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ความรู�เก่ียวกับการทํางานความรู�เก่ียวกับการทํางาน

โดยโดย

สํานักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐมสํานักงานจัดหางานจังหวัดนครปฐม

สาํนกังานจดัหางานจงัหวดันครปฐมสาํนกังานจดัหางานจงัหวดันครปฐม
เป็นหน่วยงานบริหารราชการส่วนภูมิภาค 
สงักดักรมการจดัหางาน   กระทรวงแรงงาน
ตั"งอยูเ่ลขที'  898/7-9   ตาํบลหว้ยจรเข ้                     
อาํเภอเมืองนครปฐม  จงัหวดันครปฐม   73000
โทร./โทรสาร 0 - 3425 - 0861 - 2 

แนะนาํสาํนกังานแนะนาํสาํนกังาน
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ภารกจิหลกั
1. การบริการจดัหางานในประเทศ

จดัหางานใหแ้ก่ผูว้า่งงาน  ผูต้อ้งการเปลี'ยนงาน

1. การบริการจัดหางานในประเทศ (ต่อ)

จดัหางานใหแ้ก่นกัเรียน นกัศึกษาที'ใกลจ้บการศึกษา
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1. การบริการจัดหางานในประเทศ (ต่อ)

จดัหาคนงานใหแ้ก่นายจา้ง/สถานประกอบการ

1. การบริการจัดหางานในประเทศ (ต่อ)

จดัหางานพิเศษใหแ้ก่นกัเรียน/นกัศึกษา 
ทาํงานช่วงปิดภาคเรียน/วา่งจากเรียน
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1. การบริการจัดหางานในประเทศ (ต่อ)

จดัหางานเคลื'อนที'

1. การบริการจัดหางานในประเทศ (ต่อ)

วนันดัพบแรงงาน
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1. การบริการจดัหางานในประเทศ (ต่อ)

ภารกจิภารกจิ

- ประสานการเคลื'อนยา้ยแรงงานอยา่งเป็นระบบ
- รับขึ"นทะเบียน  และรายงานตวัผูป้ระกนัตนกรณีวา่งงาน
- เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารตลาดแรงงาน

2. การบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ

2.1 พจิารณาคาํขออนุญาต
    การพาลูกจา้งไปทาํงาน   
    หรอืส่งลูกจา้งไปฝึกงาน
    ในต่างประเทศ
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2. การบรหิารแรงงานไทยไปต่างประเทศ (ต่อ)

2.2 รบัแจง้การส่งลูกจา้งไป
     ฝึกงานในต่างประเทศ             
     กรณีไมเ่กนิ 45 วนั
2.3 รบัแจง้การเดนิทางไป
     ทาํงานต่างประเทศ
     ดว้ยตนเอง

2. การบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศ (ต่อ)

2.4 ใหบ้ริการขอ้มูลแก่คนหางาน
      ที'จะไปทาํงานต่างประเทศ
2.5 รับลงทะเบียนผูป้ระสงค์
      จะไปทาํงานต่างประเทศ  
      (ศนูยท์ะเบียนคนหางาน)
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3. การแนะแนวและการส่งเสริมการประกอบอาชีพ

       3.1 ใหบ้ริการแนะแนวอาชีพแก่นกัเรียน  นกัศึกษา  
       และประชาชนทั)วไป  เพื)อใหท้ราบถึงโลกอาชีพ
       การเตรียมตวัก่อนเขา้สู่ตลาดแรงงาน

3. การแนะแนวและการส่งเสริมการประกอบอาชีพ (ต่อ)

3.2  การใหบ้ริการทดสอบความพร้อมทาง
อาชีพ  เพื)อเป็นแนวทางในการเลือกศึกษา
ต่อ  หรือประกอบอาชีพใหต้รงกบั
บุคลิกภาพ  ความถนดั  ความรู้  
ความสามารถ  และความตอ้งการของ
ตลาดแรงงาน
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3. การแนะแนวและส่งเสริมการประกอบอาชีพ (ต่อ)

3.3  ส่งเสริมการประกอบอาชีพอิสระ
แก่ผูว้า่งงานที)ตอ้งการประกอบอาชีพ
ส่วนตวั หรืออาชีพอิสระ หรือผูที้)
ไม่สามารถเขา้สู่การจา้งงานในระบบ
เกษตรกรไม่สามารถทาํงานเตม็เวลา
ตลอดทั5งปี ผูมี้รายไดน้อ้ย รวมถึง
ผูพ้น้โทษที)ไดรั้บการปลดปล่อย

3. การแนะแนวและส่งเสริมการประกอบอาชีพ (ต่อ)

3.4 จดัแสดงนิทรรศการส่งเสริมการมี
      งานทาํ/อาชีพ เพื'อเผยแพร่ขอ้มูล 
      เกี'ยวกบัการมีงานทาํ  และอาชีพ
      ตามสถานศึกษา  และหน่วยงานต่าง ๆ

3.5 เผยแพร่สื)อต่าง ๆ ที)เกี)ยวกบัการแนะแนว
      อาชีพในรูปแบบ แผน่พบั  แผน่ปลิว 
      หนงัสือ  โปสเตอร์  วดีีโอเทป
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4. การควบคุมการทาํงานของคนต่างดา้ว

4.1 พิจารณาออกใบอนุญาตทาํงาน
      ต่อใบอนุญาตทาํงาน  เปลี'ยนแปลงรายการ
      ใบอนุญาตทาํงาน

4.2  การขอรับใบแทนใบอนุญาตทาํงาน/  
       การเพิ'มเปลี'ยนแปลงการทาํงานและ
       ทอ้งที'ทาํงาน

4. การควบคุมการทาํงานของคนต่างดา้ว (ต่อ)

4.3 ควบคุม  ดูแล  และตรวจสอบการทาํงาน  
      ของคนต่างดา้วและสถานประกอบการ
      ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย



15/10/57

10

5. การคุม้ครองคนหางาน

5.1 ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลการจดัหางาน  
    และการหลอกลวงคนหางานทั5งใน
    ประเทศและต่างประเทศ

5.2 รับเรื)องร้องทุกขต์าม พ.ร.บ.จดัหางาน
    และคุม้ครองคนหางาน

5. การคุม้ครองคนหางาน (ต่อ)

5.3 สืบสวน สอบสวน ป้องกนั  
    ปราบปราม บุคคลที'มีพฤติกรรม
    หลอกลวง ตม้ตุ๋นคนหางานเพื'อ  
    ดาํเนินคดีตามกฎหมาย

5.4 ใหข้อ้มูล ความรู้ การไปทาํงาน
    ต่างประเทศที'ถูกตอ้งแก่ประชาชน
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ภาพกจิกรรมที�ใหบ้รกิาร

  11.  .  ศึกษาต่อ ศึกษาต่อ 
  22. . สมคัรงาน สมคัรงาน ((ภาคเอกชนภาคเอกชน,,ราชการราชการ)                                          )                                          
  33..ประกอบอาชีพส่วนตัว ประกอบอาชีพส่วนตัว ((เริ"มต้นใหม่เริ"มต้นใหม่,,สืบทอดจากสืบทอดจาก
            ครอบครัวครอบครัว))
      

แนวทางการเลอืก
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เตรยีมความพรอ้มกอ่นสมคัรงาน

- คน้หาแหล่งงาน

- กรอกใบสมคัรงาน

- จดหมายสมคัรงาน

- ประวติัยอ่

- สัมภาษณ์งาน

1. สอบถามจากคนใกลชิ้ด เช่น ญาติ พี)นอ้ง เพื)อนฝงู คนรู้จกั
2. ศูนยจ์ดัหางาน ( E – job center) ของกรมการจดัหางาน
3. สาํนกัจดัหางานกรุงเทพเขตพื5นที) 1 -10 หรือสาํนกังานจดัหางานจงัหวดั
4. หนงัสือสมคัรงาน
5. โฆษณาตามหนงัสือพิมพ/์วิทย/ุโทรทศัน์
6. ฝ่ายแนะแนวของสถาบนัการศึกษาต่างๆ /หน่วยจดัหางานของมหาวิทยาลยั
7. ป้ายรับสมคัรงานของสถานประกอบการ
8. ทางอินเทอร์เน็ต
9. การจดังานวนันดัพบแรงงาน
10. ศูนยข์่าวการสอบของสาํนกังาน ก.พ. (กรณีเป็นงานราชการ)
11.  สาํนกังานจดัหางานเอกชนที)ไดรั้บอนุญาตถูกตอ้ง

24

วธิหีาแหลง่งาน
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� 1. ใบรับรองการศึกษา พร้อมสําเนา
� 2. Transcript พร้อมสําเนา
� 3. ใบปริญญาบัตร พร้อมสําเนา
� 4. ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา
� 5. บัตรประชาชน พร้อมสําเนา
� 6. ใบยกเว้น / ผ่านการเกณฑ์ทหาร พร้อมสําเนา
� 7. จดหมายสมัครงาน
� 8. Resume' ทีAติดรูปถ่าย
� 9. หลกัฐานอืAนๆ เช่นหลกัฐานการเปลีAยนชืAอ – นามสกลุ
� 10. รูปถ่าย

หลกัฐานการสมคัรงาน

�  ดูบริษทัทีAลงประกาศ เชืAอถือได้หรือไม่ บอกทีAอยู่ ประเภทธุรกจิชัดเจนหรือไม่

�   ดูขนาดของประกาศโฆษณา ชืAอสืAอทีAลงโฆษณา

�   ดูตําแหน่งทีAต้องการรับสมัคร ชืAอตําแหน่งหรู แต่งานอาจไม่หรู

�   ดูคุณวุฒิทีAระบุในประกาศฯ ชัดเจนหรือไม่ หรือครอบจักรวาล

�   ดูค่าตอบแทนทีAเสนอ เหมาะสมกับตําแหน่งหรือไม่ 

�   ต้องไม่มีการเรียกเกบ็ค่าสมัครงาน 

26

รูจ้กัวเิคราะหป์ระกาศรบัสมคัรงาน
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� ดูความม่ันคงของบรษิัท ทุน กําลังการผลิต ชื่อเสยีงต%อสังคม
� ดูโอกาสก�าวหน�า(career path) โอกาสศึกษาอบรมเพิ่มเติม เพื่อเลื่อนขั้น เลื่อนตําแหน%ง
� ดูสวัสดิการและรายได� เบี้ยเลีย้ง ค%าทํางานล%วงเวลา
� ดูท่ีต้ังของบรษิัท ไกลจากบ�านมากไหม
� ดูเวลาทํางาน
� ดูปรัชญาในการดําเนินธุรกิจ  
  

27

วเิคราะหบ์รษิทัที�จะไปสมคัรงาน

28

จดหมายสมคัรงาน คือ หนงัสือหรือจดหมายที)ผูต้อ้งการจะทาํงานเขียนยื)นต่อสถานประกอบการเพื)อแสดง
ความจาํนงว่าตนเองตอ้งการจะทาํงานกบัสถานประกอบการนั5นในตาํแหน่งใด โดยปกติจะไม่เขียน
เป็นขอ้ความยดืยาวและไม่แสดงประวติัส่วนตวัมากเพราะจดหมายสมคัรงานเป็นเพียงจดหมายที)
แสดงความประสงคเ์บื5องตน้ของผูส้มคัรงานเท่านั5น

โครงสร้างของจดหมายสมคัรงานแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ
1. โครงสร้างจดหมายที)มีประวติัยอ่แนบ เหมาะสาํหรับผูส้มคัรงานที)มีประสบการณ์ทาํงาน โดยมี
ประวติัยอ่ Resume แนบไปดว้ย
2. โครงสร้างจดหมายที)ไม่มีประวติัยอ่ เหมาะสาํหรับผูส้มคัรงานที)ไม่มีประสบการณ์มาก่อน  อาจ
เขียนจดหมายในรูปแบบซึ)งรวมรายละเอียดอื)นๆเขา้ไวค้ลา้ยกบัจดหมายที)มีประวติัยอ่รวมอยูด่ว้ย ไม่
เกิน 1 หรือ 2 หนา้

จดหมายสมคัรงาน
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   Resume  คือประวติัยอ่ที)ผูส้มคัรงานใชส้าํหรับแนะนาํตวัต่อนายจา้ง  เพื)อให้นายจา้งรู้จกัตนเองของ
ผูส้มคัรงงาน ประกอบดว้ยขอ้มูลดงันี5
1.  ที)อยูปั่จจุบนั  ควรระบุให้ชดัเจน
2.  ขอ้มูลส่วนตวั ไดแ้ก่ ชื)อสกลุ วนัเดือนปีเกิด นํ5าหนกั ส่วนสูง   

            ศาสนา สญัชาติ สถานภาพ และสถานะทางทหาร
3.  เป้าหมายหรือจุดมุ่งหมายในการหางาน
4.  การศึกษา ให้เขียนเรียงลาํดบัวฒิุการศึกษาขั5นตํ)าไปขั5นสูง   
5.  ความสามารถพิเศษ

       6. การฝึกอบรมและสมัมนา
7.  คุณสมบติัโดดเด่นของผูส้มคัร เช่น มีมนุษยส์มัพนัธ์ดี สามารถทาํงานร่วมกบัผูอื้'นได ้หรือ

            สามารถแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ไดดี้
8.  บุคคลอา้งอิง
9. การใชอุ้ปกรณ์สาํนกังาน

ประวตัยิอ่ (Resume)

การสัมภาษณ;
และการเตรียมตัวสัมภาษณ;งาน

การสอบสัมภาษณ์งาน (Job Interview) เป็นกระบวนการสุดท้าย ของการสมัครงาน 

      การสอบสัมภาษณ์ หรือ"interview" เป็นโอกาสดทีีAจะแสดงความสามารถหรือให้ข้อมูลทีAเป็น

      ประโยชน์ในการพจิารณาความเหมาะสมของผู้สมัครงาน

30
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การแต่งกายไปสัมภาษณ์งาน

31

เตรียมทําการบ�านก%อนไปสัมภาษณ;งาน

� บริษทัมี services หรือ product อะไรบ้าง

� จุดขายของบริษทัอยู่ตรงไหน

� ใครเป็นเจ้าของหรือผู้ถือหุ้นใหญ่

� ประวตัิความเป็นมา

� ใครเป็นผู้บริหารสูงสุดขณะนี4

� วฒันธรรมองค์กรเป็นอย่างไรบ้าง

� บริษทัมีพนักงานประมาณกี"คน สัดส่วนคนไทย/ต่างชาติเท่าไหร่

� ผลประกอบการเป็นอย่างไร

� บริษทัมีสํานักงานใหญ่ สาขาที"ใดบ้าง 

� ข้อมูลตําแหน่งงานที"จะไปสมัคร รวมทั4งความรู้ในสถานการณ์ปัจจุบัน

32
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แบบทดสอบความพร้อมทางอาชีพ

TEST  A

A A A A A A B B X

A A A A B B B B X

A A B B X X X B X

A A X X X X B B X

A A X X X X X X X

A X X X X X X B X

ช่องนี4สําหรับเจ้าหน้าที"

Y D T

12 2 14

8 4 12 I

4 3 7 S

4 2 6 C

4 - 4 E

2 1 3 A

R

34

 กลุ่มที) 1 : บุคลิกภาพแบบจริงจงั ไม่คิดฝัน นิยมความจริงและสิ)งที)เป็นรูปธรรม( REALISTIC)
 กลุ่มที) 2 : บุคลิกภาพแบบที)ตอ้งใชเ้ชาวปั์ญญาและความคิดนกัวิชาการ หรือ
                  ผูใ้ชกิ้จกรรมทางปัญญาในการแกปั้ญหา และแสวงหาความรู้  (INVESTIGATIVE)
 กลุ่มที) 3 : บุคลิกภาพที)ชอบสมาคม สงัคมกบับุคคลอื)น มีความสนใจสงัคม   (SOCIAL)
กลุ่มที) 4 : บุคลิกภาพที)ทาํตามระเบียบแบบแผน (CONVENTIONAL) 
กลุ่มที) 5 : บุคลิกภาพแบบกลา้คิดกลา้ทาํ มีธรรมชาติที)ชอบทาํกิจกรรม เกี)ยวขอ้งกบัการวางแผน

หรือผลประโยชน์ทางดา้นเศรษฐกิจ (ENTERPRISING)
กลุ่มที) 6 : บุคลิกภาพแบบมีศิลปะ (ARTISTIC)
             
               
               

จอห�น แอล ฮอลแลนด� ไดจําแนกประเภทอาชีพตามบุคลิกภาพของบุคคล
ออกเป"น 6 กลุ#ม ซ่ึงสามารถตัดสินใจก#อนตัดสนิใจเลอืกอาชีพดังนี้
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ไม#เลือกงาน ไม#ตกงาน  

Good luck to succeed in life  


