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  5 ขั้นตอนเตรียมตัวสมัครงานง่าย ๆ  

1. ไตร่ตรองเรื่องสายอาชีพให้ดี 

สิ่งแรกที่ต้องท ำก่อนที่จะสมัครงำนก็คือ เรำต้องคิดว่ำงำนไหนที่เหมำะสมกับเรำ งำนไหนที่ท ำ
แล้วมีควำมสุข และงำนไหนที่เรำมีควำมสำมำรถพอที่จะท ำมันได้ เพรำะว่ำเรำจะต้องใช้ชีวิตอยู่กับงำน
นั้นอย่ำงน้อยวันละ 8 ชั่วโมง เมื่อเจอแล้วก็หำข้อมูลเกี่ยวกับสำยอำชีพนั้น ๆ และไตร่ตรองให้ดีอีกครั้ง 
โดยอำจปรึกษำครอบครัว เพ่ือน หรือสอบถำมจำกคนที่อยู่ในสำยอำชีพที่เรำสนใจ  เพ่ือจะวำงแผนสำย
อำชีพได้อย่ำงเหมำะสม 

2. เก็บรวบรวมผลงาน และประสบการณ์ต่าง ๆ   

คิดย้อนถึงประสบกำรณ์กำรฝึกงำน อบรม กิจกรรม หรืองำนพำร์ทไทม์ต่ำง ๆ ที่เคยท ำมำ เพ่ือน ำข้อมูล
เหล่ำนั้นมำเขียนลงในเรซูเม่ หรือเอกสำรสมัครงำนของบริษัท รวมไปถึงเก็บเอกสำร หรือหลักฐำนต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวกับประสบกำรณ์หรือกิจกรรมนั้น ๆ แล้วท ำ Portfolio แนบไปกับตอนสมัครงำนด้วย 

  3. จัดเตรียมเรซูเม่ (Resume) ให้สมบูรณ์ที่สุด 

เรซูเม่จะเป็นด่ำนแรก ที่ท ำให้บริษัทได้ท ำควำมรู้จักคุณ ดังนั้นคุณจึงควรจะต้องเขียนรำยละเอียดที่
เกี่ยวกับตัวคุณให้เรียบร้อย ไม่ว่ำจะเป็น ชื่อ - นำมสกุล ข้อมูลส่วนตัว จุดมุ่งหมำยในอำชีพ ประวัติ
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กำรศึกษำ หรือประสบกำรณ์กำรท ำงำน กำรฝึกอบรม รวมถึงรำยชื่อบุคคลอ้ำงอิง และอย่ำลืมหมำยเลข
โทรศัพท์ในกำรติดต่อกลับด้วย 

  4. เตรียมเอกสำรกำรสมัครงำนให้พร้อม 

ถ่ำยส ำเนำเอกสำรส ำคัญต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรสมัครงำน จดหมำยแนะน ำตัว (Cover Letter) 
และเรซูเม่ (Resume) ให้พร้อม รวมถึงเตรียมถ่ำยรูปส ำหรับใช้ในกำรสมัครงำนให้เรียบร้อย เนื่องจำก
กำรสมัครงำนรูปถ่ำยก็ถือเป็นส่วนส ำคัญอีกอย่ำงหนึ่งเช่นกัน 

  5. แจ้งบุคคลอ้ำงอิงถึงควำมเคลื่อนไหวในกำรสมัครงำนของคุณ 

หลำยบริษัทอำจจะมีกำรติดต่อบุคคลอ้ำงอิงที่คุณให้ไว้เพ่ือสอบถำมข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัครเพ่ิมเติม ดังนั้น
เรำจึงควรจะแจ้งให้คนที่เรำขอเขำมำเป็นบุคคลอ้ำงอิงให้รู้ด้วยว่ำเรำใช้ชื่อเขำเป็นบุคคลอ้ำงอิงในกำร
สมัครงำนที่ไหนบ้ำง เพ่ือที่เขำจะได้รับรู้ และเตรียมพร้อมหำกบริษัทที่เรำสมัครงำนติดต่อเขำไปจริง ๆ  

  เพียงเท่ำนี้ ปวันและน้อง ๆ นักศึกษำจบใหม่ก็จะมีภำพพจน์ที่ดีขึ้นในสำยตำบริษัทที่สนใจ 
เนื่องจำกองค์กรเหล่ำนั้นจะมองเห็นถึงกำรเตรียมตัวเบื้องต้นของผู้สมัครงำนได้เป็นอย่ำงดี   
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