาษณ  เปนขั้นตอนขั้นสุดทาย

ของการสมัครงาน   ซึง่เปนขั้นตอนทีม่ีความ สําคัญที่จะตัดสินใจใหผูสมัครไดงานหรือไมไดงาน  การ

สอบสัมภาษณเปนการเปดโอกาสใหทัง้ฝายคณะกรรมการคัดเลือกของบริษัทซึง่เปนผูสอบสัมภาษณ

และผูสมัครงานไดพบกนั  เพื่อใหสามารถประเมินผูสมัครในดานตาง ๆ เชน  บุคลกิลักษณะ  กริิยา

ทาทาง  ทวงทวีาจา  น้าํเสียง  ความมัน่คงทางอารมณ  เชาวนปญญา  ความเปนผูใหญ  

ความสามารถในการแสดงความคิดเห็น  และทิศนคติตองาน  ทั้งนี้เพือ่นําขอมูลที่ไดมาประเมนิเพื่อหา

ผูที่มีความเหมาะสมกับงานมากที่สุด   

  วานิช  พูลวงักาญจน  (2530  :  77)  ไดใหแนวคิดเกีย่วกับการสอบสัมภาษณงานไววา  

การสอบสัมภาษณถือเปนหวัใจสําคัญอีกอยางหนึ่ง  นอกเหนือจากความรูความสามารถที่คุณกรอกไว

ในใบสมัครงาน  เพราะการสอบสัมภาษณเปนการวัดคุณคาจากบุคลิก  ทาทาง  การแตงกาย  การ

พูดจา  ตลอดจนปฏิภาณ  ไหวพริบ  และความคลองแคลว   
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ภาษาอังกฤษ)  ถามตอบระหวางผูสัมภาษณกับผูสมัคร  สวนเทคนคิการสัมภาษณนั้นขึ้นอยูกบัแตละ

บริษัท  หรือแตละองคกร 

  ลําดวน  จาดใจดี  (2547  :  30)  ไดใหคานิยามของการสัมภาษณงานไววา   การ

สัมภาษณงานก็คือ  การสนทนากนัระหวางบุคคล  2  ฝาย  คือฝายผูสมัครงานและฝายนายจาง  โดยมี

จุดมุงหมายเพือ่ที่จะสํารวจหาความสอดคลองกันระหวางคุณสมบัติของผูสมัคร  และความตองการ

ของนายจาง  เพื่อเปาหมายในการตัดสินใจเกี่ยวกับงาน  และยังเปนเจตนาของทัง้สองฝาย  เพือ่ที่จะ

เก็บขอมูลที่ตรงประเด็นในระหวางการสนทนา  ใหมากทีสุ่ดเทาที่จะมากได  เพื่อนํามาประกอบในการ

ตัดสินใจ 
  1.12.1  การเตรียมตัวกอนสัมภาษณงาน 
   อุษณา  เจริญไวย(2531: 241 - 243)ไดเสนอแนวทางในการเตรียมตัวกอนสัมภาษณ

งานไววา  การเตรียมตัวเขาสัมภาษณงานใหไดผลดีก็ คือ การเขารับฝกการสัมภาษณ  ซึ่งนกัแนะแนว

หรือครูแนะแนว  ควรจัดขึ้นโดยใชกระบวนการกลุมและใชวีดีโอเทป  (วิดทีัศน)  เปนเครื่องมือเพื่อ

สะทอนใหนักเรียน  นิสิตนักศึกษาใหไดเหน็ขอบกพรองของตนเอง  แตถานกัเรียน  นิสิต  นักศึกษาไมมี

โอกาสไดเขาฝกสัมภาษณดงักลาว  การเตรียมตัวเขาสอบสัมภาษณตามคําแนะนําตอไปนีก้็จะชวย

ขจัดปญหาของนกัเรียน  นสิิต  นกัศึกษาไดพอสมควร  การเตรียมตัวกอนเขาสอบสัมภาษณ  มี  2  

ประการคือ 

    1.  การเตรียมตัวดานสุขภาพและเครื่องแตงกาย 

     1.1  กอนวนัสอบสัมภาษณควรพักผอนใหเพยีงพอ  รักษาสุขภาพ  ทัง้กาย

และจิตใจใหดี  อยานอนดึกมาก 

     1.2  ทําความสะอาดรางกาย  ผูชายควรตดัผม โกนหนวดเคราใหเรียบรอย  

เปนทีย่อมรับของสังคม 

     1.3  ถามีปญหาเรื่องกล่ินตวั  กลิ่นปาก  ควรพยายามขจัดปญหาเหลานี้ให

ลดนองลง 

     1.4  ควรเตรียมเครื่องแตงตัวที่สุภาพเรียบรอยไว  1  ชุด  ผูชายควรแตตัว

สุภาพเรียบรอย  ถาเปนไปไดก็ควรผูกไทค  สวนผูหญิงแตงตัวดวยเสื้อผาที่เหมาะสมเรียบรอย  ไมควร

ใสสีฉูดฉาดและไมควรนุงกางเกง 

 

     2.1  เตรียมความรูตาง ๆ ที่เกี่ยวกับสาขาวชิาที่เรียนจบใหพรอมและแมนยาํ 
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     2.2 ศึกษาประวัติความเปนไปของบริษัทหรือองคการที่ตนสมัครเขาทาํงาน  

ซึ่งอาจสอบถามจากพนกังานในบริษทันัน้ ๆ ก็ได 

     2.3  ความรูรอบตัว  ขาวความเคลื่อนไหวของบานเมืองทัง้ดานการเมือง   

เศรษฐกิจ  กีฬาและบันเทงิ  ซึ่งจะไดจากการติดตามขาวหนงัสือพมิพอยูเสมอ 

     2.4  จดจํา  ประวัติการศึกษาของผูสมัครเอง  ความสามารถพิเศษและ

ประวัติการทํางานของผูสมัครเองที่เขียนไวในใบสมัคร 

   วีระวัฒน  ปนนิตามยั (2544  : 198 - 199) ไดเสนอวิธกีารเตรียมตัวกอนไปสัมภาษณ

งานไวดังนี ้

    1.  ทําความรูจักตนเองที่แท  จุดเดน-จุดดอย  เปาหมายและสิ่งที่ชอบทําในชีวิต  

ส่ิงทีถ่ือเปนความสําเร็จความภูมิใจในชีวิต  และควรศึกษาเสนทางเพือ่แนใจวาไปรับการสัมภาษณได

ถูกสถานที่และทนัเวลา 

    2.  พยายามคนหาคุณลักษณและทักษะสาํคัญที่นายจางมองหากับการทํางาน

ในตําแหนงนัน้ ๆ ประเมินตวัเองตามความเปนจริงวา  เรามีทักษะพอเพียงแลวหรือยงั  หรือตองศึกษา

หาความรูทกัษะใดเพิ่มเติมบาง  วางแผนกลวิธกีารใหสัมภาษณของตนเพื่อ  “ชู”  จดุเดนของตน ให

เปนที่รับทราบขณะที่ลดทอนจุดดอยของตน  ส่ิงที่สําคญัคือ  ตองประเมินสถานการณตามความเปน

จริง  เหน็และยอมรับความแตกตางการรับรูตนเองกับคนอ่ืนรับรูหรือมองตัวเรา   

    3.  ศึกษาขอมลูเกี่ยวกับเหตุการณรวมสมยั  ใหทนัโลกทนัเหตกุารณของสังคม  

ตลอดจนประวัติความเปนมา  ความกาวหนาในการดําเนินธุรกิจของหนวยงานที่เราสนใจสมัครเขา

ทํางานดวย  อาจจะศึกษาขอมูลตาง ๆ ของบริษัทคูแขง  ก็ถือวาเปนการเพิ่มมุมมองในการพูดคุยขณะ

รับการสัมภาษณ  ศึกษาขอมูลดานเทคโนโลยทีี่อาจชวยการทําหนาที่ในตําแหนงที่สมัครใหมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น    

    4.  ควรมกีารเตรียมชุดเสื้อผา  เอกสารที่ตองใชในการสัมภาษณงาน  สุภาพบุรุษ

ควรสวมเสื้อสูทสีน้าํเงนิ  ดําหรือเทา  รองเทาสีดํา  สุภาพสตรีควรสวมกระโปรง หลักสําคัญ  คือ  แตง

กายเรียบรอย  สะอาด  สุภาพและถูกกาลเทศะ  ระมัดระวังสุขลักษณะที่ปรากฏใหเหน็ทางรางกาย  

ผมเผา  เล็บมอื ควรตัดทําหรือทําผม  1-2  วนั  กอนเขารับการสัมภาษณ  ตระเตรียมเอกสารหลกัฐาน

เกี่ยวกับตนเองไวใหพรอม  อาจจะตองเตรียมถายสําเนาไวดวย  ตรวจทานวนั เวลา  สถานทีน่ัดหมาย

ใหแนใจ 

   วานิช  พูลวงักาญจน  (2530  :  78)  ส่ิงที่ควรเตรียมพรอมในการสมัภาษณ  ไววา  

เวลาและสถานทีน่ัดหมาย  คุณตองทราบเวลาและสถานที่ในการสอบสัมภาษณทีแ่นนอน  ตึกอะไร  

ชั้นไหน  หองอะไร      และสิ่งที่ควรเตรียมพรอมมีดวยกนัหลายดาน  ดังนี้    เอกสารขอมูลตาง ๆ 
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เกี่ยวของ  เชน  หลักฐานการศึกษา,  เกยีรติบัตรตาง ๆ ใบผานงาน  หือหนงัสือแนะนําจากเจานายเกา  

รวมทัง้ผลงานตาง ๆ     นอกจากนี้ยงัควรมีเครื่องเขียนเชน  ปากกา  และดินสอ  เตรียมไวในกระเปา

หรือในแฟมของคุณใหพรอมดวย       ขอมูลจองบริษทันัน้  ควรจะศึกษาลวงหนาวา  บริษทัที่ไปสมัคร

งานนี ้ ดําเนนิธุรกิจดานใดบาง  ผลิตอะไร  มีสาขาหรือโรงงานที่ไหนบาง  ใครคือประธานกรรมการของ

บริษัท   และการแตงกาย  ตองเนนความสภุาพเรียบรอยเปนหลกั 

   นเรศ  สุรสทิธิ์  (2545  :  109)  ไดใหแนวทางการเตรียมตัวกอนเขาสมัภาษณไว  ดังนี ้  

    1.  การเตรียมตัวกอนเขาสอบสัมภาษณนัน้ผูสมัครควรหาขอมูลที่สําคัญ ๆ 

ดังตอไปนี้ หาขอมูลเกี่ยวกับผูสัมภาษณ หาขอมูลเกี่ยวกบับริษัทหรือองคกรที่จะไปเขารับการ

สัมภาษณ  พยายามตั้งคาํถามที่คิดวาผูสัมภาษณนาจะถาม  พรอมทัง้หาคําตอบไวดวย  เรียบเรียง

ประวัติของผูสมัครเองใหดูดีและเนื้อหาครบถวน  ตรวจสอบเวลาและสถานที่ในการสอบสัมภาษณใหดี  

และตองเดินทางไปถงึสถานที่สัมภาษณกอนเวลาอยางนอย  10  นาท ี

    2.  ส่ิงที่ตองนาํไปในวนัสัมภาษณ  ไดแก  จดหมายเชิญไปสัมภาษณ  หรือ

เอกสารเชิญอืน่ ๆ สําเนา  Resume,  Certificates  และเอกสารอื่น ๆ ที่ทางบริษทัตองการไปดวย  

คําถามที่คาดวาจะถูกถามพรอมคําตอบ  รวมถงึขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวกับบริษัท 

    3.  การแตงกาย  ควรแตงกายสุภาพ  เลือกเสื้อผาใหเหมาะสมกับตัวเอง  เพราะ

การแตงกายถอืวาเปนสวนสาํคัญมากสาํหรับผูสมัคร  ดวยวาการแตงกายนอกจากจะทําใหดูดีแลวยัง

สามารถบอกไดดวยวาผูสมคัรคนนั้นเหมาะสมกับงานหรือไม  และทรงผมใหดูสุภาพ  เหมาะกับหนาที่

การงานและเหมาะกับกาลเวลา   
  1.12.2  ขอควรปฏบิัติในวนัสัมภาษณงาน 
   อุษณา  เจริญไวย (2531 : 244)  ไดเสนอถงึขอควรปฏิบัติในวันสมัภาษณงาน ไวดงันี้   

    1.  ตืน่แตเชาทําใจใหเบิกบาน  ขจัดปญหาเรื่องหองน้ําใหเรียบรอยและควร

รับประทานอาหารเชา  อยาปลอยใหทองวางและพยายามหลีกเลีย่งปญหาขุนมัวตาง ๆ  

    2.  แตงกายสภุาพในชุดที่เตรียมไว  สําหรบัผูหญิงไมควรแตงหนาหรือใชน้ําหอม

มากเกินไป  และไมควรนุงกางเกง 

    3. อานขาวหนงัสือพิมพเชาวนัสอบสัมภาษณ โดยเลือกอานเฉพาะขาวเดน

นาสนใจ 

    4.  ไปสอบสัมภาษณแตเพียงผูเดียว  เพื่อแสดงความเชือ่มั่นในตวัเอง  ไมควรพา

พอแมผูปกครองหรือเพื่อนไปดวย  เพราแสดงวาเรายงัไมเปนผูใหญเพียงพอ  แตถาเพื่อนเราตองเขา

สอบสัมภาษณดวยก็ไมเปนไร 
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    5.  ไปสอบสัมภาษณใหตรงกับเวลานัดหมาย  และถาสามารถไปกอนเวลาไดจะ

เปนการดีเพราะจะไดมีเวลาสงบจิตใจและสํารวจความเรียบรอยของรางกายไดอยางเพยีงพอ 

    6.  กอนเขาสอบสัมภาษณ  พบผูสมัครคนอื่นที่รอคิวสอบสัมภาษณอยูควร

พยายามพูดคยุเพื่อลดความวิตกกงัวล  ในการคุยไมควรคุยเสียงดงั  หรือโออวดตัวเอง 

   นเรศ  สุรสิทธิ์  (2545  :  110 - 111)  ไดใหแนวทางในการปฏิบัติตัวในวนัสอบ

สัมภาษณไวดงันี ้

    1.  เมื่อไปถึงหองรอสัมภาษณ  ควรไปแจงตอเจาหนาที่กอนวาเรามาถงึแลว  และ

ถาหาชองวางในการสนทนากับเจาหนาที่ของบริษัทเพื่อทําความคุนเคยไดก็จะเปนการดี 

    2.  ในหองรอสัมภาษณตองแสดงกิริยาทาทางสุภาพ  และพูดจาสุภาพตอทุกคน  

เพราะอาจมีเจาหนาที่หรือม ี วีดีโอกาํลังคอยจองดูมารยาทของเราอยู 

    3.  ใหวางเอกสารที่ไมจําเปนไวในหองรับแขกนี้  เชน  รม กระเปาทีน่อกเหนือจาก

ที่ตองการ  เปนตน 

    4.  ในขณะที่คอยเรียกเขาสมัภาษณอยูนัน้อยาแสดงกิริยาที่ไมดีออกมา  โดย 

เฉพาะการแสดงกิริยาเบื่อหนายที่ตองคอยนาน 

    5.  ไมควรใชเครื่องสื่อสารใด ๆ เชน  โทรศัพทมือถือ  เปนตน  ในขณะที่คอยเรียก

สัมภาษณ  นอกจากวามเีหตุจําเปนจริง ๆ 

    6.  ในขณะทีน่ัง่คอยในหองรบัแขกนั้นใหนัง่อยูในอาการที่ผอนคลาย  ไมตอง

เครียด  หรือเดินไปเดินมา  แตใหมองดูขาง ๆ วามเีอกสารเกี่ยวกับบริษัทหรือไม  ถามีก็ควรอานเอกสาร

เหลานั้นเพื่อหาขอมูลเกี่ยวกบับริษัท 

   กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ไดใหคําแนะนาํถึง

ในการปฏิบัตติัวในวนัสอบสัมภาษณไวดงันี ้

    1.  ควรรักษาเวลาไปถงึกอนนัดซัก 10 นาท ีเพื่อพกัใหหายเหนื่อยดูแลความ

เรียบรอยของเสื้อผา เครื่องสาํอาง ฯลฯ ใหมั่นใจ และเวลาทีเหลืออีกนดิหนอยก็ใชสูดหายใจยาวๆ 

คอยๆ ผอนคลายจนหายเกร็งไดสมาธิเขามาแทนที่ความตื่นเตน อีกอยางพอคุนกับสถานที่แลวคณุก็จะ

รูสึกสบายใจขึน้เอง  

    2.  ไมควรพาญาติสนิทมิตรหายมาดวย เพราะนั่นเปนลักษณะของเดก็ที่ยงัไมโต 

ถาคุณตองการกําลังใจจริงๆ หรือจําเปนตองมีใครมารับ-สง จะพามาก็ได แตใหเขาคอยอยูที่

รานอาหารขางๆ หรือคอยอยูในรถ อยาใหปรากฏตัวบนออฟฟศ เปนอนัขาด คุณจะเสียโอกาสอยางนา

เสียดาย  
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    3.  ระหวางนั่งคอย หรือแมแตระหวางดูกระจกในหองน้ําคุณตองระวังบุคลิกและ

มารยาทของตนเองไว ทกุคนที ่ผานหนาคณุไปอาจเปนเจานายคุณไดทั้งนั้น สุภาพและยิ้มใหทุกคน

เอาไวกอนเปนปลอดภัยที่สุด เมื่อเขาเชิญใหเขาพบ ถาประตูปดอยู อยาบุมบามเขาไปเคาะซักหนอย

ใหเปนพิธ ี 
  1.12.3  ขอควรปฏบิัติในระหวางสัมภาษณงาน 
   อุษณา  เจริญไวย (2531 : 244 - 24)  ไดเสนอถึงขอควรปฏิบัติในระหวางสัมภาษณ

งาน ไวดงันี ้  

    1.  อยาเขาไปในหองสัมภาษณ  ถายงัไมถูกเรียกตวั  รอใหผูสัมภาษณเชิญเขาไป

พบ  และควรแสดงความเคารพดวยการไหว  แมวาผูสัมภาษณจะดอูายุนอยกวาผูสมัครก็ตาม  เพราะ

การไหวเปนการแนะนาํตัวเองไดดีที่สุด  และโดยปกติในการเขาไปในหองสัมภาษณมักมีเลขาของ

คณะกรรมการสัมภาษณเปนผูนาํเขาไป  ผูสมัครก็ควรกลาวคําวา  “ขอบคุณ”  แกผูที่นาํผูสมัครเขามา

ในหองสัมภาษณ 

    2.  ถากรรมการสอบสัมภาษณยังไมบอกใหนัง่ก็ยงัไมควรนั่ง  ถาเชิญใหนัง่จึงนั่ง

ไดและกลาว  “ขอบคุณ”  ดวยถากรรมสอบสัมภาษณเปนชาวตางชาต ิ อยาไปแสดงการคารวะโดย

การขอจับมือกับกรรมการ  ควรจับมือกรรมการก็ตอเมื่อกรรมการเปนฝายเสนอมากอน 

    3.  อยาเคี้ยวหมากฝรั่งหรือสูบบุหรี่ในระหวางสอบสมัภาษณเปนอันขาด  เพราะ

การเคี้ยวหมากฝรั่งเปนการแสดงกริยาที่คอนขางจะไมสุภาพ  สวนการสูบบุหร่ีจะทาํใหผูสมัครเสยี

ประโยชน  เพราะการสูบบุหรี่เปนการแสดงออกซึ่งบุคลกิลักษณะและสภาวะทางอารมณของผูสมัคร

โดยไมไดตั้งใจ  ดังนั้นจึงไมควรสูบบุหร่ีแมวากรรมการสอบสัมภาษณจะยื่นใหก็ตาม  เราควรกลาวคํา

วาขอบคุณและไมควรสูบบุหร่ี 

    4.  ควบคมุอารมณไมใหตื่นเตนและควรคิดวาเปนการคยุธรรมดา  ซึ่งจะทาํให

สบายใจ  ควรสอบถามในกรณีที่ไมเขาใจคาํถาม  หรือไดยินไมชัด 

    5.  ใหความเคารพยกยองกรรมการสอบสมัภาษณเสมอ  ถงึแมจะถูกยัว่ยุบางก็

ตาม  ไมควรทะเลาะกับกรรมการสอบสัมภาษณ  พยายามตอบคําถามทกุคําถาม  ถาตอบไมไดจริง ๆ 

ก็ควรบอกวาตอบไมไดและควรขอรองใหกรรมการถามคําถามอืน่แทน  ไมควรคุยโออวดสรรพคุณของ

ตนมากเกนิไป  และก็ไมควรพูดนอยไป  ขนาดถามคําตอบคํา 

    6.  ไมควรแสดงความขลาด  ความอาย  เมื่อถูกถามหรือขอรองใหแสดง

ความสามารถพิเศษบางอยาง  เชน  เลาเรือ่งเปนภาษาองักฤษ  เปนตน 

    7.  ควรจะใหขอเท็จจริงทุกอยางในการสัมภาษณเมื่อถูกสอบถาม  และควรแสดง

ความคิดเหน็อยางบริสุทธิ์ใจ  เพราะการใหขอมูลอันเปนความเท็จอาจมีผลถึงการถูกตัดสิทธิ์ได 
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    8.  พยายามสรางความประทับใจกับผูสัมภาษณใหมากที่สุด  ทั้งความรู  

ความสามารถ  บุคลิก  เชาวปญญา  และความสุภาพเรยีบรอย 

   นเรศ  สุรสทิธิ์  (2545  :  111)  ไดสรุปขอควรปฏิบัติในระหวางสมัภาษณงาน  ดังนี ้

    1.  กอนเขาหองทาํการสัมภาษณตองเคาะประตูกอน  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึง

เปดประตูเขาไป  ควรทักทายผูสัมภาษณกอนนั่งเสมอ 

    2.  ไมควรนั่งกอนไดรับอนุญาต 

    3.  ใหสบตาผูสัมภาษณ  ตามความเหมาะสมอยาหลบตาตลอดเวลา 

    4.  นั่งใหสบาย  โดยนัง่ตัวตรงหลังติดกับพนกัเกาอี้  และอยานั่งไขวหาง  ใหวาง

แขนที่หนักเกาอี้  หรือวางที่ตกั 

    5.  ใหวางตัวสบาย  ๆ ถาพอใจใหยิ้ม  ใหแสดงออกเปนธรรมชาติและจริงใจที่สุด 

    6.  ใชน้ําเสยีงใหพอเหมาะ  ชัดเจน  และใหมีวรรคตอนในขณะทีพู่ด   

    7.  อยาตอบเพียง  Yes  หรือ  No  เพียงอยางเดียว  และอยาโตเถียงผูสัมภาษณ

เปนอันขาด 

    8.  อยาโกหกในการตอบคําถาม  และอยาแสดงกิริยาที่ไมเหมาะสมในขณะทํา

การสัมภาษณ 

    9.  ถาไมไดยนิคําถามชัดเจนหรือฟงคําถามไมเขาใจ  ใหขอใหผูสัมภาษณถามซ้ํา

อีกที  โดยการขอตองใชคําทีสุ่ภาพ 

    10.  อยาพูดแทรกในขณะทีผู่สัมภาษณกาํลังพูดอยู  ใหอดทน  และตัง้ใจฟง 

    11.  ตอบคําถามใหตรงประเด็นและชัดเจน  โดยจาํไวเสมอวาการสัมภาษณ คือ 

การสนทนากนั  เพราะฉะนัน้ตองตั้งใจฟงและตอบใหตรงประเด็น 

    12.  กอนออกจากหองสัมภาษณอยาลมื  กลาวขอบคุณผูสัมภาษณที่ใหโอกาส

เรา  และใหเดนิออกจากหองโดยไมตองรีรอ  เปด  ปด  ประตูเบา ๆ  
  1.12.4  คําถามที่มักถามในการสัมภาษณงาน 
   สําเนาว  ขจรศิลป  (2529  :  168 - 169)  ใหตัวอยางคําถามในการสมัภาษณงานไว

ดังนี้  

    1.  คําถามเกีย่วกับภูมหิลังและชีวิตครอบครัว 

     1.1  กรุณาเลาใหพวกเราฟงเกี่ยวกับตัวคุณเองหนอยครับ 

     1.2  คุณแยกตัวออกจากครอบครัวเพื่อมาอยูตามลําพังหรือยัง  ถาแยกแลว 

ตั้งแตอายุเทาไร 

     1.3  คุณภูมิใจ / เสยีใจ / เปนสุขใจ / เปนทกุขใจ  กับเหตกุารณใดบางในชีวิต 
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     1.4  คุณทาํงานอะไรเปนงานอดิเรก 

     1.5  ชวีิตในครอบครัวของคุณเปนสุขดีหรือไม  ชวยเลาใหฟงหนอยคะ 

    2.  คําถามเกีย่วกับสุขภาพ 

     2.1  กรุณาเลาใหพวกเราฟงเกี่ยวกับตัวคุณเองหนอยครับ 

     2.2  ในอดีตทีผ่านมาคุณเคยผาตัดใหญ  ปวย  หรือประสบอุบัติเหตุรายแรง 

หรือไม 

     2.3  คุณมีโรคประจําตัวอะไรบาง  เชน  หอบ  หืด  โรคหัวใจ  เบาหวาน  โรค

กระเพาะอาหาร  และโรคแพตาง  ๆ  เปนตน 

    3.  คําถามเกีย่วกับความเชือ่มั่นในตนเองและการควบคมุอารมณ 

     3.1  สมยัเรียนคุณเคยตําหนิอาจารยของคุณหรือไม  ถาเคย  เร่ืองอะไรบาง 

     3.2  ทราบวาในระหวางเรียนเคยมีเร่ืองทะเลาะกับเพื่อน  ชวยเลาเหตุการณที ่

เกิดขึ้นใหฟงสกัหนอย 

     3.3  คุณไมชอบนิสัยใดในอาจารยของคุณมากที่สุด 

     3.4  อะไรที่คณุคิดวาเปนเครื่องตัดสินความกาวหนาของคนในการทาํงาน 

     3.5  คุณมีจุดมุงหมายในชวีติอยางไรบาง 

     3.6  คุณคิดวากรรมการสัมภาษณจะเลือกคุณหรือไม  เพราะเหตุใด 

     3.7  ในกรณีทีคุ่ณตองรอคอยคนอื่นนาน  ๆ  ปกติคุณจะทําอยางไร 

    4.  คําถามเกีย่วกับงาน 

     4.1  คุณสนใจตําแหนงงานใดมากที่สุด  เพราะเหตุใด 

     4.2  จุดมุงหมายในการทํางานของคุณคืออะไร 

     4.3  ตําแหนงอะไรที่คุณตองการกาวหนาไปถึง 

     4.4  คุณคิดวาสิ่งที่สําคัญที่สุดคืออะไร 

     4.5  คุณชอบทํางานโดยลาํพังแตผูเดียวหรือชอบทํางานกับผูอ่ืน 

     4.6  ถา  คุณตองทาํงานในวนัหยุดจะมีปญหาหรือไม 

     4.7  ลักษณะงานที่คุณชอบมากที่สุดเปนอยางไร 

     4.8  คุณอยากทํางานกบับริษัทใหญ  หรือบริษัทเล็กเพราะเหตุใด 

   กองกิจการนิสิต  มหาวทิยาลัยศรีนครินทวิโรฒ  (2535  :  61 - 71)  ไดใหแนวคําถาม

ที่มักจะใชกนัมากในการสัมภาษณ  ไวดงันี ้

    1.  ชวีิตครอบครวั     ลองเลาประวัติยอ ๆ ของคุณหนอยซิ  คุณเปนลูกคนที่เทาไร  

(คนโตมักจะดือ้  คนเลก็มักจะเอาแตใจตนเอง)  พอกับแมอยูดวยกนัหรือเปลา  ใครเปนผูอุปการะสง
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เรียน  ไดชวยดูแลพี่นองอยางไรบาง     งานอดิเรกของคุณคืออะไร  เลนกฬีาอะไรบาง  (บริษัทมักชอบ

นักกฬีา  เพราะมีสปริต) 

    2.  ชวีิตการศกึษา    ทําไมคณุจึงเลือกเรียนสาขาวิชานี้  วิชาใดที่คุณชอบมาก

ที่สุด  วิชาไหนไมชอบที่สุด  ทําไมถงึไมชอบ       ระหวางเรียนคุณเคยเปนหวัหนาชั้นหรือชมรมบางหรือ

เปลา  (บริษัทชอบคนเคยเปนหวัหนา  เพราะจะมบีุคลิกเปนผูนาํ)    เคยสมัครเปนสมาชิกของชมรม

อะไรบาง  ระหวางเรียนเคยทําประโยชนอะไรใหสถานศึกษาและสงัคมบาง     เคยไปฝกงาน  หรือ

ทํางานระหวางปดภาคเรียน  หรือนอกเวลาเรียนบางหรอืเปลา  ทาํที่ไหน  ไดเงนิเทาไหร  (คนเคยไป

ฝกงานจะไดคะแนนเพิ่ม)     คุณมีแผนการที่จะศึกษาตอหรือไม 

    3.  ชวีิตการทาํงาน      เคยทํางานหรือฝกงานที่ไหนมาบาง  ทําเมื่อไร  ใครเปน

ผูจัดการโรงงาน  ทาํไมถึงเลอืกงานนั้น  ทาํไมถึงลาออกมาเสีย  ทําไมคุณเปลี่ยนงานบอย  (คนเปลี่ยน

งานบอยบริษทัไมชอบรับ)      คุณเคยทะเลาะกับเพื่อนรวมงานบางหรอืไม  ทาํไมคณุจึงคิดเปลี่ยนงาน

อีก  งานเกากด็ีแลวนี่      คณุเคยทํางานอะไรมาบาง  มีผูใตบังคับบัญชากี่คน  ถาลูกนองทะเลาะกัน

คุณแกอยางไร 

    4.  เร่ืองงานทีก่ําลังสมัคร       ทําไมคุณถงึเลือกสมคัรงานทีน่ี่  คิดวาจะทําบรษิัท

ใหมนีน้านเทาไรกี่ป    ไมอยากเรียนตอหรอื  คิดวาจะลองทาํชั่วคราวเทานั้นใชไหม    ทาํงานทีน่ี่ชวยยก

ของหรือกวาดพื้นดวยไดไหม  (ทดสอบวาสูงานหรือไม  หยิบโหยงหรือไม) 

    5.  เร่ืองทัว่ไป      คุณมีแผนการในชวีิตอยางไร  อีก  10  ป  อยากเปนอะไร  

(บริษัทชอบคนมีแผนชวีิต)  อยากจะตั้งกิจการของตนเองหรือไม    ตอนนี้ในหนังสือพิมพหรือโทรทัศนมี

ขาวสําคัญอะไรบางรูไหม 

   ลําดวน  จาดใจดี (2539 : 35 - 40)  ไดใหหัวขอตาง ๆ ทีม่ักถามในการสัมภาษณงาน

ไว  ดังนี ้

    1.  ชีวประวัติเบื้องตน  (Family / Early  background) 

    2.  การศึกษาและการฝกงาน (Education and Training) 

                   คําถามลกัษณะนี้จะมุงไปยงัการหาขอมูลอันเกีย่วกับการเรียนและคะแนนที่

ผูสมัคร ไดรับ  โดยเฉพาะอยางยิง่ในกรณีทีผู่สมัครไมมีประสบการณ การทํางานมากอนเลย  หรือมี

บางนิดหนอยผูสัมภาษณกจ็ะเนนไปยังจดุนี้ และนอกจากนีก้็อาจจะรวมคําถามเกี่ยวกับ กิจกรรมนอก

หลักสูตร (Extra-Curricular Activities) เขาไวดวย  

    3.  ประสบการณในการทาํงาน (Work Experience) 

     เพื่อตรวจสอบดูรายละเอียดอื่น ๆ เปนตนวา ความ สามารถในการทํางาน

เปนอยางไร การทําตวัเขากบัเพื่อนรวมงานเปนอยางไร และทําไมจงึออกจากงานที่วานี ้นอกจากนีก้็
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เพื่อเปนการ ทดสอบดูวาผูสมัครจะ ตอบคําถามตรงกับขอมูลที่ใหไวกอนหนานี้ในจดหมายสมัครงาน

และประวัติยอหรือไม งานประเภทใดที่เหมาะสมกับผูสมคัรนี้ หรือ เขาชอบงานประเภทใด 

    4.  ส่ิงกระตุนและแรงดลใจ (Motivation and Aspirations) 

     ผูสัมภาษณอาจตองการตรวจสอบสิ่งกระตุนใจ และความกระตือรือรนของ

ผูสมัครวาสนใจงานประเภทใดเปนพิเศษ  

    5.  ความสนใจยามวาง / งานอดิเรก (Leisure interests) 

     คําถามประเภทนี ้จะชวยใหผูสัมภาษณตรวจสอบไดวาผูสมัครมีความ 

สามารถในการแสดงออกอยางไร มีความชดัเจนเพยีงพอหรือไม ทัง้ยงัเปน การตรวจสอบดูวางาน

อดิเรกของผูสมัครมีผลดีตองานที่เขาสมัครนั้นอยางไร  

    6.  ความชาํนาญพิเศษ (Specialist and technical matters) 

     งานประเภททีต่องอาศัยความชํานาญพเิศษ นอกจากจะใหผูสมัครทําขอสอบ

แลว ผูสัมภาษณอาจจะตองการรายละเอยีดเพิ่มเติมวา ผูสมัครมีความฉับไวในการตอบขอซัก ถามได

ดีเพียงใด โดยเฉพาะอยางยิง่ในชวงเวลาเรงดวนเขาจะแกสถานการณเฉพาะ หนาไดดีเพียงใด เปนตน 

    7.  สุขภาพ (Health) 

     โดยมากเกี่ยวกับเร่ืองสุขภาพนี ้ผูสัมภาษณสามารถดูไดจากใบรับรองแพทย 

(Medical Certificate) ที่แนบมานัน้แลว แตที่ตองถามเกีย่วกับ เร่ืองสุขภาพอีกกเ็พราะวางาน

บางอยางก็ตองการทราบรายละเอียดเกีย่วกับสุขภาพเปนพิเศษ  

 

2.  งานวิจัยที่เก่ียวของกับการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
 2.1  งานวิจัยภายในประเทศ 
  พิศมัย  หาญสมบัติ  (2540 : 55 - 58)  ไดทดลองใชชุดกิจกรรมแนะแนวอาชีพสาํหรับ

นักศึกษาระดบัปริญญาตรีวิทยาลยัครูอุตรดิตถ  ประกอบดวยแบบสอบถามปญหาในการเลือกอาชีพ

และชุดกิจกรรมแนะแนว 4 ดาน คือ  การรูจักตนเอง  ขอมูลทางอาชพี  การตัดสินใจเลือกอาชพี  และ

การเตรียมตัวสูอาชีพ  ซึง่ชดุกิจกรรมแนะแนวอาชพีที่สรางขึ้นสามารถลดปญหาในการเลือกอาชพีของ

นักศึกษาไดทกุดาน 

  เพ็ญพิไล  ประเสริฐสม  (2542 : 85-96)  ไดสรุปอนาคตภาพของการจัดบริการแนะแนว

อาชีพที่ผูเชี่ยวชาญดานการแนะแนวอาชพี  จัดไวเปนอนาคตภาพทีพ่ึงประสงค  ดวยกนั 4 ดาน  คือ  

ดานบริการสารสนเทศ  ดานบริการแบบทดสอบทางอาชีพ  ดานบรกิารใหคําปรึกษาดานอาชพี  และ

ดานบริการจัดหางาน   ซึ่งในดานบริการจดัหางานนัน้  ประกอบดวยเรื่องของการสมควรใหนิสิตเขารับ

การอบรมเพื่อเตรียมตัวสูโลกอาชีพและมองหาอาชพีเสริม  เพื่อรองรับปญหาการวางงานในอนาคต 
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  มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนดสิุต (2548 : ออนไลน)  ไดมีการจัดโปรแกรมการอบรมศูนย 

ทรัพยากรมนษุย ประจําป 2546    ซึ่งมหีลักสูตรที่เกี่ยวของกับการเตรียมตัวสมัครงาน โดยใชวธิีการ

บรรยาย  การสาธิต  และการฝกปฏิบัต ิ    ในเร่ืองของบุคลิกภาพ  ทรงผม  การแตงหนา การเลือก

เสื้อผาการแตงกายทีเ่หมาะสมกับรูปรางและโอกาสในการสมัครงาน  มาดทวงทา  อิริยาบถ การพูดใน

การสอบสัมภาษณเพื่อชนะใจกรรมการ 

 
 2.2  งานวิจัยตางประเทศ 
  วูดวอรด  (Woodward. 2000 : Online)   ไดเสนอวา  ใบสมัครงาน  คือ สวนหนึง่ของ

ข้ันตอนการคัดเลือกพนกังาน  แตใบสมคัรงานไมใชวาจะดีทัง้หมดขึ้นอยูกับผูวาจางจะใช  ขอแสดง

ความยนิดี  ทีคุ่ณอานหนงัสอื  ปรึกษาผูทีรู่และมีประสบการณ  ความสําเร็จในการพัฒนาแบบฟอรมที่

สมบูรณของใบสมัครงาน  เปนปญหาอยางมากที่ฝายบุคคลกําลังเผชิญอยู  Wesley  W.  Wu.  

ผูจัดการฝายบุคคลของบริษัท  Automatic  Data  Processing  in  Artesia  กลาววา  บอยครัง้ที่เคา

ไมไดใหขอมูลที่สําคัญในประวัติสวนตัวเปนสิ่งที่แสดงถงึตัวตนของเขาไดเปนอยางดีและรูปแบบในการ

เลือกของเขา  Lynda Ford  ประธาน Ford  Group  และที่ปรึกษาฝายบุคคล  Lee  Center  มคีวาม

คิดเห็นวา  ใบประวัติสวนตัวสิ่งที่สะทอนตัวตนจรงิของบุคคล  แตไดใหขอมูลวา  ฝายบุคคลตองการ

เครื่องมือที่จะชวยใหไดขอมลูเกี่ยวกับผูสมัครตามที่ตองการเพื่อจะไดเห็นถึงบุคคลที่เรามองหา  

สําหรับฟอรดเครื่องมือนั้นคอืใบสมัครงาน 

  ออสติน  (Austin. 2003 : Online)    ไดเสนอวา  การเตรียมพรอมสําหรับการหางาน  ไม

วาจะเปนงานในชวงฤดูรอน / งาน  part-time /  หรือคร้ังแรกในการทํางาน  คณุตองมีแผนเพื่อการ

วาจาง  การหางานที่ดนีั้นไมเกี่ยวกับความโชคดีแตเกี่ยวกับการเตรียมตัว  จะดีมากถาคุณรูจักตนเอง  

รูจักตลาดแรงงาน  และข้ันตอนในการวาจาง  ซึง่สิ่งเหลานี้จะดีสําหรบัการหางานทีเ่หมาะกับคุณ  ใน

การที่คุณจะกรอกใบสมัครครั้งแรก  บางครั้งคุณอาจตองคิดวาคุณตองการอะไรจากงาน  ใหตระหนัก

ถึงวาคุณตองการเงนิเดือนหรือไดรับประสบการณทีน่าสนใจเพิม่ข้ึน / คุณตองการทํางานขางนอกหรือ

ในออฟฟศ  / คุณสามารถเขางานไดกี่ชั่วโมง  คุณมีรถเปนของตนเองหรือไม  ใครเปนผูวาจาง  และ

จากที่คุณคิดถึงงานที่เหมาะสมกับคุณแลว  คุณตองสาํรวจถงึตลาดแรงงาน  ในกรณีที่คุณมองหางาน

นอกเวลาของงานในชวงเรยีน  คุณจะตองพยายามหางานดวยตนเองตามความสนใจและทกัษะของ

คุณ  การเปดรับตําแหนงงานมีการโฆษณาในหนงัสือพมิพ  สายดวน  บริษัทจัดหางาน  ในโฆษณาจะ

บอกถึงทักษะและประสบการณที่ผูวาจางตองการ  หลายคนเริ่มตนและจบการหางานดวยการมองหา

งานในโฆษณาในหนงัสือพมิพทองถิน่  สําหรับการเปดรับในปจจุบันจึงเปนการจาํกัดโอกาสถาคณุหยุด

อยูแคนี้  เพราะ  70-80%  ของงานไมไดโฆษณา  ซึ่งสวนนีเ้รียกวา  การซอนเรนในตลาดแรงงาน  
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Ronald  และ  Cary  Rae  Krannich  รับวา  เครือขายนีเ้ปนแนวทางในการจะเขาถึงสวนที่ซอนใน

ตลาด  เครือขายจะเปนการทําใหเกิดการติดตอกับบุคคลที่คุณรูจัก  และกอนที่คุณจะพูดวา  “แตฉันไม

รูวาใครสามารถหางานใหฉัน”  คิดอีกท ี  คณุอาจรูจักคนมากกวาที่คุณคิด  ครอบครัว / ครอบครัวของ

เพื่อน / อาจารย / สังคม / ศาสนา  และสมาชิกกลุมอ่ืน ๆ / เพื่อนทีท่ํางาน / ชางตัดผม  และทีด่ีคือรูวา

คุณกําลังมองหางาน  คุณไมเคยรูวาบางคนอาจจะพูดวา  “หลานของฉันทํางานอยูที่นัน่  ทําไมไมลอง

โทรหาเธอละ”   

  กรอกเอกสารสมัครงานใหครบ   หลายที่ตองการใหคนสงใบประวัติ  บางที่ตองการใหคุณ

กรอกใบสมัคร  เพยีงแตคุณกรอกใหสมบูรณ  และจุดประสงคของเอกสารสมัครงาน  คือ  เหมือนกับ

การสัมภาษณ  เมื่อคุณกรอกใบสมัครจําไววาจะตองเรียบรอย  ซึ่งสิง่เหลานี้เปนขอมูลของคุณในเรื่อง

ตําแหนงและการนัดจางงาน  เชนเดียวกบัขอมูลที่อางอิง 

  การเตรียมสงใบสมัคร  รูปแบบมีความแตกตางเลก็นอยจากใบสมัคร  แตทัง้คูมีขอมูลที่

เหมือนกนัมาก  ประวัตยิอที่มีตัวอยางมากมายสําหรับผูสมัครงาน  ซึง่จะเปนสิ่งที่ทาํใหผูวาจาง

ประทับใจ   

  การเสนอตนเอง  ผูวาจางสวนใหญตองการจะพบคณุกอนที่จะตัดสินใจวาจางคุณ  นี่คือ

โอกาสที่จะสรางความประทบัใจที่ดีและการเสนอตนเอง  ผูแตง  Job  Hunting  for  Dummies  ให

ขอแนะนําวา  คุณควรพัฒนานาํเสนอตวัเองใน  25  วนิาทีซึ่งรวมถงึชื่อและลักษณะพิเศษของคณุ  จึง

จะทาํใหคุณแตกตางจากผูสมัครงานคนอืน่  เพื่อใหเกิดความประทับใจที่ด ี  ตองมาถึงตรงเวลา  

นําเสนอตัวคณุ  พูดเสียงดงัฟงชัดแตฟงใหดี  กอนการสัมภาษณคุณควรเตรียมคําตอบสําหรับคําตาม

เหลานี ้ จุดออนจุดแข็งของคณุคืออะไรบาง  ทําไมคุณตองการทํางานที่นี ่ ทําไมเราถึงตองจางคณุ  ซึ่ง

เปนคําถามทีน่ิยม  ส่ิงที่ไมควรทําในการสัมภาษณ  หามเคี้ยวหมาฝรั่ง  หามสวมแวนกนัแดด  ไมเปด

โทรศัพท  ถามีคนมากับคุณใหรออยูดานนอก  ไมถามถึงเงินจนกวาไดงาน  เมื่อไรที่คุณสามารถเริ่มตน

ได   

  ส่ิงที่เกี่ยวของ  คุณเตรียมพรอมหรือยังเมื่อกําลังมองหางานใหดูตามรายการเหลานี้   

   ใบประวัติสวนตัว  :  คุณมีประวัติปจจุบันหรือยัง ?  ดูเหมาะกับอาชพีไหม ?  มีเบอร

โทรศัพทและอีเมลหรือยงั   

   ใบสมัครงาน  :  กรอกขอมลูสมบูรณหรือยัง ?  คุณรูหมายเลขประกนัสังคมหรือไม  

ชื่อ  ที่อยู  และวันที่คุณอยู   

   การอางอิง  :  คุณมีผูรับรอง  3  คนหรือยงั ?  คุณมีชื่อ  (สะกดถกูตอง)  ที่อยู  เบอร

โทรศัพท  และอีเมลสวนตวัของเขาหรือยงั  คุณบอกพวกเขาเกี่ยวกับงานที่คุณสมัครหรือยัง 
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   การเตรียมสัมภาษณ  :  คุณมีชุดที่สุภาพและสะอาดหรือยัง ?  ชุดของคุณเหมาะสม

กับงานที่คุณสมัครไหม 

   การไปสัมภาษณ  :  คุณรูถงึสถานที่และวธิีการที่จะไปหรือยัง ?  คุณตองใชระยะเวลา

เทาไรในการเดินทาง ?  คุณมีชื่อและเบอรโทรศัพทของผูที่คุณจะติดตอหรือไม ? 

   ขอคําถาม  :  คุณมีความมัน่ใจหรือไม ?  คุณมีการกลาตอบคําถามหรือยัง ?  คุณมี

คําถามที่จะถามหรือไม 

  การสํารวจการใชอินเตอรเนต็เพื่อการหางาน  (Going  online  for  a  new  job  rarely  

pays , 2003 : Online) ไดผลการสํารวจวาชวงอายทุี่ใชคอมพิวเตอร  18-34  กับชวงอายุ  35-54  มี

เปอรเซ็นต  35%  ตอ  45%  ในขณะทีผู่หญิงและผูชายใชอินเตอรเน็ตในจํานวนที่พอ ๆ กัน  และการ

ใชอินเตอรเนต็ในการหางานของชาวผิวขาว  40%  และชาวผวิดํา  30%   

 

3.  เอกสารที่เก่ียวของกับโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  
 3.1  เอกสารที่เกี่ยวของกบัเทคนิคการฝกอบรม 
  3.1.1  การบรรยาย 
   สมหวงั  คุรุรัตนะ  (2539 : 117 ) กลาววา การบรรยาย  (Lecture)  ในการใชเทคนคิ

และวิธีการฝกอบรม การบรรยายจัดไดวาเปนเทคนิคการที่เกาแกที่สุดวิธีการหนึง่  และเปนเทคนิคที่

นิยมใชกันอยางแพรหลาย  และคุนเคยมากที่สุด  อยางไรก็ดหีลายคนก็มองเหน็วาการบรรยายเปน

เทคนิคที่นาเบือ่หนายที่สุดสําหรับผูฟงหรือผูเขารับการฝกอบรม  เพราะวาการบรรยายเปนเทคนคิที่ไม

คอยไดเปดโอกาสใหผูฟงไดมีสวนรวม  ซึ่งในความเปนจริงแลว  จุดออนของการบรรยายหาไดอยูที่

วิธีการไม  แตข้ึนอยูกับคุณหรือความสามารถของผูบรรยายมากกวา  ผูบรรยายควรจะไดเตรียมตัวให

พรักพรอมทั้งในดานวิชาการและวิธีการที่ใชในการบรรยาย  เพราะผูบรรยายเทานั้นที่หยั่งรูถงึความ

ตองการของผูฟงวาตองการอะไร  แคไหน  และเพียงใด  และหัวขออะไรบางที่ผูฟงควรจะไดรู  

นอกจากนีห้นาที่ของผูบรรยายจะตองเชื่อมโยงเรื่องราวตาง ๆ ทีพู่ดใหสอดคลองกับหวัเรื่องที่บรรยาย

อยางแนบเนียนและนุมนวล  ปจจัยที่สําคัญอีกประการหนึง่ของการบรรยายก็คือ  ทาํอยางไรผูบรรยาย

จึงจะสามารถดึงดูดความสนใจของผูฟงตอเร่ืองที่ตนบรรยายได   แมวาผูฟงจะมหีนาทีท่ี่ตองรับฟงอยู

แลวก็ตาม  ผูบรรยายก็อาจแยกแยะการอภิปรายพรอมตัวอยาง  หรือถามคําถามผูฟงเหนือใชอุปกรณ

การฝกอบรมเพื่อชวยใหการบรรยายไดผลดียิ่งข้ึน  อยางไรก็ดีผูฟงควรมีโอกาสไดซกัถามขอสงสัยไดใน

ตอนทายของการบรรยาย  หรือเมื่อการบรรยายจบสิน้ลงแลว  และควรจะไดกําหนดเวลาสาํหรับการ

ซักถามไวใหเพียงพอ  เพื่อจะไดตอบสนองขอสงสัยที่ผูฟงซักถามไดอยางกระจางแจงดวย 
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   สมคิด  บางโม  (2539 : 82)  กลาววา   การบรรยาย  (Lecture)   คือ   การทีว่ิทยากร

บรรยายตามหวัขอที่ไดรับมอบหมาย  อาจใชส่ือตาง ๆ ประกอบการบรรยาย  เชน  รูปภาพ  แผนใส  

สไลด  หรือวีดโิอเทป  เปนตน  บางครั้งอาจเปดโอกาสใหผูฟงซักถาม 

   เริงลักษณ  โรจนพนัธ  (2539 : 47)  กลาววา   การบรรยาย   หมายถึง  “การเสนอ

เร่ืองราว  เนื้อหาความรู  ขาวสาร  หรือทัศนคติตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคจะใหผูอ่ืนเขาใจหรือยอมรับ

ขอความหรือเรื่องราวที่ผูพูดหรือผูสอนเสนอให”  โดยทั่วไปเหมาะทีจ่ะใชเพื่อเปนการแจงหรือกระตุน

ชักชวน  และใหมีอิทธิพลโนมนาวทัศนคติของผูฟง  ทาํนองเดียวกับการพูดตอหนาชุมชนนัน่เอง  การ

บรรยายจัดเปนวิธกีารสอนหรือวิธีการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนพิธีการ  ซึง่พยายามจะติดตอและ

ถายทอดความนึกคิดตาง ๆ ของผูบรรยายใหซึมทราบเขาไปในสมองของผูฟงโดยกลวิธีตาง ๆ 

   กลาวโดยสรุป   การใหขอมูล (บรรยาย)  คือ  การเสนอเรื่องราว  เนื้อหาความรู  

ขาวสาร  หรือวิธีการตางๆโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหเกดิความรูความเขาใจ 
  3.1.2  การอภิปรายกลุม 
   สมหวงั  คุรุรัตนะ  (2539 : 119)   กลาววา   การอภิปรายกลุม  (Group Discussion)  

เปนการจัดแบงกลุมผูเขารับการฝกอบรมออกเปนกลุมยอย  จํานวนระหวาง  5 - 20  คน  เพื่อประชุม

พิจารณาหรืออภิปรายกันในหวัขอและเวลาที่กาํหนด  โดยอาศัยความรูและประสบการณที่ผูเขารบัการ

ฝกอบรมหรือสมาชิกแตละคนในกลุมมี  จนไดผลสรุป 

   เทคนิคการอภิปรายกลุม  เปนเทคนิคหนึง่ทีว่ิทยากรนิยมใชกันอยางแพรหลายในการ

เปนวทิยากร  เพราะเปนเทคนิคทีน่าสนใจ  และไดประโยชนในหลาย ๆ ดานตอผูเขารับการฝกอบรม  ผู

เขารับการฝกอบรมไดมีการแสดงความคดิเห็นของตวัเอง  ไดมีสวนรวมในการอภิปราย  ไดฝกการเปน

ผูนํา  ไดปรับตัวเขากับคนอ่ืนได  เปนตน 

   เริงลักษณ  โรจนพนัธ  (2539 : 51)   กลาววา การอภิปรายกลุม  หมายถงึ  การที่

กลุมบุคคลที่มคีวามสนใจหรอืมีผลประโยชนรวมกนัมาประชุมปรึกษาหารือ  และเปลี่ยนความคดิเห็น

กัน  เพื่อหาทางแกปญหาหรอืหาวิธีการสรางสรรคการทาํงานของหมูคณะใหเจริญกาวหนายิง่ขึ้น 

   หลักการสําคญัของการอภิปรายกลุมคือ  “สมาชิกของกลุมทกุคนมีฐานะเทาเทยีมกัน

มีสิทธิท์ี่จะแสดงความคิดเหน็ไดโดยอิสระ”  แตการใชสิทธิ์นัน้ไมใชเปนการแขงขันหรือมุงที่จะเชือด

เฉือนกนัดวยคําพูด  ความคิดเห็นนั้นจะตองคํานงึถงึขอเท็จจริง  หรือขอมูลที่มีอยูไมใชพูดเพอเจอ หรือ

เอาแตความคดิเห็นของตนเองเปนใหญ  ขอยุติที่ไดคือเปนผลงานของกลุมที่ทกุคนตองยอมรับ 

   กลาวโดยสรุป    การอภิปรายกลุมยอย  คือ  การใหเกดิการแลกเปลีย่นแสดงความ

คิดเห็นไดโดยอิสระในเรื่องราวตางๆที่มีความสนใจในกลุม     
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  3.1.3  การแสดงบทบาทสมมต ิ
   สมหวงั  คุรุรัตนะ  (2539 : 121)   กลาววา   การแสดงบทบาทสมมต ิ  (Role  

Playing) เปนการใหผูเขารับการฝกอบรมแสดงบทบาทเฉพาะอยางในสถานการณทีก่ําหนดใหละเอียด 

แตสมมติข้ึน  ซึ่งเทียบเคียงกับสถานการณที่เปนจริงตามที่ผูแสดงเขาใจ  หรือใหผูเขารับการฝกอบรม

แสดงบทบาทเหมือนสถานการณในชีวิตจริง  โดยจะกําหนดโครงเรื่องใหเพยีงคราว ๆ แลวใหผูแสดงคิด

คําพูดไปตามโครงเรื่องและบทบาทที่ตนแสดงอยู  โดยจะสังเกตทําความเขาใจ  ประเมินและอภปิราย

พฤติกรรมของผูแสดงบทบาทในภายหลงั 

   สมคิด  บางโม  (2539 : 88)  กลาววา   การแสดงบทบาทสมมติ  เปนการใหผูเขารับ

การฝกอบรมแสดงบทบาทสมมติในสถานการณที่เหมือนจริง  โดยกาํหนดโครงเรื่องและใหผูแสดงคิด

คําพูดไปตามทองเรื่องและบทบาททีก่ําหนด  เสร็จแลวใหผูดูวิเคราะหเสนอแนวทางแกปญหา  วิธีนี้

เหมาะกับกลุมที่กลาแสดงออกและมีวุฒภิาวะเพียงพอที่จะวิเคราะหตรวจสอบและแกปญหา 

เริงลักษณ  โรจนพนัธ  (2539 : 63) กลาววา  การแสดงบทบาทสมมต ิ (Role  Playing)เปนวธิีการที่ทาํ

ใหเกิดการเรียนรูโดยการปฏิบัติวิธีหนึ่ง  โดยมีการสรางสภาพการณชวยใหผูเขารบัการอบรมมีโอกาส

ประสบปญหาตางๆที่คลายของจริง  และเขารวมในการพิจารณาแกไขสภาพการณดังกลาวที่ตนคิดวา

จะทาํได 

   คมเพชร  ฉัตรศุภกุล (2546 : 84) การแสดงบทบาทสมมติเปนเครื่องมอืในการพัฒนา

ทักษะ  และความเขาใจอยางลกึซึ้งในขอบเขตของความสัมพันธของบุคคล  โดยการแสดงออกมาใน

สถาน การณซึ่งมคีวามคลายคลึงกับปญหาของชวีิตจริง  โดยใชบทบาทสมมติในสถานการณ   

   กลาวโดยสรุป  การแสดงบทบาทสมมต ิ  คือ  การใหเกิดการเรียนรูโดยการสราง

สถานการณการสัมภาษณงานใหผูเขารวมโปรแกรมไดพบกับสถานการณจริงๆ  และเขารวมในการ

แกไขปญหาเฉพาะหนาที่เกดิขึ้น 
  3.1.4  การฝกปฏิบัติ 
   สมหวงั  คุรุรัตนะ  (2539 : 123)   กลาววา การฝกปฏิบัติ  (Practical  Exercise)  คือ  

การจัดใหผูเขารับการฝกอบรมลงมือปฏิบัตใินสิ่งทีเ่รียนรูไปแลวจากวทิยากร  เปนการจัดโอกาสใหผู

เขารับการฝก อบรมไดทดลองกระทาํดวยตนเอง  (ภายใตการควบคุมของวิทยากรเพื่อความปลอดภัย

ในการฝก) 
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บทที่  3 
วิธีดําเนินการศึกษาคนควา 

 

 

 ในการศึกษาครั้งนี้  เปนการศึกษาโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับ

นักศึกษาระดบัปริญญาตรี  ชั้นปที ่4  ซึ่งมข้ัีนตอนและรายละเอียดดังนี ้

  1.  การกาํหนดประชากรและการสุมตัวอยาง 

  2.  การสรางเครื่องมือทีใชในงานวิจัย 

  3.  การเก็บรวบรวมขอมูล 

  4.  การจัดทาํและวิเคราะหขอมูล 

 

การกําหนดประชากรและการสุมกลุมตัวอยาง 
แหลงขอมลูที่ใชในการวจิัย 

  แหลงขอมูลทีใ่ชในการวิจัยครั้งนี้เปนนกัศึกษาที่กาํลังศกึษาอยูในระดบัปริญญาตรี ชั้นป

ที่ 4   ปการศึกษา  2549   ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จาํนวน  492  คน  และสุมอยางงาย  เพื่อ

ใชเปนกลุมตวัอยาง  จาํนวน  233  คน    

 
 กลุมตวัอยางที่ใชในการวจิัย 
  กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจยัครั้งนี้ เปนนกัศึกษาที่กาํลงัศึกษาอยูในชัน้ระดับปริญญาตรี 

ชั้นปที ่4  ปการศึกษา 2549  ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จํานวน  40  คน  มนีกัศึกษาที่มีคะแนน

การเตรียมความพรอมต้ังแตเปอรเซ็นไทลที่ 60  ลงมา และสุมอยางงายจากผูทีม่ีความสมัครใจเขารวม

โปรแกรมการเตรียมความในการสมัครงาน  จํานวน 20  คน 

 

การสรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัย 
 เครื่องมือที่ใชในการวิจัย ไดแก   แบบสอบถามความพรอมในการสมคัรงาน  และโปรแกรม 

การเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  โดยมีข้ันตอนในการสราง ดงันี ้
  1.  การสรางแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน 
   1.1  ศึกษาเอกสารและงานวิจยัเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมในการสมัครงานเพือ่

เปนแนวทางในการสรางแบบสอบถาม 

   1.2  สรางแบบสอบถามใหสอดคลองและครอบคลุมนิยามศัพทเฉพาะจํานวน  37 ขอ 
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   1.3  นาํแบบสอบถามที่สรางขึ้นไปหาความเที่ยงตรงเชิงประจักษ โดยใหอาจารยที่

ปรึกษาสารนพินธ  คือ   ผูชวยศาสตราจารย ดร.นนัทนา  วงษอินทร ตรวจสอบรายละเอียดแลวจึง

นําไปให  อาจารยวิไลลักษณ  พงษโสภา  ดร.มณฑิรา  จารุเพง็  และอาจารยฐิติยาภรณ     มนเูสวต    

ผูทรงคุณวุฒติรวจสอบความเหมาะสมทั้งทางดานเนื้อหาและภาษาที่ใชใหสอดคลองนิยามศัพท

เฉพาะ  และนาํมาปรับปรุงแกไขกอนนาํไปทดลองใช 

   1.4  นําแบบสอบถามที่ปรับปรุงแลวจํานวน  38  ขอไปทดลองใชกบันักศึกษาชัน้ปที่ 

4 มหาวทิยาลยัธุรกิจบัณฑิตย จํานวน  100  คน  เพื่อวิเคราะหหาคาจาํแนกเปนรายขอ  โดยใชเทคนิค  

25 % ของกลุมสูง  กลุมตํ่า  โดยใช  t – test    ไดคาอํานาจจําแนก  3.61 - 9.60  และหาคาความ

เชื่อมั่น  โดยใชวิธีสัมประสทิธิ์แอลฟา ของครอนบัค  และไดคาความเชื่อม่ัน  0.95  จึงไดแบบสอบถาม

ที่ผานเกณฑจาํนวน  30  ขอ 

 
   ตัวอยางแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน  
  แบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน    
  คําชี้แจง  ใหนกัศึกษาอานขอความแลวพจิารณาวาตนเองมีความรูความเขาใจและการ

เตรียมตัวในการสมัครงานเพียงใด   แลวเขียนเครื่องหมาย  ลงในชองที่ตรงกับความเปนจริง 

ขอความ มาก ปานกลาง นอย 

การแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

0. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

   

วิธีการสมัครงาน 

0. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวธิีการสมัครงาน 

   

การเตรียมเอกสารสมัครงาน 

0. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารสมัครงาน 

   

การเขียนใบสมัครงาน 

0. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวธิีการเขียนใบสมัครงาน 

   

การสัมภาษณ 

0. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวธิีการสัมภาษณ 

   

เกณฑการใหคะแนน 
 มาก    ใหคะแนน 3 

 ปานกลาง   ใหคะแนน 2 

 นอย    ใหคะแนน 1 
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เกณฑการแปลผล 
 2.34 – 3.00  หมายความวา มีความพรอมมาก 

 1.67 – 2.33  หมายความวา มีความพรอมปานกลาง 

 1.00 – 1.66  หมายความวา มีความพรอมนอย 

 
  2.  การสรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
   2.1  ศึกษารายละเอียดเกีย่วกับหลักการ  ทฤษฎี      แนวคิดที่เกีย่วของกับการเตรียม  

ความพรอมในการสมัครงานจากเอกสารและงานวิจยัทีเ่กี่ยวของ  เพือ่เปนแนวทางในการกาํหนด

เนื้อหา   และขั้นตอนในการสรางโปรแกรมการพฒันาเพื่อการเตรียมความพรอมสูการสมัครงานใหตรง

กับจุด  มุงหมายของการศกึษาคนควา 

   2.2  สรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน   5    ดาน     ไดแก          

การแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน    วธิีการสมัครงาน   การกรอกใบสมัครงาน   การเตรียมเอกสาร

สมัครงาน  การเตรียมตัวสัมภาษณงาน  และนําไปใหอาจารยที่ปรึกษาคือ  ผูชวยศาสตราจารย  ดร.

นันทนา  วงษอินทร ตรวจสอบรายละเอียดแลวจึงนาํไปให  อาจารยวไิลลักษณ  พงษโสภา ดร.มณฑิรา  

จารุเพง็  และอาจารยฐิติยาภรณ  มนูเสวต ผูทรงคุณวฒุิตรวจสอบความสอดคลองของจุดมุงหมาย

และวิธีดําเนนิการ 

   2.3  นําโปรแกรมการพัฒนาเพื่อการเตรียมความพรอมสูการทาํงานมาปรับปรุงตาม

ขอเสนอนําไปใชกับนักศกึษาชั้นปที่ 4 มหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยี   

   

การเก็บรวบรวมขอมลู 
 ผูวิจัยดําเนนิการรวบรวมขอมูล  ดังนี ้

  1.  ขอหนงัสือขอความรวมมอืเพื่อการวิจัยจากบัณฑิตวทิยาลยัมหาวทิยาลยัศรีนครินทร 

วิโรฒ  ถึงรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑติยเพื่อขอความอนุเคราะหให

นักศึกษาชัน้ปที่  4  ตอบแบบสอบในการทดลองเครื่องมือ (try  out) จํานวน  100 คน เพื่อนาํ

แบบสอบถามที่สมบูรณในการทําวิจัย 

  2.  ขอหนงัสือขอความรวมมอืเพื่อการวจิัยจากบัณฑิตวทิยาลยัมหาวทิยาลยัศรีนครินทร 

วิโรฒ ถึงอธกิารบดีมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย เพื่อขอความอนุเคราะหใหนักศกึษาชั้นปที่ 4  ตอบแบบ 

สอบถาม และคัดเลือกนักศกึษาที่มีความสนใจเขารวมโปรแกรม    
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 แบบแผนการวิจัย 
  การวิจยัครั้งนีเ้ปนวิจยัเชงิทดลอง  โดยดําเนินการทดลองแบบ One Group  Pretest –  

Posttest  Design   

 
สอบกอน 

 

 
ทดลอง 

 

 
สอบหลัง 

 

 

T1

 

X 

 

T2

 

 ความหมายของสัญลักษณ 

  T1      แทน การทดสอบกอนทดลอง  

  T2    แทน การทดสอบหลังทดลอง 

  X  แทน การเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 

การจัดทําขอมูลและวิเคราะหขอมูล 
 1.  การวิจยัครั้งนี้แบงเปน 2 ข้ันตอน   

  ตอนที่ 1  การวิจัยเชงิสํารวจ   โดยผูวิจยัสาํรวจความพรอมในการสมคัรงานของนักศึกษา

ชั้นปที ่4  มหาวิทยาลัยอีสเทรินเอเชีย  รังสติ  ปทมุธานี  จํานวน  250  ชุด  และตรวจสอบความ

สมบูรณของการตอบแบบสอบถามแลวไดจํานวนทั้งสิน้  233  คน   

  ตอนที่  2  การวิจัยเชงิทดลอง  โดยผูวิจยัพฒันาการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน

ใหกบันักศึกษาชั้นปที่ 4  มหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยี ที่มคีะแนนการเตรียมความพรอมตั้งแตเปอรเซ็น

ไทลที่ 60 จํานวน  20  คน  โดยมีวิธีแบบการทดลองแบบ One  Group  Pretest – Posttest  Design   

 2.  การดําเนินการทดลอง  ผูวิจัยดําเนนิการทดลอง  ดงันี ้

  2.1  กอนการทดลอง   ผูวิจยัใหนกัศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่ 4                

ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย ที่ทาํแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงานแลวสมัครใจเขารวม

โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงาน  สําหรบันักศึกษาปรญิญาตรีชั้นปที่  4  จาํนวน  20   

คน  จากนั้นดาํเนนิการตามโปรแกรม 

  2.2  การดําเนนิการทดลอง  ผูวิจัยเปนผูดําเนินการทดลองโดยปฏิบัติตามโปรแกรมการ

เตรียมความพรอมในการสมคัรงาน    ใชเวลาในการดําเนินโปรแกรม ระหวางวันที่ 24 – 26 กุมภาพนัธ 

2550  เวลา  08.30 – 16.30  น.  สถานทีห่องประชมุจลุนุสรณ   มหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยี  จังหวัด

ปทุมธาน ี
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ตารางที่  1  รายละเอยีดโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  สําหรับนกัศึกษาระดับ    

      ปริญญาตรีชั้นปที ่ 4 

 

วันที ่ เวลา กิจกรรม 

08.00 - 08.30   น. ลงทะเบียน 

08.30 – 09.30  น. ปฐมนิเทศ 

09.30 – 10.00  น. พักรับประทานอาหารวาง 

10.00 – 12.00  น.

  

   

บรรยายเรื่อง    

“รูจักวิธีการแสงหาขอมูลดานแหลงงาน”   

“รูจักวิธีการสมัครงาน”    

12.00 – 13.00  น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30  น.

   

อภิปรายกลุมยอย   

“วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน” 

14.30 – 15.00  น. พักรับประทานอาหารวาง 

15.00 – 16.30  น. อภิปรายกลุมยอย   “วิธีการสมัครงาน” 

24  กุมภาพันธ  2550 

16.30  น. ปดการฝกอบรมในวนัที ่1 

08.30 - 09.00   น. ลงทะเบียน 

09.00 – 10.30  น. บรรยายเรื่อง   

“การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน” 

“การกรอกใบสมัครงาน” 

10.30 – 10.45  น. พักรับประทานอาหารวาง 

10.15 – 12.00  น.

   

บรรยายเรื่อง    

“การเตรียมตัวในการสัมภาษณเขาทาํงาน” 

12.00 – 13.00  น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30  น.

   

ฝกปฏิบัติ   

“การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน

(ภาษาไทยและภาษาองักฤษ)” 

“การกรอกใบสมัครงาน (ภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ)” 

 25  กมุภาพนัธ 2550 

14.30 – 14.45  น. พักรับประทานอาหารวาง 
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วันที ่ เวลา กิจกรรม 

14.45 – 16.30  น. อภิปรายกลุมยอย    

“การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน” 

“การกรอกใบสมัครงาน” 

“การเตรียมตัวในการสัมภาษณเขาทาํงาน” 

25  กมุภาพนัธ 2550 

(ตอ) 

16.30  น.  ปดการฝกอบรมในวนัที ่2 

08.00 - 08.30   น. ลงทะเบียน 

08.30 – 12.00  น ฝกปฏิบัติการในการสัมภาษณเขาทาํงาน 

(ตามขั้นตอน) 

12.00 – 13.00  น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.00  น.

  

ฝกปฏิบัติการในการสัมภาษณเขาทาํงาน 

(ตอ) 

14.00 – 15.30   น.  

  

แจงผลการการอกใบสมัคร  การเตรียม

เอกสารในการสมัครงานและสัมภาษณงาน 

15.30 – 16.30   น. ปจฉิมนิเทศ 

26  กุมภาพันธ 2550 

16.30  น.  ปดการฝกอบรม 

     

  2.3  หลังการทดลอง   หลังจากเสร็จส้ินการทดลองผูวิจยัใหนกัศึกษาที่เขารวมโปรแกรม

การเตรียมความพรอมในการทํางานทาํแบบสอบถามชุดเดียวกนั  ผูวิจยันําคะแนน Pretest – Posttest  

ที่ไดมาวิเคราะหตามวิธทีางสถิติ  เพื่อทดสอบสมมติฐานตอไป 

 3.  สถิตทิี่ใชในการวิเคราะหขอมูล 

  3.1  สถิตพิื้นฐาน  ไดแก    

   3.1.1  คะแนนเฉลี่ย (X) 

   3.1.2  คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D.) 

  3.2  สถิติสําหรับวิเคราะหคณุภาพเครื่องมือ   

   3.2.1  หาคาอํานาจจําแนกแบบสอบถาม  โดยวิธีแจกแจงท ี

   3.2.2  หาคาความเชื่อมั่น  โดยใชใชสูตรสัมประสิทธิแอลฟา  ของครอนบัค 

  3.3  สถิตที่ใชในการทดสอบสมมุติฐาน   ไดแก  การทดสอบความแตกตางของคะแนน

ความพรอมสูการทาํงานกอนและหลงัเขารวมโปรแกรม  โดยใช t-test  for  Dependent Sample 
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บทที่  4 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 

 

สัญลักษณและอักษรยอที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 ในการวิเคราะหขอมูลและการแปลความหมายของผลการวิเคราะหขอมูลในการศึกษาครั้งนี ้ 

ผูวิจัยไดกําหนดสัญลักษณตาง ๆ ที่ใชแทนความหมายดงัตอไปนี ้

 

 N  แทน จํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4 

 n  แทน จํานวนนักศึกษาทีเ่ปนกลุมตัวอยางที่เขารวมโปรแกรมเตรียมความพรอมใน 

     การสมัครงาน  สําหรับนกัศกึษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4 

 X  แทน คะแนนเฉลีย่ 

 S.D. แทน   คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

 D  แทน คะแนนเฉลีย่ของผลตางของคะแนนกอนและหลังการทดลอง 

 D  แทน คะแนนเฉลีย่ของผลรวมกอนและหลังการทดลอง 

  ΣD แทน คะแนนผลรวมของความแตกตางกอนและหลังการทดลอง 

 t  แทน คาสถิติ  t  ที่ใชพิจารณาใน  t  Distribution 

 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 ในการศึกษาคนควาครั้งนี ้ ผูวิจัยไดเสนอผลการวิเคราะหขอมูลเปน  2  ตอน  ดังนี ้

 ตอนที ่  1.  ความพรอมในการสมัครงานของนักศกึษาระดับปริญญาตรี  ชัน้ปที่  4 จํานวน  

233  คน 

   ผลการสํารวจความพรอมในการสมัครงานของนกัศึกษาระดับปริญญาตรี  ชัน้ปที ่  4

ขอมูลแสดงในตาราง  2 
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ตาราง  2  คะแนนสงูสุด  คะแนนต่ําสุด  คาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐานในการเตรียมความพรอมใน 

      การสมัครงานของนักศึกษาระดับปริญญาตร ี ชัน้ปที ่ 4  (N=  233   ) 

 

ความพรอมในการสมัครงาน คะแนน
สูงสุด 

คะแนน
ตํ่าสุด 

X S.D. การแปลผล 

การรูจักวธิีแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 3 2 2.53 0.500 มีความพรอมมาก 

วิธีการสมัครงาน 3 1 2.52 0.52 มีความพรอมมาก 

การเตรียมเอกสารสมัครงาน 3 1 2.57 0.52 มีความพรอมมาก 

การกรอกใบสมัครงาน 3 1 2.49 0.52 มีความพรอมมาก 

การสัมภาษณเขาทาํงาน 3 2 2.30 0.55 มีความพรอมปานกลาง 

รวม 3 2 2.63 0.48 มีความพรอมมาก 

 

 จากตาราง 2 แสดงการเตรียมความพรอมในการสมคัรงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ชั้นปที ่  4   มคีวามพรอมปานกลาง  ในดานการสัมภาษณเขาทาํงาน    และมีความพรอมมาก  ในดาน

การรูจักการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน  ดานวิธกีารสมัครงาน  ดานการเตรยีมเอกสารสมคัรงาน  

และดานการกรอกใบสมัครงาน  
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 ตอนที ่  2  การเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  สําหรับนักศึกษา

ระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4  ที่สมัครเขารวมโครงการ  ตัง้แตผลการวิเคราะหขอมูล  แสดงในตาราง 

 

ตาราง 3 เปรียบเทียบการเตรียมความพรอมในการสมัครงานของนกัศึกษากอนและหลังการเขารวม 

      โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับนักศกึษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที่4(n =20) 

 

กอนการทดลอง หลังการทดลอง การเตรียมความพรอม 

ในการสมัครงาน X SD แปลผล X SD แปลผล 
ΣD ΣD2 t 

การรูจักวิธีแสวงหาขอมูล 

ดานแหลงงาน 

2.40 0.50 มีความ

พรอมมาก 

2.85 0.34 มีความ

พรอมมาก 

9 9 3.24** 

วิธีการสมัครงาน 2.25 0.44 มีความ

พรอมปาน

กลาง 

2.90 0.31 มีความ

พรอมมาก 

13 13 5.38** 

การเตรียมเอกสารสมัครงาน 2.15 0.48 มีความ

พรอมปาน

กลาง 

2.95 0.22 มีความ

พรอมมาก 

16 17 6.65** 

การกรอกใบสมัครงาน 2.25 0.44 มีความ

พรอมปาน

กลาง 

2.80 0.41 มีความ

พรอมมาก 

15 15 4.07** 

การสัมภาษณเขาทํางาน 1.95 0.60 มีความ

พรอมปาน

กลาง 

2.90 0.31 มีความ

พรอมมาก 

19 25 6.26** 

รวม 2.30 0.47 มีความ

พรอมปาน

กลาง 

3.00 0.00 มีความ

พรอมมาก 

72 79 6.66** 

**  มนีัยสาํคัญทางสถิติที่ระดับ  .01 

 

 จากตาราง 3  พบวา การเตรียมความพรอมในการสมคัรงานของนักศึกษากอนและหลังการ

เขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสําหรับนักศกึษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่ 4 

ภายหลงัเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ชั้นปที ่4  เพิม่ข้ึนอยางมนียัสําคัญทางสถิติที่ระดับ  .01  แสดงวา  โปรแกรมการเตรียมความพรอมใน

การสมัครงานสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่ 4  ทําใหนกัศึกษามีความพรอมในการสมัคร

งานสูงขึน้ 
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บทที่  5 
สรุปผล  อภิปราย  และขอเสนอแนะ 

 

 

สังเขปความมุงหมาย  สมมติฐาน  และวิธีการศึกษาคนควา 
 ความมุงหมายของการศกึษาคนควา 

1. เพื่อสรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสาํหรับนักศึกษาระดับ 

ปริญญาตรี ชั้นปที ่ 4  

 2.  เพื่อเปรียบเทียบความพรอมในการสมคัรงานของนักศึกษากอนและหลังเขารวม 

โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงานสาํหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี   ชั้นปที่  4 

 
 สมมติฐานของการศึกษาคนควา 
  นักศึกษาที่เขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน  สําหรับนักศึกษา 

ระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4  มีความพรอมในการสมัครงานสงูขึ้น 

 
 การกาํหนดแหลงขอมูลและการเลือกกลุมตวัอยาง 
  แหลงขอมลูที่ใชในการวจิัย 
  แหลงขอมูลทีใ่ชในการวิจัยครั้งนี้เปนนกัศึกษาที่กาํลังศกึษาอยูในระดบัปริญญาตรี ชั้นป

ที่ 4   ปการศึกษา  2549   ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จํานวน  492  คน  และสุมอยางงาย  เพื่อ

ใชเปนกลุมตวัอยาง  จาํนวน  233  คน    

 
 กลุมตวัอยางที่ใชในการวจิัย 
  กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจยัครั้งนี้ เปนนักศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในชั้นระดับปริญญาตรี 

ชั้นปที ่4  ปการศึกษา 2549  ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  จาํนวน  40  คน  มนีักศึกษาที่มีคะแนน

การเตรียมความพรอมต้ังแตเปอรเซ็นไทลที่ 60  ลงมา และสุมอยางงายจากผูที่มคีวามสมัครใจเขารวม

โปรแกรมการเตรียมความในการสมัครงาน  จํานวน 20  คน 

 
 เครื่องมือที่ใชในการวิจยั  
 1.  แบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน   

 2.  โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
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 วิธีการศึกษาคนควา 
 1.  การวิจยัครั้งนี้แบงเปน 2 ข้ันตอน   

  ตอนที ่1  การวิจัยเชงิสํารวจ   โดยผูวิจัยสาํรวจความพรอมในการสมคัรงานของนักศึกษา

ชั้นปที่ 4  มหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี  รังสิต  ปทุมธานี  จาํนวน  250  ชุด  และตรวจสอบความ

สมบูรณของการตอบแบบสอบถามแลวไดจํานวนทั้งสิน้  233  คน   

  ตอนที ่  2  การวิจัยเชงิทดลอง  โดยผูวจิัยพัฒนาการเตรียมความพรอมในการสมคัรงาน

ใหกับนักศึกษาชั้นปที่ 4  มหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี ที่มีคะแนนการเตรียมความพรอมต้ังแตเปอรเซ็น

ไทลที่ 60 จํานวน  20  คน  โดยมีวิธีแบบการทดลองแบบ One  Group  Pretest – Posttest  Design   

 2.  การดําเนินการทดลอง  ผูวิจัยดําเนนิการทดลอง  ดงันี ้

  2.1  กอนการทดลอง   ผูวิจยัใหนกัศึกษาที่กําลังศึกษาอยูในระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่ 4                

ของมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชีย ที่ทาํแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงานแลวสมัครใจเขารวม

โปรแกรมฯ  จาํนวน  20   คน  จากนัน้ดําเนินการตามโปรแกรม 

  2.2  การดําเนินการทดลอง  ผูวิจัยเปนผูดําเนนิการทดลองโดยปฏิบัติตามโปรแกรมการ

เตรียมความพรอมในการสมคัรงาน    ใชเวลาในการดําเนินโปรแกรม ระหวางวันที ่24 – 26 กุมภาพนัธ 

2550   เวลา  08.30 – 16.30  น.  สถานทีห่องประชมุจลุนุสรณ    มหาวทิยาลยัอีสเทิรนเอเชยี  จังหวัด

ปทุมธาน ี

  2.3  หลังการทดลอง   หลงัจากเสร็จส้ินการทดลองผูวจิัยใหนักศึกษาที่เขารวมโปรแกรม

การเตรียมความพรอมในการทํางานทาํแบบสอบถามชุดเดียวกนั  ผูวิจยันําคะแนน Pretest – Posttest  

ที่ไดมาวิเคราะหตามวิธทีางสถิติ  เพื่อทดสอบสมมติฐานตอไป 

 3.  การวิเคราะหขอมูล 

  ผูวิจัยวเิคราะหขอมูล  โดยหาคะแนนเฉลีย่ (X)   คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน  (S.D.)   และ

ทดสอบความแตกตางของคะแนนความพรอมสูการทาํงานกอนและหลังเขารวมโปรแกรม  โดยใช       

t-test  for  Dependent Sample 

 

สรุปผลการศึกษาคนควา 
 จากการศึกษาคนควาสรุปผลได  ดังนี ้

 1.   นกัศึกษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที ่ 4   มีการเตรียมความพรอมในการสมัครงานใน

ภาพรวมอยูในระดับมาก   แตก็มีความพรอมปานกลางอยูในระดับ  4  ดานการสัมภาษณเขาทํางาน     
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 2.  นกัศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที ่ 4    จํานวน   20 คน    ที่เขารวมโปแกรมการเตรียม

ความพรอมในการสมัครงาน  มีความพรอมในการสมัครงานทัง้โดยรวมและรายดาน  เพิ่มข้ึนอยาง

อยางมีนยัสําคัญ  ที่ระดับ  .01  

 3.   ผลการสัมภาษณนักศกึษาหลงัการเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัคร

งาน   นักศึกษาไดแสดงความคิดเห็นวาโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานนัน้ควรมกีาร

เพิ่มการฝกทักษะที่จาํเปนในสมัครงาน  เชน  การพิมพดดี  การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เกี่ยวของ  

และภาษาอังกฤษสาํหรับการสัมภาษณงาน  นอกจากนี้ยงัมีความคดิเห็นวาการทีไ่ดดูตัวอยางวดีีทัศน

การสัมภาษณงานในหลายรูปแบบกอนการฝกปฏิบัตินั้นชวยใหมีความกลาทีจ่ะตอบคําถามเนื่องจาก

ไดเห็นตัวอยางในกาตอบคําถามจากวีดีทศันกอนหนาแลว 

 

อภิปรายผล 
 จากการศึกษาคนควาครั้งนีม้ีความมุงหมายเพื่อสรางโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการ

สมัครงานสาํหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที ่ 4  ปรากฏผลไดดังนี ้

 1.  นักศึกษาระดับปริญญาตร ี ชั้นปที ่ 4   มีการเตรียมความพรอมในการสมัครงานในภาพ 

รวมอยูในระดบัความพรอมมาก   แตก็มีความพรอมปานกลางในดานการสัมภาษณเขาทาํงาน   แสดง

วาถงึแมวานกัศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที ่4 จะมกีารเตรียมความพรอมในการสมคัรงานแลวนัน้  แต

ก็ยังมีสวนมากที่ยงัมีความพรอมในการสมัภาษณเขางานในระดับปานกลาง  ทั้งก็เนื่องจากการยงัไมมี

ประสบการณในเรื่องของการสัมภาษณเขาทาํงาน  เปนไปตามที่  ดร.วีระวัฒน  ปนนิตามยั  (2544  :  

198)  ไดเสนอไววาผูที่เพิง่จบหรือผูที่กาํลงัจะเขารับการสัมภาษณ  หากเกิดความประหมา  วิตกกังวล  

วาจะเตรียมตวัอยางไรดีกับการที่ตองนาํเสนอตัวเองใหดีที่สุด  ที่มีผลตออาชีพการงาน  ดงันัน้  การ

เตรียมตัวไวลวงหนาเปนสิ่งจําเปนอยางยิง่ตอผูสมัคร  และอุษณา  เจรญิไวย  (2531  :  18)  ยังกลาวไว

วามีบุคคลจาํนวนมากทีพ่ยายามร่ําเรียนอยางพากเพยีร  และรูวาตัวเองตองการประกอบอาชพีอะไร  

และมีการศึกษาทีเ่หมาะสมในการเขาสูอาชีพ  แตเมื่อถึงเวลาไปสมคัรงานปรากฏวาขาดทักษะในการ

ตอบคําถามหรือต่ืนเตนเกนิไป  ทาํใหพลาดโอกาสการไดงาน  ดังนัน้การเตรียมตัวเขาสูโลกของงาน

อาชีพจงึเปนเรื่องสําคัญ 

 2.  นกัศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปที ่ 4    จํานวน   20 คน    ที่เขารวมโปแกรมการเตรียม

ความพรอมในการสมัครงาน    พบวา  นกัศึกษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที ่4  มีการเตรียมความพรอม

ในการสมัครงานเพิ่มข้ึนอยางมีนยัสําคัญทางสถิตทิี่ระดับ .01 ทัง้ 5 ดาน  คือ  ในดานการรูจกัวิธี

แสวงหาขอมูลดานแหลงงาน    ในดานวิธกีารสมัครงาน  ในดานการเตรียมเอกสารสมัครงาน   ในดาน

การกรอกใบสมัครงาน    ในดานการสมัภาษณเขาทาํงาน   ซึง่เปนไปตามสมมติฐาน  แสดงวา  
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โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมคัรงานสาํหรับนักศึกษาระดบัปริญญาตรี  ชั้นปที่ 4  ซึ่งใช

วิธีการอภิปราย การใหขอมลู การอภิปรายกลุมยอย  การฝกปฏิบตัิ การแสดงบทบาทสมมตทิําให

นักศึกษามีความพรอมในการสมัครงานสงูขึ้น    เปนไปตามที่   อุษณา  เจริญไวย  (2531 : 16-19)  ที่

กลาววาการเตรียมตัวเขาสูโลกของงาน  เปนสิ่งที่สําคญัมากในการแนะแนวอาชพี  การเตรียมตัวเขาสู

โลกของงานนัน้  หมายถึงการที่นกัแนะแนวจะชวยใหนกัเรียน  นิสิต  นักศึกษารูจักสมัครงาน  หดัทํา

เอกสารประวตัิยอของตนเอง  เขียนจดหมายสมัครงานไดอยางถกูตอง  และชวยเตรยีมตัวในการเขารับ

การสัมภาษณเขาทาํงาน  ส่ิงตาง ๆ เหลานี้ถือเปนหวัใจในการกาวเขาสูอาชีพทั้งสิน้   และที่ไอแซคซัน 

(นวลศิริ  เปาโรหิตย. 2532 :115 ; อางอิงจาก Isaacson 1997.) ไดกลาวขั้นเตรยีมความพรอมที่จะเขา

สูโลกของอาชพีที่ตนองไดตัดสินใจเลือก  เปนขั้นทีน่ักศึกษาจะไดฝกทักษะตางๆที่สําคัญในการหางาน

ทํา  เชน  ทกัษะการกรอกใบสมัครงาน ทกัษะการสอบสัมภาษณ  ทกัษะการสอบขอเขียน  ฯลฯ  เพื่อ

ทําใหนกัศึกษาเกิดความมัน่ใจ  และมคีวามพรอมกอนที่จะไปสูโลกของงานอาชพีตอไป  รวมถึง

สําเนาว  ขจรศิลป  (2539 :  3 - 5)  ใหความเหน็ในเรื่องของความสําคัญของบริการแนะแนวอาชพีใน

สถาบนัอุดมศึกษาวา ประมาณรอยละ  93  ของผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีตองการประกอบ

อาชีพ  และประสบปญหาในการหางานทํา  ปญหาทีสํ่าคัญคือ  การไมทราบแหลงงานและสอบเขา

ทํางานไมได  ซึ่งการบริการแนะแนวอาชพี  โดยเฉพาะสวนที่เกี่ยวกบับริการจัดหางาน  (Placement  

Services)  จะชวยใหผูสําเร็จการศึกษาไดทราบแหลงงาน  มีความสามารถและทักษะในการกรอกใบ

สมัครงาน  การสอบขอเขียนและการสอบสมัภาษณ   

 และผลการวิจยันี้สอดคลองกับงานวิจัยของ  เพ็ญพิไล  ประเสริฐสม (2542 :  95)  ที่พบวา

อนาคตภาพของการจัดบริการแนะแนวอาชีพของมหาวทิยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  เห็นวาการใหบริการ

จัดหางาน  สมควรใหนิสิตเขารับการอบรมเพื่อเตรียมตวัสูโลกอาชีพและมองหาอาชพีเสริม  เพื่อรองรับ

ปญหาการวางงานในอนาคต   อีกทัง้งานวิจยัของพิศมัย  หาญสมบัติ (2540 : 57) พบวานกัศึกษา

ระดับปริญญาตรี  ของวิทยาลัยครูอุตรดิตถ  ซึ่งประไดรับชุดกิจกรรมแนะแนวอาชพี  ประกอบดวย   

ดานการสํารวจตนเอง  ดานขอมูลทางอาชพี  ดานการตัดสินใจเลือกอาชีพ  และดานการเตรียมตัวเขา

สูอาชีพ  มีคะแนนปญหาในการเลือกอาชีพทัง้ 4 ดานต่ํากวานักศกึษาที่ไมไดรับชุดกิจกรรมแนะแนว

อาชีพ  

 3.   ผลการสัมภาษณนักศกึษาหลงัการเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัคร

งาน   นักศึกษาไดแสดงความคิดเห็นวาโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานนัน้ควรมกีาร

เพิ่มการฝกทักษะที่จาํเปนในสมัครงาน  เชน  การพิมพดดี  การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เกี่ยวของ  

และภาษาอังกฤษสาํหรับการสัมภาษณงาน  นอกจากนี้ยงัมีความคดิเห็นวาการทีไ่ดดูตัวอยางวดีีทัศน

การสัมภาษณงานในหลายรูปแบบกอนการฝกปฏิบัตินั้นชวยใหมีความกลาทีจ่ะตอบคําถามเนื่องจาก
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ไดเห็นตัวอยางในกาตอบคําถามจากวีดีทศันกอนหนาแลว     เปนไปตามที ่  อุษณา  เจริญไวย(2531: 

241)  ที่กลาววา   การเตรียมตัวเขาสัมภาษณงานใหไดผลดีก็ คือ การเขารับฝกการสัมภาษณ  ซึ่งนัก

แนะแนวหรือครูแนะแนว  ควรจัดขึ้นโดยใชกระบวนการกลุมและใชวีดโีอเทป  (วีดทีศัน)  เปนเครื่องมือ

เพื่อสะทอนใหนักเรียน  นิสิตนักศึกษาใหไดเห็นขอบกพรอง    

  ดังนัน้การวิจัยในครั้งนี ้ผูวิจยัไดนําเอาทฤษฎีที่สอดคลองกับแนวทางในการศึกษาวจิัยที่

สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนตอการแนะแนวแนะแนวอาชพีสําหรับนักศกึษาระดับ

ปริญญาตรี     จึงมีความสอดคลองกับวัตถุประสงคทีก่ําหนดไววานักศกึษาที่เขารวมโปรแกรมการ

เตรียมความพรอมในการสมคัรงาน  มีความพรอมในการสมัครงานสงูขึน้ 

 

ขอเสนอแนะ 
 1.  ขอเสนอแนะทั่วไป 

  1.1 สําหรับการแนะแนวอาชพีในสถาบนัอุดมศึกษา ควรจัดโปรแกรมการเตรียมความ

พรอมในการสมัครงานใหกับนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษาทกุคน โดยเฉพาะในเรื่องการสัมภาษณเขา

ทํางาน เพื่อเตรียมนักศึกษาใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการสมัครงานอยางถูกตอง   เนื่องจากใน

ปจจุบันนี้มีการแขงขันในดานตลาดแรงงานเปนอยางมาก  เพื่อเปนการเพิ่มโอกาสใหกับนักศึกษาใน

การที่จะไดมีงานทํา  ดังนัน้ผูที่สนใจจะนาํกิจกรรมไปใชควรศึกษารายละเอียดในเรื่องการฝกอบรมและ

เนื้อหาของกิจกรรมดังกลาวอยางละเอียดรอบคอบ 

  1.2 สําหรับการจัดโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน ควรเปนการจัด

โปรแกรมสําหรับกลุมเล็กไมควรที่จะจัดกลุมใหญ  เพราะจะทาํใหนักศกึษาขาดความสนใจในการรวม

กิจกรรมและการฝกปฏิบัติ  

  1.3 การแจงใหนกัศึกษาทราบถึงผลของการฝกปฏิบัติ จะเปนสิง่ที่ชวยใหนักศกึษา

สามารถนําผลมาปรับปรุงการเตรียมตัวในการสัมภาษณงานของตนเองไดในอนาคต 

 2.  ขอเสนอแนะในการทําวจิัยครั้งตอไป 

  2.1  ควรมกีารเพิ่มรายละเอยีดเฉพาะดานของแตละคณะลงไปในโปรแกรมดวย  โดย

จัดทําโปรแกรมแบงออกเปนตามกลุมสาขาวิชา 

  2.2  ควรมกีารพัฒนาโปรแกรมการเตรียมความพรอมใหสามารถนําไปใชไดกับการ

เตรียมความพรอมในดานอืน่ ๆ เชน  การเตรียมความพรอมในดานการศึกษาตอสําหรับนักเรียนทัง้

ระดับมัธยมตนและมัธยมปลาย 

  2.3  ควรมกีารศึกษาปจจัยทีเ่กี่ยวของกับการเตรียมตัวสมัครงานของนกัศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ชั้นปที ่4  
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  2.4  ควรมกีารปรับปรุงในสวนของแบบสอบถามความพรอมในการสมคัรงานโดยเพิม่

เปน 5 ระดับ  เพื่อใหเหน็ถึงชวงชัน้ความพรอมในการสมัครงานไดชัดเจนมากขึ้น 

  2.5  ควรมกีารติดตามผลสําเร็จในการสมัครงานของนกัศึกษาวานักศึกษาทีเ่ขารับการ

อบรมไดรับการจางงานมากนอยเพียงใด 
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1. แบบสอบถามการเตรยีมความในการสมัครงาน 
2. โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสําหรบันักศกึษา 

  ระดับปริญญาตรี ชั้นปที่ 4 
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แบบสอบถามการเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน 
 

ตอนที่ 1  ขอมูลสวนตวั 
  คําชี้แจง  ใหนกัศึกษาอานขอความแลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

• ชื่อ (นาย/นางสาว)……………………..นามสกุล……………………………………….. 

• คณะ……………………….………..สาขาวิชา.…………………………………………. 

• ประเภทงานทีส่นใจสมัครเขาทาํงาน   (สามารถระบุไดมากกวา 1 ขอ)   

   บัญช ี/ การเงนิ / ตรวจสอบภายใน 

   การศึกษา  

   มัคคุเทศก / ลาม-แปล 

   ธนาคาร  บริษัทการเงนิ / บริษทัประกนัภัย 

   เลขานกุาร / ธุรการ / ประสานงาน 

   กฎหมาย / นิติกร 

  บุคคล /  ฝกอบรม 

 การตลาด / ฝายขาย / ลูกคาสัมพนัธ 

 ส่ิงพิมพ / โฆษณา / ประชาสมัพันธ  

 คอมพิวเตอร  /  โปรแกรมเมอร / IT 

 นําเขา / สงออก / ติดตอตางประเทศ 

 โยธา / กอสราง / สํารวจ 

 แพทย / พยาบาล  

 ผลิต / ควบคมุคุณภาพ / โรงงาน 

 พัฒนาธุรกิจ / พัฒนาองคกร 

 อ่ืนๆ  (ระบุ) ................................................. 
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ตอนที่ 2  ความพรอมในการสมัครงานของนักศึกษา 
  คําชี้แจง ใหนกัศึกษาอานขอความแลวพิจารณาวาตนเองมีความรูความเขาใจและการ

เตรียมตัวในการสมัครงานในแตละขั้นตอนเพยีงใด แลวเขียนเครื่องหมาย ลงในชองที่ตรงกับความ

เปนจริง 

ขอความ มาก ปานกลาง นอย 

การรูจกัวธิีแสวงหาขอมลูดานแหลงงาน 
1. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการแสวงหาขอมูล

ดานแหลงงาน 

   

2. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับขอมลูดานแหลงงาน
วามีแหลงใดบาง 

   

3. ขาพเจาทราบวาจะสามารถหาขอมูลดานแหลงงานไดจาก
ที่ใดบาง 

   

4. ขาพเจาไดสํารวจขอมูลดานแหลงงานจากสื่อประเภทตางๆ
ที่มีขอมูลเกีย่วกับตําแหนงงานที่ขาพเจาตองการสมัคร 

   

5. ขาพเจาไดสํารวจขอมูลดานแหลงงานจากสถานที่ตางๆที่มี
ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนงงานทีข่าพเจาสนใจสมัคร 

   

6. ขาพเจาไดสํารวจขอมูลดานแหลงงานจากบุคคลตางๆทีม่ี
ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนงงานทีข่าพเจาจะสมคัรงาน 

   

วิธีการสมัครงาน 
7. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับวธิีการสมัครงาน 

   

8. ขาพเจาทราบวาจะสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับวิธกีารสมคัร
งานไดจากที่ใดบาง 

   

9. ขาพเจาสามารถวิเคราะหถงึขอดีและขอจํากัดของวิธกีาร
สมัครงานในแตละรูปแบบได 

   

10. ขาพเจาทราบวิธีการเตรียมตัวในการสมัครงานโดยวธิีการ
สงจดหมายไปยังแหลงงาน 

   

11. ขาพเจาทราบวิธีการเตรียมตัวในการสมัครงานโดยวธิีการ
สมัครดวยตนเองที่บริษทัหรอืหนวยงานนัน้ๆ 

   

12. ขาพเจาทราบวิธีการเตรียมตัวในการสมัครงานโดยวธิีการ
สมัครผานทางอินเตอรเน็ต 
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ขอความ มาก ปานกลาง นอย 

การเตรยีมเอกสารสมัครงาน 
13. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเตรียมเอกสาร

ประกอบสมัครงาน 

   

14. ขาพเจาทราบวาจะสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับการเตรียม
เอกสารสมัครงานไดจากที่ใดบาง 

   

15. ขาพเจาทราบวาเอกสารการสมัครงานตองประกอบดวย
เอกสารประเภทใดบาง 

   

16. ขาพเจามีการเตรียมเอกสารกอนการสมัครงาน    

17. ขาพเจาสามารถเขียนเอกสารประวัติยอภาษาไทยไดดี    

18. ขาพเจาสามารถเขียนเอกสารประวัติยอภาษาองักฤษไดดี    

การกรอกใบสมัครงาน 
19. ขาพเจาทราบวาจะสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับการกรอก

แบบฟอรมใบสมัครงานไดจากที่ใดบาง 

   

20. ขาพเจาทราบถึงวธิีการกรอกแบบฟอรมใบสมัครงานที่
นาสนใจ 

   

21. ขาพเจาเคยเหน็แบบฟอรมใบสมัครงานของหนวยงาน
ตางๆ 

   

22. ขาพเจาสามารถกรอกใบสมคัรงานที่เปนภาษาไทยได
ถูกตอง 

   

23. ขาพเจาสามารถกรอกใบสมคัรงานที่เปนภาษาองักฤษได
ถูกตอง 

   

การสัมภาษณเขาทํางาน 
24. ขาพเจามีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการสัมภาษณเขา

ทํางาน 

   

25. ขาพเจาทราบวาจะสามารถหาขอมูลเกี่ยวกับการเตรียม
ตัวเขาสัมภาษณเขาทํางานไดจากที่ใดบาง 

   

26. ขาพเจาทราบถึงวธิีการเตรียมตัวเขารับการสัมภาษณเขา
ทํางานในภาพรวมทัง้หมด 

   

27. ขาพเจาทราบถึงขอปฏิบัติในวนัสัมภาษณเขาทํางาน    
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ขอความ มาก ปานกลาง นอย 

28. ขาพเจาทราบถึงขอคําถามที่ใชสําหรับการสัมภาษณเขา
ทํางาน 

   

29. ขาพเจาทราบถึงวธิีการตอบขอคําถามที่มกัถามใน       

การสัมภาษณเขาทาํงาน 

   

30. ขาพเจาเตรียมตัวสัมภาษณเปนภาษาองักฤษในการสมัคร
งาน 
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โปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงานสําหรบันักศกึษาระดับปรญิญาตรี ชั้นปที่ 4 
 

กิจกรรมที ่ หัวขอ เทคนิค 

1 ปฐมนิเทศ 

2 วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน การใหขอมูล (บรรยาย)   

อภิปรายกลุม 

3 การรูจักวธิีการสมัครงาน   การใหขอมูล (บรรยาย)   

อภิปรายกลุม 

4 การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน   การใหขอมูล (บรรยาย)   

อภิปรายกลุม 

ฝกปฏิบัติ    

5 การกรอกใบสมัครงานไดอยางถกู ตอง  

   

การใหขอมูล (บรรยาย)   

อภิปรายกลุม 

ฝกปฏิบัติ    

6 การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณ

เขาทาํงาน   

การใหขอมูล (บรรยาย)   

อภิปรายกลุม 

7 ฝกปฏิบัติการเขารับการสัมภาษณเขา

ทํางาน   

ฝกปฏิบัติ 

8 ปจฉิมนิเทศ 
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กําหนดการ 

วันที่ 1  
08.00 - 08.30  น.  ลงทะเบียน 

08.30 – 09.30  น.  ปฐมนิเทศ   

09.30 – 10.00 น.  พักรับประทานอาหารวาง 

10.00 – 12.00  น.    บรรยายเรื่อง   “รูจักวิธีการแสงหาขอมูลดานแหลงงาน”   

           “รูจักวิธีการสมัครงาน”    

12.00 – 13.00  น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30  น.  อภิปรายกลุมยอย   “วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน” 

14.30 – 15.00  น.  พักรับประทานอาหารวาง 

15.00 – 16.30  น.  อภิปรายกลุมยอย   “วิธีการสมัครงาน” 

16.30  น.   ปดการฝกอบรมในวนัที ่1 
 
วันที่ 2 

08.30 - 09.00  น.  ลงทะเบียน 

09.00 – 10.30  น.  บรรยายเรื่อง  “การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน” 

“การกรอกใบสมัครงาน” 

10.30 – 10.45 น.  พักรับประทานอาหารวาง 

10.15 – 12.00  น.    บรรยายเรื่อง   “การเตรียมตัวในการสัมภาษณเขาทาํงาน”   

12.00 – 13.00  น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30  น.  ฝกปฏิบัติ   

• การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน (ภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ) 

• การกรอกใบสมัครงาน (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

14.30 – 14.45  น.  พักรับประทานอาหารวาง 

14.45 – 16.30  น.  อภิปรายกลุมยอย    

• การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน 

• การกรอกใบสมัครงาน 

• การเตรียมตัวในการสัมภาษณเขาทาํงาน 

16.30  น.   ปดการฝกอบรมในวนัที ่2 
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วันที่ 3  
08.00 - 08.30  น.  ลงทะเบียน 

08.30 – 12.00  น.  ฝกปฏิบัติการในการสัมภาษณเขาทาํงาน (ตามขั้นตอน) 

12.00 – 13.00  น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.00  น.  ฝกปฏิบัติการในการสัมภาษณเขาทาํงาน (ตอ) 

14.00 – 15.30   น.    แจงผลการการอกใบสมัคร  การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน   

  และสัมภาษณงาน 

15.30 – 16.30  น.    ปจฉิมนิเทศ 

16.30  น.   ปดการฝกอบรม 
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รายละเอียดโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 
 

กิจกรรมที่ 1 
หัวขอ    ปฐมนิเทศ 
จุดประสงค 

1. เพื่อสรางบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม  ใหนักศึกษาเกิดความคุนเคย และเกิด 

สัมพันธภาพในกลุม 

2. เพื่อใหนักศึกษารูและเขาใจจุดมุงหมาย  บทบาทหนาที่ของตนเองในการเขารวมโปรแกรม 

3. เพื่อเปดโอกาสใหนักศกึษาไดมีโอกาสทราบเกี่ยวกับโปรแกรมการเตรียมความพรอมใน    

การสมัครงานอยางกวาง ๆ 

ระยะเวลา   1  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. กระดาษสี 2 สี  จํานวน 30 ใบ 

2. ปากกาลูกลืน่  จํานวน 30 ดาม 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

ผูวิจัยกลาวปฐมนิเทศ  ถึงความเปนมา  วตัถุประสงคในการเขารวมโปรแกรม 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยสรางสัมพันธภาพในกลุมโดยใหนักศึกษานั่งเปนวงกลมหันหนาเขาหากัน  พรอมกับ 

กลาวตอนรับนักศึกษา 

2. ผูวิจัยใชกิจกรรม  “Find  Job”  โดยมีข้ันตอนดังนี ้

      2.1 นํากระดาษ 2 สี  มาแบงเปน 2 กลุม  เพื่อใหจับคูอาชีพ   โดยกลุมแรก 15  ชิ้น เขียน  

อาชีพที่มีในการสมัครงาน  และกลุมที ่2 อีก15  ชิ้น  เขียนคุณสมบัตทิี่เหมาะสมกบั อาชีพในกลุมที่ 1   

แลวแจกใหนักศึกษา     

      2.2  ใหนกัศึกษาแตละคนหางานหรือคุณสมบัติของผูที่จะสมัครงานอาชพีนัน้ๆ ในกลุม 

เพื่อนๆ  เมื่อจับคูกันได   ใหแตละคูซักถามขอมูลสวนตวัซึ่งกันและกนัเกีย่วกับ   ชือ่เลน  คณะ  

สาขาวิชา  งานอดิเรก จากนั้นนําขอมูลทีไ่ดมาเขียนลงบนกระดาษของตน   

3. แลวนํากระดาษที่จับคูกนัแลว  (เย็บติดกัน)ทั้งหมดมาใสลงในกลอง  จากนัน้ผูวิจัยจบั 

กระดาษขึ้นมา  แลวอานชื่อ  จากนัน้ก็ใหผูที่เขียนนาํคูของตนเองออกมาดานหนาและแนะนําขอมูล

ของคูตนเองสลับกัน  และจบัช้ินสวนตอไปจนครบทุกคน 
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4. ผูวิจัยแจงใหนกัศึกษารูและเขาใจจุดมุงหมาย  บทบาทหนาที่ของตนเองในการเขารวม 

โปรแกรม   

5. ผูวิจัยแจงใหนกัศึกษาทราบถึงกาํหนดการของโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการ 
สมัครงาน 

 
การประเมินผล 
 สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือในการเขารวมโปรแกรม  และบรรยากาศในการเขารวม

โปรแกรม   
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เนื้อหาในการบรรยาย 
การเตรยีมความพรอมในการสมัครงาน 
 กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน (2548 : ออนไลน)  ไดใหแนวทางในการ

เตรียมตัวสมัครงานไววา    การสมัครงานเหมือนกับการไปเสนอขายสนิคา ซึง่จําเปนจะตองเตรียมตัว

ใหดี การเตรียมตัวกอนสมัครงานเปนสิง่จาํเปน เพราะในยุคปจจุบนัการรับคนเขาทาํงานในทกุวนันี้นัน้ 

จะพิจารณาสิง่อื่นๆ ประกอบดวย เชน บคุลิกภาพ ความคลองตัว ความอดทน ความเปนคนมีปฏิภาณ

ไหวพริบ การเรียนรูเกี่ยวกับเร่ืองราวตางๆ ในการหางานทาํหรือสมัครงาน จงึเปนการเตรียมพรอมที่ดี

และควรทํา ดังนัน้การเตรยีมตัวเพื่อสมคัรงานและเพือ่ใหสามารถหางานทําไดรวดเร็วยิ่งขึ้นควรเตรียม

ตัว ดังนี ้  

 เตรียมหลักฐานการสมัครงาน  ผูสมัครงานจะตองเตรียมหลกัฐานตางๆ เชน ใบรับรองผล

การศึกษา ใบสุทธ ิ  รูปถาย  บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา สําเนาทะเบียนบาน  ใบปลด รด. 

และหลักฐานอื่นๆ (ถามี) หนังสือรับรองการฝกงานจากผูที่เคยจางงาน หรือรับรองจากอาจารยที่

ปรึกษา นอกจากหลักฐานดังกลาวแลวผูสมัครงานควรเตรียมเครื่องเขียน ปากกา ยางลบ ดนิสอ ซอง

จดหมาย หลักฐานการสมัครงานควรเตรียมเอาไวหลายๆ ชุด เพื่อสมคัรหลายๆ แหง  

 เตรียมเครื่องแตงตัว  ผูสมคัรงานควรเตรยีมเสื้อผา รองเทาที่สุภาพ เรียบรอยเหมาะสมกับ

บุคลิกภาพของตนเอง ไมจาํเปนตองมีราคาแพง เพยีงแตดูใหสะอาดตา ตลอดจนทรงผมไมควรที่จะ

รุงรังจนเกินไป  

 สุดทายคือ การเตรียมใจ เตรียมกาย และเตรียมสิ่งตางๆ ที่จําเปนหรือคิดวาจําเปนไวให

พรอม เพราะวาชวีิตที่อยูในวัยเรียนกับชีวติที่อยูในวันทาํงานแตกตางกัน จึงจําเปนจะตองปรับตัว ปรับ

ใจ ปรับความรูสึก พรอมที่จะรับสภาพความเปนผูใหญ  
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กิจกรรมที่ 2 
 

หัวขอ    วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษามีความรู  ความเขาใจและเตรียมตัวเกี่ยวกับวิธกีารแสวงหาขอมูลดานอาชพี 

รูจักแหลงของขอมูล  รูจักประเภทของขอมลูที่เกีย่วของกบัแหลงงาน 

ระยะเวลา   2  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. เอกสารประกอบการบรรยายเรื่อง “วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน “  

2. ใบงานหวัขอ  “การมีความรูในเรื่องแหลงงานมีความสาํคัญอยางไรตอการเตรียมตวัสมัคร 

งาน”  

3. คอมพิวเตอร และ LCD  สําหรับการนําเสนอ 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

 ผูวิจัยพูดคุย  ซักถาม  แลกเปลี่ยนความคดิเห็นกับนกัศึกษาในเรื่องความรูเกีย่วกับดานแหลง

งาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยแจกเอกสารประกอบการบรรยายใหกับนักศกึษาทีเ่ขารวมโปรแกรม    พรอมทั้งใบ 

งาน  

2. ผูวิจัยดําเนนิการใหขอมูล (บรรยาย)  ในเรือ่งขอมูลดานแหลงงาน  โดยการนําตัวอยาง 

แหลงงานมาใหนกัศึกษาดูประกอบการบรรยาย 

3. ผูวิจัยแบงนักศึกษาออกเปน 5  กลุม  แลวใหนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนแสดงความคดิเห็น 

เร่ืองการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 

4. ใหแตละกลุมออกมานําเสนอสิ่งที่กลุมตนเองไดแสดงความคิดเหน็ไวตามหวัขอในใบงาน 

“การมีความรูในเรื่องแหลงานมีความสําคญัอยางไรตอการเตรียมตัวสมัครงาน”    

ข้ันสรุป 

 ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันสรุปขอมูลที่ไดรับจากการบรรยายและการอภิปรายกลุม  และส่ิง 

ที่ตนเองจะไปเตรียมตัวเกี่ยวกับการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 
การประเมินผล 

1. สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม 

2. การสรุปขอมูลเกี่ยวกับขอมูลดานแหลงงานที่นกัศึกษาจะนําไปใช   
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ใบงานและเนื้อหาในการบรรยาย 
ใบงาน 

1. เอกสารการบรรยายเรื่อง  “วิธีการแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน “  

2. แสดงความคดิเห็นไวตามหวัขอในใบงาน“การมีความรูในเรื่องแหลงานมีความสําคญั 

อยางไรตอการเตรียมตัวสมคัรงาน”    

 
เอกสารประกอบการบรรยาย 
 อรอนงค  ธัญญะวัน (2539 : 81 - 82)   ไดเสนอเกี่ยวกับขอมูลดานอาชีพไววา ผูแนะแนว

หรือผูใหคําปรึกษามีความจาํเปนตองใชขอมูลดานอาชพีเพื่อตอบคําถาม  และใหความกระจาง

เกี่ยวกับอาชพีแกนักเรียน  นกัศึกษา  ครู  และผูปกครอง  การจัดหารและการรวบรวมขอมูลดานอาชีพ

เพื่อใหไดขอมลูที่มีความสมบูรณถูกตองและทนัตอเหตกุารณ  ดังนั้นแหลงที่มาของขอมูลดานอาชีพทัง้

แหลงปฐมภูม ิ(Primary Sources) และแหลงทุติยภูม ิ (Intermediate  Sources) 

  1.  แหลงปฐมภูมิเปนแหลงตนตอของขอมูลดานอาชีพมี  3  แหลงใหญดวยกนัคือ 

   1.1  ผูประกอบอาชีพทุกอาชีพ  เชน  ผูรับจาง ขาราชการ    และผูประกอบอาชีพ 

อิสระ  เปนตน 

   1.2  ผูวาจางทุกประเภททกุระดับ 

   1.3  หนวยงานของรัฐทีม่ีหนาที่เกีย่วของกับการวาจางแรงงานโดยตรง  เชน  กรม 

แรงงานเปนแหลงตนตอเปนแหลงที่สามารถใหขอมูลไดอยางละเอียดถูกตอง  ยกเวนขอมูลบางอยางที่

มีความจาํเปนตองปกปดเพือ่ปองกันผลประโยชนของผูประกอบการหรือผูวาจาง  ซึ่งตองหาจากแหลง 

ขอมูลอ่ืน   

  2.  แหลงทุตยิภูมิเปนแหลงที่ไดรับขอมูลจากตนตออีกตอหนึง่   ไดแก  นักแนะแนว  ส่ิง

ตีพิมพ  หองสมุดอาชีพ  หรือหองสมุดโดยทั่วไป  ขอมลูบางชนิดที่เรียกวาขอมูลไมเคยเปดเผย  ซึ่งเปน

ขอมูลที่ไมมีการตีพิมพไวก็จะไมมีในหองสมุดทุกชนิด  ผูใหคาํปรึกษาหรือนักแนะแนวจะสามารถหา

ขอมูลชนิดนี้ไดจากการพูดคุยกันอยางไมเปนทางการกบัผูที่มีประสบการณโดยตรง เชน ลูกจาง 

นายจาง  สมาชิกสหภาพแรงงานหรือเจาหนาที่ของรัฐที่มีหนาที่เกี่ยวของ การพดูคุยเพื่อแลกเปลี่ยน

ขอมูลซ่ึงกนัและกันของนักแนะแนวก็เปนวิธีหนึง่ทีท่ําใหนักแนะแนวไดขอมูลที่ไมเปดเผยเพื่อชวย

นักเรียนนกัศึกษาไดทราบขอมูลดานอาชีพไดอยางละเอยีดลึกซึ้งและตรงกับความเปนจริงมากกวา

ขอมูลที่เปดเผย   

 กองสงเสริมการมีงานทํา   กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ไดใหแหลงขอมลูในการหา

งานไว  ดังนี ้
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  1.  ส่ือส่ิงพิมพ   ส่ือส่ิงพมิพทั้งรายวนัและรายสัปดาห เปนสื่อที่คนตองการหางานทาํ

มักจะมองหาเปนอันดับแรกโดยสื่อดังกลาวอาจจะมาในรูปของนิตยสารรายสัปดาหทีล่งขาวสาร

เกี่ยวกับการรับสมัครงานโดยเฉพาะ เชน นิตยสารงานวนันี ้Smart Job หางานหางาย หรือมาในรูป

ของหนงัสือพมิพที่ลงโฆษณา รับสมัครงานโดยเฉพาะ เชน หนังสือพมิพแหลงงาน งานทัว่ไทย 

นอกจากนีย้ังมใีนรูปแบบของ Section Classified ที่แทรกอยูในหนงัสอืพิมพรายวนั เชน โลกวนันี้ The 

Nation Bangkok Postเปนตน โดยสื่อเหลานี้จะมีขาวสารเกี่ยวกับการ เปดรับสมัครงานใหม ๆ อยู

เสมอ ซึ่งนอกจากโฆษณา รับสมัครงานแลว ยงัมีบทความตางๆ ที่ใหความรูเกีย่วของกับการสมคัรงาน

ที่นาสนใจอกีดวย  

  2.  ส่ืออินเตอรเน็ต   ไดเขามามีบทบาทอยางมากในการหางาน โดยผูสมัครงานสามารถ

เขาไปคนหาตําแหนงงานที ่ตองการได จากเว็บไซตหางานตาง ๆ ที่มีอยูมากมาย นอกจากนั้นเว็บไซต

เหลานี้ยงัใหประโยชนในเรื่องอื่น ๆ อีก เชน มีบทความเกี่ยว กับเทคนคิการ สมัครงาน มีคําแนะนาํ

เกี่ยวกับการเขียนใบสมัคร และ Resume แถมยังสงใบสมัครและ Resume ไปใหกับองคกรทางอีเมล

ไดทันทีอีกดวย    

   ตัวอยางเว็บไซตเกี่ยวกับการสมัครงาน http://www.doe.go.th/choice.asp 

http://www.ejobeasy.com   http://www.jobdb.com        http://www.jobant.com 

http://www.jobaa.com        http://www.jobbees.com     http://www.jobbyyou.com 

http://www.joblucky.com    http://www.jobpub.com   http://www.jobs.thailtd.com  

http://www.jobtopgun.com  http://www.Jobtoyou/job2you   http://www.rubjob.com  

http://www.superresume.com  http://www.thaiejob.com      http://www.thaipartime.com   

  3.  ติดตอผานทางสํานักงานจัดหางาน ซึ่งมีวิธีการสมัครงานทัง้ 2 แบบ คือ 

   3.1  แบบตั้งรับอยูที่สํานักงาน โดยมีตําแหนงงานวางไวใหดู หรือลงทะเบยีนไว  

พรอมทัง้มี นายจางมาขอคัดรายชื่อ และเรียกตัวสัมภาษณในภายหลัง 

   3.2  แบบเชงิรุกนอกสถานที ่   โดยมีการจดั "วนันัดพบแรงงาน" ซึ่งขอดีของการจัดวนั

นัดพบแรงงาน คือ สามารถยืน่ใบสมัครไดกับนายจางโดยตรงและมีการสัมภาษณพูดคุยศึกษา

บุคลิกภาพและความสามารถ   ทาํใหมโีอกาสไดงานที่เร็วกวาวิธีอ่ืนๆ      ซึ่งสามารถใชบริการของ

กรมการจัดหางานไดทั่วประเทศ โดยในกรงุเทพฯ มีที่สวนกลาง E-Job Center และ 10 เขตพื้นที่ที่

ใหบริการ สวนตางจังหวัดตดิตอไดที่สํานกังานจัดหางานจังหวัดทั่วประเทศ 

  4.  หนวยจัดหางานของมหาวิทยาลัย    แทบทกุมหาวิทยาลัย จะมีหนวยงานจัดหางานที่

สังกัดอยูในกองกิจการนิสิตนกัศึกษา ซึ่งหนวยงานที่ตั้งขึน้เพื่อเปนตวักลางหาแหลงงานใหนิสิต 

นักศึกษาทั้ง ในระหวางฤดูรอน และเมื่อสําเร็จการศึกษา 

http://www.doe.go.th/choice.asp
http://www.%20%20ejobeasy.com/
http://www.jobdb.com/
http://www.jobant.com/
http://www.jobaa.com/
http://www.jobbees.com/
http://www.jobbyyou.com/
http://www.joblucky.com/
http://www.%20jobpub.com/
http://www.jobs.thailtd.com/
http://www.jobtopgun.com/
http://www.jobtoyou/job2you
http://www.rubjob.com/
http://www.superresume.com/
http://www.thaiejob.com/
http://www.thaipartime.com/
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  5.  สํานกังาน ก.พ. สําหรับผูที่ตองการเปนขาราชการ 

  6.  ถามจากญาติและเพื่อน 

  7.  WALK  IN  คือ    การเขาไปสมัครงานในองคการที่สนใจโดยตรง โดยไมสนใจวา

องคกรนัน้จะเปดรับพนักงานหรือไม วิธีการนี้อาจเปนทางเลือกที่ใชไดในบางโอกาส ในกรณีที่มีความ

ตองการทาํงานในองคกรนัน้จริงๆ เพราะวาองคกรนัน้มชีื่อเสียง มีความมั่นคง สวัสดิการดี  
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กิจกรรมที่ 3 
 

หัวขอ    การรูจักวธิีการสมัครงาน   
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษามีความรูความเขาใจและเตรียมตัวเกีย่วกับวิธีการสมัครงานที่มีอยูในปจจุบนั

และสามารถเลือกวิธีการสมคัรงานไดอยางเหมาะสม  ไดแก  วธิีการสงใบสมัครทางไปรษณีย การเดิน

เขาไปสมัครงานเอง และการสมัครงานทางอินเทอรเน็ต 

ระยะเวลา   2  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง “การรูจักวิธกีารสมัครงาน”  

2. ใบงานหวัขอ  “วิธีการสมัครงานที่อยูในปจจุบันมีผลอยางไรกับการสมัครงานของ 

นักศึกษาชัน้ปที่ 4”  

3. คอมพิวเตอร และ LCD  สําหรับการนําเสนอ 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาเขียนวิธีการสมัครงานทีท่ราบลงในใบงาน 

2. ผูวิจัยพูดคุย  ซักถาม  แลกเปลี่ยนความคดิเห็นกับนกัศึกษาในเรื่องวธิีการสมัครงาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยแจกเอกสารประกอบการบรรยายใหกับนักศกึษาทีเ่ขารวมโปรแกรม     

2. ผูวิจัยดําเนนิการใหขอมูล (บรรยาย)  ในเรือ่งวิธกีารสมัครงาน  โดยการนําตัวอยางวธิีการ 

สมัครงานใหนกัศึกษาดูประกอบการบรรยาย 

3. ผูวิจัยแบงนักศึกษาออกเปน 5  กลุม  แลวใหนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนแสดงความคดิเห็น 

เร่ืองวิธกีารสมคัรงาน 

4. ใหแตละกลุมออกมานําเสนอสิ่งที่กลุมตนเองไดแสดงความคิดเหน็ไวตามหวัขอ  “วิธกีาร 

สมัครงานที่อยูในปจจุบนัมผีลอยางไรกับการสมัครงานของนักศึกษาชั้นปที ่4”  

ข้ันสรุป 

 ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันสรุปขอมูลที่ไดรับจากการบรรยายและการอภิปรายกลุม  และบอก

ถึงวธิีการสมัครงานทีน่ักศึกษาสนใจ 
การประเมินผล 

1. สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม 

2. การสรุปขอมูลเกี่ยวกับการเตรียมตัวสมัครงานในวธิีตางๆ 
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ใบงานและเนื้อหาในการบรรยาย 
ใบงาน 

1. เอกสารการบรรยายเรื่อง  “การรูจักวธิีการสมัครงาน 

2. แสดงความคดิเห็นไวตามหวัขอในใบงาน“วิธีการสมัครงานที่อยูในปจจุบันมีผลอยางไรกับ

การสมัครงานของนักศึกษาชั้นปที ่4”  

 
เอกสารประกอบการบรรยาย 
  กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน) ใหแนวทางของวธิกีาร

สมัครงานไว 3 วิธ ีคือ 

   1.  วิธีการสงใบสมัครทางไปรษณีย (Apply by Application Form) คือ การสงใบ

สมัครทางไปรษณีย ดงันัน้สิง่ที่จะตองจัดเตรียม คือ จดหมายสมัครงาน  ประวัติยอ (Resume)  ใบ

สมัคร   รูปถาย  และเอกสารอื่นๆ ที่บางบริษัทอาจมกีารระบุชนิดของเอกสาร 

   2.  การเดินเขาไปสมัครงานเอง (Apply in person หรือที่เรียกวา Walk in )ไปสมัคร

ดวยตนเองที่บริษัท เพื่อติดตอฝายบุคคลทีรั่บผิดชอบในเรื่องนี้โดยตรง และทําการขอใบสมัครมากรอก

เอง  

   3.  การสมัครงานทาง อินเทอรเน็ต (Apply by Internet) สามารถแบงไดเปน2 วิธี คอื 

    3.1  การสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส(Electronic Mail) คือ การสงจดหมายสมัคร

งาน ในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส แทนทีจ่ะสงไปในรูปของกระดาษ ซึ่งกอนจะสงจดหมายประเภทนี้

จะตอง สมัครใชบริการกับเว็บไซต ที่ใหบริการสงจดหมายอิเล็กทรอนกิสเสียกอน เชน Hotmail 

Thaimail ฯลฯ และจะตองม ีE-mail Address ของบริษัทที่สนใจไวดวย ซึ่งในประกาศรับสมัครงานของ

บางบริษทั อาจมีการระบุ E-mail Address ไวให และการสมัครงานดวยวธิีนีย้งัเอื้อใหสามารถแนบ 

(Attach) ประวัติสวนตวัทีพ่มิพเก็บไวเปนไฟลสงไปดวยก็ได  

    3.2  การสมัครงานกับเวบ็ไซตที่ใหบริการหางาน   คือ การที่เขาไปสมคัรเปน

สมาชิกของเวบ็ไซตที่ใหบริการหางาน พรอมกรอกประวตัิสวนตัว (Resume) และระบุตําแหนงที่

ตองการทิง้ไว และเมื่อคนหาตําแหนงงานทีส่นใจไดแลว เว็บไซตเหลานีก้็จะอํานวยความสะดวก โดย

จะสั่งใหโปรแกรมนําประวตัสิวนตัวที่กรอกไวสงไปยงับริษัทที่สนใจไดเลยทนัท ี 
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กิจกรรมที่ 4 
 

หัวขอ    การเตรียมเอกสารในการสมคัรงาน   
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษามีความรูความเขาใจ  และเตรียมตัวเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารในการสมัคร

งานไดอยางถกูตองตามแบบแผนการสมคัรงาน 

ระยะเวลา   2  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง “การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน”   

2. ใบงานหวัขอ  “การเตรียมเอกสารในการสมัครงานใหตรงใจหนวยงานที่รับสมัคร” 

3. คอมพิวเตอร และ LCD  สําหรับการนําเสนอ 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาเขียนรายการเอกสารที่เกี่ยวของกับการสมัครงานตามที่ทราบลงในใบ 

งาน 

2. ผูวิจัยพูดคุย  ซักถาม  แลกเปลี่ยนความคดิเห็นกับนกัศึกษาในเรื่องเอกสารที่เกี่ยวของกับ 

การสมัครงาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยแจกเอกสารประกอบการบรรยายใหกับนักศกึษาทีเ่ขารวมโปรแกรม     

2. ผูวิจัยดําเนนิการใหขอมูล (บรรยาย)  ในเรือ่งวิธกีารเตรียมเอกสารในการสมัครงาน    

3. ผูวิจัยแบงนักศึกษาออกเปน 5  กลุม  แลวใหนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนแสดงความคดิเห็น 

เร่ืองวิธกีารเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

4. ใหแตละกลุมออกมานําเสนอสิ่งที่กลุมตนเองไดแสดงความคิดเหน็ไวตามหวัขอ  “การ 

เตรียมเอกสารในการสมัครงานใหตรงใจหนวยงานที่รับสมัคร” 

5. ใหนักศกึษาฝกปฏิบัติ   โดยใหแตละคนทดลองจัดทําเอกสารในการสมัครงานตามที่ไดรับ 

ขอมูลเพื่อใหสามารถปฏิบัติไดถูกตอง 

6. ผูวิจัยเกบ็รวบรวมเอกสารทีน่ักศึกษาแตละคนเตรียมมา  เพื่อทาํการตรวจดูความถูกตอง 

เรียบรอยตามแบบฟอรม  และแจงผลใหนกัศึกษาทุกคนทราบผลการเตรียมเอกสารของตนเอง 

ข้ันสรุป 

 ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันสรุปขอมูลที่ไดรับจากการบรรยายและการอภิปรายกลุม  และ 

การไดเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 
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การประเมินผล 
1. สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม 

2. การสรุปขอมูลเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารในการสมัครงาน   
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ใบงานและเนื้อหาในการบรรยาย 
ใบงาน 

1. เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง “การเตรียมเอกสารในการสมัครงาน” 

2. แสดงความคดิเห็นไวตามหวัขอในใบงาน“การเตรียมเอกสารในการสมัครงานใหตรงใจ 

หนวยงานที่รับสมัคร”  

3. แบบฟอรมการตรวจการเตรียมเอกสารในการสมัครงาน 

 
เอกสารประกอบการบรรยาย 
  กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน (2548 : ออนไลน)  ใหแนวทางในการ

เตรียมหลักฐานการสมัครงานไว ดังนี้   ผูสมัครงานจะตองเตรียมหลักฐานตางๆ เชน ใบรับรองผล

การศึกษา ใบสุทธิรูปถาย บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนา สําเนาทะเบยีนบาน ใบปลด รด. และ

หลักฐานอืน่ๆ (ถามี) หนงัสือรับรองการฝกงานจากผูที่เคยจางงาน หรือรับรองจากอาจารยที่ปรึกษา    

นอกจากหลกัฐานดงักลาวแลวผูสมัครงานควรเตรียมเครื่องเขียน ปากกา ยางลบ ดนิสอ ซองจดหมาย 

หลักฐานการสมัครงานควรเตรียมเอาไวหลายๆ ชุด เพื่อสมัครหลายๆ แหง   

  และเอกสารทีสํ่าคัญอยางหนึ่งคือประวัติสวนตัว    กองพัฒนาระบบบรกิารจัดหางาน  

(2546 : 12)  ไดใหความหมายของคําวาเอกสารประวัตสิวนตัววา   เอกสารประวัติสวนตัวมาจากคําวา   

“RESUME”  ซึ่งเปนคาํในภาษาฝรัง่เศส  มีความหมายวา  SUMMARY  แปลเปนไทยวา  สรุป  หรือ  

ยอ  นอกจากคํานี้แลวยังมกีารใชคําอื่น ๆ ที่ใหความหมายเดียวกนัอกีหลายคํา  เชน ในอเมริกา  ใชคํา

วา  PERSONAL  DATA,  DATA  SHEET,  BIO-DATA  และที่อังกฤษใชคําวา  CIRRICULUM  

VITAE  (CV)  เปนตน 

  RESUME  เปนเอกสารประวัติยอของผูสมัครงาน  ซึง่บอกใหทราบถึงประวัตกิารทํางาน  

ประวัติการศึกษา  และประวัติสวนตัวในรูปแบบที่ยนยอ  คัดเลือกเฉพาะขอมูลทีสํ่าคัญ  และเปน

ประโยชนในการสมัครงานเทานั้น  การเขยีน  RESUME  จึงตองพิถพีิถนัในการใชถอยคําหรือขอมูลที่

กระชับเปนอยางมาก  โดยทั่วไป  RESUME  ควรมีลักษณะเดนดงันี้    เปนขอมูลโฆษณาตนเองใน

แงมุมทีเ่ปนจริงเทานัน้     แสดงความถนัด  ความสามารถพเิศษและประสบการณที่เปนประโยชนกบั

ตําแหนงงานทีส่มัคร     เปนการใชถอยคําที่ส้ัน  ดึงดูดความสนใจจากนายจางไดเปนอยางดี   และเปน

ขอมูลเกี่ยวกับทักษะ  ความสามารถพิเศษ  และวัตถุประสงคของผูสมคัรงาน  ซึ่งจะจูงใจใหนายจาง

สนใจในตัวผูสมัครงานนาํไปสูการขอสัมภาษณงานกันในขั้นตอไป 
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  ซึ่งอุษณา  เจริญไวย (2531 : 234 - 236)  ไดใหแนวทางในการเขียนประวัติสวนตวั ดังนี ้ 

การเขียนประวัติสวนตวัหรือการจัดทาํเอกสารสมัครงานในรูปประวัติยอ หมายถึง ประวัติของ ผูสมัคร

งาน  ซึ่งรวมถงึประวัติสวนตวั  ประวัติการศึกษา  และประวัติการทํางาน 

  รูปแบบและขอมูลที่จะเขียนลงไปในเอกสารการสมัครงานหรือประวัตสิวนตัวนัน้มิไดมี

การกําหนดไวแนนอน  การกําหนดรูปแบบและการเขยีนประวัติสวนตัว  จงึแตกตางกนัตามความ

เหมาะสมของแตละตําแหนงงานที่สมัครและของผูสมัครแตละคน  โดยทั่วไปแลวสวนใหญจะ

ประกอบดวยหัวเรื่องซึ่งพอสรุปไดดังนี้ 

    1.  ชื่อผูสมัคร  ที่อยูและหมายเลขโทรศัพท  ในหัวขอนี้จะประกอบไปดวย  ชื่อ  

นามสกุล  ที่อยูปจจุบันโดยระบุบานเลขที ่ ตรอก/ซอย  ถนน  ตาํบล  อําเภอ/เขต  จงัหวัด  ซึง่ควรระบุ

รหัสไปรษณีย  รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท  (ถามี)  แตถาหากไมมีโทรศัพทสวนตัวก็ควรพยายามหา

หมายเลขโทรศัพทของผูใกลชิดที่สามารถจะติดตอกับผูสมัครไดสะดวกที่สุด 

    2.  ประวัติสวนตัว  ประกอบดวย  เร่ือง  ของเพศ  อาย ุ สัญชาต ิ ศาสนา  สวนสงู  

และน้ําหนกั  สถานะทางครอบครัว  สุขภาพ  สถานะทางทหาร  นอกจากนีย้ังรวมถงึขอมูลที่ผูสมัครคิด

วาจะมีสวนชวยใหนายจางไดเห็นภาพพจนของผูสมัครมากยิง่ขึ้น  หรือเปนขอมูลที่เกี่ยวของกับ

ตําแหนงงานทีส่มัคร  เชน  คณุสมบัติที่นายจางกําหนดวาตองมีความรู  ความสามารถพิเศษ  

คุณธรรมประจําตัวหรือความพรอมในการเขาทาํงาน  เปนตน 

    3.  ตําแหนงงานที่สมัคร  หรือวัตถุประสงคในการสมัครงาน  ผูสมัครจะตองระบุ

ใหชัดเจนวาจะสมัครงานในตําแหนงใด   

    4.  ประวัติการศึกษา   การเขยีนประวตัิการศึกษาควรเขียนเริ่มตนจากการ ศึกษา

คร้ังสุดทาย  แลวยอนลงไปถงึครั้งแรกเมื่อเริ่มเขาศึกษา  ขอมูลที่จะเขียนลงไป  คือ  ชือ่ปริญญาที่ไดรับ  

ชื่อแนะสถานศึกษา  วิชาเอก-โท  คะแนนที่เฉล่ียสะสม  ป พ.ศ.  ที่สําเร็จการศึกษา  นอกจากนีก้็มกีาร

มีสวนรวมในกจิกรรมเสริมหลักสูตร ทนุหรอืรางวัลเรียนดีที่เคยไดรับหนังสือเกียรติประวัติทางการเรียน  

รวมทัง้การฝกงาน  ซึ่งควรเขยีนลงไปดวยถาหากวาม ี

    5.  ประวัติการทํางาน   การเขียนประวัติการทํางานก็ใชวธิีเดียวกนักบัการเขียน

ประวัติการศึกษา  คือการเริม่ตนเขียนจากงานทีท่ําครั้งสดุทายกอนแลวจึงยอนลงไปถึงการทาํงานครั้ง

แรก  สําหรับบุคคลซึ่งเปนผูที่กําลังจะสาํเร็จการศึกษา  อาจจะมีประสบการณในการทํางานนอย  ใน

กรณีนี้การเขยีนประวัติสวนตัวควรเนนทางดานการศึกษา  วิชาทีเ่รียน  กิจกรรมนอกหลักสูตร  การ

ฝกงาน  งานระหวางปดภาค  ควรกระตือรือรนในการทีจ่ะทาํงาน  บุคลิกและความประพฤติที่ดีของ

ผูสมัคร  หรือคุณลักษณะทีส่อดคลองกับความตองการของนายจาง 
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    6.  ผูรับรองหรือผูอางอิง  ในกรณีที่ผูจางงานตองการใหระบุชื่อบุคคลที่ผูสมัครใช

อางอิงลงไปในเอกสารสมัครงาน  ควรเลือกบุคคลที่มีชื่อเสียงที่ผูสมัครรูจักเปนอยางดี  และผูสมัครได

ขออนุญาตไวเรียบรอยแลวสัก  3  ทาน  สําหรับผูสมัครทีจ่บการศึกษาใหม  และยงัไมมีประสบการณ

การทาํงานมากอน  การใสชื่อรับรองที่เปนครู-อาจารย  ซึ่งตนคุนเคยกจ็ะชวยทําใหประวัติสวนตวัหนัก

แนนขึ้น   
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กิจกรรมที่ 5 
 

หัวขอ    การกรอกใบสมัครงานไดอยางถกูตอง  
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษามีความรูความเขาใจและเตรียมตัวเกีย่วกับวิธีการกรอกใบสมัครงานไดอยาง

ถูกตองตามแบบแผนในการสมัครงาน 

ระยะเวลา   2  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. เอกสารประกอบการบรรยาย  เร่ือง  “การกรอกใบสมัครงานไดอยางถกูตอง”   

2. ใบงานหวัขอ  “กรอกใบสมัครงานอยางไรใหนาสนใจ” 

3. คอมพิวเตอร และ LCD สําหรับกานําเสนอ 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาทดลองกรอกใบสมัครงานที่เตรียมไวทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

2. ผูวิจัยพูดคุย  ซักถาม  แลกเปลี่ยนความคดิเห็นกับนกัศึกษาในเรื่องการกรอกใบสมคัรงาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยแจกเอกสารประกอบการบรรยายใหกับนักศกึษาทีเ่ขารวมโปรแกรม     

2. ผูวิจัยดําเนนิการใหขอมูล (บรรยาย)  ในเรือ่งวิธกีารกรอกใบสมัครงานทั้งภาษาไทยและ 

ภาษาอังกฤษไดอยางถกูตอง 

3. ผูวิจัยแบงนักศึกษาออกเปน 5  กลุม  แลวใหนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนแสดงความคดิเห็น 

เร่ืองวิธกีรอกใบสมัครงาน 

4. ใหแตละกลุมออกมานําเสนอสิ่งที่กลุมตนเองไดแสดงความคิดเหน็ไวตามหวัขอ  “กรอกใบ 

สมัครงานอยางไรใหนาสนใจ” 

5. ใหนักศกึษาฝกปฏิบัติ   โดยใหแตละคนไดกรอกใบสมัครงานทัง้ภาษาไทยและ 

ภาษาอังกฤษอีกครั้งหลงัจากการฟงบรรยายแลว 

6. ผูวิจัยใหนักศกึษานําใบสมคัรงานทั้ง 2 ชุด  มาดูเพื่อเปรียบเทียบการกรอกขอมูลกอนและ 

หลังการรับฟงการบรรยาย 

ข้ันสรุป 

 ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันสรุปขอมูลที่ไดรับจากการบรรยายและการอภิปรายกลุม  และการ

ไดฝกกรอกใบสมัครงาน 
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การประเมินผล 
 สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม 
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ใบงานและเนื้อหาในการบรรยาย 
ใบงาน 

1. ใบสมัครงานภาษาไทย 

2. ใบสมัครงานภาษาองักฤษ 

3. เอกสารประกอบการบรรยาย  เร่ือง  “การกรอกใบสมัครงานไดอยางถกูตอง” 

4. แสดงความคดิเห็นไวตามหวัขอในใบงาน  “กรอกใบสมคัรงานอยางไรใหนาสนใจ” 

5. แบบฟอรมการตรวจการกรอกใบสมัครงาน 

 
เอกสารประกอบการบรรยาย 
  กองพฒันาระบบบริการจัดหางาน(2546 : 15 - 16)  ไดใหความหมายของใบสมัครงานไว

วา  ใบสมัครงาน  คือ เอกสารที่ผูสมัครงานตองกรอกขอความเพื่อใหบริษัทที่ตองการสมัครไดทราบถึง

ขอมูลสวนบุคคลของตนเอง  ใบสมัครเปนเอกสารสําคัญที่บริษัทจะนาํไปใชเปนแนวทางในการ

สัมภาษณงานตอไป  ดังนัน้การไปกรอกใบสมัครควรมีความพรอมในเรื่องตาง ๆ ดังนี ้

   1.  ขอมูลเกี่ยวกับตนเอง  เชน  สถานศึกษา  วุฒกิารศกึษา 

   2.  ความรูความสามารถพิเศษ  ฯลฯ 

   3.  หลักฐานในการสมัครงานตาง ๆ 

   4.  รูปถายหนาตรง  ไมสวมหมวก  ควรแตงกายเรียบรอย 

   5.  นําเอกสารสมัครงานและอุปกรณเครื่องเขียนตาง ๆ ไปดวย 

   6. อานขอความในใบสมัครใหจบกอนที่จะลงมือเขียนขอความพรอมทัง้ศึกษาขอ 

กําหนดตาง ๆ ในใบสมัคร  ถาไมเขาใจใหสอบถามทันท ี

   7.  ปฏิบัติตามขอกําหนดในการกรอกใบสมัครอยางเครงครัด เชน  ตองเขียนดวย

ลายมือตนเอง  หรือภาษาองักฤษใหเขียนดวยตัวพิมพใหญ 

   8.  ถาใบสมัครงานมีขอความที่จะตองกรอกมากใหเรียงขอความในกระดาษรางกอน  

โดยลําดับเหตุการณตามชวงเวลาที่เกิด  เชน  การศึกษา  การฝกอบรม  รายไดที่เคยไดรับ  เปนตน 

   9.  กรอกขอความใหครบทุกชอง  ถาไมมีขอมูลจะกรอกใหขีดเครื่องหมาย  “___” 

   10.  การใชอักษรยอ  ควรใชกรณีที่จําเปนและตองเปนอกัษรยอทีทุ่กคนเขาใจ 

ความหมายตรงกัน 

   11. บางบริษทัใหระบุชื่อบุคคลที่อางองิเพื่อประโยชนของบริษัทในการตรวจสอบ

บางอยาง  ดงันั้นการทีจ่ะอางถึงบุคคลใดควรคํานงึถงึความนาเชื่อถือ  คือตองเปนบคุคลที่มีตําแหนง

นาเชื่อถือ  ไมควรเปนเพื่อน  อาจเปนญาตหิาง ๆ หรืออดีตผูบังคับบัญชา  และควรมคีวามสนิทสนม
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ทราบถงึความสามารถของคุณเปนอยางดี  ขอสําคัญตองขออนุญาต  และแจงใหบุคคลนั้นทราบไว

ดวย 

   12.  หากมีคําถามวาตองการเงินเดือนเทาใด  ถาไมแนใจวาจะกรอกเทาใด  จึง

เหมาะสมขอใหละไวโดยการขีด  “__” 

   13.  เมื่อกรอกเสร็จใหตรวจทานขอมูลทีก่รอกอีกครั้งวาถูกตองสมบูรณหรือไม  พรอม

ทั้งแนบหลกัฐานการสมัครงานใหครบกอนสงใหเจาหนาทีท่ี่รับสมัคร 

   14.  อยาลืมสอบถามเจาหนาที่บริษทัวาจะใหดําเนินการอยางไรตอไป 

   กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน  (2548 : ออนไลน)  ไดเสนอขั้นตอน

การกรอกใบสมัคร  ไวดังนี ้

   1. อานขอความในใบสมัครใหตลอดกอนทีจ่ะลงมือเขียนขอความอะไรลงไป พรอม

ทั้งศึกษาขอกาํหนดตางๆ ใน ใบสมัคร ถาไมเขาใจใหสอบถามจากเจาหนาทีท่ี่รับสมคัร  

   2. กอนเขียนใบสมัคร ใหคิดใหดีอีกครั้งวา จะสมัครงานในตําแหนงอะไร แลวเลือกหา

ขอมูลที่จะแสดงถึงความรู ความสามารถจากขอมูลที่เตรียมไวซึ่งเกี่ยวของกับตําแหนงงานทีจ่ะสมัคร  

   3. ปฏิบัติตามขอกําหนดในการกรอกใบสมัคร เชน ใหเขยีนดวยลายมอืของตนเอง ชื่อ 

ภาษาอังกฤษใหเขียน ดวยพิมพใหญเรียงลําดับเหตุการณไว ฯลฯ ถาแบบฟอรมใหมาเปน

ภาษาอังกฤษ ก็ควรตอบเปนภาษาอังกฤษ ถามาครบทั้ง 2 ภาษา ก็เลือกตอบเปนอังกฤษไวกอน (ถา

แนใจวาภาษา อังกฤษเราใชได) ระวังเรื่อง พ.ศ. กับ ค.ศ. ดวย อยาเอามาสับสนกัน  

   4. ถาใบสมัครมีขอความที่จะตองใหกรอกมาก และตองการขอมูลมากกวาที่ไดเตรียม

มาใหกรอกหรอืเรียงขอความที่คุณตองการโดยกรอกในกระดาษรางกอน โดยเฉพาะเรื่องราวที่เกีย่วกับ

เหตุการณในอดีต ลําดับชวงเวลาการศึกษา ประสบการณ การฝกอบรม รายไดทีเ่คยไดรับ เปนตน  

   5. ตอบใหครบทุกขอ ขอไหนที่ไมจาํเปนตองตอบ อยาลืมขีดเพื่อแสดงถึงความ

รอบคอบดวย  

   6. ความยาวของขอความทีก่รอกลงไปในใบสมัคร ควรสั้นพอดีกับชองวางที่เขา

กําหนดใหและไดใจความสมบูรณ  

   7. การใชอักษรยอ ควรใชเฉพาะกรณีที่จาํเปนและตองเปนอักษรยอที่ผูอ่ืนอานแลว

เขาใจวาหมายความถึงอะไร เชน วุฒกิารศึกษา ปวช. ผูอานจะทราบวา คือ คํายอของประกาศนียบัตร

วิชาชพีชัน้ตน เปนตน  

   8.  บางบริษทัอาจจะใหระบชุื่อบุคคลที่จะอางอิงไดเพื่อประโยชนของบริษัทของเขาที่

จะตรวจสอบอะไรบางอยาง บุคคลที่อางองินี้จะมีผลตอการสมัครงานของคุณมาก  
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   9.  ตรวจทานขอมูลที่กรอกอีกครั้งวาถูกตองสมบูรณแลวหรือยงั เมื่อเรียบรอยแลวก็

ใหนาํสงเอกสารตางๆ ที่เตรียมมาพรอมแนบรูปถาย  

   10.  สอบถามเจาหนาที่ของบริษัทวาจะใหทําอะไรตอไป  

   11.  ควรกรอกใบสมัครดวยลายมือตัวบรรจงเปนระเบียบเรียบรอยอยาใหมีคาํผิด

และควรใชเวลาพอสมควร ไมควรจะเกนิ 15-20 นาท ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 98 

กิจกรรมที่ 6 
 

หัวขอ    การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทํางาน   
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษามีความรูความเขาใจและเตรียมตัวเกีย่วกับการเตรยีมตัวในการเขารับการ

สัมภาษณเขาทํางาน   

ระยะเวลา   1  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง “การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทาํงาน” 

2. ใบงานหวัขอ  “ลักษณะบุคลกิภาพที่ดีในการเขารับการสมัภาษณงาน” 

3. คอมพิวเตอร และ LCD  สําหรับการนําเสนอ  
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาเขียนถงึลกัษณะบุคลิกภาพที่ดีในการเขารับการสัมภาษณงานตามที ่
ตนเองเขาใจ 

2. ผูวิจัยพูดคุย  ซักถาม  แลกเปลี่ยนความคดิเห็นกับนกัศึกษาในเรื่องการเตรียมตัวเขารับ 

การสัมภาษณงาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยแจกเอกสารประกอบการบรรยายใหกับนักศกึษาทีเ่ขารวมโปรแกรม     

2. ผูวิจัยดําเนนิการใหขอมูล (บรรยาย)  ในเรือ่งการเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขา 

ทํางาน 

3. ผูวิจัยแบงนักศึกษาออกเปน 5  กลุม  แลวใหนักศึกษาไดแลกเปลี่ยนแสดงความคดิเห็น 

เร่ืองการเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณงาน 

4. ใหแตละกลุมออกมานําเสนอสิ่งที่กลุมตนเองไดแสดงความคิดเหน็ไวตามหวัขอ   

“บุคลิกภาพทีด่ีในการเขารับการสัมภาษณงาน”  พรอมทั้งการแสดงบทบาทสมมตขิองแตละกลุม 

ข้ันสรุป 

ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันสรุปขอมูลที่ไดรับจากการบรรยายและการอภิปรายกลุม   
การประเมินผล 

1. สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารวมโปรแกรม 

2. การสรุปขอมูลเกี่ยวกับการเตรียมตัวเขารบัการสัมภาษณงาน 
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ใบงานและเนื้อหาในการบรรยาย 
ใบงาน 

1. เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง “การเตรียมตัวในการเขารับการสัมภาษณเขาทาํงาน” 

2. แสดงความคดิเห็นไวตามหวัขอในใบงาน  “บุคลิกภาพทีด่ีในการเขารับการสัมภาษณ 

งาน”  

3. ใบสมัครงาน 

4. แบบฟอรมการใหคะแนนในการเขารับการสัมภาษณงาน 

 
เอกสารประกอบการบรรยาย 
  อุษณา  เจริญไวย (2531 : 241) ไดเสนอไววาการสอบสัมภาษณ  เปนขั้นตอนขัน้สดุทาย

ของการสมัครงาน   ซึง่เปนขั้นตอนทีม่ีความ สําคัญที่จะตัดสินใจใหผูสมัครไดงานหรือไมไดงาน  การ

สอบสัมภาษณเปนการเปดโอกาสใหทัง้ฝายคณะกรรมการคัดเลือกของบริษัทซึง่เปนผูสอบสัมภาษณ

และผูสมัครงานไดพบกนั  เพื่อใหสามารถประเมินผูสมัครในดานตาง ๆ เชน  บุคลกิลักษณะ  กริิยา

ทาทาง  ทวงทวีาจา  น้าํเสียง  ความมัน่คงทางอารมณ  เชาวนปญญา  ความเปนผูใหญ  

ความสามารถในการแสดงความคิดเห็น  และทิศนคติตองาน  ทั้งนี้เพือ่นําขอมูลที่ไดมาประเมนิเพื่อหา

ผูที่มีความเหมาะสมกับงานมากที่สุด   

  ลําดวน  จาดใจดี  (2547  :  30) ไดใหคานยิามของการสัมภาษณงานไววา   การ

สัมภาษณงานก็คือ  การสนทนากนัระหวางบุคคล  2  ฝาย  คือฝายผูสมัครงานและฝายนายจาง  โดยมี

จุดมุงหมายเพือ่ที่จะสํารวจหาความสอดคลองกันระหวางคุณสมบัติของผูสมัคร  และความตองการ

ของนายจาง  เพื่อเปาหมายในการตัดสินใจเกี่ยวกับงาน  และยังเปนเจตนาของทัง้สองฝาย  เพือ่ที่จะ

เก็บขอมูลที่ตรงประเด็นในระหวางการสนทนา  ใหมากทีสุ่ดเทาที่จะมากได  เพื่อนํามาประกอบในการ

ตัดสินใจ 
การเตรยีมตวักอนสัมภาษณงาน 
  อุษณา  เจรญิไวย (2531: 241 - 243) ไดเสนอแนวทางในการเตรียมตัวกอนสมัภาษณ

งานไววา  การเตรียมตัวเขาสัมภาษณงานใหไดผลดีก็ คือ การเขารับฝกการสัมภาษณ  ซึ่งนกัแนะแนว

หรือครูแนะแนว  ควรจัดขึ้นโดยใชกระบวนการกลุมและใชวีดีโอเทป  (วิดทีัศน)  เปนเครื่องมือเพื่อ

สะทอนใหนักเรียน  นิสิตนักศึกษาใหไดเหน็ขอบกพรองของตนเอง  แตถานกัเรียน  นิสิต  นักศึกษาไมมี

โอกาสไดเขาฝกสัมภาษณดงักลาว  การเตรียมตัวเขาสอบสัมภาษณตามคําแนะนําตอไปนีก้็จะชวย

ขจัดปญหาของนกัเรียน  นสิิต  นกัศึกษาไดพอสมควร  การเตรียมตัวกอนเขาสอบสัมภาษณ  มี  2  

ประการคือ 
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    1.  การเตรียมตัวดานสุขภาพและเครื่องแตงกาย 

     1.1  กอนวนัสอบสัมภาษณควรพักผอนใหเพยีงพอ  รักษาสุขภาพ  ทัง้กาย

และจิตใจใหดี  อยานอนดึกมาก 

     1.2  ทําความสะอาดรางกาย  ผูชายควรตดัผม โกนหนวดเคราใหเรียบรอย  

เปนทีย่อมรับของสังคม 

     1.3  ถามีปญหาเรื่องกล่ินตวั  กลิ่นปาก  ควรพยายามขจัดปญหาเหลานี้ให

ลดนองลง 

     1.4  ควรเตรียมเครื่องแตงตัวที่สุภาพเรียบรอยไว  1  ชุด  ผูชายควรแตตัว

สุภาพเรียบรอย  ถาเปนไปไดก็ควรผูกไทค  สวนผูหญิงแตงตัวดวยเสื้อผาที่เหมาะสมเรียบรอย  ไมควร

ใสสีฉูดฉาดและไมควรนุงกางเกง 

    2.  การเตรียมตัวดานความรู 

     2.1  เตรียมความรูตาง ๆ ที่เกี่ยวกับสาขาวชิาที่เรียนจบใหพรอมและแมนยาํ 

     2.2 ศึกษาประวัติความเปนไปของบริษัทหรือองคการที่ตนสมัครเขาทาํงาน  

ซึ่งอาจสอบถามจากพนกังานในบริษทันัน้ ๆ ก็ได 

     2.3  ความรูรอบตัว  ขาวความเคลื่อนไหวของบานเมืองทัง้ดานการเมือง   

เศรษฐกิจ  กีฬาและบันเทงิ  ซึ่งจะไดจากการติดตามขาวหนงัสือพมิพอยูเสมอ 

     2.4  จดจํา  ประวัติการศึกษาของผูสมัครเอง  ความสามารถพิเศษและ

ประวัติการทํางานของผูสมัครเองที่เขียนไวในใบสมัคร 

   นเรศ  สุรสทิธิ์  (2545  :  109) ไดใหแนวทางการเตรียมตัวกอนเขาสัมภาษณไว  ดงันี้   

    1.  การเตรียมตัวกอนเขาสอบสัมภาษณนัน้ผูสมัครควรหาขอมูลที่สําคัญ ๆ 

ดังตอไปนี้ หาขอมูลเกี่ยวกับผูสัมภาษณ หาขอมูลเกี่ยวกบับริษัทหรือองคกรที่จะไปเขารับการ

สัมภาษณ  พยายามตั้งคาํถามที่คิดวาผูสัมภาษณนาจะถาม  พรอมทัง้หาคําตอบไวดวย  เรียบเรียง

ประวัติของผูสมัครเองใหดูดีและเนื้อหาครบถวน  ตรวจสอบเวลาและสถานที่ในการสอบสัมภาษณใหดี  

และตองเดินทางไปถงึสถานที่สัมภาษณกอนเวลาอยางนอย  10  นาท ี

    2.  ส่ิงที่ตองนาํไปในวนัสัมภาษณ  ไดแก  จดหมายเชิญไปสัมภาษณ  หรือ

เอกสารเชิญอืน่ ๆ สําเนา  Resume,  Certificates  และเอกสารอื่น ๆ ที่ทางบริษทัตองการไปดวย  

คําถามที่คาดวาจะถูกถามพรอมคําตอบ  รวมถงึขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวกับบริษัท 

    3.  การแตงกาย  ควรแตงกายสุภาพ  เลือกเสื้อผาใหเหมาะสมกับตัวเอง  เพราะ

การแตงกายถอืวาเปนสวนสาํคัญมากสาํหรับผูสมัคร  ดวยวาการแตงกายนอกจากจะทําใหดูดีแลวยัง
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สามารถบอกไดดวยวาผูสมคัรคนนั้นเหมาะสมกับงานหรือไม  และทรงผมใหดูสุภาพ  เหมาะกับหนาที่

การงานและเหมาะกับกาลเวลา   
ขอควรปฏบิติัในวันสัมภาษณงาน 
   อุษณา  เจริญไวย  (2531 : 244) ไดเสนอถึงขอควรปฏิบัติในวันสมัภาษณงาน ไวดงันี ้  

    1.  ตืน่แตเชาทําใจใหเบิกบาน  ขจัดปญหาเรื่องหองน้ําใหเรียบรอยและควร

รับประทานอาหารเชา  อยาปลอยใหทองวางและพยายามหลีกเลีย่งปญหาขุนมัวตาง ๆ  

    2.  แตงกายสภุาพในชุดที่เตรียมไว  สําหรบัผูหญิงไมควรแตงหนาหรือใชน้ําหอม

มากเกินไป  และไมควรนุงกางเกง 

    3. อานขาวหนงัสือพิมพเชาวนัสอบสัมภาษณ โดยเลือกอานเฉพาะขาวเดน

นาสนใจ 

    4.  ไปสอบสัมภาษณแตเพียงผูเดียว  เพื่อแสดงความเชือ่มั่นในตวัเอง  ไมควรพา

พอแมผูปกครองหรือเพื่อนไปดวย  เพราแสดงวาเรายงัไมเปนผูใหญเพียงพอ  แตถาเพื่อนเราตองเขา

สอบสัมภาษณดวยก็ไมเปนไร 

    5.  ไปสอบสัมภาษณใหตรงกับเวลานัดหมาย  และถาสามารถไปกอนเวลาไดจะ

เปนการดีเพราะจะไดมีเวลาสงบจิตใจและสํารวจความเรียบรอยของรางกายไดอยางเพยีงพอ 

    6.  กอนเขาสอบสัมภาษณ  พบผูสมัครคนอื่นที่รอคิวสอบสัมภาษณอยูควร

พยายามพูดคยุเพื่อลดความวิตกกงัวล  ในการคุยไมควรคุยเสียงดงั  หรือโออวดตัวเอง 

   นเรศ  สุรสิทธิ์ (2545  :  110 - 111) ไดใหแนวทางในการปฏิบัติตัวในวนัสอบ

สัมภาษณไวดงันี ้

    1.  เมื่อไปถึงหองรอสัมภาษณ  ควรไปแจงตอเจาหนาที่กอนวาเรามาถงึแลว  และ

ถาหาชองวางในการสนทนากับเจาหนาที่ของบริษัทเพื่อทําความคุนเคยไดก็จะเปนการดี 

    2.  ในหองรอสัมภาษณตองแสดงกิริยาทาทางสุภาพ  และพูดจาสุภาพตอทุกคน  

เพราะอาจมีเจาหนาที่หรือม ี วีดีโอกาํลังคอยจองดูมารยาทของเราอยู 

    3.  ใหวางเอกสารที่ไมจําเปนไวในหองรับแขกนี้  เชน  รม กระเปาทีน่อกเหนือจาก

ที่ตองการ  เปนตน 

    4.  ในขณะที่คอยเรียกเขาสมัภาษณอยูนัน้อยาแสดงกิริยาที่ไมดีออกมา  โดย 

เฉพาะการแสดงกิริยาเบื่อหนายที่ตองคอยนาน 

    5.  ไมควรใชเครื่องสื่อสารใด ๆ เชน  โทรศัพทมือถือ  เปนตน  ในขณะที่คอยเรียก

สัมภาษณ  นอกจากวามเีหตุจําเปนจริง ๆ 
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    6.  ในขณะทีน่ัง่คอยในหองรบัแขกนั้นใหนัง่อยูในอาการที่ผอนคลาย  ไมตอง

เครียด  หรือเดินไปเดินมา  แตใหมองดูขาง ๆ วามเีอกสารเกี่ยวกับบริษัทหรือไม  ถามีก็ควรอานเอกสาร

เหลานั้นเพื่อหาขอมูลเกี่ยวกบับริษัท 

   กองสงเสริมการมีงานทํา    กรมการจัดหางาน (2548 : ออนไลน) ไดใหคําแนะนาํถงึ

ในการปฏิบัตติัวในวนัสอบสัมภาษณไวดงันี ้

    1.  ควรรักษาเวลาไปถงึกอนนัดซัก 10 นาท ีเพื่อพกัใหหายเหนื่อยดูแลความ

เรียบรอยของเสื้อผา เครื่องสาํอาง ฯลฯ ใหมั่นใจ และเวลาทีเหลืออีกนดิหนอยก็ใชสูดหายใจยาวๆ 

คอยๆ ผอนคลายจนหายเกร็งไดสมาธิเขามาแทนที่ความตื่นเตน อีกอยางพอคุนกับสถานที่แลวคณุก็จะ

รูสึกสบายใจขึน้เอง  

    2.  ไมควรพาญาติสนิทมิตรหายมาดวย เพราะนั่นเปนลักษณะของเดก็ที่ยงัไมโต 

ถาคุณตองการกําลังใจจริงๆ หรือจําเปนตองมีใครมารับ-สง จะพามาก็ได แตใหเขาคอยอยูที่

รานอาหารขางๆ หรือคอยอยูในรถ อยาใหปรากฏตัวบนออฟฟศ เปนอนัขาด คุณจะเสียโอกาสอยางนา

เสียดาย  

    3.  ระหวางนั่งคอย หรือแมแตระหวางดูกระจกในหองน้ําคุณตองระวังบุคลิกและ

มารยาทของตนเองไว ทกุคนที ่ผานหนาคณุไปอาจเปนเจานายคุณไดทั้งนั้น สุภาพและยิ้มใหทุกคน

เอาไวกอนเปนปลอดภัยที่สุด เมื่อเขาเชิญใหเขาพบ ถาประตูปดอยู อยาบุมบามเขาไปเคาะซักหนอย

ใหเปนพิธ ี 
ขอควรปฏบิติัในระหวางสัมภาษณงาน 
   อุษณา  เจริญไวย  (2531 : 244 - 24)   ไดเสนอถึงขอควรปฏิบัติในระหวางสัมภาษณ

งาน ไวดงันี ้  

    1.  อยาเขาไปในหองสัมภาษณ  ถายงัไมถูกเรียกตวั  รอใหผูสัมภาษณเชิญเขาไป

พบ  และควรแสดงความเคารพดวยการไหว  แมวาผูสัมภาษณจะดอูายุนอยกวาผูสมัครก็ตาม  เพราะ

การไหวเปนการแนะนาํตัวเองไดดีที่สุด  และโดยปกติในการเขาไปในหองสัมภาษณมักมีเลขาของ

คณะกรรมการสัมภาษณเปนผูนาํเขาไป  ผูสมัครก็ควรกลาวคําวา  “ขอบคุณ”  แกผูที่นาํผูสมัครเขามา

ในหองสัมภาษณ 

    2.  ถากรรมการสอบสัมภาษณยังไมบอกใหนัง่ก็ยงัไมควรนั่ง  ถาเชิญใหนัง่จึงนั่ง

ไดและกลาว  “ขอบคุณ”  ดวยถากรรมสอบสัมภาษณเปนชาวตางชาต ิ อยาไปแสดงการคารวะโดย

การขอจับมือกับกรรมการ  ควรจับมือกรรมการก็ตอเมื่อกรรมการเปนฝายเสนอมากอน 

    3.  อยาเคี้ยวหมากฝรั่งหรือสูบบุหรี่ในระหวางสอบสัมภาษณเปนอันขาด  เพราะ

การเคี้ยวหมากฝรั่งเปนการแสดงกริยาที่คอนขางจะไมสุภาพ  สวนการสูบบุหร่ีจะทาํใหผูสมัครเสยี
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ประโยชน  เพราะการสูบบุหรี่เปนการแสดงออกซึ่งบุคลกิลักษณะและสภาวะทางอารมณของผูสมัคร

โดยไมไดตั้งใจ  ดังนั้นจึงไมควรสูบบุหร่ีแมวากรรมการสอบสัมภาษณจะยื่นใหก็ตาม  เราควรกลาวคํา

วาขอบคุณและไมควรสูบบุหร่ี 

    4.  ควบคมุอารมณไมใหตื่นเตนและควรคิดวาเปนการคยุธรรมดา  ซึ่งจะทาํให

สบายใจ  ควรสอบถามในกรณีที่ไมเขาใจคาํถาม  หรือไดยินไมชัด 

    5.  ใหความเคารพยกยองกรรมการสอบสมัภาษณเสมอ  ถงึแมจะถกูยัว่ยุบางก็

ตาม  ไมควรทะเลาะกับกรรมการสอบสัมภาษณ  พยายามตอบคําถามทกุคําถาม  ถาตอบไมไดจริง ๆ 

ก็ควรบอกวาตอบไมไดและควรขอรองใหกรรมการถามคําถามอืน่แทน  ไมควรคุยโออวดสรรพคุณของ

ตนมากเกนิไป  และก็ไมควรพูดนอยไป  ขนาดถามคําตอบคํา 

    6.  ไมควรแสดงความขลาด  ความอาย  เมื่อถูกถามหรือขอรองใหแสดง

ความสามารถพิเศษบางอยาง  เชน  เลาเรือ่งเปนภาษาองักฤษ  เปนตน 

    7.  ควรจะใหขอเท็จจริงทุกอยางในการสัมภาษณเมื่อถูกสอบถาม  และควรแสดง

ความคิดเหน็อยางบริสุทธิ์ใจ  เพราะการใหขอมูลอันเปนความเท็จอาจมีผลถึงการถูกตัดสิทธิ์ได 

    8.  พยายามสรางความประทับใจกับผูสัมภาษณใหมากที่สุด  ทั้งความรู  

ความสามารถ  บุคลิก  เชาวปญญา  และความสุภาพเรยีบรอย 

   นเรศ  สุรสทิธิ์   (2545  :  111) ไดสรุปขอควรปฏิบัติในระหวางสัมภาษณงาน  ดงันี ้

    1.  กอนเขาหองทาํการสัมภาษณตองเคาะประตูกอน  เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึง

เปดประตูเขาไป  ควรทักทายผูสัมภาษณกอนนั่งเสมอ 

    2.  ไมควรนั่งกอนไดรับอนุญาต 

    3.  ใหสบตาผูสัมภาษณ  ตามความเหมาะสมอยาหลบตาตลอดเวลา 

    4.  นั่งใหสบาย  โดยนัง่ตัวตรงหลังติดกับพนกัเกาอี้  และอยานั่งไขวหาง  ใหวาง

แขนที่หนักเกาอี้  หรือวางที่ตกั 

    5.  ใหวางตัวสบาย  ๆ ถาพอใจใหยิ้ม  ใหแสดงออกเปนธรรมชาติและจริงใจที่สุด 

    6.  ใชน้ําเสยีงใหพอเหมาะ  ชัดเจน  และใหมีวรรคตอนในขณะทีพู่ด   

    7.  อยาตอบเพียง  Yes  หรือ  No  เพียงอยางเดียว  และอยาโตเถียงผูสัมภาษณ

เปนอันขาด 

    8.  อยาโกหกในการตอบคําถาม  และอยาแสดงกิริยาที่ไมเหมาะสมในขณะทํา

การสัมภาษณ 

    9.  ถาไมไดยนิคําถามชัดเจนหรือฟงคําถามไมเขาใจ  ใหขอใหผูสัมภาษณถามซ้ํา

อีกที  โดยการขอตองใชคําทีสุ่ภาพ 
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    10.  อยาพูดแทรกในขณะทีผู่สัมภาษณกาํลังพูดอยู  ใหอดทน  และตัง้ใจฟง 

    11.  ตอบคําถามใหตรงประเด็นและชัดเจน  โดยจาํไวเสมอวาการสัมภาษณ คือ 

การสนทนากนั  เพราะฉะนัน้ตองตั้งใจฟงและตอบใหตรงประเด็น 

    12.  กอนออกจากหองสัมภาษณอยาลมื  กลาวขอบคุณผูสัมภาษณที่ใหโอกาส

เรา  และใหเดนิออกจากหองโดยไมตองรีรอ  เปด  ปด  ประตูเบาๆ  
คําถามที่มักถามในการสมัภาษณงาน 
   สําเนาว  ขจรศิลป  (2529  :  168 - 169)  ใหตัวอยางคําถามในการสมัภาษณงานไว

ดังนี้  

    1.  คําถามเกีย่วกับภูมหิลังและชีวิตครอบครัว 

     1.1  กรุณาเลาใหพวกเราฟงเกี่ยวกับตัวคุณเองหนอยครับ 

     1.2  คุณแยกตัวออกจากครอบครัวเพื่อมาอยูตามลําพังหรือยัง  ถาแยกแลว 

ตั้งแตอายุเทาไร 

     1.3  คุณภูมิใจ / เสยีใจ / เปนสุขใจ / เปนทกุขใจ  กับเหตกุารณใดบางในชีวิต 

     1.4  คุณทาํงานอะไรเปนงานอดิเรก 

     1.5  ชวีิตในครอบครัวของคุณเปนสุขดีหรือไม  ชวยเลาใหฟงหนอยคะ 

    2.  คําถามเกีย่วกับสุขภาพ 

     2.1  กรุณาเลาใหพวกเราฟงเกี่ยวกับตัวคุณเองหนอยครับ 

     2.2  ในอดีตทีผ่านมาคุณเคยผาตัดใหญ  ปวย  หรือประสบอุบัติเหตุรายแรง 

หรือไม 

     2.3  คุณมีโรคประจําตัวอะไรบาง  เชน  หอบ  หืด  โรคหัวใจ  เบาหวาน  โรค

กระเพาะอาหาร  และโรคแพตาง  ๆ  เปนตน 

    3.  คําถามเกีย่วกับความเชือ่มั่นในตนเองและการควบคมุอารมณ 

     3.1  สมยัเรียนคุณเคยตําหนิอาจารยของคุณหรือไม  ถาเคย  เร่ืองอะไรบาง 

     3.2  ทราบวาในระหวางเรียนเคยมีเร่ืองทะเลาะกับเพื่อน  ชวยเลาเหตุการณที ่

เกิดขึ้นใหฟงสกัหนอย 

     3.3  คุณไมชอบนิสัยใดในอาจารยของคุณมากที่สุด 

     3.4  อะไรที่คณุคิดวาเปนเครื่องตัดสินความกาวหนาของคนในการทาํงาน 

     3.5  คุณมีจุดมุงหมายในชวีติอยางไรบาง 

     3.6  คุณคิดวากรรมการสัมภาษณจะเลือกคุณหรือไม  เพราะเหตุใด 

     3.7  ในกรณีทีคุ่ณตองรอคอยคนอื่นนาน  ๆ  ปกติคุณจะทําอยางไร 
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    4.  คําถามเกีย่วกับงาน 

     4.1  คุณสนใจตําแหนงงานใดมากที่สุด  เพราะเหตุใด 

     4.2  จุดมุงหมายในการทํางานของคุณคืออะไร 

     4.3  ตําแหนงอะไรที่คุณตองการกาวหนาไปถึง 

     4.4  คุณคิดวาสิ่งที่สําคัญที่สุดคืออะไร 

     4.5  คุณชอบทํางานโดยลาํพังแตผูเดียวหรือชอบทํางานกับผูอ่ืน 

     4.6  ถา  คุณตองทาํงานในวนัหยุดจะมีปญหาหรือไม 

     4.7  ลักษณะงานที่คุณชอบมากที่สุดเปนอยางไร 

     4.8  คุณอยากทํางานกบับริษัทใหญ  หรือบริษัทเล็กเพราะเหตุใด 

   กองกิจการนิสิต  มหาวทิยาลัยศรีนครินทวิโรฒ (2535  :  61 - 71)  ไดใหแนวคําถาม

ที่มักจะใชกนัมากในการสัมภาษณ  ไวดงันี ้

    1.  ชวีิตครอบครัว     ลองเลาประวัติยอ ๆ ของคุณหนอยซิ  คุณเปนลูกคนที่เทาไร  

(คนโตมักจะดือ้  คนเลก็มักจะเอาแตใจตนเอง)  พอกับแมอยูดวยกนัหรือเปลา  ใครเปนผูอุปการะสง

เรียน  ไดชวยดูแลพี่นองอยางไรบาง     งานอดิเรกของคุณคืออะไร  เลนกฬีาอะไรบาง  (บริษัทมักชอบ

นักกฬีา  เพราะมีสปริต) 

    2.  ชวีิตการศกึษา    ทําไมคณุจึงเลือกเรียนสาขาวิชานี้  วิชาใดที่คุณชอบมาก

ที่สุด  วิชาไหนไมชอบที่สุด  ทําไมถงึไมชอบ       ระหวางเรียนคุณเคยเปนหวัหนาชั้นหรือชมรมบางหรือ

เปลา  (บริษทัชอบคนเคยเปนหวัหนา  เพราะจะมบีุคลิกเปนผูนาํ)    เคยสมัครเปนสมาชิกของชมรม

อะไรบาง  ระหวางเรียนเคยทําประโยชนอะไรใหสถานศึกษาและสงัคมบาง     เคยไปฝกงาน  หรือ

ทํางานระหวางปดภาคเรียน  หรือนอกเวลาเรียนบางหรอืเปลา  ทาํที่ไหน  ไดเงนิเทาไหร  (คนเคยไป

ฝกงานจะไดคะแนนเพิ่ม)     คุณมีแผนการที่จะศึกษาตอหรือไม 

    3.  ชวีิตการทาํงาน      เคยทํางานหรือฝกงานที่ไหนมาบาง  ทําเมื่อไร  ใครเปน

ผูจัดการโรงงาน  ทาํไมถึงเลอืกงานนั้น  ทาํไมถึงลาออกมาเสีย  ทําไมคุณเปลี่ยนงานบอย  (คนเปลี่ยน

งานบอยบริษทัไมชอบรับ)      คุณเคยทะเลาะกับเพื่อนรวมงานบางหรอืไม  ทาํไมคณุจึงคิดเปลี่ยนงาน

อีก  งานเกากด็ีแลวนี่      คณุเคยทํางานอะไรมาบาง  มีผูใตบังคับบัญชากี่คน  ถาลูกนองทะเลาะกัน

คุณแกอยางไร 

    4.  เร่ืองงานทีก่ําลังสมัคร       ทาํไมคุณถงึเลือกสมัครงานทีน่ี่  คิดวาจะทําบรษิัท

ใหมนีน้านเทาไรกี่ป    ไมอยากเรียนตอหรอื  คิดวาจะลองทาํชั่วคราวเทานั้นใชไหม    ทาํงานทีน่ี่ชวยยก

ของหรือกวาดพื้นดวยไดไหม  (ทดสอบวาสูงานหรือไม  หยิบโหยงหรือไม) 
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    5.  เร่ืองทัว่ไป      คุณมีแผนการในชวีิตอยางไร  อีก  10  ป  อยากเปนอะไร  

(บริษัทชอบคนมีแผนชวีิต)  อยากจะตั้งกิจการของตนเองหรือไม    ตอนนี้ในหนังสือพิมพหรือโทรทัศนมี

ขาวสําคัญอะไรบางรูไหม 

   ลําดวน  จาดใจดี  (2539 : 35 - 40) ไดใหหัวขอตาง ๆ ทีม่ักถามในการสัมภาษณงาน

ไว  ดังนี ้

    1.  ชีวประวัติเบื้องตน  (Family / Early  background) 

    2.  การศึกษาและการฝกงาน (Education and Training) 

                   คําถามลกัษณะนี้จะมุงไปยงัการหาขอมูลอันเกีย่วกับการเรียนและคะแนนที่

ผูสมัคร ไดรับ  โดยเฉพาะอยางยิง่ในกรณีทีผู่สมัครไมมีประสบการณ การทํางานมากอนเลย  หรือมี

บางนิดหนอยผูสัมภาษณกจ็ะเนนไปยังจดุนี้ และนอกจากนีก้็อาจจะรวมคําถามเกี่ยวกับ กิจกรรมนอก

หลักสูตร (Extra-Curricular Activities) เขาไวดวย  

    3.  ประสบการณในการทาํงาน (Work Experience) 

     เพื่อตรวจสอบดูรายละเอียดอื่น ๆ เปนตนวา ความ สามารถในการทํางาน

เปนอยางไร การทําตวัเขากบัเพื่อนรวมงานเปนอยางไร และทําไมจงึออกจากงานที่วานี ้นอกจากนีก้็

เพื่อเปนการ ทดสอบดูวาผูสมัครจะ ตอบคําถามตรงกับขอมูลที่ใหไวกอนหนานี้ในจดหมายสมัครงาน

และประวัติยอหรือไม งานประเภทใดที่เหมาะสมกับผูสมคัรนี้ หรือ เขาชอบงานประเภทใด 

    4.  ส่ิงกระตุนและแรงดลใจ (Motivation and Aspirations) 

     ผูสัมภาษณอาจตองการตรวจสอบสิ่งกระตุนใจ และความกระตือรือรนของ

ผูสมัครวาสนใจงานประเภทใดเปนพิเศษ  

    5.  ความสนใจยามวาง / งานอดิเรก (Leisure interests) 

     คําถามประเภทนี ้จะชวยใหผูสัมภาษณตรวจสอบไดวาผูสมัครมีความ 

สามารถในการแสดงออกอยางไร มีความชดัเจนเพยีงพอหรือไม ทัง้ยงัเปน การตรวจสอบดูวางาน

อดิเรกของผูสมัครมีผลดีตองานที่เขาสมัครนั้นอยางไร  

    6.  ความชาํนาญพิเศษ (Specialist and technical matters) 

     งานประเภททีต่องอาศัยความชํานาญพเิศษ นอกจากจะใหผูสมัครทําขอสอบ

แลว ผูสัมภาษณอาจจะตองการรายละเอยีดเพิ่มเติมวา ผูสมัครมีความฉบัไวในการตอบขอซัก ถามได

ดีเพียงใด โดยเฉพาะอยางยิง่ในชวงเวลาเรงดวนเขาจะแกสถานการณเฉพาะ หนาไดดีเพียงใด เปนตน 
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    7.  สุขภาพ (Health) 

     โดยมากเกี่ยวกับเร่ืองสุขภาพนี ้ผูสัมภาษณสามารถดูไดจากใบรับรองแพทย 

(Medical Certificate) ที่แนบมานัน้แลว แตที่ตองถามเกีย่วกับ เร่ืองสุขภาพอีกกเ็พราะวางาน

บางอยางก็ตองการทราบรายละเอียดเกีย่วกับสุขภาพเปนพิเศษ  
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กิจกรรมที่ 7 
 

หัวขอ    ฝกปฏิบัติการเขารับการสัมภาษณเขาทํางาน   
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษาไดเกิดการเรียนรูโดยการสรางสถานการณการสัมภาษณเขาทาํงานให

ผูเขารวมโปรแกรมไดพบกับสถานการณจริง  และเขารวมในการแกไขปญหาเฉพาะหนาทีเ่กิดขึ้น 

ระยะเวลา   5  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. ใบสมัครงาน 

2. แบบฟอรมการใหคะแนน   (คะแนนการสมัภาษณ    คะแนนการกรอกใบสมัคร  คะแนน 

การเตรียมเอกสารสมัครงาน) 

3. สถานที่ในการสัมภาษณ (บอรดประชาสัมพันธรับสมัครงาน (ในสาขางานตางๆ)              

โตะกรอกใบสมัครงาน   โตะสัมภาษณงาน)   
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

ผูวิจัยอธิบายถึงขั้นตอนในการฝกปฏิบัตกิารเขารับการสัมภาษณเขาทํางาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาเตรียมเอกสารสําหรับการสมัครงาน  (ใบสมัครงาน  เอกสาร 

ประกอบการสมัครงาน)   

2. ผูวิจัยจัดลําดบันักศึกษาทุกคนเพื่อเขารับการสัมภาษณเขาทาํงาน (บทบาทสมมุติ) 

3. คณะผูสัมภาษณใหคะแนนในการเขารับการสัมภาษณตามแบบฟอรมที่เตรียมไว   
4. ผูวิจัยรวบรวมผลจากคณะผูสัมภาษณแลวแจงใหนกัศึกษาทราบเปนรายคน   

ข้ันสรุป 

ผูวิจัยใหนักศกึษาชวยกันแสดงความคิดเห็นจากการเขารวมการสัมภาษณ   
การประเมินผล 

สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และบรรยากาศในการเขารับการสัมภาษณงาน 
หมายเหต ุ
 คณะกรรมการผูสัมภาษณ จะทาํการสัมภาษณ นกัศึกษา คนละประมาณ 10 นาท ี
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กิจกรรมที่ 8 
 

หัวขอ    ปจฉิมนิเทศ 
จุดประสงค 
 เพื่อใหนักศึกษาไดสํารวจตนเองหลักจากไดเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการ

สมัครงาน  สําหรับนักศกึษาระดับปริญญาตรี  ชั้นปที่  4  วาตนเองเปลีย่นแปลงอยางไรในเรื่องการ

เตรียมความพรอมในการสมคัรงาน 

ระยะเวลา   1  ชั่วโมง 
อุปกรณ  

1. แบบสอบถามหลังการทดลอง  (Post - Test) 

2. ปากกา 
วิธีดําเนินการ 
ข้ันนํา 

ผูวิจัยใหนักศกึษาไดทบทวนเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน 

ข้ันดําเนนิการ 

1. ผูวิจัยใหนักศกึษาแสดงความคิดเหน็ตามหัวขอดังตอไปนี ้
1.1 นักศึกษามีความรูสึกอยางไรในการเขารวมโปรแกรมครั้งนี ้
1.2 ประโยชนทีน่ักศึกษาไดรับจากการเขารวมโปรแกรมครั้งนี ้
1.3 การนาํหลกัการไปใชในการสมัครงานจริง 

2. ผูวิจัยใหนักศกึษาซกัถามปญหาหรือขอสงสัย 

3. ผูวิจัยสรุปผลการเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน และให 

นกัศึกษาทําแบบสอบถามหลังการทดลอง  (Posttest) 

4. ผูวิจัยใหนักเรียนกลาวขอบคุณซึ่งกันและกัน  และผูวิจยักลาวขอบคุณคณะผูสัมภาษณ   

และกลาวขอบใจนักศึกษาทุกคนที่ใหความรวมมือในการเขารวมโปรแกรม  
การประเมินผล 

สังเกตความสนใจ การใหความรวมมือ  และการแสดงความคิดเหน็ 
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ภาคผนวก ค 
ตาราง   

1. คะแนนสงูสุด  คะแนนต่ําสุด  คาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐานในการเตรียมความพรอม

ในการสมัครงานของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4  (N=  233   ) 

2. เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการรูจักวิธีแสวงหาขอมูลดานแหลงงานของ
นักศึกษากลุมตัวอยางกอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัคร

งาน สําหรับนกัศึกษาระดับปริญญาตร ี ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

3. เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานวิธกีารสมัครงานของนักศึกษากลุมตัวอยางกอน
และหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนักศกึษาระดับ

ปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

4. เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการเตรียมเอกสารสมัครงานของนกัศึกษากลุม
ตัวอยางกอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับ

นักศึกษาระดบัปริญญาตรี  ชั้นปที ่ 4  (n =  20) 

5. เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการกรอกใบสมัครงานของนกัศึกษากลุมตัวอยาง
กอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนักศกึษา

ระดับปริญญาตร ี ชั้นปที ่ 4  (n =  20) 

6. เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการสัมภาษณเขาทาํงานของนกัศึกษากลุม
ตัวอยางกอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับ

นักศึกษาระดบัปริญญาตรี  ชั้นปที ่ 4  (n =  20) 

7. คาอํานาจจาํแนกและคาความเชื่อมัน่ของแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน   
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ตาราง  4  คะแนนสงูสุด  คะแนนต่ําสุด  คาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐานในการเตรียมความพรอมใน       

      การสมัครงานของนักศึกษาระดับปริญญาตร ี ชัน้ปที ่ 4  (N=  233   ) 

 

ความพรอมในการสมัครงาน คะแนน
สูงสุด 

คะแนน
ตํ่าสุด 

Mean S.D. การแปลผล 

การรูจักวธิีแสวงหาขอมูลดานแหลงงาน 3 2 2.53 0.500 มีความพรอมมาก 

วิธีการสมัครงาน 3 1 2.52 0.518 มีความพรอมมาก 

การเตรียมเอกสารสมัครงาน 3 1 2.57 0.521 มีความพรอมมาก 

การกรอกใบสมัครงาน 3 1 2.49 0.518 มีความพรอมมาก 

การสัมภาษณเขาทาํงาน 3 2 2.30 0.547 มีความพรอมปานกลาง 

รวม 3 2 2.63 0.485 มีความพรอมมาก 
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ตาราง  5  เปรียบเทยีบคะแนนการรูจักวิธแีสวงหาขอมูลดานแหลงงานของนักศึกษากลุมตัวอยางกอน 

      และหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนักศึกษาระดับปริญญา  

      ตรี  ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

 

นักศกึษาคนที่  กอนเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

หลังเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

1 13 15 

2 7 12 

3 12 16 

4 9 12 

5 12 16 

6 9 15 

7 12 17 

8 8 12 

9 10 15 

10 14 18 

11 15 14 

12 15 17 

13 10 14 

14 14 13 

15 14 17 

16 12 16 

17 14 17 

18 12 16 

19 12 17 

20 14 16 
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ตาราง 6   เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานวิธกีารสมัครงานของนกัศึกษากลุมตัวอยางกอนและ 

      หลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี   

      ชัน้ปที่  4  (n =  20) 

 

นักศกึษาคนที่  กอนเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

หลังเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

1 9 15 

2 7 10 

3 12 14 

4 9 14 

5 12 16 

6 8 18 

7 7 17 

8 9 16 

9 9 18 

10 13 18 

11 14 15 

12 15 16 

13 8 13 

14 12 12 

15 15 17 

16 8 18 

17 12 15 

18 13 15 

19 7 14 

20 11 15 
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ตาราง 7   เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการเตรียมเอกสารสมัครงานของนักศึกษากลุม 

      ตวัอยางกอนและหลงัเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนักศึกษา 

      ระดับปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

  

นักศกึษาคนที่  กอนเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

หลังเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

1 11 15 

2 11 14 

3 12 16 

4 9 14 

5 12 17 

6 8 17 

7 10 15 

8 10 16 

9 9 15 

10 12 18 

11 12 14 

12 15 18 

13 9 13 

14 15 14 

15 14 17 

16 10 15 

17 15 16 

18 9 16 

19 6 14 

20 9 12 
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ตาราง  8   เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการกรอกใบสมัครงานของนักศึกษากลุมตวัอยาง 

      กอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนกัศึกษาระดับ 

      ปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

 

นักศกึษาคนที่  กอนเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

หลังเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

1 7 11 

2 6 10 

3 10 15 

4 8 12 

5 10 12 

6 7 13 

7 10 12 

8 6 12 

9 7 12 

10 13 15 

11 11 10 

12 13 14 

13 7 10 

14 11 10 

15 11 14 

16 8 13 

17 9 14 

18 6 12 

19 6 11 

20 9 14 
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ตาราง  9  เปรียบเทยีบคะแนนความพรอมในดานการสมัภาษณเขาทาํงานของนักศกึษากลุมตัวอยาง 

      กอนและหลังเขารวมโปรแกรมการเตรียมความพรอมในการสมัครงาน สําหรับนกัศึกษาระดับ 

      ปริญญาตรี  ชัน้ปที ่ 4  (n =  20) 

 

นักศกึษาคนที่  กอนเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

หลังเขารวมโปรแกรม 
(คะแนน) 

1 13 18 

2 9 16 

3 14 19 

4 7 13 

5 14 20 

6 8 20 

7 13 14 

8 7 17 

9 7 19 

10 15 21 

11 14 15 

12 15 21 

13 9 15 

14 17 16 

15 12 21 

16 8 19 

17 11 18 

18 10 18 

19 7 16 

20 11 16 
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ตาราง  10  คาอํานาจจําแนกและคาความเชื่อมั่นของแบบสอบถามความพรอมในการสมัครงาน   

 

ขอที่  คาอํานาจจาํแนก  (t) ขอที่  คาอํานาจจาํแนก  (t) 

1 3.91 26 8.83 

2 4.46 27 6.49 

3 3.62 28 4.46 

4 2.34 29 4.35 

5 5.64 30 8.85 

6 8.59 31 7.94 

7 5.44 32 9.32 

8 5.09 33 13.14 

9 6.12 34 8.96 

10 10.69 35 11.42 

11 6.38 36 9.28 

12 8.66 37 8.60 

13 9.60 38 6.082 

14 7.07   

15 5.42   

16 6.34   

17 7.57   

18 13.74   

19 6.13   

20 11.23   

21 7.82   

22 5.04   

23 10.21   

24 9.55   

25 10.78   

 

คาความเชื่อมัน่ทัง้ฉบับ = 0.95 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
 

ชื่อ  สกุล   นางสาวกรณฏัฐ  สกุลกฤต ิ

วันเดือนปเกิด   18  มิถนุายน  2523 

สถานที่เกิด   อําเภอเมือง  จังหวัดเพชรบรีุ 

สถานที่อยูปจจุบัน  200  ถนนรังสติ-นครนายก  ตําบลรังสิต 

    อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธาน ี 12110 

ตําแหนงหนาที่การงานปจจุบัน อาจารยประจําสถาบนัภาษาและวัฒนธรรมเอเชียตะวันออก 

    มหาวิทยาลยัอีสเทิรนเอเชยี 

สถานทีท่ํางาน   มหาวิทยาลยัอีสเทิรนเอเชยี   200  ถนนรงัสิต-นครนายก    

    ตําบลรังสิต    อําเภอธัญบุรี  จังหวัดปทุมธาน ี 12110 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ.  2540  มัธยมศึกษาปที่  6  จากโรงเรียนเบญจมเทพอุทิศ   

    จังหวัดเพชรบรีุ 

 พ.ศ.  2545  บธ.บ. (สาขาวชิาการเงนิและการลงทนุ)  จากมหาวิทยาลัย 

    อีสเทิรนเอเชยี จังหวัดปทุมธาน ี

พ.ศ.  2550 กศ.ม. (สาขาวชิาจิตวทิยาการแนะแนว)  จากมหาวิทยาลัย               

ศรีนครินทรวิโรฒ 
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