                                                การกรอกใบสมัครงาน
 
ส่วนประกอบของใบสมัครงาน
          การกรอกใบสมัครเป็นปราการด่านแรกในการที่จะก้าวสู่อาชีพการเป็นลูกจ้าง และมีความสำคัญต่อผู้สมัครงานมาก เพราะใบสมัครงานถูกเรียบเรียงไว้เป็นหมวดหมู่สำหรับให้ผู้ประกอบการได้คัดเลือกเปรียบเทียบคุณสมบัติของผู้สมัครงานในเบื้องต้นว่าผู้สมัครงานคนไหนน่าสนใจคนไหนเข้าท่า คนไหนเชิญมาสัมภาษณ์ คนไหนจะคัดใบสมัครทิ้งไป  ข้อมูลในใบสมัครจะต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นจริง ส่วยมาก การกรอกใบสมัครจะกำหนดให้เรากรอกด้วยลายมือของตนเอง เท่านั้น  ความสะอาดเรียบร้อยของใบสมัครจะเป็นองค์ประกอบที่สำคัญไม่น้อยกว่าการเขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย  

สิ่งต่าง ๆ เกี่ยวกับตัวผู้สมัครงาน ซึ่งเป็นสิ่งที่ผู้ประกอบการมี ดังนี้
 
1. ข้อมูลของผู้สมัคร 
 
2. ลายมือชื่อของผู้สมัคร และลักษณะการกรอกข้อมูล 
 
3. หน้าตา บุคลิก ท่าทางของผู้สมัครงาน 
    
ข้อมูลของผู้สมัครงาน
 
1. Personal Data  หรือ  Personal Details - ประวัติส่วนตัว ซึ่งจะมีข้อมูลเกี่ยวกับชีวิตส่วนตัวของผู้สมัครงาน ตั้งแต่แรกเกิดจนถึงปัจจุบัน ประกอบด้วยส่วนที่สำคัญ ๆ ดังนี้ 
 

Date of birth หรือ D.O.B.    - วัน เดือน ปี เกิด 


 
 
Age      - อายุ
 
 
Nationality หรือ citizenship - สัญชาติ 



 
 
Race     - เชื้อชาติ
 
 
Permanent address          – ที่อยู่ถาวร


 

Religion – ศาสนา


 

Height  - ส่วนสูง 



 

Weight 
 – น้ำหนัก
 

Present address หรือ Current address - ที่อยู่ที่ติดต่อได้
 


สถานะของที่อยู่อาศัย
 
Family details – ข้อมูลครอบครัว
 
 
Father - บิดา 


 

Mother - มารดา 
 

Spouse - คู่สมรส 
Children - บุตร 
 

Brothers/ sisters - พี่น้องของผู้สมัคร
 
Military status - สถานะทางทหาร
 
Marital status - สถานภาพทางการสมรส

2. Educational background - ประวัติการศึกษา จะประกอบด้วยข้อมูลการศึกษา ตั้งแต่ระดับชั้นประถมฯ มัธยมฯ อาชีวศึกษา อุดมศึกษา ชื่อสถาบันการศึกษาในแต่ละระดับ ปีการศึกษาที่เริ่มเรียนและจบการศึกษา หรือวุฒิการศึกษาที่ได้รับ บางแห่งอาจจะให้กรอกระดับคะแนนที่ศึกษาจบมาด้วย 

3. Employment Records - ประวัติการทำงาน นอกจากสิ่งที่กล่าวมาแล้วนั้น สิ่งที่ผู้ประกอบการนำมาพิจารณาอีกก็คือใบผ่านงานที่ผู้สมัครงานได้รับครั้งสุดท้ายก่อนที่จะลาออก ระยะเวลาในการปฏิบัติในสถานประกอบการแต่ละแห่ง อัตราเงินเดือนเมื่อแรกเข้าและเมื่อลาออก สาเหตุที่ลาออก  ข้อมูลส่วนนี้มีความสำคัญต่อผู้สมัครงานมาก ซึ่งผู้ประกอบการจะให้ความสนใจ และจะสอบถามในการสัมภาษณ์ค่อนนข้างจะละเอียดและผู้สมัครก็มักจะตกขั้นตอนในข้อนี้ ถ้าไม่ได้ให้ข้อมูลตามความเป็นจริง และถูกจับได้ว่าผู้สมัครงานให้ข้อมูลที่ผิดพลาด    หรือบางรายในช่วงเวลา 2 ปี เปลี่ยนสถานประกอบการถึง 4 แห่ง แสดงว่าผู้สมัครงานนั้นจะต้องมีอะไรบางอย่างที่ทำให้ต้องเปลี่ยนที่ทำงานบ่อย ๆ จึงถูกมองว่าเป็นบุคคลที่มีปัญหาหรือไม่ก็เป็นคนหยิบโหย่งขาดความอดทน ซึ่งล้วนแล้วแต่ไม่เป็นผลดีต่อผู้สมัครงานทั้งสิ้น

4. Special Skills - ความรู้ความสามารถพิเศษ ข้อมูลนี้จะเป็นข้อมูล ที่บอกว่าผู้สมัครรายนี้มีอะไรที่เหนือกว่าคนอื่นๆ หากผู้สมัครงานหลายคนมีคุณสมบัติพื้นฐานที่ใกล้เคียงกัน  ข้อมูลความสามารถพิเศษจะเป็นข้อมูลชี้นำให้เกิดการตัดสินใจเลือกผู้สมัครที่มีความสามารถพิเศษตรงกับความต้องการของผู้ประกอบการ 
5. References - บุคคลที่จะอ้างอิงได้ การพิจารณาของผู้ประกอบการแทบทุกราย ข้อมูลที่ผู้สมัครงานให้กับผู้ประกอบการยังคงมีความน่าเชื่อถือน้อย ดังนั้นผู้สมัครงานต้องมีบุคคลที่ผู้ประกอบการเชื่อถือให้การรับรองผู้สมัคร   ก็จะทำให้ผู้ประกอบการเชื่อในข้อมูลที่ผู้สมัครงานให้ไว้นั้น  สำหรับผู้สมัครงานที่สามารถจะอ้างอิงถึงบุคคลที่มีชื่อเสียงเชื่อถือได้และผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบได้ว่าเป็นความจริง ผลดีจะเกิดกับตัวผู้สมัครงาน 
   
ศัพท์ภาษาอังกฤษที่มักใช้ในใบสมัคร ได้แก่
Application Form = ใบสมัคร
Application Letter = จดหมายสมัครงาน
Applicant = ผู้สมัครงาน
To be completed in own handwriting = เขียนใบสมัครด้วยลายมือตนเอง
Confidential = ความลับ
Photo attached here = ติดรูปถ่ายตรงนี้
Position applied for/ Position sought/ Position desired = ตำแหน่งที่สมัคร/ตำแหน่งที่ต้องการ
Expected Salary = เงินเดือนที่ต้องการ

Personal data / Personal Details  = ข้อมูลส่วนตัว
 
Name-Surname / First Name – Last Name = ชื่อ-สกุล
 
Maiden Name = นามสกุลเดิม
 
Gender / Sex = เพศ (ชายใช้ Male หญิงใช้ Female)
 
Present address / current address = ที่อยู่ปัจจุบัน
 
Permanent address = ที่อยู่ถาวร 
 
Postal code / zip code = รหัสไปรษณีย์
 
Date of birth / D.O.B. = วัน เดือน ปีเกิด
 
Age = อายุ
 
Nationality / citizenship = สัญชาติ
 
Race = เชื้อชาติ
 
Domicile = ภูมิลำเนา
 
Religion = ศาสนา (Buddhism, Islam, Catholic)
 
Height = ส่วนสูง
 
Weight = น้ำหนัก
 
Color of eyes = สีตา
 
Color of hair = สีผม
 
Complexion = สีผิว
Physical disabilities / handicap = ร่างกายพิการไม่สมประกอบ
 
 
lameness = แขน หรือ ขาที่ลีบพิการ
 
 
Color blindness = ตาบอดสี

Chronic disease = โรคเรื้อรัง, โรคประจำตัว
 

Diabetes  = โรคเบาหวาน
 

AIDS = โรคเอดด์
 

Asthma = โรคหืดหอบ

 

Cancer =โรคมะเร็ง

 

T.B. =วัณโรค

 

Heart disease = โรคหัวใจ
 

suffered since …. = เริ่มมีอาการเป็นโรคตั้งแต่ ....

Marital status = สถานภาพทางการสมรส


Date issued …..=  วันเดือนปีที่ออกบัตร
 

Spouse = คู่สมรส
 

Single = โสด
 

Married = แต่งงานแล้ว
 

Widowed = แม่ม่าย (widower = พ่อหม้าย)
 

Divorced = หย่าร้าง
 

Occupation = อาชีพ
 

Dependants = ผู้ที่อยู่ในความอุปการะ


Marriage Certificate No. = ทะเบียนสมรส





Issued at …. = ออกให้ที่อำเภอ_______



No. of children = จำนวนบุตร/ธิดา


 
A copy of house’s registration certificate = สำเนาทะเบียนบ้าน
 
Identification Card No./ I.D. Card No. = เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน
 
Identification Card (I.D. Card) = บัตรประจำตัวประชาชน
 
Relative = ญาติ
 
Issued by……….. = ออกให้ โดยสำนักงาน……….
 
Issued at ….. = ออกให้ที่ .....
 
Issued Date (Date issued) = วันที่ออกบัตร
 
Valid Date / Expire Date = วันที่บัตรหมดอายุ
 
Student Housing = หอพักมหาวิทยาลัย
 
Own House = บ้านของตนเอง
 
Rent House = บ้านเช่า
 
Live with Parents = พักอยู่กับ พ่อ-แม่
 
Boarding House = หอพัก
 
Ordainment = บวช

Person to notify in case of emergency = บุคคลที่สามารถติดต่อได้ในกรณี 







ฉุกเฉิน

 
Military status = สถานภาพทางทหาร
 
 
Serving =  กำลังรับราชการทหารอยู่
 
 
Completed / Discharged = ปลดประจำการแล้ว
 
 
Exempted = ยกเว้น
 
  
Black Slot / Black Chip / Black Card = จับได้ ใบดำ
 
 
No Military Service = ไม่มีพันธะทางทหาร
 
 
To be recruited (To be drafted)= รอหมายเรียกเกณฑ์
Educational Background / Educational records = ประวัติการศึกษา
 
 
Institution / institute = สถานศึกษา, สถาบัน
 
 
School = โรงเรียน
 
 
College = วิทยาลัย
 
 
University = มหาวิทยาลัย
 
 
Year attended = ปี ค.ศ. ที่เข้าเรียน
 
 
Qualification obtained / Certificate or degree obtained = วุฒิที่ได้รับ
 
 
G.P.A. = เกรดเฉลี่ย
 
 
Educational qualification = วุฒิการศึกษา
 
 
Primary School / Elementary School = ประถมศึกษา
 
 
Certificate of Primary Education = ประกาศนียบัตรประถมศึกษา
 

Secondary School = มัธยมศึกษาตอนต้น
 

Certificate of Secondary Education = ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษา
 

High School = มัธยมศึกษาตอนปลาย
 

Certificate of High School = ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย
 

Certificate of Upper Secondary Education   = 
ประกาศนียบัตร








มัธยมศึกษาตอนปลาย



Vocational Education = อาชีวศึกษา
 

Vocational Certificate = ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
  

Vocational Certificate in Mechanical Trade = ปวช. เครื่องกล
 
 
Automotive Specification = ยานยนต์ 
 
 
Industrial Machinery = กลอุตสาหกรรม 
 
 
Agricultural Machinery = กลเกษตร 

 

Vocational Certificate in Machine Tool and Maintenance 
                    = ปวช.เครื่องมือกลและซ่อมบำรุง     
 

Machine Tools = ช่างเครื่องมือกล
 

Machine Tools Maintenance = ช่างซ่อมบำรุงเครื่องจักรกล
  

Mechanical Drafting = ช่างเขียนแบบเครื่องกล
 

Mold-making = ช่างแม่พิมพ์พลาสติก
 

Die-making = ช่างแม่พิมพ์โลหะ

 

Vocational Certificate in Metallurgical Trade 
                    = ปวช. ช่างโลหะ
 

Vocational Certificate in Electrical and Electronics 
                    = ปวช. ไฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์

 
Electrical Power = ปวช. ไฟฟ้า

Electronics = ปวช. อิเล็กฯ

Telecommunication = ปวช. โทรคมนาคม

Mechatronics = ปวช. แมคคาทรอนิกส์

Computer Technique = ปวช. เทคนิคคอมพิวเตอร์

 
Vocational Certificate in Building Construction 
                    = ปวช. ก่อสร้าง

Building Construction = ก่อสร้าง


Civil Specialization = โยธา

Architectural Specialization = สถาปนิก

 
 
High Vocational Certificate / Vocational Diploma 
                     = ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง

 
Vocational Diploma in Electrical Power Technology 
                    = ปวส. ไฟฟ้า


 

                   Electrical Installation = การติดตั้ง

Electrical Machines = เครื่องกล

Industrial Instruments = เครื่องมือวัด

Distribution System Maintenance = การจ่ายไฟฟ้าและซ่อมบำรุง

Building System = ไฟฟ้าในอาคาร

Refrigeration and Air-Condition = การทำความเย็นและการปรับอากาศ


Vocational Diploma in Electronics Technology 
                    = ปวส. อิเลกทรอนิกส์


Industrial Electronics = อิเล็กทรอนิกส์อุตสาหกรรม


Computer Technology = เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์


Telecommunication System = โทรคมนาคม


Audio/Video System = ภาพและเสียง


Vocational Diploma in Industrial Instrumentation 
                    = ปวส. เครื่องมือวัดฯ

          
Instrumentation and Control Technology = เทคโนโลยีการวัดคุม


Vocational Diploma in Building Construction Technology 
                   = ปวส. เทคโนโลยีการก่อสร้าง


Building Construction Techniques = ทคนิคการก่อสร้าง


Construction Inspection Techniques
การตรวจงานก่อสร้าง



Vocational Diploma in Metal Work = ปวส. งานโลหะ


Industrial Welding = เชื่อมอุตสาหกรรม


Welding Techniques = เทคนิคการเชื่อมฯ



Vocational Diploma in Mechanical Technology 
                    = ปวส. เทคโนโลยีเครื่องกล


Automotive Techniques = เทคนิคยานยนต์


Industrial Machinery = กลอุตสาหกรรม


Agricultural machinery = กลการเกษตร


Vocational Diploma in Production Technology 
                    = ปวส. เทคนิคการผลิต


Machine Tool = เครื่องมือกล


Jig and Fixtures = ช่างจิ๊กและฟิกเจอร์


Die-making = แม่พิมพ์โลหะ


Mold-making = แม่พิมพ์พลาสติก


Vocational Diploma in Mechanical Drafting Technology 
                    = ปวส. เขียนแบบ


Production Design and Drawing 
                   = การออกแบบการผลิตและการเขียนแบบ


Vocational Diploma in Mechatronics

                    = ปวส. แมคคาทรอนิกส์


 
Bachelor’s degree = ปริญญาตรี

Experience = ประสบการณ์ 

Employment record = บันทึกการจ้างงาน, ประวัติการจ้างงาน
 
Reasons for leaving = เหตุผลที่ลาออกจากงาน
 
Present employment = งานปัจจุบัน

 
 
Previous employment = งานในอดีต
 
 
Affiliated company = บริษัทในกลุ่มธุรกิจที่มีข้อผูกพันกัน

 
 
Starting salary = เงินเดือนเริ่มต้น

Last salary = เงินเดือนสุดท้าย

Basic salary = ฐานเงินเดือน

Other cash benefits = รายได้อื่นที่เป็นเงินสด

Monthly income = รายได้รายเดือน

Duties and responsibilities = หน้าที่และความรับผิดชอบ

Reference = บุคคลที่อ้างอิง
Applicant signature = ลายเซ็นผู้สมัคร
Applicant name = ชื่อผู้สมัคร
 
Language proficiency = ความสามารถทางภาษา
License = ใบอนุญาต
Been arrested = ถูกจับกุม
Taken into custody = ถูกควบคุมตัว
Held for investigation or questioning = ถูกกักตัวไว้เพื่อไต่สวน /สอบสวน
Charged by law enforcement = ถูกตั้งข้อกล่าวหาโดยสำนักงานด้านกฏหมาย
 
แหล่งข้อมูลเพิ่มเติม
http://www.uklibrariesplus.ac.uk/students/jul05form.pdf
http://www.npr.org/about/jobs/intern/internship_application.pdf
http://www.sukkospa.com/Form/application.pdf
http://www.daad.de/en/download/zulassungsantrag_eng.pdf
http://www.ucu.org.uk/media/pdf/e/n/ucuapplication.pdf
http://www.toastmasters.org/fupload/media/400-MembershipApp.pdf
http://www.sconul.ac.uk/using_other_libraries/srx/appform.pdf
http://www.vba.va.gov/pubs/forms/22-1990.pdf
http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/IMG/pdf/visagb.pdf

_________________________________

