
ข้อมูลประกอบการเรียนการสอน  
 
การเตรียมความพร้อมในการสมัครงาน 

การสมคัรงานเหมือนกบัการไปเสนอขายสินคา้ซึ่งจ าเป็นจะตอ้งเตรียมตัวใหดี้ และการเตรียมตวัก่อน
สมคัรงานเป็นสิ่งจ าเป็น จะตอ้งเริ่มตัง้แต่ก่อนจบ การศึกษา ซึ่งในแต่ละปี แต่ละสถาบนัจะมีผูจ้บการศึกษาทั่ว
ประเทศ รวมกนัแลว้ประมาณแสน ๆ คน และรวมกบัผูท้ี่ตกคา้งจากปีก่อน ๆ ที่ยงัไม่ไดง้านท ามี อีกมาก และ
ความเชื่อที่ว่าเรียนเก่งหรือเรียนดีแลว้จะหางานง่ายนัน้อาจจะไม่เป็นจรงิเสมอไป ซึ่งในยคุปัจจบุนัการรบัคนเขา้
ท างานในทกุวนันีจ้ะพิจารณา สิ่งอ่ืน ๆ ประกอบดว้ย เช่น บคุลิกภาพ ความคลอ่งตวั ความอดทน ความเป็นคน
มีปฏิภาณ ไหวพรบิ เป็นตน้ การเรียนรูเ้ก่ียวกบัเรื่องราวต่างๆ ในการหางาน ท าหรือสมคัรงาน จึงเป็นการเตรียม
ความพรอ้ม ที่ดี และควรท า เขา้ท านองที่ว่า "ฟอรม์ดี มีชัยไปกว่าครึ่ง" ซึ่งการไปหางานหรือการไปสมคัรงาน
เปรียบ        เสมือนกบัคณุเป็นเซลลแ์มน หรือเซลลว์แูมน ที่จ  าเป็นจะตอ้งเตรียมความพรอ้มในการสมัครงาน 
โดย คณุจ าเป็นจะตอ้งมีเทคนิค วิธีการต่างๆ ที่ท าใหผู้ซ้ือ้ สินคา้ (นายจา้ง) พรอ้มที่อยากจะไดส้ินคา้ (ตวัคณุ) 
เ อ า ไ ว้  ถ้ า คุ ณ ท า ไ ด้  โ อ ก า ส ที่ คุ ณ จ ะ ป ร ะ ส บ ค ว า ม ส า เ ร็ จ ใ น ก า ร ห า ง า น ท า มี ม า ก   
ดังนัน้ถา้ท่านเป็นผูห้นึ่งที่ไม่ตอ้งการตกอยู่ในสถานการณว์่า "ตกงาน" ก่อนหางานท า ควรเตรียมความพรอ้ม
ดงันี ้

1. คน้พบตวัเองใหช้ดัเจน 
2. ติดตามข่าวสาร 
3. การมองหาแหลง่งาน 
4. การเขียนเอกสารประวติัย่อ เช่น Resume, จดหมายสมคัรงาน, การเขียนใบสมคัร 
5. การสมัภาษณ ์

ซึ่งเมื่อคณุทราบในประเด็นหวัขอ้ใหญ่ๆ แลว้เรามาดใูนแต่ละหวัขอ้มีวิธีการเทคนิคอย่างไรบา้ง 
 
1. ค้นพบตัวเองให้ชัดเจน 

ท าไมจึงตอ้งมีการรูจ้กัตนเอง ก็เพราะการหางานคือการ "ขาย" ตนเองชนิดหนึ่ง เป็นการเสนอขายความรู ้
ความ สามารถของตวัเราเองใหแ้ก่บริษัท หรือองคก์รใด องคก์รหนึ่งนั่นเอง ใครขายเก่งหรือมีศิลปะในการขาย 
ส า ม า ร ถ ท า ใ ห้ ผู ้  ซื ้ อ เ กิ ด ค ว า ม รู้ สึ ก อ ย า ก ไ ด้  " สิ น ค้ า "  ช นิ ด นี ้ ก็ จ ะ ไ ด้ ง า น ไ ป ท า  
แต่การที่จะขายของอะไรไดน้ัน้ เราจ าเป็นจะตอ้งรูค้ณุภาพสินคา้เสียก่อน (รูจ้กัตวัเราเอง) เราจึงจะขายใหใ้คร
เขา ได ้ถา้เราไม่รูแ้มก้ระทั่งสินคา้นัน้มี คณุภาพอย่างไร มีจดุเด่นอะไร อยู่ตรงไหน ใชแ้ลว้ไดป้ระโยชนอ์ะไร ใคร
เขาจะมาซือ้ (นายจา้ง) 

ดงันัน้ การสมคัรงานก็เช่นกนั ถา้คณุไม่รูแ้มก้ระทั่งว่าในตวัคณุมีจุดเด่น ความรู ้ความสามารถ ฯลฯ หรือ
พดูง่าย ๆ ว่าคณุเก่งทางดา้นไหน และคณุจะไป โนม้นา้ว ใหค้นอ่ืนเขามาชื่นชม และตอ้งการคณุไดอ้ย่างไร 

 



ขั้นตอนแห่งการค้นพบตัวเอง 
1.1 การค้นหาทักษะ (Skills) เป็นความสามารถที่ตอ้งมีและเป็นรากฐานในการท างานทุกชนิด ไม่มี

งานชนิดไหนที่ไม่ตอ้งใชท้กัษะ โดยทกัษะ จะแบ่งไดเ้ป็น 3 แบบ คือ 
(1) ทกัษะที่เกิดจากการเรียนรู ้เช่น ทกัษะในการขบัรถ พดูภาษาต่างประเทศ 
(2) ทกัษะที่ติดตวัที่ติดตวัเรามาและสามารถพฒันาใหดี้ขึน้ได ้เช่น การวาดรูป รอ้งเพลง 
(3) ทกัษะที่ไดจ้ากสิ่งแวดลอ้มไม่ว่าจะเป็นบา้น ที่ท างาน โรงเรียน เช่น ทกัษะการเขา้กลุ่มเพื่อน ทกัษะ

การเป็นผูน้  า ซึ่งในงานแต่ละชนิดเมื่อจ าแนกหนา้ที่ของงานออกแลว้จะตอ้งประกอบดว้ย กิจกรรมหลายอย่าง 
ซึ่งแต่ละ กิจกรรมก็จะประกอบไปดว้ยทกัษะมากมาย เช่น อาชีพครู มีกิจกรรมทางดา้นการสอน บรหิาร คน้ควา้ 
ทกัษะมีทัง้การพดู การออกค าสั่ง การฟัง การแสดงออก และการเขียน เป็นตน้ 

1.2 การส ารวจจุดเด่นของตนเอง จุดเด่นของคุณมีผลต่อการหางานมากพอๆ กับทักษะ จุดเด่นนี ้
เป็นลกัษณะทางบุคลิกภาพที่ทุกคนมี งานทุกชนิดตอ้งการคนที่มีบุคลิกบางอย่างที่เด่น เป็นเฉพาะ เช่น งาน
ประชาสมัพันธ์ คุณควรมีบุคลิกภาพที่เขากับคนง่าย รูจ้ักจัดการเก่ียวกับคน หรือพนักงานบญัชี คุณก็ควรมี
บคุลิกภาพที่ละเอียดรอบคอบ เป็นตน้ 

1.4 ส ารวจความชอบ / ไม่ชอบ  เป็นขั้นตอนของการลองกลับไปคิดทบทวนใหม่อีกครั้งถึง
ประสบการณส์มยัอยู่โรงเรียน หรือมหาวิทยาลยั หรือช่วงชีวิตที่ผ่านมามีอะไรที่เกิดขึน้ใน ช่วงเหล่า นัน้ ที่คณุ
ชอบและไม่ชอบใจบา้งไหม เช่น คณุอาจจะจ าครูที่ดอุย่างขาดเหตผุล คณุแม่ที่เคร่งครดัและเจา้ระเบียบ เพื่อน
ที่เจา้อารมณ ์ขอใหจ้ าบุคลิก ลกัษณะ ของบุคคลที่คณุไม่ชอบนีไ้วด้ว้ย คณุจะไดรู้ว้่าบุคคลประเภทใดที่คณุอยู่
ดว้ยแลว้ไม่มีความสขุ 

1.5 ส ารวจขีดจ ากัด  คนเราทกุคนไม่มีความสมบรูณดี์พรอ้มไปเสียทกุอย่าง ทกุคนตอ้งมีขอ้บกพร่อง 
ซึ่งมันอาจเป็นจุดอ่อนที่ยังแฝงอยู่ในบุคลิกภาพของคุณในปัจจุบนั จุดอ่อนที่จะ เป็นตัวขัดขวางท าให้คุณไม่
ประสบความส าเร็จเท่าที่ควร โดยคณุจะตอ้งพยายามท าความรูจ้กักบัทุกส่วนของบุคลิกคณุอย่างแทจ้ริง และ
น ามา เป็น จุดแกไ้ข ปรบัปรุง หรือเป็นขอ้ควรระวงั เพื่อคณุจะไปสู่เป้าหมายแห่งความส าเร็จได ้เช่น คณุอาจ
เป็นคนที่มีความคิดอ่านที่ดีสมยัอยู่โรงเรียนมธัยม แต่ คณุมกัไม่กลา้ แสดงตวัหรือแสดงความคิดเห็นให ้ปรากฏ 
ท าใหค้นอ่ืนรบัหนา้ที่แทนคณุไป แสดงว่าคณุมีจุดอ่อน คือ ขาดความกลา้ หรือไม่มีลกัษณะเป็นผูน้  า คณุก็น า
ขอ้ นีไ้ปปรบัปรุงและพัฒนา หรือถา้ไม่ไหวจะเป็นผูน้  าก็ตอ้งหางานในต าแหน่งที่ไม่ ตอ้งแสดงความเป็นผูน้  า 
ดงักลา่ว 

1.6 ส ารวจค่านิยม ค่านิยม คือสิ่งที่เรายึดถือว่า ดี งาม สมควรปฏิบติั เช่น ค่านิยมเรื่องความซื่อสตัย ์
ความมั่นคง ความปลอดภยั ความเสียสละ ซึ่งถา้คณุคิดเพียงว่าแต่ขอ ใหไ้ดง้าน โดยไม่ตระหนกัถึงค่านิยมของ
ตวัเองและธรรมชาติของงาน การท างานนัน้ก็จะไม่ไดร้บัความสขุกบัการท างาน และท าใหต้อ้งเขา้ ๆ ออก ๆ หา
งาน ใหม่อยู่ ตลอดเวลา ดังนัน้ การรูจ้ักค่านิยมของตัวเองจึงเป็นหัวใจส าคัญอีกดา้นหนึ่งในการท างานเพื่อ
ความสขุของชีวิต 



1.7 ส ารวจความสัมพันธท์ี่มีต่อบุคคลอื่น การท างานทุกชนิดตอ้งสมัพนัธก์ับคน จะมากหรือนอ้ย
ขึน้อยู่กับแต่ละต าแหน่งงาน ดังนั้น สิ่งที่คุณต้องเข้าใจคือ เราต้องอยู่กับคนไปตลอดชีวิต การ เข้าใจ
ความสมัพนัธท์ี่มีต่อกนัจึงเป็นสิ่งจ าเป็นในการอยู่รว่มกนั และท างานดว้ยกนัอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.8 ส ารวจส่ิงแวดล้อมในการท างาน สิ่งแวดลอ้มในการท างานที่นีก้็คือ สถานที่ตัง้ของหน่วยงาน 
เช่น ใกล ้- ไกล การคมนาคม ต่างจังหวัด หรือกรุงเทพฯ สภาพมลภาวะต่างๆ ลกัษณะงาน ซึ่งคุณจะตอ้งมี
ความยืดหยุ่นพอที่จะปรบัความตอ้งการใหเ้ขา้กบัสิ่งที่คณุไดต้ามสมควร 

1.9 ความต้องการเกี่ยวกับเงินเดือน ไม่ว่าตวัผูส้มคัรงานจะมีประสบการณห์รือไม่มีประสบการณก์็
ตาม การเรียกรอ้งเงินเดือนเท่าใดนัน้ คุณควรจะตอ้งไปท าการคน้ควา้ว่าโดยทั่ว ๆ ไป บุคคลที่จบการศึกษา
ระดับเดียวกันกับคุณหรือผูท้ี่ทางบริษัทที่รบัเข้ามาในต าแหน่งที่คลา้ยกับที่คุณสมัครนั้นเขาไดร้ับเงินเดือน
ประมาณเท่าใด ซึ่งส่วนใหญ่ ถา้เป็นงานราชการเงินเดือนจะตอ้งเป็นไปตามวุฒิที่ทางการก าหนด ไม่มีการ
ต่อรอง แต่ถา้เป็นบริษัทเอกชนหรือรฐัวิสาหกิจอาจมีอัตราการจ่ายเงินที่ต่างกันออกไปขึน้อยู่กับขนาด ความ
มั่นคงของบรษิัท และระบบการบรหิารของบรษิัท 

 
2. การติดตามข่าวสาร  

สิ่งที่คนหางานจะตอ้งตระหนักก่อนสิ่งอ่ืนใดก็คือ คุณจะตอ้งมีความกระตือรือรน้ขวนขวายหา ข่าวสาร
ดว้ยความสนใจอย่างจริงจัง เพราะช่วงเวลา ของการโฆษณารบัสมัครงานของแต่ละองคก์รลว้นมีระยะเวลา
จ ากัด บางองคก์รก็จะระบุวันหมด เขตรบัสมัครเอาไว ้ท าใหเ้มื่อวันเวลาผ่านไปโอกาสในการ สมัครงานแลว้
ไดร้บัการคัดเลือกไปสมัภาษณย์่อมนอ้ยลงดว้ย เนื่องจากในแต่ละปีมีบณัฑิตจบใหม่จากสถานศึกษา ที่ผลิต
ออกมาอย่างไม่ขาดสาย ดว้ยเหตนุี ้คณุจึงตอ้งขวนขวายท่ีจะหาขอ้มลูข่าวสารการรบัสมคัรงานใหม้ากที่สดุ 

เมื่อคณุไดข้่าวสารการรบัสมคัรงานและคุณสมบติัครบถว้นที่จะสมคัรได ้รวมทัง้คณุพอใจที่จะ ท างานใน
ต าแหน่งนัน้ ๆ คณุก็ควรจะสมคัรใหเ้ร็วที่สดุ เท่าที่จะท าได ้ไม่มีเหตผุลอะไรที่ตอ้งรีรอทัง้ ๆ ที่คณุ มีความพรอ้ม
ในเรื่องเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ที่ตอ้งใชใ้นการสมคัรงานตามที่ระบุไว ้ตรงกนัขา้มกลบั เป็นผล ดีกบัตวัคณุเสีย
อีก เพราะองคก์รที่รบั สมคัรงานจะเห็นความกระตือรือรน้ ความมุ่งมั่น และความตอ้งการ ท างานของคณุอย่าง
ชดัเจน ส่งผลใหผู้ร้บั สมคัรพึงพอใจที่คณุใหค้วามสนใจกับองคก์รนัน้มากกว่าผูส้มัคร รายอ่ืน ๆ ที่รอจนเกือบ 
หมดเขตรบัสมคัรแลว้ จึงค่อยไปสมคัร นอกจากนัน้ การสง่ใบสมคัร ไปตัง้แต่เนิ่น ๆ ท าใหค้ณุมีขอ้ไดเ้ปรียบกว่า
คนอ่ืนในกรณีที่คุณส่งใบสมัครไปทางไปรษณีย์แล้วเกิดความล่าช้าก็อาจเป็นไปได้ว่า ใบสมัครงานหรือ
จดหมาย สมคัรงาน ของคณุไปถึงที่หมายภายหลงัหมดเขครบัสมคัรงาน โอกาสที่คณุจะไดง้านก็จะลดลงตาม
ไปดว้ย 

คณุทราบหรือไม่ว่ามีผูเ้ชี่ยวชาญในเรื่องการสมัครงานแนะน าว่า คนเราถา้ท างานออฟฟิศเราจะ ตอ้ง ใช ้
เวลาท างานอยู่ในออฟฟิศถึงวันละ 7 - 8 ชั่วโมง เพราะฉะนัน้คุณก็ควรจะสมัครงานดว้ยจดหมาย สมัครงาน 
หรือกรอกแบบฟอรม์การสมัครงานและส่งใบสมัครงานให้ไดอ้ย่างนอ้ยชั่วโมงละ 1 ราย หรือวนั ละ 7 - 8 ราย 



ในต าแหน่งงานที่คณุมีคณุสมบติั ครบถว้น และมั่นใจว่าคณุพอใจจะท างานในต าแหน่งนัน้ๆ ถา้คณุไดร้บัการ
คดัเลือก 

ถา้ท าแบบนีไ้ด ้โอกาสที่จะไดง้านของคณุย่อมมีสงูกว่าคนที่สมคัรงานนาน ๆ ครัง้หนึ่ง แลว้ก็คอยอยู่เฉยๆ 
จนกว่าจะรูว้่าไม่มีหวังเสียแลว้ จึงค่อยลุกขึน้ แสวงหาข่าวสารรบัสมัครงาน แลว้ก็เริ่มหาหลกัฐานใหม่ ส่งใบ
สมคัรหรือจดหมายสมคัรงานไปอีกครัง้แลว้ก็รอคอยการเรียกไปสมัภาษณ ์คณุจะตอ้งไม่ลืมว่า คู่แข่งของ คณุมี
มากขึน้ทุกวัน แม้แต่วันเดียวก็เถอะถ้าคิดเป็นชั่วโมงอีกล่ะ และอย่าลืมว่าคู่แข่งขันของคุณจ านวนมากมี
คณุสมบติัทกุอย่างเหมือนที่คณุมีตาม เอกสารหลกัฐานดว้ยกนัทัง้นัน้ 
ดงันัน้ในระหว่างที่ก าลงัหางานท า คณุจึงควรมีเอกสารที่ใชส้  าหรบัการสมคัรงานไวใ้หพ้รอ้มและท าส าเนาเอาไว้
หลายชุดจะไดไ้ม่ตอ้งเสีย เวลาหา หลกัฐาน ถา้ใครขยนัแสวงหาแหล่งรบัสมคัรงานไดม้ากกว่าคนอ่ืน ๆ เอาแค่
ขยนัสมคัรงานไดว้นัละ 4 - 5 แห่งเท่านัน้ โอกาสที่จะประสบความส าเรจ็ ในการ หางานของคณุก็มีมากย่ิงขึน้ 
 
3. มองหาแหล่งงาน 

โดยทั่ว ๆ ไป หนทางที่จะเริ่มมองหาแหล่งงานไดน้ั้นมีหลายวิธี โดยเฉพาะอย่างยิ่งในจุดที่สื่อมีการ
แข่งขนักนัอย่างรุนแรงนีไ้ม่ใช่เรื่องยากเลย ที่คณุจะ หาขอ้มลูข่าวสารเก่ียวกบัองคก์รที่เปิดรบัสมคัรงาน ซึ่งคณุ  
อาจจะเลือกดไูดจ้ากแหลง่ต่าง ๆ เหลา่นี ้คือ 

 
1. ส่ือส่ิงพิมพ ์สื่อสิ่งพิมพท์ัง้รายวนัและรายสปัดาห ์เป็นสื่อที่คนตอ้งการหางานท ามกัจะมองหาเป็น

อันดับแรกโดยสื่อดังกล่าวอาจจะมาในรูปของนิตยสาร รายสัปดาหท์ี่ลงข่าวสารเก่ียวกับการรับสมัครงาน
โดยเฉพาะ เช่น นิตยสารงานวันนี ้Smart Job หางานหาง่าย หรือมาในรูปของหนังสือพิมพท์ี่ลงโฆษณา รบั
สมคัรงานโดยเฉพาะ เช่น หนงัสือพิมพแ์หลง่งาน งานทั่วไทย นอกจากนีย้งัมีในรูปแบบของ Section Classified 
ที่แทรกอยู่ในหนงัสือพิมพร์ายวนั เช่น โลกวนันี ้The Nation Bangkok Post เป็นตน้ โดยสื่อเหล่านีจ้ะมีข่าวสาร
เก่ียวกบัการ เปิดรบัสมคัรงานใหม่ ๆ อยู่เสมอ ซึ่งนอกจากโฆษณา รบัสมคัรงานแลว้ ยงัมีบทความต่างๆ ที่ให้
ความรูเ้ก่ียวขอ้งกบัการสมคัรงานที่น่าสนใจอีกดว้ย เรียกว่าถา้คณุตอ้ง การหางานล่ะก็ สื่อสิ่งพิมพม์ีประโยชน์
ต่อ คณุมากทีเดียว 

2. สื่ออินเตอรเ์น็ต ในโลกยุคปัจจุบนั สื่ออินเตอรเ์น็ตไดเ้ขา้มามีบทบาทอย่างมากในการหางาน โดย
ผูส้มคัรงานสามารถเขา้ไปคน้หาต าแหน่งงานที่ ตอ้งการได ้จากเว็บไซตห์างานต่าง ๆ ที่มีอยู่มากมาย นอกจาก
จะไดป้ริมาณต าแหน่งงานที่มากแลว้ เว็บไซตเ์หล่านีย้งัใหป้ระโยชนใ์นเรื่องอ่ืน ๆ อีก เช่น มีบทความเก่ียว กบั
เทคนิคการ สมคัรงาน มีค าแนะน าเก่ียวกบัการเขียนใบสมคัร และ Resume แถมยงัส่งใบสมคัรและ Resume 
ไปใหก้ับองคก์รทางอีเมลไ์ดท้ันทีอีก ดว้ย นับว่าเป็นวิธีการที่สะดวกและไดผ้ลดีไม่แพว้ิธีกา รอ่ืนเลย แต่ก็มี
ขอ้เสียอยู่บา้งว่าในประเทศไทยนัน้ สื่ออินเตอรเ์น็ตยงัไม่ใช่สื่อหลกัที่ใชก้นัอย่างแพร ่่หลาย การสมคัรงานทาง
เว็บไซตน์ัน้จึงมีขอ้จ ากดัที่ว่าขอ้มลูของคณุอาจไปไม่ถึง ผูร้บัสมคัร เพราะว่าบางบริษัทแมว้่าจะลงรบัสมคัรทาง



อินเตอรเ์น็ต แต่อาจ จะไม่ไดน้ าขอ้มูลของผูท้ี่สมัครงานทางอินเตอรเ์น็ตมาพิจารณา หรือบางครัง้ก็มีความ
ผิดพลาดทางเทคนิค ท าให้ใบสมัคร ของคุณไม่สามารถส่งไปถึ งผู้ร ับ ปลายทางได้ แต่อย่างไรก็ดี สื่อ
อินเตอรเ์น็ตก็ถือเป็นสิ่งที่มีคณุประโยชนอ์ย่างมากในยุคปัจจุบนั เราจึงไดร้วบรวมเว็บไซดเ์หล่านัน้ไวใ้หค้ณุเพื่อ
เป็นอีกช่องทาง ในการสมคัรงานของคณุ 

 
3. ติดต่อผ่านทางส านักงานจัดหางาน ซึ่งมีวิธีการสมัครงานทัง้ 2 แบบ คือ  

- แบบตัง้รบัอยู่ที่ส  านกังาน โดยมีต าแหน่งงานว่างไวใ้หด้ ูหรือลงทะเบียนไว ้พรอ้มทัง้มี นายจา้งมา
ขอคดัรายชื่อ และเรียกตวัสมัภาษณใ์นภายหลงั 

- แบบเชิงรุกนอกสถานที่ โดยมีการจดั "วนันดัพบแรงงาน" ซึ่งขอ้ดีของการจดัวนันดัพบ แรงงาน คือ 
คณุสามารถยื่นใบสมคัรไดก้บันายจา้ง โดย ตรงและมีการสมัภาษณพ์ดูคยุ ศกึษาบคุลิกภาพและความสามารถ
ของคณุ ท าใหค้ณุสามารถแสดงคณุสมบติัของคุณไดเ้ต็มที่ ท าใหค้ณุมีโอกาสไดง้านที่เร็ว กว่าวิธีอ่ืนๆ  ซึ่งคณุ
สามารถใชบ้ริการของกรมการจัดหางานไดท้ั่วประเทศ โดยในกรุงเทพฯ มีที่ส่วนกลาง E-Job Center และ 10 
เขตพืน้ที่บรกิารใหก้บัคณุ สว่นต่างจงัหวดัติดต่อไดท้ี่ส  านกังานจดัหางานจงัหวดัทั่วประเทศ 

 
4. ถามจากญาติสนิทมิตรสหาย คณุตอ้งประกาศใหพ้ี่นอ้งญาติมิตรเพื่อนฝงูทุกคนรูใ้หท้ั่วไปว่า "คณุ

ก าลงัตอ้งการงาน" และถา้เขารูว้่าที่ไหนก าลงัเปิดรบัสมคัร เขาก็จะไดแ้จง้ใน คณุทราบโดยด่วน 
 
5. WALK IN คือ การเขา้ไปสมัครงานในองคก์ารที่คุณสนใจโดยตรง โดยไม่สนใจว่าองคก์รนั้นจะ

เปิดรบัพนกังานหรือไม่ วิธีการนีอ้าจเป็นทาง เลือกที่ใชไ้ดใ้นบางโอกาส ในกรณีที่คณุมีความตอ้งการท างานใน
องคก์รนัน้จรงิ ๆ เพราะว่าองคก์รนัน้มีชื่อเสียง มีความมั่นคง สวสัดิการดี หรือคณุเป็นคน ที่มีโอกาสเลือกงานได้
มากกว่าคนอ่ืน เพราะไม่เดือดรอ้นเรื่องเงิน แต่ก็มีขอ้เสียที่ว่าใบสมคัรของคณุอาจจะไม่ไดร้บัการพิจารณา ถา้
องคก์รนัน้ ๆ มีนโยบายที่ จะไม่รบัคนในต าแหน่งที่คณุสมคัรเป็นเวลานาน แต่ก็มีขอ้ดีคือ ถา้คณุไดร้บัคดัเลือก
ใหม้าสอบขอ้เขียนและสมัภาษณง์าน แลว้คุณผ่านการพิจารณา คุณก็จะได ้ท างานในต าแหน่งและองคก์รที่
คณุตอ้งการจรงิ ๆ แต่การ WALK IN นีใ้นความเป็นจรงิอาจเป็นทางเลือกที่ไม่ประสบผลส าเรจ็มากนกั 

 
สรุป ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมในการหางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1. การวิเคราะหเ์ก่ียวกบัตนเอง 

1.1 ยอ้นไปดูทักษะตัวเราเองและเรื่องอ่ืน ๆ ที่ไดก้ล่าวไวข้า้งตน้ และน ามาดูว่าคุณสมบติัต่าง ๆ นัน้ 
คณุสามารถใชไ้ดม้ากในงานชนิดใดบา้ง 

1.2 เมื่อเลือกอาชีพไดต้รงทกัษะและคณุสมบติัของคณุแลว้ตอ้งมาดวู่า 
- คณุอยากท างานกบัหน่วยงาน ขนาดอะไร (ใหญ่ กลาง เล็ก) 
- สถาบนัตัง้ใหม่หรือด าเนินกิจการมานานแลว้ 



- มีความกา้วหนา้ (เรว็/ชา้) 
- สถานที่ตัง้ (ในเมือง/ต่างจงัหวดั) 
2. การวิเคราะหห์น่วยงานที่คณุสนใจ 

สิ่งที่คณุควรรูเ้พื่อน ามาประกอบการพิจารณาเก่ียวกบับรษิัทเหลา่นัน้ก่อนการกา้วไปสูข่ัน้ตอนสมคัรงานคือ 
- ความมั่นคงของบรษิัท 
- สวสัดิการและรายได ้
- สิ่งแวดลอ้มในการท างาน 
- บรรยากาศของการท างาน 
- ค่านิยมและเปา้หมายในการท างาน 
- ความกา้วหนา้ 

ซึ่งคณุจะเห็นแลว้ว่า การศกึษาเก่ียวกบับรษิัทที่คณุสนใจสมคัรเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการไดง้านของคณุ เป็น
ขบวนการที่คณุจะตอ้งคน้ควา้สืบหา ขอ้มลูใหไ้ดม้ากที่สดุ ไม่แพก้ารวิเคราะหต์นเองเลย ก่อนที่คณุจะตกลงใจ
สมคัรงาน 
 
 วิธีง่าย ๆ 10 ข้อต่อไปนีจ้ะช่วยให้คุณประสบความส าเร็จกับหน้าทีก่ารงาน 

1. การสร้างความสัมพันธท์ี่ดี คณุควรยิม้แยม้แจ่มใสและทกัทายทุกคน เพราะคณุไม่อาจจะรูไ้ดว้่าใคร
เป็นบคุคลส าคญัในที่นัน้ ฉะนัน้ยิม้ใหม้ากดีกว่าไม่ยิม้เลย 

2. สะสมข้อมูล  ใครที่ฟังมากก็ไดข้อ้มูลมาก ใครที่พูดมากก็บอกใหค้นอ่ืนรูม้าก ดังนัน้คุณควรสะสม
ขอ้มลูใหม้ากที่สดุ 

3. การผูกมิตร พยายามผกูมิตรสรา้งสมัพนัธก์บัผูร้่วมงานใหม่ใหม้ากเท่าที่จะเป็นไปได ้หากใครชวนคณุ
ไปกินขา้วกลางวนั คณุก็ไม่ควรปฏิเสธ เพราะการออกไปขา้งนอกกบัผูร้่วมงานจะเป็นการสรา้งความสิ
นทสนมไดเ้รว็ขึน้ 

4. สงบเสงี่ยม  ไม่ควรแสดงนิสยัส่วนตวัในที่ท างาน เพราะใครก็ตามที่เปลี่ยนแปลงตวัเองอย่างรวดเร็ว
เกินไปจะท าใหค้นอ่ืนรบัไม่ไดก้บัภาพลกัษณท์ี่เคยชิน ควรวางตวัสงบเสงี่ยมไวส้กัพกัหนึ่งก่อน 

5. สังคมในที่ท างานใหม่  ทุก ๆ ที่มักจะมีกฎระเบียบและความเหลื่อมล า้ต ่าสูงที่ไม่เป็นลายลักษณ์
อกัษร ขอใหส้งัเกตสิ่งเหล่านีใ้หดี้ เช่น ใครที่สามารถโตแ้ยง้ หรือพดูคยุกบัใครได ้และใครที่คณุควรจะ
หลีกเลี่ยง 

6. การถาม  ไม่มีใครคาดหวังหรอกว่าคุณจะตอ้งรูทุ้กอย่าง คุณควรถามในสิ่งที่คุณไม่รูแ้ละจดโน้ตไว ้
เพราะว่าใครก็ตามที่ถามในเรื่องเดียวกนัถึงสามครัง้ละ่ก็ มนักวนประสาทผูถ้กูถามไม่นอ้ยทีเดียว 



7. ไม่วิพากษว์ิจารณ์ คณุไดร้บัค าแนะน าต่าง ๆ ไม่นอ้ยในที่ท างานใหม่ และส าหรบัคณุผูม้าใหม่ก็ควร
จะตระหนกัไวใ้นใจใหดี้ว่า คณุควรสงวนถอ้ยค า ไม่ควรวิพากษ์วิจารณอ์ะไรในที่นัน้ เพราะผูร้่วมงานที่
อยู่มาก่อนคงไม่ชอบใจเป็นแน่ 

8. อธิบายให้กระจ่าง  หากมีคนเอาขนมเคก้มาใหคุ้ณกิน แต่คุณไม่ชอบกินขนมเคก้นั้น คุณก็ควรจะ
อธิบายว่าท าไมถึงปฏิเสธ (เช่น เป็นโรคภมูิแพ)้ เพื่อหลีกเลี่ยงความเขา้ใจผิด 

9. หลีกเล่ียงการขัดแย้ง  คณุเป็นคนใหม่จึงยงัไม่รูตื้น้ลึกหนาบางของผูร้่วมงานในที่ท างานใหม่ คณุจึง
ควรมีสายตากวา้งไกลที่จะสมัผสัไดว้่าฝ่ายไหนที่มีปัญหาขัดแยง้กนั และคณุก็ควรสงวนท่าทีไม่ฝักใฝ่
ฝ่ายใด 

10. ปรับปรุงตัว  หลงัจากที่คุณท างานไดห้นึ่งเดือนล่วงไปแลว้ ก็ควรถามเจา้นายของคุณว่าคุณท างาน
เป็นอย่างไร เพราะคณุยงัมีเวลาที่จะปรบัปรุงตวัใหดี้ขึน้ 


