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คำ�นำ�

ไม่มีอะไรที่สามารถหยุดยั้ง­­­คนที่มีจิตใจและทัศนคติที่ถูกต้อง
ไม่ให้บรรลุถึงเป้าหมายของเขาได้

โทมัส  เจฟเฟอร์สัน อดีตประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกา

ถ้าคุณเป็นคนพิการ และคุณกำ�ลังหางานทำ�อยู่ ขอแสดงความยินดี เพราะคุณได้เร่ิมก้าวแรก อันสำ�คัญ
ของคุณแล้ว  ด้วยการเลือกอ่านคู่มือเล่มน้ี

โครงการ AbilityAsia ของ ILO ได้ดัดแปลงหนังสือคู่มือเล่มนี้ที่ชื่อว่า สู่ความสำ�เร็จในการหางาน: 
คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ (Getting Hired: A Guide For Job-Seekers with Disabilities) 
เพื่อเป็นแนวทางให้คุณ   แนวปฏิบัติในคู่มือนี้มุ่งช่วยคนที่กำ�ลังหางานให้ได้งานที่มีเงินเดือนประจำ�
หรืองานที่มีค่าตอบแทนในภาคเศรษฐกิจในระบบ  ซึ่งหมายถึงว่าคุณคงพำ�นักอาศัยอยู่ในเขตเมือง
หรือเมืองใหญ่ คู่มือฉบับนี้สามารถใช้กับบุคคลหรือกลุ่ม ซึ่งรวมไปถึงองค์กรของคนพิการต่างๆ 
และยังสามารถนำ�ไปศึกษาอ่านเองหรือใช้ในบริบทของการประชุมปฏิบัติการได้ องค์กรของคน
พิการ  หน่วยงานหรือบริษัทจัดหางาน  องค์กรเอกชน  และองค์กรชุมชนต่างๆ สามารถใช้คู่มืออีก
เล่มหนึ่งก็ได้  ซึ่งเป็นคู่มือเสริมของเล่มนี้  ที่เขียนขึ้นมาสำ�หรับใช้ในการฝึกอบรม    ชื่อ 
สู่ความสำ�เร็จในการหางาน: คู่มือสำ�หรับผู้ฝึกอบรมในการจัดประชุมปฏิบัติการให้คนหางานที่มี
ความพิการ (Getting Hired: A Trainer’s Manual for Conducting a Workshop for Job-Seekers 
with Disabilities)
 
แม้ว่าคู่มือเล่มนี้จะถูกออกแบบมาสำ�หรับผู้ใหญ่ที่มีความพิการ  แต่หลักพื้นฐานต่างๆ สำ�หรับการ
หางานและการประสบความสำ�เร็จในการหางานนั้นก็ใช้ได้สำ�หรับทุกคน คนที่ไม่พิการอาจเห็นว่า
คู่มือฉบับนี้มีคุณค่าแก่เขา  คู่มือเล่มนี้สามารถช่วยคุณได้ทั้งในการหางานประจำ�เต็มเวลา หรือ
ทำ�งานไม่เต็มเวลา (Part time) ในช่วงที่คุณยังเรียนอยู่



ปัจจุบัน คนพิการไม่ได้ถูกมองว่าเป็นคนท่ีจำ�เป็นต้องได้รับความคุ้มครองหรือดูแลเอาใจใส่เป็นพิเศษ
เช่นแต่ก่อนแล้วพวกเขาก็เป็นเหมือนคนทั่วไปที่มีสิทธิต่างๆ รวมถึงสิทธิในการเข้ารับการ ฝึกอบรม
และได้รับการจ้างงาน  ถ้าคุณเตรียมพร้อมและได้รับการอบรมมาอย่างดี  คุณก็จะกลายเป็นสมาชิก
ที่มีคุณค่าของกำ�ลังแรงงานของชาติ  ซึ่งข้อนี้ก็ได้รับการพิสูจน์มาครั้งแล้วครั้งเล่า โดยธุรกิจและ
นายจ้างต่างๆ ที่จ้างคนพิการ และที่คอยเฝ้าสังเกตดูสมรรถภาพการทำ�งาน ผลการทำ�งาน และ
ข้อมูลเกี่ยวกับการทำ�งานอย่างปลอดภัยของพวกเขา

สิทธิของคุณที่จะได้ทำ�งานที่มีคุณค่า ได้รับการยืนยันรับรองโดยตราสารระหว่างประเทศหลายฉบับ 
เมื่อเร็วๆ นี้  ที่ประชุมสมัชชาสหประชาชาติได้รับรองอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิของคนพิการ  อนุสัญญา
นี้มีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 3 พฤษภาคม ปี พ.ศ. 2551 กำ�ลังอยู่ในขั้นตอนการลงนามและให้สัตยาบัน
โดยหลายประเทศทั่วโลก อนุสัญญาฉบับที่ 159 วาดวยการฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพและการ   
จางงาน (สําหรับคนพิการ) ค.ศ. 1983 ก็ส่งเสริมให้มีการปฏิบัติและให้โอกาสท่ีเท่าเทียมกันต่อคนพิการ 
ทั้งในกรณีทำ�งานและเข้ารับการฝึกอบรม นอกจากนี้ หลายประเทศยังมีกฎหมายคุ้มครองสิทธิของ
คนพิการในการที่จะทำ�งานด้วย

คุณควรคุยกับองค์กรของคนพิการที่อยู่ในท้องถิ่น เพื่อเรียนรู้ให้มากยิ่งขึ้นเกี่ยวกับสิทธิที่คุณมี  และ
สิทธิต่างๆ ของคุณในเรื่องการจ้างงาน รวมทั้งเรียนรู้ด้วยว่าสิทธิดังกล่าวนั้นได้รับการคุ้มครอง
อย่างไรบ้างในประเทศของคุณ

คู่มือเล่มนี้ มีข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิของคุณบ้าง  แต่โดยหลักๆ คู่มือเล่มนี้ถูกออกแบบมาเพื่อช่วยคุณ
พัฒนาทักษะที่คุณต้องมีเพื่อใช้ในการหางาน  เป็นคู่มือที่ประยุกต์ใช้ได้ทั่วไป  และเราหวังว่าจะเป็น
ประโยชน์แก่คุณ  อย่างไรก็ตาม แต่ละประเทศย่อมแตกต่างกันในแง่ธรรมเนียมปฏิบัติในการหางาน  
เพราะฉะนั้น คุณควรขอข้อมูลจากผู้นำ�ในท้องถิ่นและผู้เชี่ยวชาญด้านจัดหางาน  และเดินรอยตาม
วิธีปฏิบัติที่เป็นที่ยอมรับกันในประเทศของคุณ

ไอแอลโอ (ILO) ส่งเสริมให้คุณแสวงหางานที่คุณอยากทำ� และอยากให้คุณพัฒนายกระดับตัวคุณ
และชุมชนของคุณ ด้วยการปฏิบัติอย่างจริงจังและกระตือรือร้น เราอวยพรให้คุณประสบความ
สำ�เร็จในการหางานของคุณ และหวังว่าคุณจะได้งานที่มีความหมายสำ�หรับคุณและที่สอดคล้องกับ
จุดมุ่งหมายของคุณ
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คำ�ขอบคุณ

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน: คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ และ สู่ความสำ�เร็จในการหา
งาน: คู่มือสำ�หรับผู้ฝึกอบรมในการจัดประชุมปฏิบัติการให้คนหางานที่มีความพิการ เล่มนี้ คุณ 
Debra A. Perry ประเทศเคนยาและสหสาธารณรัฐแทนซาเนียได้เป็นคนริเริ่มเขียนและ ตรวจสอบ
ในปี พ.ศ. 2538  ตั้งแต่พิมพ์ครั้งแรกในปี พ.ศ. 2538 คู่มือได้ถูกแปลเป็นภาษาท้องถิ่นต่างๆ ใน
หลายประเทศในภูมิภาคเอเชียและแปซิฟิก  รวมทั้งในกัมพูชา  ศรีลังกา  และ จีน  ส่วนคู่มือ                        
สู่ความสำ�เร็จในการหางาน ฉบับนี้ได้ปรับให้ทันเหตุการณ์โดย Caitlin Wyndham ที่ปรึกษาของ    
ไอแอลโอ  และได้ถูกปรับปรุงเพิ่มเติมให้มีลักษณะเนื้อหาเกี่ยวข้องเหมาะสมกับคนหางานที่มีความ
พิการในแถบเอเชียและแปซิฟิกขอขอบคุณทั้งสองท่านที่ทำ�งานอย่างทุ่มเทในการเตรียมคู่มือเล่มนี้

ผู้เชี่ยวชาญหลายท่าน รวมถึงคนพิการผู้เชี่ยวชาญทางการจัดหางาน  นายจ้าง และ เจ้าหน้าที่จาก
สหภาพแรงงานขอขอบคุณท่านที่ได้กรุณาอ่านทบทวนคู่มือฉบับนี้และได้ให้ ความคิดเห็น แนะนำ�
และขอขอบคุณบุคคลต่างๆ ต่อไปนี้  ที่ช่วยส่งข้อคิดอันมีค่ามาปรับปรุงเสริมให้คู่มือ สู่ความสำ�เร็จ
ในการหางาน  มีคุณค่ายิ่งขึ้น

•	 Barbara Murray – แผนกพัฒนาฝีมือแรงงาน ไอแอลโอ  เจนีวา  ประเทศสวิตเซอร์แลนด์
•	 อรุณี  ลิ้มมณี –แผนกวิชาดนตรีบําบัด วิทยาลัยดุริยางคศิลป์  มหาวิทยาลัยมหิดล  ประเทศไทย
•	 Robert Hermelin – ธนาคารฮ่องกงและเซี่ยงไฮ้ (ประเทศไทย) 
•	 Ran De Silva – ธนาคาร ยูบีเอส  ประเทศฮ่องกง
•	 Nguyen Thi Lan Anh – โครงการช่วยเหลือคนพิการให้เป็นส่วนหนึ่งของสังคม  (IDEA Inclu-

sive Idea Action)  เวียตนาม
•	 Vu Thi Binh Minh – โครงการช่วยเหลือคนพิการให้เป็นส่วนหนึ่งของสังคม  (IDEA)  เวียดนาม
•	 Nguyen Thi Thuan – สภากาชาดของประเทศสเปน  ประจำ�ประเทศเวียดนาม
•	 Richard O’Brien – หน่วยงานอาสาสมัครข้ามชาติ  เวียดนาม
•	 Daragh  Halpin – ผู้เชี่ยวชาญทางด้านการอบรมผู้ใหญ่  เวียดนาม





แนะนำ�คู่มือ สู่ความสำ�เร็จในการหางาน (Getting Hired)

ศิษย์พร้อมเมื่อไหร่ อาจารย์ก็ปรากฏตัวเมื่อนั้น
พุทธสุภาษิต

คู่มือเล่มนี้สามารถช่วยคุณหางานได้อย่างไร

การที่คุณกำ�ลังอ่านคู่มือเล่มนี้ หมายความว่าอย่างน้อยๆ คุณก็กำ�ลังคิดจะหางานทำ� สู่ความสำ�เร็จ
ในการหางาน  เล่มนี้มุ่งที่จะช่วยให้คุณเริ่มต้นการหางาน ในคู่มือมีข้อมูลเกี่ยวกับการหางานอย่างมี
วิธีการ และมีแบบฝึกหัดที่จะช่วยให้คุณพัฒนาทักษะการหางาน  คู่มือฉบับน้ีจะช่วยคุณในด้านต่าง ๆ 
ดังน้ี

•	 	   เรียนรู้เกี่ยวกับตัวคุณเอง และอาชีพต่างๆ 
•	 	   กำ�หนดเป้าหมายการหางานที่เป็นไปได้ในความเป็นจริง
•	 	   ค้นหาว่างานมีที่ไหนบ้าง  และติดต่อนายจ้างโดยใช้ข้อมูลงานที่คุณได้มา
•	 	   เขียนจดหมายสมัครงาน
•	 	   เขียนประวัติการศึกษาและการทำ�งาน
•	 	   เตรียมตัวสำ�หรับการสัมภาษณ์งาน

คุณควรทราบว่า  คู่มือฉบับน้ีมีจุดมุ่งหมายท่ีจะช่วยให้คุณได้งานท่ีมีนายจ้าง  ไม่ได้ให้ข้อมูลเก่ียวกับ  
วิธีการเริ่มทำ�ธุรกิจส่วนตัว  งานแบบที่มีนายจ้าง ส่วนใหญ่จะอยู่ในเขตเมือง หรือในเมืองใหญ่และ
ในหมู่บ้านต่างๆ ในชนบท

การใช้คู่มือฉบับนี้

วิธีที่ดีที่สุดในการใช้คู่มือ สู่ความสำ�เร็จในการหางาน คือ อ่านให้จบทั้งฉบับก่อน จากนั้น ค่อยๆ 
กลับไปอ่านทุกๆ บทอย่างละเอียด   พร้อมทั้งใช้สมุดจดหรือกระดาษ และปากกา เพื่อใช้ทำ�แบบ
ฝึกหัดอีกด้วย
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การหางานน้ัน เปรียบเสมือนการทำ�งานทีเดียว  คือ คุณต้องมีความมุ่งม่ัน  ทำ�งานหนัก พัฒนาทักษะ
ของคุณ และทุ่มเทเวลาจนกว่าจะประสบความสำ�เร็จ สำ�คัญทีเดียวที่คุณจะต้องหมั่นอ่านทบทวน
คู่มือฉบับนี้เสมอเพื่อจะได้ไม่ลืมปัจจัยต่างๆ ที่จะทำ�ให้คุณได้งานทำ�  คุณควรทำ�แบบฝึกหัดซำ�้
หลายๆ ครั้งเพื่อจะได้เรียนรู้มากขึ้นเรื่อยๆ และปรับปรุงทักษะในการหางานของคุณ

คุณยังอาจต้องไปเข้าร่วมในโครงการแนะแนวอาชีพที่เป็นทางการ  หรือผู้ให้คำ�ปรึกษาแนะแนวที่
สามารถช่วยคุณพัฒนาทักษะการหางานของคุณอีกทางหนึ่ง

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ

แบบฝึกหัด 1.1 การขอความช่วยเหลือ

การหางาน อาจเป็นสิ่งสนุกและน่าตื่นเต้น  แต่ในบางครั้งก็อาจเป็นสิ่งที่ยากและทำ�ให้ท้อแท้  
ดังนั้น คุณควรมีเพื่อนซึ่งสามารถให้แนวความคิด ให้กำ�ลังใจและคำ�ปรึกษาแนะแนว  เพื่อน
หางานยังสามารถช่วยคุณในการทำ�แบบฝึกหัดบางชุดในคู่มือนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ได้  รายการ
ด้านล่างนี้คือสิ่งที่ต้องทำ�ในการที่จะหาเพื่อนหางาน

•	 ทำ�รายชื่อของคนที่คุณสามารถขอความช่วยเหลือ ขอการสนับสนุน และคำ�ปรึกษา
แนะแนว  เพื่อนหางาน อาจเป็นเพื่อนของคุณเองซึ่งกำ�ลังหางานอยู่เช่นกัน หรือใคร
คนหนึ่งซึ่งหางานได้แล้ว  อาจเป็นอาจารย์ที่เคยสอนคุณ  เจ้าหน้าที่ฟื้นฟูสมรรถภาพ
คนพิการชุมชน เจ้าหน้าที่จัดหางาน ผู้ให้คำ�ปรึกษาแนะแนวอาชีพ คนทำ�งาน
สังคมสงเคราะห์ หรือบุคคลใดก็ตามที่ทำ�งานในธุรกิจเอกชนหรือในหน่วยงานของรัฐ  
เพื่อนหางานของคุณควรเป็นคนที่คุณรู้จัก ไว้วางใจ และให้ความเคารพ

•	 ชวนเพื่อนหนึ่งคนหรือมากกว่านั้นมาเป็นเพื่อนร่วมหางานของคุณ  และขอให้เขาอ่าน
คู่มือฉบับนี้ด้วย

•	 ตกลงที่จะพบกันอย่างสม่ำ�เสมอเป็นระยะๆ  เพื่อปรึกษาหารือกันเรื่องความคืบหน้าใน
การหางาน และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

•	 หากคุณต้องการข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องมือเฉพาะ  หรือพื้นที่ทำ�งานที่เหมาะสม
สำ�หรับความพิการของคุณ  (เช่น ต้องมีที่ทำ�งานชั้นล่างสำ�หรับคนพิการที่ใช้รถเข็น  
หรือแท่นพิมพ์อักษรเบรลล์สำ�หรับคนตาบอด เพื่อช่วยในการพิมพ์ดีดของคุณ)  คุณอาจ
ต้องปรึกษาผู้เชี่ยวชาญนั้นๆ หรือองค์กรของคนพิการในท้องถิ่น
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เชื่อมั่นในตัวคุณเอง

สิ่งที่สำ�คัญที่สุดคือ ความเชื่อมั่นในตัวคุณเอง   คุณมีทักษะและความสามารถ  คุณมีจุดแข็งและ   
มีวินัยในการทำ�งานที่ดี  คุณมีหลายอย่างที่จะให้นายจ้าง  แม้ว่าคุณอาจมีความพิการบ้าง  หรือ
อาจขาดประสบการณ์การทำ�งาน หรืออาจไม่ได้แต่งกายด้วยเสื้อผ้าที่ “เหมาะสม”   อย่างไรก็ตาม  
ความจริงก็คือ ยังมีงานที่คุณทำ�ได้กำ�ลังรอคุณอยู่ คุณควรมุ่งมานะแสวงหางานเหล่านั้น และ    
อย่าเกรงกลัวที่จะลอง หากคุณไม่ลอง คุณก็จะไม่ประสบความสำ�เร็จ

คุณได้ตัดสินใจแล้วสำ�หรับการเรียนรู้ในการหางาน
ขณะนี้ ถึงเวลาแล้วที่คุณจะเรียนรู้เพิ่มเติมเกี่ยวกับตัวคุณเอง



การประเมินตัวคุณเอง

ผู้ที่เข้าใจผู้อื่น เป็นคนที่ฉลาด  ผู้ที่เข้าใจตนเอง เป็นคนที่มีปัญญา
เล่าซือ  นักปรัชญาจีน

ก่อนที่คุณจะหางาน คุณควรสำ�รวจดูตนเองก่อน  คุณจะต้องถามตัวคุณเองว่าคุณอยากจะทำ�อะไร  
คุณสามารถให้อะไรแก่นายจ้างของคุณ  และคุณคาดหวังอะไรจากงาน  ในบทนี้คุณจะ

•	  พิจารณาผลของภาพลักษณ์ท่ีคุณมีเก่ียวกับตัวคุณเอง และผลของความเห็นของผู้อ่ืนต่อตัวคุณ
•	  ค้นหาความสนใจ ความสามารถ และทักษะต่างๆ ของคุณ
•	  ประเมินลักษณะนิสัยและพฤติกรรมในด้านบวก ของคุณ
•	  นำ�ผลที่ได้จากการเรียนรู้เกี่ยวกับตัวคุณ มาใช้ในการหางาน

ความคิดเห็นของคุณต่อตัวคุณเอง และความคิดเห็นของคนอื่นต่อตัวคุณ

บ่อยครั้ง คุณจะมองตัวคุณเองโดยผ่านสายตาคนอื่นๆ  เช่น ผ่านสายตาของครอบครัว  เพื่อน    
คนรอบด้าน หรือแม้กระทั่งคนที่คุณไม่รู้จัก  เพราะคุณมีความพิการบางประการคุณจึงอาจถูกมอง
ว่าต่างจากคนทั่วไป  คนอื่นอาจไม่ให้ความสนใจคุณหรือปฏิบัติต่อคุณไม่ดี  เพราะพวกเขาคิดว่า
คุณแตกต่างจากเขา  เขาอาจไม่ให้งานคุณทำ�เพราะสภาพร่างกาย วิธีการเดินหรือวิธีการพูดของ
คุณ  หลายๆ คนไม่เข้าใจความพิการ  จึงยากสำ�หรับคนเหล่านั้นที่จะมองทะลุเห็นถึงความสามารถ
ของคุณ เพราะมุ่งมองไปยังความบกพร่องของคุณ

ความเป็นจริงคือ  สิ่งที่คนอื่นคิดต่อตัวคุณนั้นเป็นเพียงแค่ความคิดเห็น ไม่ใช่ข้อเท็จจริง  อย่างไร
ก็ตาม คุณอาจได้รับฟังข้อคิดเห็นเหล่านั้นหลายครั้งจนคุณเริ่มที่จะเชื่อมัน  เวลาคุณหางาน สิ่งที่
สำ�คัญคือการมุ่งมองในแง่บวก  ให้ค้นหาจุดแข็งของคุณและมุ่งให้ความสนใจกับจุดแข็งเหล่านั้น
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คนทุกคนมีความสามารถ จุดแข็ง และจุดอ่อนที่แตกต่างกัน  แบบฝึกหัดในบทนี้จะช่วยให้คุณรู้ถึง
ความสามารถและจุดแข็งของคุณ  เพื่อให้คุณสามารถหางานที่ดีได้  และได้รับการจ้างในงานนั้น

ความสนใจ ความสามารถ และทักษะต่างๆ ของคุณ

คนทุกคนมีลักษณะเฉพาะตัว  มีความชอบและถนัดที่จะทำ�อะไรๆ ไม่เหมือนกัน และมีพรสวรรค์ที่
แตกต่างกัน  ก่อนที่คุณจะเริ่มหางาน จึงสำ�คัญยิ่งที่คุณต้องค้นหาความสนใจ ความสามารถ และ
ทักษะต่างๆ ของคุณ

ความสนใจ คือสิ่งที่คุณชอบทำ�  เช่น เล่นกีฬา ปลูกต้นไม้ ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการทำ�งาน
หรือผ่อนคลาย หรือแม้กระทั่งการเรียนวิทยาศาสตร์ก็สามารถเรียกได้ว่าเป็นความสนใจ

ความสามารถ คือพรสวรรค์  คือส่ิงท่ีคุณสามารถเรียนรู้ได้อย่างง่ายดายและทำ�ได้ดี  ความเก่งโดย
ธรรมชาติทางด้านศิลปะ ดนตรี กลศาสตร์ หรือในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ก็ถือเป็นความสามารถ  
ความเก่งทางด้านตัวเลข การจดจำ�สิ่งต่างๆ และความแข็งแรงของกำ�ลังกายก็ถือเป็นความสามารถ
เช่นกัน  ความสามารถที่มีโดยธรรมชาติสามารถพัฒนาให้สูงขึ้นได้โดยการฝึกอบรม  ตัวอย่างเช่น 
บุคคลหนึ่งที่สามารถใช้มือได้อย่างคล่องแคล่วแม่นยำ� สามารถพัฒนาทักษะต่างๆ   ให้สูงขึ้นได้  
เช่นการเย็บผ้าหรืองานช่างไม้

ทักษะ คือ ส่ิงท่ีคุณได้เรียนรู้และสามารถนำ�ไปใช้ประโยชน์ได้  การอ่านออกเขียนได้ การซ่อมเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ หรือการร่างเอกสารทางกฎหมาย  ท้ังหมดน้ีเป็นตัวอย่างของทักษะ  การพัฒนาทักษะ  
จะทำ�ได้ง่ายข้ึนหากคุณมีความสนใจและความสามารถทางด้านน้ันๆ
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แบบฝึกหัด  2.1 เรียนรู้เกี่ยวกับตัวคุณเอง

การรู้ถึงความสนใจ ความสามารถและทักษะของตนเอง จะช่วยให้คุณกำ�หนดเป้าหมายการ   
หางานท่ีเหมาะกับคุณได้  วิธีหน่ึงท่ีจะค้นหาความสนใจ ความสามารถและทักษะเฉพาะตัวของ
คุณก็คือทำ�การทดสอบบางอย่าง เพ่ือระบุและวัดคุณสมบัติของคุณ โครงการแนะแนวอาชีพ
ต่างๆ และท่ีปรึกษาแนะแนวอาชีพจะสามารถแนะนำ�คุณได้ในเร่ืองวิธีการค้นหาตัวเองเหล่าน้ี แต่
บริการอย่างน้ีอาจจะไม่แพร่หลายหรืออาจมีค่าใช้จ่ายท่ีแพง  วิธีง่ายๆ ท่ีทำ�ได้ด้วยตัวคุณเองคือ
การรำ�ลึกถึงประสบการณ์ชีวิตของคุณ  ส่ิงท่ีคุณควรทำ� คือ

•	 นำ�กระดาษแผ่นหน่ึงมาแบ่งเป็น 3 หัวข้อโดยเขียนหัวข้อในบรรทัดเดียวกัน และให้เว้น
ระยะห่างพอสมควร  แล้วต้ังช่ือหัวข้อว่า “ความสนใจของฉัน”  “ความสามารถของฉัน”  
และ  “ทักษะของฉัน”   แล้วเขียนข้อมูลของคุณลงใต้แต่ละหัวข้อให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทำ�ได้      
คุณสามารถใช้คำ�ถามด้านล่างน้ีช่วยคุณ

ความสนใจของฉัน 
ปกติฉันคิดถึงอะไร  ฉันชอบอ่านอะไร  ฉันทำ�อะไรในเวลาว่าง  ฉันชอบทำ�อะไรที่คิดว่าสนุก  
อะไรทำ�ให้ฉันหัวเราะ  ถ้าฉันสามารถเลือกงาน ในอุดมคติได้ ฉันจะทำ�งานอะไร

ความสามารถของฉัน 
พรสวรรค์ของฉันคืออะไร  มีอะไรบ้างท่ีฉันเรียนรู้ได้อย่างง่ายดาย  ฉันเก่งทางด้านการเกษตร เล้ียงดู
สัตว์ ด้านดนตรี การแก้ปัญหา การช่วยผู้อ่ืน ด้านตัวเลข เคร่ืองจักร หรือด้านอ่ืนอะไรบ้าง

ทักษะของฉัน 
ฉันได้เรียนรู้อะไรบ้างในโรงเรียน  ฉันได้เรียนรู้อะไรบ้างที่บ้าน  ฉันเรียนรู้อะไรไปบ้างจาก
งานที่เคยทำ� ฉันสามารถใช้หรือควบคุมอุปกรณ์เครื่องมืออะไรได้บ้าง ฉันได้รับการอบรม
พิเศษในด้านใดบ้าง

•	 ถามความเห็นเพ่ิมเติมจากคนอ่ืนท่ีรู้จักคุณ  โดยให้คนน้ันๆ พิเคราะห์ตัวคุณ ความสนใจ 
ความสามารถ และทักษะของคุณ

•	 ขอให้เพ่ือนหางานของคุณช่วยคุณทำ�แบบฝึกหัดน้ี แต่คุณต้องลองทำ�ด้วยตัวเองก่อน  
แบบฝึกหัดน้ีมุ่งท่ีจะให้คุณค้นพบส่ิงท่ีคุณชอบ ส่ิงท่ีอยากทำ� และส่ิงท่ีคุณทำ�ได้ดี  คนอ่ืนๆ 
สามารถช่วยคุณได้ แต่คุณต้องเป็นคนเขียนส่ิงท่ีคุณเองคิดว่าชอบและอยากทำ� ใส่เข้าไปใน
แบบฝึกหัด ไม่ใช่เขียนตามความเห็นของคนอ่ืน

- 6 -
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แบบฝึกหัด 2.2 รายการคุณสมบัติและพฤติกรรมของคุณในด้านบวก

บุคลิกภาพและพฤติกรรมเฉพาะของคุณในด้านบวก  เป็นสิ่งสำ�คัญสำ�หรับการได้รับการจ้างงาน
และรักษางานเอาไว้
•  อ่านรายการบุคลิกภาพและพฤติกรรมในด้านบวกด้านล่างนี้
•  เลือกข้อที่ตรงกับลักษณะอุปนิสัยของคุณโดยขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  
•  ใส่ดาวในช่องขวาสุดสำ�หรับข้อที่ตรงกับลักษณะอุปนิสัยของคุณเป็นพิเศษ
•  ถามคนอื่นๆ  ที่รู้จักคุณ ว่าพวกเขาคิดอย่างไรกับสิ่งที่คุณตอบ

                      				                       	                    
ถามคำ�ถามเมื่อจำ�เป็นต้องถาม
สามารถทำ�งานในสภาวะกดดันได้
สามารถแก้ปัญหาได้
ร่าเริง
ร่วมมือกับผู้อื่นได้ดี
สร้างสรรค์
มีความเอื้ออาทร
ช่างสงสัย สนใจในสิ่งรอบตัว
มีความมุ่งมั่น
เป็นที่เชื่อถือ คนอื่นพึ่งพาและไว้วางใจได้
อารมณ์ไม่แปรปรวน
มีความยืดหยุ่น
กระตือรือร้น
มีใจจดจ่อและมีสมาธิในสิ่งที่ต้องทำ�
สามารถทำ�ตามแนวทางที่ได้รับมา
มีความเป็นมิตร
เข้ากับผู้อื่นได้ดี
มีการกำ�หนดเป้าหมายและทำ�ไปตามนั้น
มีความสามารถในการตั้งคำ�ถาม  สืบเสาะค้นหาคำ�ตอบ
ชอบช่วยเหลือผู้อื่น
ซื่อสัตย์
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                      				                      		                     
เป็นตัวของตัวเอง 
มีเมตตา
เป็นผู้ฟังที่ดี
มีความภักดีต่อองค์กร
มีวินัย
เรียบร้อยสะอาดสะอ้าน
เป็นระเบียบ
ใจเย็น มีความอดทน
ตรงต่อเวลา
ทำ�งานเชิงปฏิบัติได้ดี
สามารถที่จะเงียบเมื่อจำ�เป็น
เรียนรู้เร็ว
มีความรับผิดชอบ
มั่นใจในตัวเอง
สามารถเริ่มงานด้วยตัวเอง กำ�หนดงานเองได้  โดยไม่ต้อง

ให้คนอื่นบอกเสมอไป
มีอารมณ์ขัน
มีความภูมิใจในงานที่ทำ�
ทำ�งานกลุ่มได้ดี
ต้องการพัฒนาตนเองเสมอ
กิริยามารยาทดี
มีความยินดีที่จะเรียนรู้
ทำ�งานด้วยความรวดเร็ว
ทำ�งานด้วยความสม่ำ� เสมอ  เสมอต้นเสมอปลาย

คุณลักษณะหรือพฤติกรรมอื่นในทางบวกของคุณ  ให้เขียนลงด้านล่างนี้
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เอาละ  มาถึงจุดนี้คุณได้เรียนรู้มากพอเกี่ยวกับตัวคุณเองแล้ว
ตอนนี้ ถึงเวลาแล้วที่จะเรียนรู้เกี่ยวกับลักษณะของงาน

แบบฝึกหัด 2.3 คุณสามารถให้อะไรนายจ้างได้บ้าง

จากการทำ�แบบฝึกหัดนี้  คุณจะสามารถคิดร่างข้อความเชิงบวกเกี่ยวกับตัวคุณ  แล้วนำ�ไป
ใช้ในการสัมภาษณ์งานได้  สิ่งที่คุณต้องทำ�คือ

•	 ทำ�รายการงานท่ีคุณสนใจ  และเลือกมาหน่ึงงาน

•	 จากน้ันย้อนกลับไปดูท่ีตารางท่ีคุณทำ�ข้ึนเก่ียวกับความสนใจ ความสามารถ และทักษะของ
คุณ  แล้วทำ�เคร่ืองหมายกากบาทตรงคุณลักษณะของคุณท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีเลือกว่าอยากทำ�

•	 เขียน ข้อความส้ันๆ ท่ีบ่งบอกส่ิงท่ีคุณสามารถให้นายจ้างได้  โดยใช้ข้อมูลจากรายการท่ีคุณ
ได้เลือก

ตัวอย่างเช่น หากคุณสนใจทำ�งานในศูนย์เล้ียงดูเด็ก  คุณอาจเขียนว่า “ผม/ดิฉันชอบเด็ก  ผม/
ดิฉันเป็นคนใจเย็นและชอบดูแลเอาใจใส่คนท้ังยังสามารถทำ�ให้ผู้คนหัวเราะได้  ผม/ดิฉันได้เคย
ช่วยเล้ียงลูกๆ  ของคุณลุง  ผม/ดิฉันสามารถอ่านหนังสือ เขียน และทำ�เลขได้”

ทบทวน ข้อความท่ีคุณได้เขียนน้ีกับเพ่ือนหางานของคุณ  และซักซ้อมโดยพูดข้อความออกมา
ด้วย  คุณสามารถเตรียม ข้อความทำ�นองน้ีสำ�หรับงานอ่ืนๆ ท่ีคุณสนใจได้อีกด้วย



เรียนรู้เกี่ยวกับลักษณะของงานและ

ธรรมเนียมปฏิบัติในการจ้างงาน

เรียนรู้เกี่ยวกับต้นสนจากต้นสนเอง
และเรียนรู้เกี่ยวกับต้นไผ่จากต้นไผ่เองจะดีกว่า

เมะสึโอะ บะโช  กวีชาวญี่ปุ่น

ก่อนที่คุณจะเริ่มหางาน  คุณอาจจำ�เป็นต้องเรียนรู้เกี่ยวกับลักษณะของสิ่งที่เรียกว่างานให้มากขึ้น 
รวมถึงธรรมเนียมปฏิบัติในการจ้างงาน และสิทธิต่างๆ ของคุณ  ในบทนี้คุณจะ

•	 	   เรียนรู้สิ่งที่คุณจำ�เป็นต้องทราบเกี่ยวกับงานโดยทั่วไปก่อนที่คุณจะเริ่มหางานทำ�
•	 	   เรียนรู้ว่าคุณจะสามารถหาข้อมูลเกี่ยวกับงานได้ที่ไหนบ้าง
•	 	   เรียนรู้ว่าคุณในฐานะคนพิการซึ่งกำ�ลังหางานมีสิทธิอะไรบ้าง

หน้าที่ความรับผิดชอบ ข้อกำ�หนด และ คุณสมบัติที่จำ�เป็นสำ�หรับตำ�แหน่งงาน  

หน้าที่ความรับผิดชอบของงาน หมายถึงสิ่งที่คุณต้องทำ�ในงานนั้นๆ ตัวอย่างเช่น พนักงาน
ในสำ�นักงานอาจต้องจัดเอกสารเข้าแฟ้ม พิมพ์หรือป้อนข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์

ข้อกำ�หนดของตำ�แหน่งงาน หมายถึงทักษะและความสามารถที่ผู้สมัครงานตำ�แหน่งนั้นจำ�เป็น
ต้องมีเพื่อใช้ในการทำ�งาน ตัวอย่าง เช่น ความแข็งแรงทางกายภาพ หรือ ทักษะการสื่อสารที่ดี  ใน
บางงาน  อาจมีการระบุว่าว่าคุณต้องนำ�บางสิ่งบางอย่างของคุณเองมาใช้ในการทำ�งาน เช่น เครื่อง
มือ หรือรถยนต์ของคุณเอง

คุณสมบัติที่เหมาะสมกับตำ�แหน่ง หมายถึง การอบรมเฉพาะ ประสบการณ์ หรือประกาศนียบัตร   
ที่รับรองหรือแสดงให้เห็นถึงความรู้และทักษะของผู้สมัครงาน ตัวอย่างเช่น การที่คุณจะมีความ
เหมาะสมสำ�หรับงานบางงาน  คุณจำ�เป็นต้องมีปริญญาจากมหาวิทยาลัย ต้องมาทำ�แบบทดสอบ
ทักษะ หรือต้องแสดงประกาศนียบัตรเพื่อรับรองว่าคุณได้ผ่านการอบรมในระดับหนึ่ง

3
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ภาระหน้าที่ของงาน และคุณสมบัติที่เหมาะสมนั้น บ่อยครั้งจะแสดงอยู่ในใบกำ�หนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบของงานนั้นๆ  หรือที่เรียกว่า เงื่อนไขในการทำ�งาน  (terms of reference) สิ่งเหล่านี้
คือเอกสารที่ระบุเกี่ยวกับลักษณะงาน  นายจ้างหรือบริษัทบางแห่งจะไม่มีเอกสารเหล่านี้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร และอาจใช้วิธีอธิบายให้คุณทราบด้วยวาจา

เงินเดือนและสิทธิประโยชน์

เมื่อคุณได้รับจ้างเข้าทำ�งาน ย่อมหมายความว่าคุณได้ตกลงท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีการงานโดยแลกเปล่ียน
กับเงินเดือนหรือค่าจ้าง  บางประเทศมีกฎหมายค่าจ้างขั้นต่ำ�ที่คุณควรทราบไว้ก่อนที่คุณจะเริ่มหา
งาน  นอกจากนี้งานบางที่ยังให้สิทธิประโยชน์คุณด้วย  สิทธิประโยชน์ที่ได้รับจะขึ้นอยู่กับธรรมเนียม
ปฏิบัติการจ้างงานในประเทศที่คุณอยู่ 

สิทธิประโยชน์อาจครอบคลุมถึง
•  ค่าเดินทาง
•  ค่าท่ีอยู่อาศัย หรือมีงบให้สำ�หรับค่าท่ีพัก
•  การลางานโดยได้รับค่าจ้าง (ค่าจ้างท่ีคุณสามารถได้รับในช่วงเวลาท่ีคุณลางานเน่ืองจากป่วยหรือลาพักร้อน)
•  ความช่วยเหลือ ในกรณีท่ีคุณป่วยหรือบาดเจ็บจากการทำ�งาน (บางคร้ังเรียกว่าเงินชดเชย พนักงาน)
•  ประกันสุขภาพหรือประกันชีวิต
•  เงินบำ�นาญหรือโครงการเบ้ียเกษียณหรือ เงินออมอ่ืนๆ 
•  การอบรมทักษะท่ีเก่ียวกับงาน
•  อุปกรณ์  เคร่ืองมือ  หรือเคร่ืองแบบท่ีลูกจ้างได้โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย

โดยทั่วไปแล้ว  หากคุณรับจ้างทำ�งานเป็นรายวัน ทำ�งานชั่วคราวหรือทำ�งานไม่เต็มเวลา  คุณจะไม่
ได้รับสิทธิประโยชน์ดังกล่าว  แต่หากคุณเป็นลูกจ้างประจำ�ที่ทำ�งานเต็มเวลา คุณควรจะได้รับสิทธ์
ประโยชน์เหล่านั้น

หากคุณเป็นคนพิการ  คุณควรได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ในระดับที่เท่าเทียมกับคนอื่นๆ ซึ่ง
ทำ�งานเดียวกันและมีคุณสมบัติเช่นเดียวกับคุณ  นอกจากนี้ คุณยังอาจมีสิทธิที่จะขอปรับเปลี่ยน
สภาพแวดล้อมการทำ�งาน หรือได้รับอุปกรณ์เฉพาะบางอย่างที่จะช่วยให้คุณทำ�งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  โปรดอ่านเพิ่มเติมในส่วนหัวข้อ “กฎหมายแรงงาน โอกาสและสิทธิที่เท่าเทียมกันใน
การทำ�งาน” ซึ่งจะมีข้อมูลเกี่ยวกับสิทธิของคุณ



ตำ�แหน่งงานว่าง ความม่ันคงในการทำ�งาน  และความก้าวหน้าในอาชีพการงาน

ตำ�แหน่งงานว่างมีอยู่ที่ไหนจะมีความสัมพันธ์กับการที่คุณจะได้งานทำ�หรือไม่ ยกตัวอย่างเช่น      
ในเมืองท่า จะมีงานที่เกี่ยวกับการขนส่งทางเรือ  แต่คุณจะไม่ได้งานชนิดน้ีถ้าคุณพำ�นักอยู่ในบริเวณ
ห่างไกลทะเล   หรือในเมื่อคอมพิวเตอร์ได้กลายเป็นอุปกรณ์สามัญ  งานสำ�หรับคนที่มีทักษะ       
ในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ก็มีมากขึ้น  การมีตำ�แหน่งว่างในงานประเภทใดและว่างในจำ�นวนมาก
น้อยแค่ไหนจะเชื่อมโยงกับสภาพแวดล้อมทางภูมิศาสตร์และประเภทของธุรกิจที่มีอยู่ในท้องถิ่นนั้น  
คุณจึงต้องเรียนรู้เกี่ยวกับงานที่มีอยู่ในพื้นที่ที่คุณพำ�นักอยู่  เพื่อให้ทราบว่าคุณมีโอกาสได้งานทำ�สูง
ที่สุดในส่วนไหนของพื้นที่

ในทวีปเอเชีย  เศรษฐกิจกำ�ลังเปลี่ยนแปลง  ภาคเศรษฐกิจที่กำ�ลังเจริญเติบโตมากที่สุดในหลาย
ประเทศนี้คือภาคการอุตสาหกรรม และภาคการบริการ เช่น ค้าปลีก การเงิน  การโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว  นอกจากนี้ ธุรกิจภาคเอกชนกำ�ลังเจริญเติบโตและเข้าแทนที่หลายสายงานของภาครัฐ  
หลายประเทศกำ�ลังลดขนาดของภาครัฐลง จึงทำ�ให้การหางานในภาครัฐ เป็นไปได้ยากขึ้น  ในขณะ
ที่ภาคการเงินและเทคโนโลยี่สื่อสารและสนเทศกำ�ลังเติบโต ทำ�ให้มีงานดีๆ หลายงานให้ทำ�

คนส่วนใหญ่ต้องการงานที่มีความมั่นคง  งานที่มั่นคงนั้นคืองานที่คุณสามารถทำ�เป็นระยะเวลาที่
ยาวนาน  งานต่างๆ ในบริษัทที่มั่นคงและกำ�ลังเติบโต หรือในพื้นที่เศรษฐกิจที่มีการคาดการณ์กัน
ว่าจะมีการเติบโตก็น่าจะมีความมั่นคงดี  บางงาน อย่างเช่นตำ�แหน่งสำ�หรับแรงงานชั่วคราวจะมี
ความมั่นคงน้อย  และในงานหลายประเภท เช่นงานในหน่วยงานของรัฐ อาจมีความมั่นคงน้อยลง
เนื่องจากมีการจ้างงานที่ลดลงสืบเนื่องจากเหตุผลหลายประการ  

โอกาสที่คุณจะสามารถเรียนรู้ทักษะใหม่ๆ และมีความก้าวหน้าในงานอาจเป็นสิ่งสำ�คัญสำ�หรับคุณ
และอนาคตของคุณ  นายจ้างหรือบริษัทบางแห่งจะมีการฝึกอบรมให้คุณในลักษณะทำ�งานไปก็ 
เรียนรู้ไปด้วย  หรืออาจจัดอบรมให้อย่างเป็นทางการซึ่งจะทำ�ให้คุณได้เรียนรู้ทักษะใหม่ได้  โอกาส
การเรียนรู้อย่างเป็นทางการนี้เรียกกันว่า ให้เป็นพนักงานฝึกงาน (apprenticeship)  งานบางงาน
อาจให้โอกาสสำ�หรับการก้าวไปสู่ตำ�แหน่งที่สูงขึ้น เช่น ผู้กำ�กับดูแล หรือผู้จัดการ

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน

คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ
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วิธีการเรียนรู้เกี่ยวกับงานและธรรมเนียมปฏิบัติในการจ้างงาน

ต่อไปนี้เป็นการอธิบายถึงวิธีต่างๆ ที่คุณอาจใช้ในการเรียนรู้เกี่ยวกับมิติต่างๆ ของงานที่คุณสนใจ

•	 คุยกับคนที่กำ�ลังทำ�งานที่คุณสนใจ

•	 เข้าพบที่ปรึกษาแนะแนวเรื่องงาน หรือผู้เชี่ยวชาญในการจัดหางาน

•	 ปรึกษากับองค์กรของคนพิการ หรือองค์กรภาคเอกชนที่ช่วยคนพิการหางานทำ�

•	 คุยกับนายจ้างหรือนักธุรกิจที่อาจจ้างคนเพื่อมาทำ�งานที่คุณสนใจ

•	 อ่านหนังสือพิมพ์ รวมถึงโฆษณาประกาศการจัดหางานและบทความเกี่ยวกับงานต่างๆ

•	 ปรึกษาสมาคมธุรกิจ และ สมาคมวิชาชีพต่างๆ

•	 เข้าเย่ียมโรงเรียนฝึกอาชีพหรือศูนย์ฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีให้การอบรมฝึกทักษะสำ�หรับงานสาขาต่างๆ  

•	 ไปยังสำ�นักงานสหภาพแรงงานซึ่งเป็นตัวแทนของพนักงานที่ทำ�งานหรืออาชีพการงานที่คุณ

สนใจอยู่

•	 ติดต่อสำ�นักงานราชการ เช่น กระทรวงแรงงานซึ่งดูแลเรื่องการหาและจ้างงาน

•	 ไปที่ห้องสมุดและอ่านหนังสือเกี่ยวกับงานนั้นๆ

•	 ค้นหาข้อมูลงานทางอินเตอร์เน็ตโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ (เว็บไซต์ที่มีประโยชน์จะดูได้ที่หลัง

สุดของคู่มือนี้)



สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
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แบบฝึกหัด 3.1 เรียนรู้เกี่ยวกับงานต่างๆ 

การพูดคุยกับลูกจ้างหรือคนท่ีกำ�ลังทำ�งานอยู่เป็นการเรียนรู้ท่ีดีว่างานน้ันๆจะเหมาะกับคุณหรือไม่  
เวลาท่ีคุณหางานจะดีมากถ้าคุณพยายามหาข้อมูลให้มากท่ีสุดเก่ียวกับภาระหน้าท่ีของงาน คุณสมบัติ
ท่ีต้องมี และ ข้อกำ�หนดสำ�หรับตำ�แหน่งน้ัน  ด้านล่างน้ีคือวิธีสำ�หรับการหาข้อมูลดังกล่าว

•	 ย้อนกลับไปดูรายการงานท่ีคุณระบุว่าสนใจ (ดูท่ีแบบฝึกหัด 2.3)
•	 ทำ�รายช่ือคนท่ีคุณรู้จักท่ีกำ�ลังทำ�งานดังกล่าวอยู่ หรือนายจ้างในท้องถ่ินท่ีจ้างคนทำ�งานชนิดท่ี

คุณสนใจ
•	 เลือกหน่ึงคนจากรายการน้ัน
•	 ทำ�รายการคำ�ถามท่ีจะถามเขาดูตัวอย่างด้านล่างน้ี

•	 รบกวนคุณจะบอกผม/ดิฉันเก่ียวกับบริษัทน้ี (สำ�นักงาน โรงงาน ร้านอาหาร ฯลฯ) และ
ประเภทของงานท่ีทำ�กันท่ีน่ีได้ไหมครับ/คะ  บริษัทน้ีเปิดมานานเท่าไหร่แล้ว  มีคนทำ�งานก่ี
คน บริษัทน้ีจ้างคนท่ีมีความพิการบ้างหรือไม่  บริษัทน้ีได้มีการเติบโตทางด้านไหนมาอย่างไร  
คาดว่าอนาคตจะเป็นเช่นใด

•	 ปัจจุบัน อุตสาหกรรมนี้มีการพัฒนาอย่างไรบ้าง
•	 ในบริษัทนี้มีงานประเภทใดบ้าง
•	 บริษัทน้ี (สำ�นักงาน โรงงาน ร้าน เป็นต้นฯ) แตกต่างจากบริษัทอ่ืนๆ ในสายธุรกิจเดียวกัน

อย่างไรบ้าง
•	 ผม/ดิฉันอยากจะทำ�งานทาง......... (ช่ืออาชีพ หรือสายงาน)  มีโอกาศมากน้อยแค่ไหนใน

การท่ีจะหางานชนิดน้ี  งานท่ีผมสนใจอยู่น้ีมีความม่ันคงไหม มีโอกาสก้าวหน้าเพียงใด
•	 หน้าที่การงาน  ข้อกำ�หนดและคุณสมบัติสำ�หรับงานนี้มีอะไรบ้าง
•	 การทำ�งานในแต่ละวันส่วนใหญ่เป็นอย่างไร
•	 คุณช่วยบอกได้ไหมครับ/คะ เร่ืองของเงินเดือนและสิทธิประโยชน์ท่ีคนท่ีทำ�งานชนิดน้ีเขาได้กัน
•	 วิธีที่ดีที่สุดสำ�หรับการหางานประเภทนี้ต้องทำ�อย่างไรบ้าง
•	 บริษัทนี้มีนโยบายเกี่ยวกับการจ้างงานคนพิการหรือไม่
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•	 รบกวนคุณแนะนำ�บริษัทหรือบุคคลอื่นๆ ที่ผม/ดิฉันควรจะติดต่อไปให้หน่อย
•	 เป็นไปได้ไหม หากผม/ดิฉันจะขอเข้ามาเยี่ยมชมบริษัทนี้สักหน่อย (สำ�นักงาน หรือ

โรงงาน) (เป็นโอกาสในการเรียนรู้เกี่ยวกับบริษัทนี้ให้มากขึ้น)
•	 เป็นไปได้ไหมหากผม/ดิฉันจะขอพูดคุยกับลูกจ้างของคุณที่เป็นคนพิการ

•	 ติดต่อขอเข้าพบและอธิบายให้เขาทราบว่าคุณเพียงแต่อยากจะเรียนรู้เกี่ยวกับอาชีพ
นั้นให้มากขึ้นโดยจะใช้เวลาเพียงสั้นๆ  อย่าลืมแสดงให้เห็นว่าคุณรู้สึกตื้นตัน/ดีใจ/เป็น     
เกียรติมากที่เขาได้สละเวลาพูดกับคุณ แม้ว่าเขาจะไม่ตกลงมาพบกับคุณก็ตาม

คุณสามารถใช้กระบวนการเหล่านี้ในการพบปะผู้คนที่ทำ�งานอาชีพต่างๆ กัน เพื่อจะได้
ทำ�ความเข้าใจเกี่ยวกับอาชีพที่คุณสนใจ

ข้อแนะนำ�เพิ่ม
การติดต่อกับคนที่คุณไม่รู้จักนั้น อาจเป็นสิ่งที่ยากสำ�หรับคุณ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับวัฒนธรรมของ
ประเทศที่คุณอยู่อาศัย  ถ้าของคุณเป็นกรณีอย่างนั้น  คุณควรพยายามนึกถึงคนทุกคนที่คุณ
รู้จัก ไม่ว่าจะเป็นสมาชิกครอบครัว เพื่อน นักธุรกิจท้องถิ่น ฯลฯ  แล้วคุณก็จะพบว่ามีหลาย
คนทีเดียวที่กำ�ลังทำ�งานอยู่ในสายงานที่คุณสนใจ  พวกเขาจะเป็นแหล่งข้อมูลที่ดีมากสำ�หรับ
คุณ



กฎหมายแรงงานและ โอกาสที่เทาเทียมกัน

มีกฎหมายหลายฉบับและมีนโยบายหลากหลายที่เกี่ยวข้องกับคนหางานและคนงานที่มีความพิการ  
ฉะนั้นจึงมีความสำ�คัญที่คุณควรจะทราบถึงกฎหมายต่างๆ ในประเทศของคุณที่เกี่ยวข้องกับการ
ทำ�งานและคนพิการ  คุณจะได้แน่ใจว่าคุณได้รับการปฏิบัติอย่างยุติธรรมและเท่าเทียมกัน

กฎหมายแรงงาน

กฎหมายแรงงานในประเทศของคุณอาจกำ�หนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ� และกำ�หนดข้อปฏิบัติต่างๆ ที่
นายจ้างจะต้องทำ�ให้ลูกจ้างในเรื่องการให้สิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น วันลาพักร้อนหรือวันลาป่วย  
กฎหมายแรงงานบางฉบับอาจกำ�หนดมาตรฐานในด้านความปลอดภัย  ชั่วโมงการทำ�งาน  และ
ด้านอื่นๆ  เช่นการปกป้องบุคคลไม่ให้ถูกเลือกปฏิบัติ  หรือถูกปฏิบัติอย่างไม่เท่าเทียมกัน  ตัวอย่าง
เช่น กฎหมายแรงงานบางฉบับให้ความคุ้มครองกลุ่มคนต่างๆ เช่น สตรี และคนพิการ

กฎหมายว่าด้วยการไม่เลือกปฏิบัติ  (non-discrimination laws)

กฎหมายว่าด้วยการไม่เลือกปฏิบัติมุ่งคุ้มครองคนไม่ให้ถูกเลือกปฏิบัติ ในแง่ที่ว่าไม่ได้รับโอกาสเท่า
เทียมกับคนทั่วไปเพียงแค่เพราะเขามีลักษณะส่วนบุคคลที่แตกต่างออกไป  กฎหมายว่าด้วยการไม่
เลือกปฏิบัติสามารถบังคับใช้กับหลายกลุ่มในประชากรของประเทศ  (เช่น สตรี หรือกลุ่มชาติพันธุ์
ต่างๆ)  บางประเทศยังมีกฎหมายว่าด้วยการไม่เลือกปฏิบัติที่เฉพาะเจาะจงกับคนพิการอีกด้วย

การมีกฎหมายเหล่านี้มีผลคือ ห้ามไม่ให้นายจ้างกีดกันผู้สมัครงานหรือปฏิบัติต่อคนงานในทางลบ
ด้วยเหตุแห่งความพิการ ในกรณีที่ความพิการของเขามีผลกระทบเพียงเล็กน้อยต่อความสามารถ
ในการทำ�งานของเขา  ตัวอย่างเช่น สมมุติว่ามีโฆษณาประกาศรับสมัครพนักงานทำ�งานใช้เครื่อง
เย็บผ้าแต่ไประบุว่าคนที่หน้าดีเท่านั้นที่สามารถสมัครได้  แต่ความหน้าตาดีนั้นไม่ได้เป็นคุณสมบัติ      
ที่จำ�เป็นในการทำ�งานนี้อย่างมีประสิทธิผล  ดั้งนั้นกรณีนี้ถือว่าการระบุอย่างนี้เป็นการกระทำ�ที่     
ผิดกฏหมายว่าด้วยการไม่เลือกปฏิบัติ

                       

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
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การอำ�นวยความสะดวกอย่างสมเหตุสมผล

ปัจจุบันนี้กฎหมายแรงงานของหลายประเทศกำ�หนดให้นายจ้างคำ�นึงถึงคนงานพิการและเอื้อ
อำ�นวยให้ลูกจ้างพิการสามารถปฏิบัติหน้าที่ของเขาได้โดยปรับเปลี่ยนสถานที่ทำ�งานหรือจัดหา
อุปกรณ์พิเศษให้ การทำ�อย่างนี้เรียกว่าเป็นข้อกำ�หนดการอำ�นวยความสะดวกอย่างสมเหตุสม
ผลเพื่อตอบสนองต่อคนพิการตามความเหมาะสม ตัวอย่างของการอำ�นวยความสะดวกอย่างสม
เหตุสมผลเช่น การจัดหาเก้าอี้ทำ�งานชนิดพิเศษสำ�หรับคนที่มีปัญหาปวดหลัง หรือติดตั้งทางลาด
สำ�หรับคนที่ใช้เก้าอี้รถเข็น  อะไรที่อยู่ในข่ายความเหมาะสมบ่อยครั้งจะขึ้นอยู่การกำ�หนดภายใน
ของแต่ละประเทศ 

โควต้า

ระบบโควต้า หรือ การกำ�หนดสัดส่วน  เป็นวิธีหนึ่งที่ใช้ช่วยส่งเสริมให้มีการจ้างงานคนพิการ  ภาย
ใต้ระบบโควตา  นายจ้างจำ�ต้องจ้างคนพิการในจำ�นวนที่ระบบโควต้าได้กำ�หนดไว้  ในบางประเทศ 
หากนายจ้างไม่จ้างให้ได้ถึงจำ�นวนหรือโควต้าข้ันต่ำ�ท่ีกำ�หนด  นายจ้างงานน้ันๆ จะต้องจ่ายเงินชดเชย 
เงินชดเชยจะนำ�ไปช่วยคนพิการท่ัวไปในการหางานทำ�

หากประเทศที่คุณอยู่มีระบบโควตา คุณอาจพบว่านายจ้างจะมีความยินดีอย่างยิ่งที่จะจ้างคนพิการ
เข้าทำ�งาน เพื่อให้เป็นไปตามพันธะ แต่มีหลายประเทศที่มีข้อกำ�หนดว่าธุรกิจขนาดเล็กไม่ต้องอยู่
ภายใต้ระบบ
 
คุณสามารถปรึกษากับกระทรวงแรงงาน องค์กรจัดหางาน สหภาพแรงงาน หรือองค์กรของ คนพิการ เพ่ือ
เรียนรู้เก่ียวกับกฎหมายเฉพาะในประเทศของคุณ
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แบบฝึกหัด 3.2 เรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมายแรงงานต่างๆ 

กฎหมายแรงงานและกฎหมายกำ�กับดูแลเรื่องความพิการนั้นแตกต่างกันในแต่ละประเทศ   
แบบฝึกหัดนี้จะช่วยให้คุณเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเทศของคุณ

•	 ทำ�รายการองค์กรท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้อง ท่ีอาจมีความรู้เก่ียวกับกฎหมายแรงงานและกฎหมาย    
เก่ียวกับความพิการ  องค์กรเหล่าน้ีอาจรวมถึงองค์กรของคนพิการ  หน่วยงานหรือบริษัท
จัดหางาน  สหภาพแรงงาน หรือกระทรวงแรงงาน

•	 ทำ�รายการคำ�ถามเพ่ือไปถามคนเก่ียวกับกฎหมายท้ังสองชุดและเก่ียวกับมิตินโยบายด้วย  
ดูตัวอย่างข้างล่าง:

•	 ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์พ้ืนฐานสำ�หรับลูกจ้างภายใต้กฎหมายแรงงานเป็น
อย่างไรบ้าง (ค่าจ้างข้ันต่ำ�  การลาพักร้อน  ประกันสังคม)  

•	 มีความคุ้มครองเฉพาะสำ�หรับคนพิการ (หรือสตรี หรือกลุ่มใดก็ตามท่ีคุณสนใจ) ภายใต้
กฎหมายแรงงานหรือไม่

•	 มีกฎหมายหรือนโยบายอ่ืนๆ หรือไม่  ท่ีเก่ียวข้องโดยเฉพาะกับคนพิการ (หรือ สตรี ฯลฯ)  
คุณช่วยอธิบายให้ผม/ดิฉันได้ไหม

•	 ประเทศน้ีมีกฎหมายว่าด้วยการไม่เลือกปฏิบัติท่ีคุ้มครองคนพิการหรือไม่
•	 มีระบบโควตาหรือข้อกำ�หนดให้นายจ้างรับคนพิการเข้าทำ�งานในสัดส่วนหน่ึงหรือไม่ 

โควต้าเหล่าน้ันบังคับใช้ในธุรกิจขนาดเล็กด้วยหรือเปล่า

•	 ติดต่อองค์กรท่ีเก่ียวข้องท่ีคุณได้ทำ�รายการไว้ และขอนัดเข้าไปพูดคุยเก่ียวกับหัวข้อเหล่าน้ี  
ตอนท่ีคุณทำ�การนัด ให้อธิบายว่าคุณต้องการคุยกับคนท่ีมีความรู้เร่ืองกฎหมายและนโยบายท่ี
เก่ียวข้องกับคนงานพิการ 

        

คุณได้เรียนรู้เกี่ยวกับลักษณะของงาน  แนวปฏิบัติในการหางาน
และสิทธิประโยชน์ต่างๆ ที่คุณพึงได้รับไปแล้ว

ตอนนี้ถึงเวลาที่คุณต้องมากำ�หนดเป้าหมายในการหางานของคุณ
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การกำ�หนดเป้าหมายของคุณในเรื่องของงาน

ความมีคุณค่าของคนไม่ได้อยู่ที่เป้าหมายที่เขาบรรลุได้สำ�เร็จ
แต่อยู่ตรงเป้าหมายที่เขาไฝ่ฝันจะบรรลุ 

คาลิล ยิบราน  ศิลปิน กวีและนักประพันธ์ชาวเลบานีส

เป้าหมาย คือ ข้อความที่คุณเขียนขึ้นมาอย่างชัดเจนเกี่ยวกับสิ่งที่คุณต้องการจะทำ�หรือทำ�ให้สำ�เร็จ  
เป้าหมายระยะยาวของคุณยังอาจไกลเกินเอื้อมในสถานการณ์ปัจจุบันของคุณ  แต่ในการทำ�งานใน
ตำ�แหน่งหนึ่งและจากประสบการณ์การทำ�งาน  จะช่วยให้คุณก้าวไปสู่เป้าหมายนั้นได้  คุณต้องเชื่อ
มั่นในตัวคุณเอง อยู่กับความจริงและเข้มแข็งไว้  พยายามมุ่งไปยังเป้าหมายของคุณ แล้วคุณจะ
บรรลุเป้าหมาย โดยก้าวหน้าอย่างทีละขั้น

เป้าหมายทางด้านการงานจะให้แนวทางสำ�หรับคุณในการหางาน  สำ�หรับบทนี้  คุณจะ

•	 เรียนรู้ถึงความสำ�คัญของการมีเป้าหมายทางด้านการงาน

•	 ค้นหาเป้าหมายการงานของคุณเอง

ทำ�ไมจึงต้องมีเป้าหมายทางด้านการงาน

ในฐานะผู้หางาน  คุณจะต้องมีความชัดเจนเกี่ยวกับประเภทของงานที่คุณอยากทำ�  หากไม่มีเป้า
หมายทางด้านการงานแล้ว คุณอาจสับสนและหลงทางได้ง่าย  เป้าหมายที่เฉพาะจะช่วยให้คุณหา
งานอย่างมีระบบเป็นขั้นเป็นตอน  ช่วยคุณตัดสินใจในการเลือกนายจ้างหรือเลือกช่องทางในการหา
งาน  และช่วยคุณในการตระเตรียมสำ�หรับสัมภาษณ์งาน

เป้าหมายทางการงานของคุณควรมีความเป็นไปได้  เป้าหมายที่มีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ
คือเป้าหมายที่คุณคาดหวังว่าจะไปถึงได้  และควรสัมพันธ์กับความสามารถของคุณและกับงานที่
มีอยู่ในชุมชนของคุณ  หากเป้าหมายของคุณเป็นไปไม่ได้ที่จะบรรลุ  คุณควรพิจารณาเปลี่ยนเป้า
หมาย หรือคิดวางแผนระยะยาวสำ�หรับการก้าวไปถึงเป้าหมายนั้น  คุณอาจพูดคุยกับเพื่อนหางาน
ของคุณหรือกับผู้ปรึกษาแนะแนวอาชีพ  บางทีถ้าคุณเข้าอบรมเพิ่มเติม  เป้าหมายที่ดูเหมือนกับ
ว่าไม่น่าจะไปถึงได้ อาจกลายเป็นสิ่งที่เป็นไปได้ก็ได้

4



ความต้องการเฉพาะ

คุณอาจมีความจำ�เป็นเฉพาะซึ่งก็ควรเป็นส่วนหนึ่งของเป้าหมายด้านการงานของคุณ ความต้องการ
เหล่านี้ เช่น ที่เกี่ยวกับเงินเดือน  สิทธิประโยชน์  ชั่วโมงการทำ�งาน  สถานที่ตั้งของที่ทำ�งาน หรือ
ความใกล้ของระบบขนส่งสาธารณะเพ่ือความสะดวกในการเดินทางไปทำ�งาน  ตัวอย่างเช่น ความพิการ
บางชนิด อาจทำ�ให้คุณต้องทำ�งานภายในอาคารหรือสำ�นักงานท่ีคุณสามารถเข้าถึงได้  ไม่ใช่ท่ีกลาง
แจ้งหรือพ้ืนท่ีทำ�งานท่ีเข้าถึงยาก หากคุณต้องพ่ึงการขนส่งสาธารณะหรือไม่ต้องการ      ย้ายออกจาก
ถ่ินท่ีคุณอาศัยอยู่  สถานท่ีต้ังของท่ีทำ�งานก็จะสำ�คัญมาก

ตัวอย่างของเป้าหมายทางการงานที่คุณกำ�หนดขึ้นมาเอง

บางตัวอย่างต่อไปนี้ของเป้าหมายทางการงานที่มีความจำ�เป็นเฉพาะรวมอยู่ด้วย  แต่บางตัวอย่าง
ก็ไม่มี

•	 “การได้ทำ�งานเป็นผู้ช่วยในการทำ�ไร่ทำ�นา  คนงานก่อสร้าง  ช่างทาสี  หรือทำ�งานกลางแจ้ง
ที่ไม่จำ�เป็นต้องเข้ารับการอบรมเฉพาะทาง  และเป็นงานที่ผมสามารถใช้โทรศัพท์มือถือ หรือ
การสื่อสารโดยการเขียน เพื่ออำ�นวยความสะดวกทางด้านความบกพร่องทางการได้ยินของผม”

•	 “การได้ทำ�งานเป็นพนักงานธนาคาร  พนักงานในสำ�นักงาน  หรือตำ�แหน่งประเภทเดียวกัน
ภายในเดือนมีนาคม  สถานที่ทำ�งานจะต้องอยู่ใกล้ทางเดินรถโดยสารประจำ�ทางที่ดิฉันจะใช้
บริการได้”

•	 “การได้ทำ�งานเป็นช่างเชื่อมเหล็กในถิ่นไหนก็ได้ในประเทศ  แต่จะต้องมีที่อยู่อาศัยให้ หรือให้
เบี้ยเลี้ยงค่าที่พักอาศัยหากงานนั้นอยู่ไกลจากบ้านของผมมาก”

•	 “การได้ทำ�งานเป็นครู  ที่ปรึกษาแนะแนว หรือผู้ช่วยครูในเขตเมือง  ดิฉันจะต้องสามารถเข้า
ถึงห้องเรียนได้โดยเก้าอี้รถเข็น  และกระดานเขียนหรืออุปกรณ์การสอนต่างๆ จะต้องสามารถ
เอื้อมถึงได้จากระดับที่ดิฉันนั่งรถเข็นอยู่”
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แบบฝึกหัด 4.1 การเขียนเป้าหมายทางด้านการงานของคุณ 

ในแบบฝึกหัดท่ีผ่านมา  คุณได้เรียนรู้เก่ียวกับตัวคุณเองและงาน  ตอนน้ีคุณจะใช้ความรู้เหล่าน้ัน
ในการเขียนเป้าหมายทางด้านการงานของคุณ  คุณสามารถใช้ส่ิงท่ีคุณเรียนรู้จากแบบฝึกหัดท่ี
ได้ทำ�ไปแล้ว และเขียนตามตัวอย่างเป้าหมายทางด้านการงานท่ีให้ดูข้างต้น  ส่ิงท่ีคุณต้องทำ� คือ

•	 เขียนเป้าหมายทางด้านการงานให้รวมถึงความต้องการหรือความจำ�เป็นเฉพาะของคุณ
ไปด้วย

•	 คุยและปรึกษากับเพื่อนหางานของคุณ  และคนที่รู้เรื่องเกี่ยวกับงานประเภทนั้นๆ
•	 ทำ�แบบฝึกหัด 2.3 “คุณให้อะไรนายจ้างได้บ้าง”ซ้ำ� ถ้าเป้าหมายทางด้านการงานของ	

คุณแตกต่างจากงานที่คุณได้เลือกไว้ในแบบฝึกหัดนั้น

พอถึงจุดนี้ คุณมีเป้าหมายทางด้านการงานแล้ว
ต่อไป คุณต้องเตรียมเอกสารสำ�หรับการหางาน

เพื่อช่วยให้คุณก้าวไปถึงเป้าหมายของคุณ



การเตรียมเอกสารสำ�หรับการหางาน

คำ�พูดของคุณคือเมล็ดพืช  จิตวิญญาณของคุณเสมือนผู้เพาะปลูก
โลกใบนี้คือพื้นที่เพาะปลูกของคุณ

นาสิรี อี คูสะรอ (Nasir-i-Khusraw) นักประพันธ์ชาวเปอร์เชีย

ในการหางาน  นายจ้างมักจะคาดหวังให้คุณกรอกใบสมัครงานหรือยื่นเอกสารที่บ่งบอกรายละเอียด
เกี่ยวกับตัวคุณและคุณสมบัติของคุณ  ในบทนี้ คุณจะ

•	 	เรียนรู้ถึงการกรอกใบสมัครอย่างถูกต้อง
•	 	เรียนรู้วิธีหาบุคคลที่จะมาช่วยอ้างอิงเกี่ยวกับตัวคุณและการทำ�งานของคุณที่ผ่านมา และ	

	เรียนรู้ว่าคุณควรไปขอจดหมายแนะนำ�ตัวอย่างไรและจากใคร
•	 	เรียนรู้วิธีการเขียนประวัติการทำ�งาน

ใบสมัครงาน

ใบสมัครงาน คือเอกสารที่คุณจะต้องกรอกให้เสร็จสมบูรณ์เมื่อคุณสมัครงาน  ใบสมัครงานจะบอก
ให้คุณใส่ข้อมูลการศึกษา ประวัติการทำ�งาน และทักษะต่างๆ รวมทั้งข้อมูลอื่นของคุณเช่นด้าน
สุขภาพ หรือชื่อบุคคลอ้างอิงที่จะให้ข้อมูลเกี่ยวกับตัวคุณได้

ใบสมัครงานต้องมีข้อมูลที่จะให้นายจ้างทราบถึงคุณสมบัติของคุณ  เสมือนเป็นตัวอย่างของการ
ทำ�งานของคุณ นายจ้างจะตัดสินใจว่าจะสัมภาษณ์คุณหรือไม่ ก็อาจดูจากใบสมัครงานของคุณ     
ใบสมัครงานของคุณควรดูมีระเบียบเรียบร้อย  เสร็จสมบูรณ์ และถูกต้องตามความเป็นจริง

ด้านล่างนี้ คือข้อแนะนำ�สำ�หรับการกรอกใบสมัคร

•  อ่านและทำ�ตามวิธีการกรอกใบสมัครที่ระบุไว้ในใบสมัครอย่างละเอียด  แนบรูปถ่ายไปด้วยหาก	
   ระบุไว้
•  ใช้แผ่นข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งจะอธิบายในบทนี้และอยู่ในตอนท้ายของคู่มือเล่มนี้ด้วย  แผ่นข้อมูล	
   ส่วนบุคคลนี้สามารถช่วยให้คุณกรอกใบสมัครงานให้สมบูรณ์และอย่างถูกต้อง

5
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•	 พิมพ์หรือเขียนให้ถูกต้องชัดเจน  ยกเว้นตรงที่คุณต้องเซ็นชื่อคุณ
•	 ใช้หมึกสีน้ำ�เงินหรือสีดำ�หากคุณกรอกใบสมัครด้วยมือ
•	 เมื่อกรอกผิด  ขีดฆ่าหรือลบออกให้เรียบร้อย  หรือขอใบสมัครมาเขียนใหม่
•	 สะกดคำ�ให้ถูกต้อง  ใช้ไวยากรณ์ที่เหมาะสม
•	 เขียนข้อมูลไปตามความเป็นจริง
•	 อย่าทิ้งช่องว่างไว้  หากคำ�ถามข้อไหนไม่เกี่ยวข้องกับคุณ อย่าทิ้งช่องให้ว่างไว้เสมือนละเลย

คำ�ถาม แต่ให้ขีด -------- ในช่องคำ�ตอบ
•	 คงความสะอาดและความเรียบของใบสมัครไว้ ไม่ให้ยับยู่ยี่หรือเปื้อน
•	 หากที่ไม่พอ ให้ใช้กระดาษเปล่าแผ่นใหม่ที่สะอาดหมดจดในการกรอก และแนบติดไปกับใบ

สมัคร
•	 เขียนโดยภาษาที่สื่อเกี่ยวกับตัวคุณในทางบวก และใช้ภาษาธุรกิจ  ตัวอย่างเช่น หากในใบ

สมัครมีคำ�ถามว่าทำ�ไมคุณออกจากงานงานหนึ่ง  ให้คุณใช้คำ�ว่า “มีการปลด” หรือ “ถูกปลด” 
แทนคำ�ว่า “โดนไล่ออก” หรือ “ถูกเขี่ยออก”  ถ้าคุณเลือกลาออกเอง คุณควรเขียนว่า “ลาออก
เพราะได้งานที่ดีกว่า” แทน “ลาออกเพราะเงินเดือนน้อยเกินไป”  อย่าเอ่ยเกี่ยวกับงานหรือ
นายจ้างที่ผ่านมา ในทางลบในใบสมัครงานหรือในการสัมภาษณ์งาน

การสมัครงานผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์)

การสมัครงานหลายแห่งสามารถทำ�ได้ทางอินเตอร์เน็ต (โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์) โดยในใบสมัคร
จะมีคำ�อธิบายวิธีการกรอกไว้ด้วย คำ�แนะนำ�ในการกรอกใบสมัครงานที่ได้ให้ไว้ด้านบนนี้หลายข้อ
คุณสามารถนำ�มาใช้ในการกรอกสมัครทางอินเตอร์เน็ต แต่ถ้าคุณทิ้งช่องว่างในใบสมัครงานทาง
ระบบอินเตอร์เน็ต ระบบมักจะไม่ยอมให้คุณกรอกช่องถัดไปหรือหน้าถัดไป ดังนั้น คุณจึงต้องกรอก
ข้อมูลและตอบคำ�ถามให้ครบถ้วนทุกช่อง ในบางกรณีระบบจะอนุญาตให้คุณแนบเอกสารอื่นๆ     
ไปด้วยได้ เช่น จดหมายปะหน้าและประวัติการทำ�งาน



ด้านล่างน้ี คือข้อแนะนำ�เพ่ิมเติมสำ�หรับการสมัครงานผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (โดยใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์)

•	 หากคุณต้องการแนบเอกสารเพิ่มเติมไปด้วย  ไฟล์ควรมีขนาดเล็ก (200-300 kb)
•	 หลังส่งใบสมัครงานผ่านระบบอินเตอร์เน็ตแล้ว คุณคงจะได้รับอีเมลล์ (จดหมายทางอินเตอร์เน็ต) 

จากบริษัทท่ีคุณสมัคร  เป็นการยืนยันว่าทางบริษัทได้รับใบสมัครของคุณแล้ว  ให้คุณเก็บจดหมาย  
อิเล็คทรอนิคส์น้ีไว้เป็นหลักฐาน

•	 หากคุณไม่มีทักษะในการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต  ขอความช่วยเหลือจากบุคคลหรือ
องค์กรต่างๆ เช่น ผู้เช่ียวชาญด้านจัดหางาน  องค์กรของผู้พิการ โรงเรียนหรือศูนย์อบรมต่างๆ 

•	 ตรวจคำ�ตอบทั้งหมดของคุณ รวมถึงในแง่หลักไวยากรณ์และตัวสะกดต่างๆ ก่อนส่งใบสมัคร
ทางอินเตอร์เน็ต

การรับมือกับความพิการ

ในกรณีท่ีคุณมีความพิการ คุณต้องตัดสินใจว่าจะบอกข้อมูลในใบสมัครงานหรือในจดหมายปะหน้า  ใน
ใบสมัครงานของงานบางแห่งอาจถามเก่ียวกับสุขภาพหรือความบกพร่องทางกายภาพของผู้สมัคร  ซ่ึง
เป็นสองส่ิงท่ีแตกต่างกัน  เร่ืองสุขภาพจะเก่ียวทางการแพทย์ ว่าคุณป่วย ไม่สบาย หรือเป็นโรคเร้ือรัง
หรือไม่  ส่วนเร่ืองความบกพร่องทางกายภาพหรือความพิการน้ันจะเก่ียวกับการทำ�งานของร่างกาย  
แต่คนท่ีมีความพิการน้ันส่วนใหญ่จะมีสุขภาพดี

เมื่อมีคำ�ถามเกี่ยวกับความความพิการในใบสมัคร  คนส่วนใหญ่จะไม่ตอบ แต่ทิ้งช่องว่างไว้ ซึ่งการ
ทิ้งช่องว่างไว้แบบนี้อาจจะทำ�ให้นายจ้างรู้สึกสงสัยว่าคุณปกปิดข้อมูลบางอย่างไว้  บางคนเลือกที่
จะกรอกว่า “ขอคุยเรื่องนี้เวลาสัมภาษณ์” บางคนตอบไปตามความจริง แต่ก็เติมว่าความบกพร่อง  
ทางกายภาพ ของเขานั้นจะไม่กระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ หรืออาจเอ่ยถึงสิ่งจำ�เป็นบางอย่างที่
อยากให้นายจ้างอำ�นวยความสะดวกให้เพื่อช่วยในการทำ�งาน

นายจ้างที่รู้จักกับคุณ  องค์กรของคนพิการ  เจ้าหน้าที่สหภาพแรงงาน  เจ้าหน้าที่จัดหางาน หรือ 
เจ้าหน้าที่โครงการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการโดยชุมชน อาจสามารถให้คำ�แนะนำ�เพิ่มเติม เกี่ยว
กับสิ่งที่คุณจะต้องทำ�ในกรณีเฉพาะของคุณ และในสถานการณ์ปัจจุบันของตลาดแรงงานในท้องถิ่น
ของคุณ
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บุคคลอ้างอิง  และ จดหมายแนะนำ�ตัว

บุคคลอ้างอิง หรือผู้ที่จะให้คำ�แนะนำ�เกี่ยวกับตัวคุณ คือ ผู้ที่พูดคุยหรือเขียนจดหมายแนะนำ�ตัว
คุณให้กับนายจ้าง   นายจ้างอาจโทรศัพท์หรือมีหนังสือกลับไปถึงผู้เขียนจดหมายแนะนำ�คุณเมื่อ
นายจ้างกำ�ลังพิจารณาตำ�แหน่งงานให้คุณ  ผู้หางานบางคนขอให้บุคคลอ้างอิงหรือนายจ้างเก่า 
เขียนจดหมายแนะนำ�ตัวคุณโดยไม่ต้องจ่าหน้าจดหมายถึงนายจ้างคนใดคนหนึ่ง  แต่ให้ขึ้นต้น
จดหมายว่า “สำ�หรับท่านที่เกี่ยวข้อง” (to whom it may concern)   และขอให้ผู้ที่เขียนจดหมายให้
คุณทำ�สำ�เนาไว้ พร้อมที่จะส่งให้นายจ้างที่กำ�ลังพิจารณาคุณอยู่ ถึงแม้นายจ้างบางคนอาจไม่ขอให้
คุณหาคนมาเป็นบุคคลอ้างอิง แต่คุณก็ควรพร้อมที่จะให้ชื่อและที่ติดต่อของบุคคลอ้างอิง หากคุณ
ถูกร้องขอ

ผู้เขียนจดหมายแนะนำ� หรือ ผู้ที่จะให้คำ�แนะนำ�เกี่ยวกับตัวคุณทางวาจาควรเป็นบุคคลที่รู้จักคุณ
มาเป็นเวลาอย่างน้อยหนึ่งปี  เขาควรมีความเต็มใจที่จะยืนยันถึงลักษณะนิสัย การทำ�งาน และ
คุณสมบัติที่ดีของคุณ บุคคลอ้างอิงที่ดีสำ�หรับคุณคือ  คุณครูและอาจารย์ที่เคยสอนคุณ นายจ้างเก่า  
อาจารยป์ัจจุบัน  และผู้นำ�ทางศาสนา  คุณไม่ควรเชิญคนในครอบครัวมาเป็นผู้อ้างอิง และผู้เขียน
จดหมายแนะนำ�ควรเป็นผู้ที่กำ�ลังทำ�งานหรือมีความรู้เกี่ยวกับโลกแห่งการทำ�งาน

สำ�หรับบุคคลอ้างอิงหรือผู้เขียนจดหมายแนะนำ�ตัวคุณนั้น  คุณควรเลือกผู้ที่รู้จักกับคุณดีในปัจจุบัน 
ตัวจดหมายก็เช่นกัน  ควรมีความเป็นปัจจุบันด้วย  คุณควรติดต่อกับบุคคลอ้างอิงของคุณอย่าง
สม่ำ�เสมอเพื่อแจ้งให้ท่านทราบว่าคุณได้ดำ�เนินการอะไรไปแล้วบ้างในการหางาน  ถ้าคุณได้ส่งชื่อ
ท่านให้กับนายจ้างที่คุณสมัครงาน  คุณก็ควรเรียนให้ท่านทราบอย่างสรุปเกี่ยวกับลักษณะงานที่
คุณสมัคร  เพื่อที่ท่านจะได้นำ�เสนอเกี่ยวกับตัวคุณให้สอดคล้องที่สุดเท่าที่จะทำ�ได้กับงานนั้นๆ เผื่อ
นายจ้างติดต่อท่าน

 



ใบข้อมูลส่วนบุคคลของคุณ

ใบข้อมูลส่วนบุคคลของคุณจะประกอบไปด้วยข้อมูลท่ีใบสมัครงานท่ัวๆ ไปต้องการให้คุณกรอก หาก
คุณได้ตระเตรียมแผ่นน้ีไว้ก่อนอย่างครบถ้วนเรียบร้อย  คุณก็จะสามารถลอกข้อมูลจากใบข้อมูลน้ีลงใน
ใบสมัครงานได้อย่างม่ันใจ

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ

แบบฝึกหัด 5.1 บุคคลอ้างอิง

ส่วนใหญ่ นายจ้างจะขอชื่อบุคคลอ้างอิงจากคุณ  คุณสามารถใช้จดหมายแนะนำ�ตัวจาก
บุคคลดังกล่าวที่มีใจความเหมือนๆ กัน สำ�หรับสมัครงานหลายบริษัทได้  แต่นายจ้างส่วน
ใหญ่มักต้องการติดต่อทางวาจากับผู้เขียนจดหมายแนะนำ�ตัวคุณเพื่อที่จะได้พูดคุยถึงความ
เหมาะสมของคุณต่อตำ�แหน่งงานนั้นๆ คุณสามารถใช้ขั้นตอนด้านล่างเพื่อคัดเลือกบุคคล
อ้างอิงที่จะมาช่วยคุณไว้สามคน

•	 อ่านทบทวนรายชื่อของคนที่คุณถือว่าเป็นเพื่อนหางานของคุณในแบบฝึกหัด 1.1  แล้ว
เพ่ิมรายช่ือคนท่ีคุณคิดว่าเหมาะสมท่ีจะเป็นผู้อ้างอิงหรือเขียนจดหมายแนะนำ�ท่ีดีของคุณ

•	 ติดต่อคนที่คุณอยากให้เป็นผู้อ้างอิงและขออนุญาตท่าน  คุณจะต้องมีข้อมูลที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับชื่อเต็ม ตำ�แหน่งหน้าที่การงาน  ที่อยู่ของสถานที่ทำ�งาน  หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อในช่วงเวลาทำ�งาน และที่อยู่ทางอีเมลล์ของท่านเหล่านั้น ถ้าท่านมีอีเมลล์

อนึ่ง
ถ้าคุณจะให้วิธีการติดต่อกลับบุคคลอ้างอิงของคุณแก่นายจ้างมากกว่าหนึ่งวิธี  คุณต้องถาม
บุคคลอ้างอิงว่าท่านอยากจะได้รับการติดต่อแบบไหนมากกว่ากัน

•	 เตรียมกระดาษแยกออกมาอีกแผ่นหนึ่งสำ�หรับจดรายชื่อผู้อ้างอิงหรือใส่ชื่อท่านเหล่านั้น
ในแผ่นข้อมูลส่วนบุคคลของคุณ (personal data sheet)

- 26 -
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แบบฝึกหัด 5.2 วิธีเขียนใบข้อมูลส่วนบุคคล

การเตรียมแผ่นข้อมูลส่วนบุคคล 

•	 ดูตัวอย่างใบข้อมูลส่วนบุคคลที่ด้านท้ายของคู่มือนี้
•	 เติมข้อมูลในช่องว่างให้ครบ  ทบทวนตัวสะกด  หลักไวยากรณ์  และข้อมูลทุกอย่างให้

ถูกต้อง
•	 ขอให้ใครก็ได้ที่มีทักษะในการเขียนที่ดีและมีความรู้เกี่ยวกับโลกแห่งการทำ�งาน ให้ช่วย

อ่านทบทวนให้คุณ
•	 เก็บใบข้อมูลส่วนบุคคลของคุณที่เสร็จสมบูรณ์แล้วไว้สำ�หรับใช้ในอนาคต

ประวัติการทำ�งาน

ประวัติการทำ�งาน คือใบสรุปคุณสมบัติรวมท้ังคุณวุฒิของผู้สมัครงานในรูปแบบตัวพิมพ์  มักเรียกกันใน
ช่ือภาษาอังกฤษสองช่ือ  คือ CV และ resume ในอดีต ท่ีเรียกว่า CV หรือ curriculum vitae น้ันจะ
ใช้สำ�หรับงานท่ีต้องใช้ระดับความรู้สูง ในขณะท่ี resume จะใช้สำ�หรับงานลักษณะอ่ืนๆ อย่างไรก็ตาม 
ในปัจจุบันคนส่วนใหญ่ใช้ท้ังสองคำ�ให้หมายความว่าประวัติการทำ�งาน และถ้าจะคุณใช้ภาษาอังกฤษ    
ท้ังสองคำ�ก็ใช้แทนกันได้

คนท่ีกำ�ลังสมัครตำ�แหน่งงานวิชาชีพหรืองานทางธุรกิจ เช่น นักบัญชี ครูอาจารย์ สถาปนิก หรือผู้
จัดการ ส่วนใหญ่นายจ้างจะคาดหวังว่าจะต้องมีเอกสารประวัติการทำ�งานให้ดู  แต่สำ�หรับงานประเภท
อ่ืน นายจ้างก็อาจเรียกขอดูประวัติการทำ�งานเหมือนกัน  ประวัติการทำ�งานโดยปกติจะให้แก่นายจ้าง
ในลักษณะแนบไปกับจดหมายท่ีคุณเขียนไปถึงนายจ้างเพ่ือสอบถามเก่ียวกับตำ�แหน่งงานว่าง หรือเม่ือ
คุณตอบกลับการโฆษณางาน

ถึงคุณจะไม่มีประสบการณ์การทำ�งานระดับวิชาชีพ  คุณก็ควรทำ�ใบประวัติการทำ�งานที่สรุปการ
ศึกษาและประสบการณ์การทำ�งานของคุณ โดยรวมงานอาสาสมัครที่คุณเคยทำ�และอธิบายหน้าที่
หลักในแต่ละตำ�แหน่งที่คุณได้ทำ�ไปด้วย  ให้ข้อมูลที่เป็นความจริง  ถึงแม้คุณไม่มีคุณวุฒิอย่าง
เป็นทางการ แต่คุณก็มีคุณลักษณะส่วนตัว การศึกษา และประสบการณ์อื่นๆ ซี่งทำ�ให้คุณอาจมี
คุณสมบัติพร้อมสำ�หรับทำ�งานที่คุณสมัคร

ใบสรุปการศึกษาและประสบการณ์การทำ�งานนี้ จะต้องมีชื่อ นามสกุล สถานที่และเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ  ประสบการณ์การทำ�งาน และทักษะพิเศษ  นอกจากนี้ ในใบสรุปประวัติ นายจ้างอาจต้องการ
ให้ระบุข้อมูลเกี่ยวกับจุดมุ่งหมายหมายในการทำ�งาน  สถานภาพการสมรส  ความสนใจต่างๆ และ
งานอดิเรกของคุณ  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับธรรมเนียมปฏิบัติในการหางานและจ้างงานในประเทศคุณ



ไม่ควรเรียกตัวเองว่า “ผม/ดิฉัน” ในประวัติการทำ�งาน ตัวอย่างเช่น เม่ือคุณอธิบายถึงหน้าท่ีในการทำ�งาน
ของคุณ จะดีกว่าถ้าคุณเขียนแค่ว่า “ได้จัดการเตรียมบัญชีเงินเดือน” แทนท่ีจะเขียนว่า “ผม/ดิฉันได้จัดการ
เตรียมบัญชีเงินเดือน”

ด้านล่างน้ีคือข้อแนะนำ�บางข้อท่ีจะช่วยคุณในการเตรียมเอกสารประวัติการทำ�งาน
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สิ่งที่ควรทำ�

•	 ใช้กระดาษขนาดมาตรฐานท่ีใช้กันในภาค
ธุรกิจ 

•	 (ขนาดเอส่ี หรือ A4) สีขาว
•	 พิมพ์ประวัติการทำ�งานของคุณและใช้รูปแบบ

ตัวอักษรท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐาน เช่น 
Times new Roman หรือ Arial  ถ้าหากคุณ
ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการพิมพ์

•	 ใช้คำ�กริยาในการอธิบายถึงหน้าท่ีการงานและ
ความสำ�เร็จของคุณ เช่น “ได้จัดการบริหาร
การจ่ายเช็คของท้ังบริษัท” แทน “เป็นผู้จ่าย
เช็คในบริษัท” 

•	 ใส่คุณสมบัติท้ังหมดของคุณลงไปด้วย
•	 ใช้ระบบช่วยตรวจสอบการสะกดคำ�ใน

โปรแกรมคอมพิวเตอร์  และอ่านทบทวน
ประวัติการทำ�งานของคุณหลายๆ คร้ังจน
กระท่ังไม่มีท่ีติ

•	 พยายามเขียนประวัติการทำ�งานของคุณให้ส้ัน
และได้ใจความ

สิ่งที่ไม่ควรทำ�

•	 อย่าใส่อะไรก็ตามท่ีเป็นแง่ลบหรือท่ีไม่จำ�เป็น
•	 อย่ากล่าวถึงตัวคุณ โดยใช้ “ผม” หรือ “ดิฉัน”  

ฯลฯ
•	 อย่ากล่าวถึงค่าจ้างหรือเงินเดือนจากงานใน

อดีต  หรือท่ีคุณคาดหวังจะได้รับ
•	 อย่าขีดฆ่าหรือเขียนทับส่วนท่ีคุณเขียนผิด
•	 อย่าใช้รูปแบบตัวหนังสือท่ีฟู่ฟ่า หรือใส่รูป

ต่างๆ เข้าไป  นอกจากในกรณีท่ีนายจ้างขอ
ให้คุณใส่

แบบฝึกหัด 5.3 การเตรียมประวัติการทำ�งาน
ทำ�แบบฝึกหัดนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ถ้าคุณคิดว่าต้องใช้ประวัติการทำ�งานของคุณในการหางาน    
การเตรียมให้พร้อมย่อมเป็นแนวที่ดีที่สุด  ใช้ใบข้อมูลส่วนตัวของคุณที่ได้ทำ�ไว้แล้วมาช่วยร่าง
ประวัติการทำ�งาน  โดยมีขั้นตอนดังนี้   
•	 เร่ิมร่างโดยใช้รูปแบบคล้ายกับตัวอย่างในหน้าถัดไป
•	 ขอให้ผู้เชี่ยวชาญในสาขาที่คุณจะสมัครงาน หรือใครก็ตามทำ�หน้าที่จ้างงานมาช่วยอ่าน

ทบทวนให้คุณ แก้ไขตามสมควร  และเตรียมฉบับพิมพ์ที่เรียบร้อยไว้
•	 ทำ�สำ�เนาไว้หลายๆ ฉบับ โดยใช้เคร่ืองถ่ายเอกสารคุณภาพดี  หรือส่ังพิมพ์ออกจากเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ก็ได้
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ตัวอย่างประวัติการทำ�งาน

น.ส. เหงียน  ธี  ฮ็อง  มินห์

1 ถ. แดงดัง

ฮานอย

โทรศัพท์: (04) 123 456

อีเมลล์:  Hongminh@gmail.com

การศึกษา/คุณวุฒิ

2001-2004	 มหาวิทยาลัยแห่งชาติเวียดนาม

	 ปริญญาตรี เศรษฐศาสตร์ (การบัญชี) 

1995-2001	 โรงเรียนมัธยม ดองดา

ประวัติการทำ�งาน

2005-2007	 A/S Design and Printers, Limited

		  เอ/เอส ดีไซน์ แอนด์ พรินเตอร์ จำ�กัด

		  ตู้ไปรษณีย์ 4337

		  ฮานอย

		  โทร. 435 671

		  ตำ�แหน่ง:       พนักงานบัญชี

		  หน้าที่:	   เตรียมบันทึกบัญชีเงินเดือน และจัดการบริหารเช็คของทั้งบริษัท

2004-2005	 สำ�นักงานผู้ตรวจสอบบัญชี ทวง ไล

		  130 ถ. คิม มา

		  ฮานอย

		  โทร. 430987

		  ตำ�แหน่ง:      ผู้ช่วยนักบัญชี

หน้าที่:	 บริหารการควบคุมเครดิต และการทำ�งบดุล ใช้โปรแกรม dBASE 3 และ Excel บนเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนตัว

ภาษา: 		  เวียตนาม – ภาษาแรก

		  อังกฤษ  – อ่าน เขียน และพูดได้ในระดับกลาง
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เอกสารอื่นๆ ที่คุณอาจต้องใช้    

ถ้าหากคุณได้เข้าเรียนหรือรับการอบรมอย่างเป็นทางการ เช่นเรียนในระดับปริญญาหรือได้รับการ
อบรมในระดับอาชีวศึกษา คุณควรมีสำ�เนาปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรการเรียนจบหรือการเข้า
เรียน เพราะคุณอาจต้องแนบไปกับประวัติการทำ�งานของคุณ

อย่าส่งเอกสารตัวจริงไปกับใบสมัครงาน แต่ให้ทำ�สำ�เนาขนาดเอสี่ (A4) ไว้ หากนายจ้างขอให้ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมไปทางอีเมลล์ (ผ่านทางระบบอินเตอร์เน็ต) หรือคุณต้องส่งเอกสารสำ�คัญไปพร้อม
กับใบสมัครทางอินเตอร์เน็ต คุณจะต้องทำ�การคัดลอกเอกสารตัวจริงทางอิเล็คโทรนิคด้วย (สแกน
หรือ scan) เพื่อส่งไปพร้อมใบสมัครอิเล็คโทรนิค พยายามให้ขนาดไฟล์ต่างๆ มีขนาดเล็ก (ประมาณ 
200-300kb ต่อไฟล์)

        

คุณได้เรียนรู้วิธีการเตรียมเอกสารสำ�หรับการหางานแล้ว
ตอนนี้ ถึงเวลาไปค้นหาตำ�แหน่งงานว่างอยู่

                       



การหางานและวิธีติดต่อกลับเมื่อพบว่ามีตำ�แหน่งว่าง

เราจะไม่ได้รับสิ่งที่มีคุณค่า ที่คู่ควรจะได้เป็นเจ้าของ  ถ้าเราไม่ได้ทำ�งานหนักพอ
บุ๊กเกอร์  ที. วอชิงตัน  นักการศึกษาชาวอเมริกัน

ในฐานะคนหางาน  คุณคือพนักงานขาย  และ “ผลิตภัณฑ์”  ที่คุณกำ�ลังขายคือตัวคุณและทักษะ
ของคุณ ส่วนผู้ซื้อคือนายจ้างของคุณ ภารกิจของคุณคือหาข้อมูลว่ามีการจ้างงานที่ไหน ใครจ้าง 
เสร็จแล้วก็สานต่อไปให้ถึงว่างานนั้นอยู่ที่ไหน ในบทนี้ คุณจะเรียนรู้ถึงการ

•	    ทบทวนว่าแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับงานอยู่ที่ไหน
•	    พัฒนาเครือข่ายบุคคลที่จะมาช่วยการหางานของคุณ
•	    เรียนรู้วิธีการเขียนจดหมายปะหน้าใบสมัครงาน
•	    เรียนรู้วิธีการติดต่อนายจ้างอย่างมีประสิทธิผล

แหล่งที่จะช่วยในการหางาน

มีหลายวิธีที่ช่วยในการหาข้อมูลเกี่ยวกับนายจ้างและว่ามีการจ้างงานที่ไหน  อาจดูได้จากรายการ
ข้างล่างนี้  ซึ่งล้วนเป็นวิธีที่ใช้กันทั่วไป  แต่ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับถิ่นที่คุณพักอาศัยอยู่ด้วย

•	 บทความหรือรายงานข่าวในหนังสือพิมพ์และสิ่งพิมพ์ทางธุรกิจ
•	 ป้ายประกาศว่า “ต้องการคนช่วยงาน”  (Help wanted)
•	 โฆษณางานในหนังสือพิมพ์
•	 ฝ่ายแนะแนวในโรงเรียน  หรือสำ�นักงานจัดหางาน (ในโรงเรียนระดับมัธยม หรือโรงเรียนสาย

อาชีวศึกษา  วิทยาลัย  มหาวิทยาลัย  หรือศูนย์อบรมต่างๆ)
•	 สำ�นักงานจัดหางานหรือแผนกบุคคลากรของหน่วยงานของรัฐ
•	 โครงการจัดหางานสำ�หรับคนพิการโดยเฉพาะ

         

6



•	 องค์กรของคนพิการและองค์กรเพ่ือคนพิการ
•	 แผนกบุคคลหรือทรัพยากรมนุษย์ของบริษัทขนาดใหญ่
•	 กระดานข่าวซ่ึงมีประกาศรับสมัครงาน (ท้ังท่ีอยู่บนอินเตอร์เน็ตและท่ีอ่ืนๆ)
•	 สหภาพแรงงาน
•	 สมุดรวมหมายเลขโทรศัพท์หรือหนังสือนามานุกรมทางธุรกิจ (เช่น นามานุกรมสมาชิกหอการค้า)
•	 เว็บไซต์ในอินเตอร์เน็ตท่ีประกาศรับสมัครงานต่างๆ (มีตัวอย่างเว็บไซต์ให้ดูเป็นตัวอย่างอยู่ท่ีด้าน

หลังของคู่มือฉบับน้ี)
•	 กลุ่มหรือสมาคมนายจ้าง  สมาคมวิชาชีพ  หรือท่ีเก่ียวกับการค้า
•	 หน่วยงานจัดหางานของรัฐหรือบริษัทจัดหางานเอกชน (ถ้าเป็นของเอกชนอาจมีคิดค่าธรรมเนียม)
•	 องค์กรเอกชนท่ีไม่แสวงหากำ�ไรหรือองค์กรชุมชนต่างๆ
•	 เพ่ือน ญาติ เพ่ือนบ้าน และคนรู้จักอ่ืนๆ 
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แบบฝึกหัด 6.1 การสร้างเครือข่ายบุคคลเพื่อช่วยการหางานของคุณ

วิธีที่ดีที่สุดวิธีหนึ่งในการหาข้อมูลเกี่ยวกับงานคือหาผ่านคนที่คุณรู้จัก  ต่อไปนี้เป็นการอธิบาย
ถึงวิธีการสร้างเครือข่ายเพื่อช่วยการหางานของคุณ 

•	 อ่านทบทวนรายชื่อคนที่คุณเขียนไว้ในแบบฝึกหัด 1.1 “การขอความช่วยเหลือ” และ 5.1 
“บุคคลอ้างอิง” (referees)

•	 เติมรายชื่อคนที่คุณคิดว่าจะสามารถช่วยคุณหางานได้  เช่น  เพื่อน ญาติ นายจ้างเก่า ครู 
เจ้าหน้าที่จัดหางาน นักสังคมสงเคราะห์ นักธุรกิจ และอื่นๆ สรุป นี่คือเครือข่ายที่จะช่วย
การหางานของคุณ

•	 คุยกับผู้ที่อยู่ในเครือข่ายของคุณเกี่ยวกับเป้าหมายการหางาน  และคุณสมบัติเฉพาะของ
คุณ  แล้วขอให้พวกเขาช่วยแสวงหาแหล่งงาน  รวมทั้งขอให้เขาคุยกับคนในเครือข่ายของ
เขาเกี่ยวกับตัวคุณ
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การติดต่อกับนายจ้าง

คุณอาจติดต่อนายจ้างด้วยเหตุผลหลายประการ  เช่น  เพื่อถามเกี่ยวกับตำ�แหน่งงานที่เปิดรับสมัคร  
เพื่อขอนัดสัมภาษณ์ หรือเพื่อขอข้อมูลต่างๆ  วิธีการติดต่อนายจ้างมีอยู่ 3 วิธีหลัก คือ โดยการ
เขียนถึง (เช่น จดหมายหรืออีเมล์) โดยทางโทรศัพท์ หรือการเข้าพบด้วยตัวเอง

ก่อนที่คุณจะติดต่อนายจ้าง  คุณควรทำ�ดังต่อไปนี้

•	 เรียนรู้ให้มากที่สุดเท่าที่จะมากได้เกี่ยวกับนายจ้าง  หรือบริษัทที่คุณกำ�ลังจะติดต่อ  รวมทั้ง
•	 กิจการที่บริษัทนี้หรือนายจ้างทำ�
•	 พยายามขอชื่อของคนที่ดูแลจัดการเรื่องการจ้างพนักงาน
•	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคุณมีเอกสารที่ใช้ในการหางานของคุณครบถ้วนแล้ว
•	 คุณต้องเข้าใจอย่างชัดแจ้งเกี่ยวกับจุดประสงค์ที่คุณต้องการติดต่อนายจ้าง
•	 ตระเตรียมซักซ้อมในสิ่งที่คุณต้องการจะพูด

ด้านล่างนี้คือสิ่งที่คุณควรทำ�และไม่ควรทำ�  เวลาคุณติดต่อนายจ้าง

ต่อไปนี้เป็นการอธิบายถึงวิธีต่างๆ ที่คุณสามารถติดต่อนายจ้างได้

 

สิ่งที่ควรทำ�

•	 แสดงความซ่ือสัตย์จริงใจ และวางตัวให้สุภาพ
•	 บอกจุดประสงค์ของคุณให้ชัดเจน
•	 ส่ือสารให้กระชับ  และฟังดูเป็นงานเป็นการ
•	 นำ�เสนอตัวเองในแง่บวก

สิ่งที่ไม่ควรทำ�

•	 อย่าพยายามทำ�ให้นายจ้างรู้สึกสงสารหรือ
เห็นอกเห็นใจคุณ

•	 อย่าพูดเก่ียวกับตัวเองในทางลบ
•	 อย่าพูดคุยเร่ืองปัญหาส่วนตัว
•	 อย่าถามนายจ้างเร่ืองเงินเดือนและสิทธิ

ประโยชน์ต้ังแต่เร่ิมต้นการสนทนากัน
•	 อย่าพูดอะไรในทางลบเก่ียวกับนายจ้างคน 

ก่อนๆ



ทางจดหมายหรืออีเมล์

คุณสามารถเขียนจดหมายไปถามนายจ้างโดยตรงเลยว่ามีตำ�แหน่งงานว่างหรือไม่ในบริษัทเขา  
หรืออาจติดต่อไปหลังจากที่ได้สืบทราบจากการหาข้อมูลของคุณว่าอาจจะมีการจ้างงานในองค์กรนี้  
แล้วถามเขาเรื่องงาน  ในทั้งสองกรณี  จดหมายของคุณควรอธิบายถึง

•	 ประเภทของงานที่คุณต้องการ
•	 คุณได้ทราบเกี่ยวกับงานที่คุณถามนี้ได้อย่างไร
•	 ประสบการณ์และคุณวุฒิหรือคุณสมบัติของคุณ
•	 แจ้งความประสงค์ที่จะเข้าไปสัมภาษณ์งาน
•	 แจ้งให้นายจ้างทราบว่าเขาจะติดต่อคุณได้อย่างไร

หากคุณตอบรับโฆษณาประกาศรับสมัครตำ�แหน่งงาน  จดหมายของคุณควรบอกให้นายจ้างทราบว่าทักษะ
ของคุณจะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานตามข้อกำ�หนดท่ีระบุสำ�หรับตำ�แหน่งงานท่ีว่างอย่างไร  ในตอนท้ายของ
จดหมาย  ให้คุณเขียนคำ�ขอบคุณและเซ็นช่ือคุณ  หลังจากท่ีคุณเขียนจดหมายฉบับน้ีเสร็จเรียบร้อยแล้วให้อ่าน
ทบทวนอย่างถ่ีถ้วนอีกคร้ังหน่ึง  และขอให้ใครก็ได้อ่านทบทวนจดหมายให้คุณอีกทีหน่ึง  เพราะเป็นการยากท่ี
เราจะพบข้อผิดพลาดด้วยตัวเอง  แนบประวัติการทำ�งานหรือเอกสารอ่ืนๆ ส่งไปด้วยหากคุณคิดว่าจำ�เป็น

คุณจะต้องแน่ใจว่าจดหมายของคุณ

•	 เรียบร้อยและสะอาด
•	 ง่ายต่อการอ่าน
•	 ใช้หลักไวยากรณ์และตัวสะกดที่ถูกต้อง (หากคุณกำ�ลังใช้เครื่องคอมพิวเตอร์  ให้ใช้โปรแกรม

ช่วยตรวจสอบและแก้ไขการสะกดคำ�และไวยากรณ์)
•	 เขียนเนื้อหาให้เป็นแบบมีเหตุมีผล  
•	 จดหมายอยู่ในรูปแบบจดหมายธุรกิจ
•	 ครอบคลุมข้อมูลที่จำ�เป็นอย่างครบถ้วน
•	 มีความยาวไม่เกินหนึ่งหน้า

ตัวอย่างจดหมายข้างใต้น้ีได้นำ�หลักต่างๆ ท่ีได้กล่าวไว้มาใช้  ก่อนท่ีคุณจะร่างจดหมายของคุณเพ่ือสมัคร
งานจริง  คุณควรถามเพ่ือนสนิท  หรือผู้เช่ียวชาญทางด้านจัดหางานในท้องถ่ิน   หรือนายจ้างท่ีคุณรู้จัก  
เก่ียวกับรูปแบบหรือเน้ือหาท่ีควรใช้ในจดหมาย  เพราะข้อกำ�หนดของงานท่ีคุณสมัคร  อาจทำ�ให้ต้องเขียน
ในลักษณะท่ีแตกต่างจากตัวอย่างจดหมายท่ีให้ไว้ก็เป็นได้
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ข้างล่างคือสิ่งที่ควรและไม่ควรทำ�ในการเขียนจดหมาย

 

สิ่งที่ควรทำ�

•	 ระบุช่ือของบุคคลผู้ท่ีคุณต้องการจะเขียนถึงลง
ไปในจดหมาย

•	 ส่งจดหมายฉบับจริงพร้อมลายเซ็นจริงของ
คุณไปให้นายจ้างในแต่ละท่ีท่ีคุณสมัคร

•	 ใช้ภาษาเรียบง่ายและโครงสร้างประโยคท่ีไม่
ซับซ้อน

•	 เขียนจดหมายให้ส่ือเอกลักษณ์และคุณสมบัติ
เฉพาะตัวของคุณ

•	 กล่าวถึงข้อกำ�หนดของตำ�แหน่งงานและบอก
ไปว่าคุณมีคุณสมบัติพร้อมท่ีจะทำ�งานใน
ตำ�แหน่งท่ีว่างน้ันอย่างไร

•	 พยายามให้คำ�ตอบท่ีดีต่อคำ�ถามท่ีนายจ้างมัก
จะคิดในใจเวลาอ่านจดหมายสมัครงาน  น่ัน
คือ  “ทำ�ไมเราควรจ้างผู้สมัครคนน้ี”  

สิ่งที่ไม่ควรทำ�

•	 อย่าเสียพ้ืนท่ีในย่อหน้าแรกด้วยด้วยการ
เขียนความนำ�ท่ีน่าเบ่ือและไม่น่าอ่าน

•	 อ ย่า เ ขียน เ น้ือหา ซ้ำ � ซ้อน กับ ท่ีอ ยู่ ใน
ประวัติการทำ�งาน (แต่คุณสามารถใส่จุดเด่น
ของตัวคุณในประวัติการทำ�งานท่ีเก่ียวข้อง
กับตำ�แหน่งงานท่ีสมัคร เข้าไปในจดหมาย
ได้)

•	 อย่าลืมเซ็นช่ือเป็นการส่วนตัวบนจดหมาย 
ซ่ึงในการเซ็น  ควรใช้ปากกาหมึกสีนำ�้เงิน
หรือสีดำ� 

แบบฝึกหัด 6.2 การวิเคราะห์จดหมายตัวอย่าง

อ่านทบทวนตัวอย่างจดหมายทั้ง 2 ฉบับในบทนี้   ใช้คำ�แนะนำ�สิ่งที่ “ควรทำ�” และ “ไม่ควร
ทำ�”  ที่เขียนข้างต้น  เพื่อระบุจุดแข็งและจุดอ่อนต่างๆ ในจดหมายตัวอย่างแต่ละฉบับ  ดู
การใช้ภาษา  คำ�ที่ใช้  และหลักไวยากรณ์ให้ดี  และเพื่อเป็นการช่วยให้คุณวิเคราะห์จดหมาย
ตัวอย่าง  ได้มีการใส่ข้อผิดพลาดบางอย่างไว้ในจดหมายตัวอย่างฉบับที่สอง  ซึ่งจะมี

•   การสะกดคำ�ผิด

•   การใช้หลักไวยากรณ์ที่ไม่ดี

•   การใช้ภาษาที่ใช้อารมณ์เป็นตัวกำ�หนด

•   การมีข้อความในเชิงลบ

•   การไม่ละเอียดพอในการตรวจสอบข้อผิดพลาดต่างๆ

หากคุณเป็นนายจ้างและคุณได้รับจดหมายตัวอย่างทั้งสองฉบับ คุณจะเลือกติดต่อผู้สมัครคน
ไหนให้เข้ามาสัมภาษณ์งานและอาจเสนองานให้



ตัวอย่างจดหมายของผู้สมัครงาน ฉบับที่หนึ่ง
ธวัชชัย  จงดี

ห้อง 108 ศรีธนา คอนโดมิเนียม

ซ. ศรีธนา  ถ.สุเทพ  อ.เมือง

เชียงใหม่ 50300

โทรศัพท์. 123 456

อีเมล์: chongdee81@gmail.com
14 มกราคม 2550

คุณสิริพรรณ  คุณา

ผู้จัดการทั่วไป

บริษัทไทย สลิป แมนนูแฟคเจอร์ริ่ง

528 ถ. ราชเทวี

กรุงเทพฯ 10340

หัวข้อ: การสมัครงานสำ�หรับ ตำ�แหน่งนักบัญชี

เรียน คุณสิริพรรณ

จดหมายฉบับนี้อ้างอิงถึงตำ�แหน่งนักบัญชีที่ว่าง  ซึ่งได้ลงโฆษณาในหนังสือพิมพ์ Bangkok Post ฉบับวันศุกร์ที่ 11 มกราคม 2550 ผมคิดว่าผมมี

คุณสมบัติพร้อมสำ�หรับตำ�แหน่งนี้ เพราะผมได้ผ่านการสอบ CPA I และ II แล้วเมื่อปี พ.ศ. 2548 และตั้งแต่นั้นผมได้ทำ�งานอยู่ในสายงานการบัญชี

มาโดยตลอด ผมชอบการทำ�งานบัญชี ผมเป็นคนที่ทำ�งานหนักและมีความรับผิดชอบ ในงานที่ผ่านมา ผมได้เรียนรู้การใช้ซอฟท์แวร์สำ�หรับการทำ�

บัญชีที่ใหม่ล่าสุด และผมมีความชำ�นาญในการใช้ Quickbooks และ Mind Your Own Business (MYOB) 

ในเดือนกุมภาพันธ์ 2548  ผมได้เข้าทำ�งานกับบริษัททักษิณ ซิลค์ จำ�กัดในตำ�แหน่งพนักงานบัญชีจนถึงเดือน กันยายน 2550  ต่อมา  ตั้งแต่เดือน

ตุลาคม 2550  ผมเข้าทำ�งานที่ศูนย์ข้อมูลหนึ่งตำ�บลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP)ในจังหวัดเชียงใหม่ ในตำ�แหน่งผู้ช่วยนักบัญชี  และได้รับมอบหมายให้

ทำ�งานในตำ�แหน่งหัวหน้าฝ่ายบัญชีอยู่บ่อยครั้งเมื่อจำ�เป็น  อย่างไรก็ตาม  ศูนย์โอทอป อยู่ในช่วงกำ�ลังย้ายสำ�นักงานและลดจำ�นวนพนักงาน  และ

มาถึงจุดนี้  ผมรู้สึกว่าผมพร้อมแล้วที่จะหางานที่มีความความท้าทายใหม่ๆ และความรับผิดชอบเพิ่มเติม

สำ�เนาของใบประกาศนียบัตรต่างๆ ของผมได้แนบมาด้วยแล้ว  ผมยินดีที่จะจัดส่งชื่อผู้ที่ยินดีแนะนำ�ตัวผมให้คุณ  หากคุณมีความประสงค์ที่จะคุย

กับนายจ้างคนก่อนๆ ของผม  หรือใครก็ตามที่รู้จักผมครับ

ผมหวังว่าจะได้การตอบรับจากคุณ  และพร้อมที่จะเข้ามาสัมภาษณ์งานเสมอครับ

ด้วยความเคารพ

ธวัชชัย  จงดี
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ตัวอย่างจดหมายของผู้สมัครงาน ฉบับที่สอง
ธวัชชัย  จงดี

ศรีธนา คอนโดมิเนียม

เชียงใหม่ 50300

อีเมล์: pumpingiron@gmail.com

ผู้จัดการทั่วไป

บริษัทไทย สลิป แมนนูแฟคเจอร์ริ่ง

528 ถ. ราชเทวี

กรุงเทพฯ 10340

หัวข้อ: ตำ�แหน่งงานที่ว้าง - พนักงานบัญชี

ในปัจจุบัน  ผมเดินด้วยไม้เท้า  ท่านครับ  ผมต้องทำ�งานเพื่อหาเงินและช่วยคุณแม่ที่สูงอายุของผม และพี่น้องของผม  ทั้งผู้ชายผู้หญิงครับ

ได้โปรดเถอะครับท่าน พอผมเห็นโฆษณาตำ�แหน่งงานว่างของคุณผมรู้สึกดีใจมาก  ผมขอให้คุณช่วยพิจารณาผมหน่อย  ผมจบมัธยมศึกษา ม. 4 

แล้วก็ได้ผ่านประกาศนียบัตรด้านบัญชี ACNC I และ II และ CPA II แล้ว

ผมมีประสบการณ์การทำ�งานมามากมายในงานบัญชีสำ�นักงาน  ผมทำ�งานกับบริษัททักษิณ ซิลค์ จำ�กัด อยู่ 2 ปี เสร็จแล้วผมก็ออก และไปทำ�กับ 

OTOP ที่เชียงใหม่ประมาณสี่ส้าห้าเดือน แล้วต่อมาผมก็เจออุบัติเหตุรถยนต์ และนายผมเขาไม่ชอบคนพิการเขาเลยไล่ผมออก

ผมขอร้องท่านเถอะนะ  ช่วยเห็นใจคนพิการอย่างผมด้วยนะครับ  คนพิการอย่างพวกเราชอบโดนดุถูกแต่พวกเราจำ�นวนหนึ่งก็สามารถทำ�งานได้ดี

มากนะครับ

ขอท่านโปรดเขียนตอบผมในเร็ววัน  และบอกผมว่าจะให้ผมเข้ามาสัมภาษณ์งานเมื่อไหร่  ผมหวังว่าท่านจะช่วยผมได้นะครับ

ด้วยความเคารพ

“ชัย”



ยกเว้นเสียแต่ว่าถ้าคุณทราบมาว่านายจ้างคนน้ีมีการจ้างคนพิการ  คุณก็ไม่ควรเอ่ยถึงความพิการของ
คุณในจดหมาย  ถ้าคุณต้องใช้อุปกรณ์ช่วยเหลือโดยเฉพาะ  หรือให้มีการปรับเปล่ียนบางส่ิงบางอย่าง
เวลาคุณไปสมัครหรือสัมภาษณ์  คุณก็สามารถเอ่ยถึงความบกพร่องทางกายภาพบางประการของคุณ
หลังจากท่ีคุณได้รับการตอบรับในทางบวกจากจดหมายของคุณ

โทรศัพท์

คุณอาจใช้โทรศัพท์ในช่วงที่คุณหางานเนื่องด้วยเหตุผลหลายประการ เช่น เพื่อหาข้อมูลหรือ     
โทรเพื่อนัดสัมภาษณ์  แต่คุณควรพยายามหลีกเหลี่ยงการสัมภาษณ์งานทางโทรศัพท์  เพราะการ
สัมภาษณ์ตัวต่อตัวจะได้ผลมากกว่า   
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แบบฝึกหัด 6.3 การเขียนจดหมาย

•	 ถ้าคุณคิดว่าจะใช้การเขียนจดหมายเป็นวิธีหนึ่งในการงานหาของคุณ  คุณควรฝึกซ้อมก่อน
โดยทำ�ตามคำ�แนะนำ�ต่อไปนี้

•	 เลือกนายจ้างหรือโฆษณาประกาศรับสมัครงานที่คุณสนใจ
•	 เตรียมจดหมายโดยใช้คำ�แนะนำ�และรูปแบบตามที่ระบุในคู่มือฉบับนี้
•	 ขอให้เพื่อนหางานของคุณช่วยอ่านตรวจดูจดหมาย และแนะนำ�ว่าคุณควรปรับปรุงอย่างไร

บ้าง
•	 แก้จดหมายและจัดการให้มีการตรวจดูอีกครั้ง จนกระทั่งจดหมายเสร็จสมบูรณ์ตามที่คุณ

ต้องการ
•    ส่งจดหมาย  ถ้าคุณร่างจดหมายนี้เพื่อสมัครตำ�แหน่งงานที่คุณสนใจ
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เมื่อติดต่อกับนายจ้างทางโทรศัพท์  ต่อไปนี้เป็นรูปแบบง่ายๆ ที่คุณสามารถใช้ในการเริ่มการสนทนา

•	 สวัสดีด้วยอัธยาศัยที่ดีต่อผู้ที่รับโทรศัพท์
•	 แนะนำ�ตัวคุณ
•	 บอกจุดประสงค์ที่คุณโทรศัพท์มา
•	 รอการตอบรับจากผู้ที่คุณต่อสายถึง

ตัวอย่าง

“สวัสดีครับ ผม โมฮัมมัด โคสิม พูดสายครับ ผมโทรมาเพื่อสอบถามว่าทางคุณมีตำ�แหน่งงานว่าง
สำ�หรับ คนทำ�งานเครื่องจักรหรือไม่ครับ”

เวลาโทรศัพท์ไปหานายจ้างเพื่อถามเกี่ยวกับงาน  หรือโทรเข้าไปเพื่อขอนัดสัมภาษณ์เลย  คุณอาจ
จำ�เป็นต้องกล่าวสั้นๆ เกี่ยวกับทักษะของคุณ

ตัวอย่าง

“สวัสดีรับ ผม โมฮัมมัด โคสิม พูดสาย ผมโทรมาเพื่อขอเรียนสายคุณจาวาราครับ” (สายได้ถูกโอน
ไปยังคุณจาวารา)

“สวัสดีครับ คุณจาวารา ผม โมฮัมมัด โคสิมครับ ผมเห็นโฆษณาประการรับสมัครตำ�แหน่งเจ้า
หน้าที่ควบคุมเครื่องจักรในหนังสือพิมพ์ครับ ผมจึงโทรมาหา ผมเพิ่งสำ�เร็จการฝึกอบรมที่สถาบัน
เทคนิค และอยากจะขอพบกับคุณเพื่อคุยเรื่องงานนี้ครับ”

จากนั้นรอฟังการตอบรับ  ถ้าเขาบอกว่าไม่มีตำ�แหน่งงานว่างเลย  คุณก็ควรถามต่อไปว่าเมื่อไหร่
คุณควรจะโทรมาอีกครั้งหนึ่งเพื่อสอบถามเกี่ยวกับงานที่อาจมีการเปิดรับสมัครในอนาคต  หรืออาจ
ถามว่านายจ้างจะสามารถส่งต่อชื่อคุณให้กับนายจ้างหรือบริษัทอื่นๆ ที่อาจกำ�ลังเปิดรับสมัครงาน
แบบนี้ได้หรือไม่

ต่อไปนี้จะเป็นข้อแนะเพิ่มเติมสำ�หรับการติดต่อทางโทรศัพท์

•	 โทรจากสถานที่ที่ไม่มีเสียงดังรบกวน
•	 เตรียมเขียนบทในสิ่งที่คุณต้องการจะพูดไว้
•	 พูดให้ตรงกับที่ส่วนที่สำ�หรับพูดเข้า (ไมโครโฟน) ของโทรศัพท์



•	 พูดให้ชัดถ้อยชัดคำ�และฟังดูมีชีวิตชีวา
•	 จดบันทึกข้อมูลเป็นประโยชน์ที่ได้รับ
•	 ฟังที่นายจ้างพูดอย่างตั้งใจ
•	 กล่าวขอบคุณเมื่อจบการสนทนา

หากคุณมีความพิการ  คุณไม่ควรให้ความพิการน้ันเป็นอุปสรรคในการติดต่อนายจ้างทางโทรศัพท์  มีข้อ
แนะนำ�เฉพาะในเร่ืองน้ีดังน้ี

•	 หากคุณมีความบกพร่องทางการได้ยินหรือการพูด  และไม่สามารถใช้โทรศัพท์ได้  ขอให้เพ่ือนหรือ
ล่ามช่วยต่อสายพูดแทนคุณ   คุณต้องอย่าลืมอธิบายให้เพ่ือนหรือล่ามอย่างชัดเจนว่าคุณต้องการให้
เขาคุยเร่ืองทักษะและความสามารถของคุณ  รวมถึงเร่ืองความบกพร่องทางใดของคุณด้วย

•	 ขอคำ�แนะนำ�  การสนับสนุน  และความช่วยเหลือจากบุคคลอ่ืนๆ ท่ีมีความพิการแบบเดียวกับคุณ  มี
หลายองค์กรของคนพิการท่ีมีโครงการพิเศษท่ีช่วยเหลือคนพิการในการหางานทำ�
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แบบฝึกหัด 6.4 การฝึกซ้อมการพูดคุยทางโทรศัพท์

ถ้าคุณคิดจะใช้โทรศัพท์เป็นส่วนหนึ่งของการหางานทำ�  ก็ควรฝึกซ้อมก่อน  โดยการทดลอง
เล่นบทบาท  ให้คุณมองว่าการซ้อมของคุณคือสถานการณ์จริง  ขอให้เพื่อนคู่หางานของคุณมา
เล่นบทเป็นนายจ้าง เพื่อที่คุณจะได้ซ้อมการใช้โทรศัพท์  พยายามทำ�สถานการณ์ให้เหมือนจริง
ให้มากที่สุด  ด้านล่างนี้คือวิธีการ

•	 เลือกชื่อนายจ้างหรือคนหรือองค์กรที่คุณสืบทราบมาว่าอาจมีงานให้ทำ�
•	 ขอให้เพื่อนหางานของคุณเล่นละครโดยพูดโทรศัพท์กับคุณ
•	 หลังจากวางสายแล้ว  ขอให้เพื่อนหางานของคุณประเมินการสนทนาทางโทรศัพท์ของคุณ  

รวมทั้งแนะนำ�วิธีปรับปรุงด้วย
•	 ลองฝึกซ้อมอีกจนกระทั่งคุณรู้สึกว่าสามารถคุยได้อย่างสบายและไม่เกร็ง 
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การรับโทรศัพท์จากนายจ้าง

เวลาคุณทำ�การหางาน  คุณก็จะให้หมายเลขโทรศัพท์ที่บ้านหรือหมายเลขโทรศัพท์มือถือส่วนตัว
ของคุณให้แก่นายจ้างที่คุณสมัครงาน  ถ้าคุณให้หมายเลขโทรศัพท์มือถือส่วนตัวของคุณ  เวลาคุณ
รับโทรศัพท์ก็ต้องไม่ลืมที่จะพูดอย่างสุขภาพ  เพราะอาจจะเป็นนายจ้างโทรเข้ามาก็ได้  และถ้าคุณ
ให้หมายเลขโทรศัพท์ที่บ้านแก่นายจ้าง  บุคคลอื่นๆ ในบ้านเช่นบิดามารดาหรือพี่น้องของคุณอาจ
เป็นผู้รับโทรศัพท์  ฉะนั้นคุณควรแจ้งพวกเขาไว้ล่วงหน้าว่าอาจผู้ที่คุณสมัครงานไว้โทรศัพท์มาหา
คุณที่บ้าน  ขอให้รับโทรศัพท์อย่างสุภาพ

การติดต่อนายจ้างด้วยตัวคุณเอง

หากคุณเข้าไปหานายจ้างโดยไม่ได้มีการนัด  คุณต้องทำ�ตัวให้พร้อมสำ�หรับทุกอย่าง  คุณอาจมี
โอกาสแค่คุยกับพนักงานต้อนรับเท่านั้น หรืออาจได้เข้าสัมภาษณ์กับนายจ้างเลยก็ได้  เพราะฉะนั้น
คุณควรแต่งตัวให้เรียบร้อย พูดจาสุภาพ แสดงท่าทีว่ามีความมั่นใจ  เป็นตัวคุณเอง 

ต่อไปนี้เป็นวิธีการเข้าหานายจ้างโดยตรง

•	 ถ้าคุณทราบชื่อของคนที่คุณควรติดต่อในบริษัท  คุณสามารถขอพูดกับเขาเลย  หรือขอพบ
เจ้าหน้าที่แผนกบุคลากรในกรณีบริษัทขนาดใหญ่  ส่วนในบริษัทขนาดเล็กก็ขอพบผู้รับผิดชอบ
ทางด้านการจ้างงาน เช่น เจ้าของหรือผู้จัดการ

•	 สวัสดีทักทายคนที่คุณพบ โดยกล่าวขานชื่อของเขาถ้าคุณทราบ  ใช้คำ�นำ�หน้าที่เหมาะสมตาม
วัฒนธรรมในประเทศของคุณ (ตัวอย่างเช่น ในคำ�นำ�หน้า  “คุณ” จะใช้ในประเทศไทยเพื่อสื่อ
ถึงความเคารพ ใช้คำ�นี้ทั้งสำ�หรับผู้หญิงและผู้ชาย)

•	 แนะนำ�ตัวคุณ  โดยไหว้สวัสดีหรือจับมือทักทายตามความเหมาะสม  และสบตาด้วยความ
เคารพ ตามขนบธรรมเนียมของประเทศคุณ  (อย่าหลบสายตาหรือหันเหสายตาไปทางอื่น)

•	 บอกเหตุผลที่คุณเข้ามาพบ  หากมีคนแนะนำ�คุณเข้ามา  ให้เอ่ยชื่อของคนนั้นด้วย
•	 ทำ�ตามที่นายจ้างเชื้อเชิญ  เช่นเชิญให้คุณนั่ง  ต่อจากนั้น  รอให้นายจ้างเป็นฝ่ายเริ่มถาม

คำ�ถาม
•	 ถ้ามีตำ�แหน่งงานว่างและนายจ้างอยากจะสัมภาษณ์คุณ  ให้คุณเตรียมตัวเตรียมใจพร้อมที่จะ

ให้สัมภาษณ์ได้เลย



•	 ถ้าหากไม่มีตำ�แหน่งงานว่าง  คุณอาจจะอยากปรับเป็นสัมภาษณ์เพื่อขอข้อมูล (ดูแบบฝึกหัด 
3.1)  คุณควรถามด้วยว่าคุณจะกรอกใบสมัครหรือยื่นประวัติการทำ�งานทิ้งไว้ได้หรือไม่  รวม
ถึงสอบถามว่าถ้ามีการประกาศรับสมัครตำ�แหน่งงาน  จะติดประกาศที่ไหน  เมื่อไหร่  ถามเขา
ว่าคุณจะกลับมาอีกเพื่อถามเกี่ยวกับตำ�แหน่งที่ว่างในอนาคตได้ไหม  ในที่สุด  อาจถามว่าทาง
นายจ้างทราบถึงงานลักษณะเดียวกันนี้ในบริษัทอื่นบ้างไหม

•	 ขอบคุณผู้ที่คุณพูดคุยด้วยทุกๆ คน

ข้างล่างนี้คือคำ�แนะนำ�เพิ่มเติม

•	 ทบทวนเนื้อหาในบทนี้และ  ให้อ่านบท “การสัมภาษณ์งาน”  ก่อนที่คุณจะเข้าไปพบนายจ้าง
•	 นำ�ปากกา กระดาษเปล่า และเอกสารการสมัครงานของคุณไปด้วย
•	 ปิดเครื่องโทรศัพท์มือถือขณะที่คุณเข้าพบนายจ้าง
•	 อย่าสูบบุหรี่หรือเคี้ยวหมากฝรั่ง
•	 คงไว้ซึ่งความคิดและการแสดงออกในแง่บวกและวางตนให้สุภาพไว้  แม้ว่าคุณอาจถูกปฏิเสธ

ก็ตาม
•	 โปรดจำ�ไว้ว่าการประหม่านั้นเป็นเรื่องปกติในการหางาน

ความพิการของคุณไม่ควรเป็นอุปสรรคในการติดต่อนายจ้างด้วยตัวคุณเองโดยตรง  โปรดสังเกตข้อ
แนะนำ�ต่อไปนี้

•	 ถ้าคุณมีความบกพร่องทางร่างกายที่กระทบต่อการเคลื่อนไหวของคุณ  คุณอาจต้องหาข้อมูล
เกี่ยวกับสิ่งอำ�นวยความสะดวกในอาคาร  สำ�นักงาน  หรือโรงงานของบริษัทนี้  ก่อนที่คุณจะ
เดินทางไปพบนายจ้าง

•	 ถ้าคุณมีความบกพร่องทางการได้ยินและต้องมีล่าม  ให้จัดการหาล่ามเข้าไปพูดคุยกับนายจ้าง
พร้อมคุณ (เช่น เพื่อน หรือล่ามจากองค์กรของคนพิการ)

•	 ติดต่อหาคนพิการที่มีความพิการเหมือนคุณ  เพื่อขอคำ�แนะนำ�และการสนับสนุนจากเขา
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คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ
- 42 -



สู่ความสำ�เร็จในการหางาน

คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ
- 43 -

คุณควรบอกนายจ้างเก่ียวกับความพิการของคุณเม่ือไหร่ และอย่างไร

การจะบอกนายจ้างเก่ียวกับความพิการของคุณอย่างไรและเม่ือไหร่น้ัน  ข้ึนอยู่กับการตัดสินใจของคุณ  
คุณควรคำ�นึงถึงปัจจัยท่ีว่าคุณมีความพิการในด้านไหน  คุณอยากบอกเขาเม่ือไหร่  ส่ิงท่ีคุณทราบมา
เก่ียวกับนายจ้างรายน้ี  และคุณคิดว่าความพิการของคุณจะกระทบกับการได้รับการจ้างงานท่ีน่ันและ 
ความสามารถในการทำ�งานท่ีน่ันอย่างไร  

ในบางกรณี  นายจ้างอาจทราบแล้วว่าคุณมีความพิการ  เพราะเขาอาจรู้จักคุณเป็นการส่วนตัว  หรือ
เพราะสำ�นักงานจัดหางานหรือบุคคลอ้างอิงของคุณได้แจ้งให้เขาทราบแล้ว  หรือความพิการของคุณ
อาจเห็นได้ชัด  แต่ถ้านายจ้างยังไม่ทราบ  คุณอาจต้องตัดสินใจว่าจะเอ่ยถึงความพิการของคุณใน
จดหมาย  ใส่เข้าไปในประวัติการทำ�งาน  ในใบสมัครงาน  หรือช่วงตอนสัมภาษณ์งาน  หากความ
พิการของคุณไม่เป็นท่ีสังเกตุได้โดยผู้อ่ืน  และจะไม่ส่งผลกระทบแก่ความสามารถในการทำ�งาน  คุณก็
อาจตัดสินใจท่ีจะไม่บอกนายจ้างก็ได้

ต่อไปน้ีคือส่ิงท่ีคุณควรพิจารณาในการตัดสินใจ และตัวอย่างของส่ิงท่ีคุณอาจทำ�เวลาคุณจะบอกนายจ้าง
เร่ืองความพิการของคุณ

•	 โดยทั่วไปแล้ว  นายจ้างจะอยากทราบว่าผู้สมัครหรือลูกจ้างมีความพิการหรือไม่
•	 ความเชื่อ ความคิดเหมารวม และความกังวลอย่างไม่มีเหตุผลเกี่ยวกับคนพิการอาจทำ�ให้

นายจ้างบางคนลังเลที่จะจ้างคุณ  แต่ยังมีนายจ้างอื่นๆ ที่พิจารณาคนทำ�งานจากความสามารถ
เพียงอย่างเดียว

•	 หลายบริษัทเต็มใจที่จะจ้างคนพิการ ถ้าคุณทราบว่าบริษัทใดได้มีการจ้างคนพิการไปแล้ว  หรือ
มีการเชิญชวนให้คนพิการสมัครงานในใบโฆษณาประกาศรับสมัคร คุณก็ควรแจ้งถึงความพิการ
ของคุณไป  และถ้าประเทศที่คุณอยู่มีกฎหมายกำ�หนดโควตาสำ�หรับคนพิการ  นายจ้างหลาย
คนก็อาจกำ�ลังต้องการรับคนพิการเข้ามาทำ�งาน



•	 เจ้าหน้าที่จัดหางานหรือผู้ที่แนะนำ�คุณว่าที่ไหนมีหรือน่าจะมีการจ้างงาน  อาจเป็นคนแรกที่จะ
บอกนายจ้างเกี่ยวกับความพิการของคุณ  คุณต้องแน่ใจว่าเขาเหล่านั้นมีข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยว
กับตัวคุณ เรื่องคุณสมบัติ  และเรื่องความบกพร่องเฉพาะด้านของคุณ

•	 ความพิการของคุณจะต้องไม่เป็นสิ่งแรกที่คุณบอกนายจ้างคุณ แต่ที่สำ�คัญกว่ามากคือ  
นายจ้างต้องรู้ถึงทักษะและความสามารถของคุณ  ก่อนที่จะทราบถึงความพิการของตัวคุณ

•	 เมื่อใดก็ตามที่คุณบอกนายจ้างว่าคุณมีความพิการ  คุณต้องแสดงความพร้อมและเต็มใจที่จะ
ตอบคำ�ถาม  ในกรณีที่นายจ้างมีคำ�ถามหรือความไม่สบายใจเกี่ยวกับความพิการของคุณเพราะ
เกรงว่าจะไปมีผลกระทบต่อสมรรถภาพในการทำ�งานของคุณ  ดังนั้น  จะดีที่สุดถ้าพูดเรื่องนี้
กับนายจ้างโดยตรง  เพื่อนายจ้างจะได้เห็นและสัมผัสว่าคุณเป็นคนที่ความสามารถ  และคุณก็
ยังมีโอกาสที่จะนำ�เสนอตัวเองและคลายข้อกังวลของนายจ้างได้โดยตรงอีกด้วย

ตัวอย่าง

“ก่อนที่ผมจะเข้าพบคุณในสัปดาห์หน้า ผมอยากเรียนให้คุณทราบก่อนว่าผมตาบอด อย่างไรก็ตาม
ผมมั่นใจว่าผมสามารถทำ�งานนี้ได้ และอยากจะพูดคุยกับคุณเกี่ยวกับความพิการทางสายตาของ
ผมในตอนนั้น”

•	 บางคนเลือกที่จะบอกนายจ้างถึงความพิการของพวกเขาก่อนที่จะเข้าสัมภาษณ์เพราะไม่
ต้องการให้นายจ้างรู้สึกประหลาดใจ อึดอัด หรือคิดว่าผู้สมัครงานได้พยายามปกปิดเรื่องความ
พิการของเขา คุณสามารถที่จะแจ้งเรื่องความพิการโดยการบอกในจดหมาย ในใบสมัครงาน  
หรือทางโทรศัพท์ก่อนหน้าการเข้าสัมภาษณ์

•	 บางคนเลือกที่จะบอกนายจ้างถึงความพิการของเขาที่คนทั่วไปมองเห็นได้หลังจากได้รับ
การนัดให้มาสัมภาษณ์เพื่อลดโอกาสการไม่ถูกเรียกเข้าไปสัมภาษณ์เนื่องจากความพิการ
นั้น  ถ้าจำ�เป็น ในช่วงที่นายจ้างหรือคนของนายจ้างโทรมาบอกให้ไปสัมภาษณ์ ผู้สมัครอาจ
สอบถามเกี่ยวกับสิ่งอำ�นวยความสะดวกในสถานที่สัมภาษณ์งานสำ�หรับคนพิการ  โดยเฉพาะ
ถ้าสิ่งอำ�นวยความสะดวกเป็นสิ่งจำ�เป็นสำ�หรับผู้สมัครงานพิการในการเข้าถึงสถานที่ทำ�การ
สัมภาษณ์

์
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ตัวอย่าง

“ก่อนที่ผมจะเข้าไปพบคุณ ผมต้องเรียนว่าผมต้องใช้เก้าอี้รถเข็น ผมมั่นใจว่าผมสามารถทำ�งานได้
อย่างแน่นอน แต่ผมจะต้องแน่ใจด้วยว่าผมสามารถเข้าไปถึงสำ�นักงานของคุณได้ด้วยรถเข็น”

•	 คุยกับคนอื่นๆ ที่มีความพิการว่าพวกเขาบอกกับนายจ้างเรื่องความพิการอย่างไรและเมื่อไหร่  
องค์กรของคนพิการต่างๆ  หน่วยงานจัดหางาน  และองค์กรที่ให้บริการพิเศษแก่คนพิการโดย
เฉพาะน่าจะมีเจ้าหน้าที่คอยให้คำ�แนะนำ�ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่เราพูดถึงกันอยู่นี้ในบริบท
ประเทศคุณหรือในบริบทของธรรมเนียมการจ้างงานอีกทั้งนายจ้างที่เคยจ้างคนพิการก็อาจช่วย
คุณได้เช่นกัน

ในบทต่อไป  “การสัมภาษณ์งาน” จะอธิบายว่าคุณจะรับมืออย่างไรกับคำ�ถามและความกังวลของ
นายจ้างเกี่ยวกับความพิการของคุณ

แบบฝึกหัด 6.5 การติดต่อนายจ้างโดยตรงโดยตัวคุณเอง

คุณต้องพร้อมที่จะติดต่อนายจ้างโดยตรงแบบตัวต่อตัว  และ  เพื่อเป็นการเตรียมพร้อม    
คุณอาจขอให้เพื่อนหางานของคุณช่วย

•	 เลือกหานายจ้างหรือสืบหาที่ซึ่งอาจมีการจ้างงานประเภทที่คุณสนใจ
•	 ถ้าคุณมีความพิการ  ให้คุณตัดสินใจว่าคุณจะใช้วิธีอย่างไรในการบอกให้นายจ้างทราบถึง

เรื่องนี้
•	 ฝึกซ้อมบทบาทการเข้าพบและวิธีคุยกับนายจ้าง (ให้เพื่อนหางานของคุณแสดงบทบาท

เป็นนายจ้าง)
•	 ประเมินการเล่นบทบาทของคุณ  แล้วก็ซ้อมต่อไปจนกระทั่งคุณพอใจและคิดว่าจะเล่น

บทบาทได้อย่างไม่เครียดในสถานการณ์จริง



การทำ�แบบทดสอบในกระบวนการหางาน

นายจ้างบางแห่งอาจขอให้คุณทำ�แบบทดสอบ โดยถือว่าเป็นส่วนหน่ึงในกระบวนการสัมภาษณ์  แบบ
ฝึกหัดอาจจะเป็นลักษณะง่ายๆ  เช่นทดสอบการพิมพ์ดีด  หรือทำ�ข้อทดสอบด้วยกระดาษดินสอ  หรือ
ทำ�ข้อทดสอบส้ันๆ ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  บริษัทใหญ่หรือบริษัทข้ามชาติมักให้ทำ�แบบทดสอบท้ังในเร่ือง
ของความรู้  ความสามารถและบุคลิกภาพของคุณ  ในขณะท่ีบริษัทขนาดเล็กหรือนายจ้างท่ัวไปอาจให้คุณ
ทำ�แบบทดสอบง่ายๆ  เช่นทดสอบการพิมพ์ดีด  หรือทดสอบการอ่านเขียนได้  คุณอย่าลืมดูด้วยว่าก่อน
ไปสอบคุณจะต้องขอให้มีการการปรับเปล่ียนบางอย่าง  หรือขอส่ิงอำ�นวยความสะดวกจากนายจ้างสำ�หรับ
ความพิการคุณหรือไม่  เพ่ือท่ีจะสามารถทำ�แบบทดสอบเสร็จสมบูรณ์ได้

ถ้านายจ้างติดต่อคุณให้มาทำ�แบบทดสอบ  คุณต้องบอกนายจ้างถึงความพิการของคุณ  และความช่วย
เหลือท่ีคุณอาจต้องการ  เช่น ต้องการเวลามากข้ึนเป็นพิเศษ  หรืออุปกรณ์เฉพาะ

การทำ�แบบทดสอบอาจทำ�ให้คุณเกิดความเครียดสูงในคร้ังแรก  ฉะน้ันถ้าคุณคิดจะสมัครงานกับบริษัทข้าม
ชาติหลายแห่ง  คุณควรซ้อมทำ�แบบทดสอบต่างๆ ให้ชินเสียก่อน  ดูในบทท่ี 9 “เว็บไซต์ท่ีเป็นประโยชน์” ใน
คู่มือฉบับน้ีมีรายช่ือเว็บไซต์ท่ีมีแบบทดสอบท่ีคุณสามารถใช้ซ้อมทำ�ได้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดยผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต 

        

คุณได้เรียนรู้วิธีการหางานและการติดต่อลูกค้าหลังจากได้ข้อมูลเก่ียวกับนายจ้างแล้ว
ตอนนี้  ถึงเวลาที่คุณจะเรียนรู้เกี่ยวกับการสัมภาษณ์งานกับนายจ้าง

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
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การสัมภาษณ์งาน

ผู้ที่ถ่อมตัวเกินไป  จะเป็นผู้ที่ไม่อิ่มท้องตลอด
สุภาษิตของประเทศอีธิโอเปีย

จุดประสงค์ของทุกๆ ขั้นตอนของกระบวนการหางานนั้น  คือการได้รับเชิญให้เข้าสัมภาษณ์งาน   
ในการสัมภาษณ์  คุณจะมีโอกาสที่จะนำ�เสนอตัวคุณให้กับนายจ้าง  และ ในขณะเดียวกันเรียนรู้เพิ่ม
ขึ้นเกี่ยวกับงานนั้น  ในบทนี้  คุณจะได้

•	   เรียนรู้เกี่ยวกับว่าจะเตรียมพร้อมสำ�หรับการสัมภาษณ์งานอย่างไร
•	   ทบทวนดูรูปแบบการสัมภาษณ์งานที่ใช้กันทั่วไป
•	   พิจารณาว่าจะตอบคำ�ถามที่ถามกันบ่อย และคำ�ถามที่ยากอย่างไร

การเตรียมตัวสำ�หรับการสัมภาษณ์งาน

การสัมภาษณ์งานมีทั้งอย่างเป็นทางการหรืออย่างเป็นกันเองใช้เวลานานหรือสั้นง่ายหรือยาก  
การเตรียมตัวให้พร้อมจะช่วยให้คุณสร้างความประทับใจให้กับนายจ้าง และจะช่วยลดความประหม่า
ให้คุณไม่ว่าการสัมภาษณ์นั้นจะเป็นในรูปแบบใดก็ตาม  ต่อไปนี้เป็นวิธีต่างๆ ที่คุณสามารถนำ�ไปใช้
ในการเตรียมตัวได้

•	 เลือกเครื่องแต่งกายที่สบายและเหมาะสมกับตำ�แหน่งงานที่คุณสมัคร  จัดการดูแลตัวเองให้
เรียบร้อยสะอาดสะอ้าน  คุณควรแต่งกายสำ�หรับการสัมภาษณ์งานให้ดูดีกว่าเวลาคุณแต่งตัวไป
ทำ�งานทุกๆ วัน  เครื่องแต่งกายของคุณไม่จำ�เป็นต้องใหม่หรือเก๋ไก๋  แต่ควรจะสะอาดและอยู่
ในสภาพที่ดี

•	 พยายามค้นหาข้อมูลเกี่ยวกับงานและบริษัทนายจ้างให้มากที่สุดก่อนที่คุณจะเข้าไปสัมภาษณ์
•	 คุณจะต้องทราบให้แน่ชัดว่าการสัมภาษณ์นั้นจะมีที่ไหน  คุณจะไปถึงที่นั่นได้อย่างไร  และต้อง

ทราบชื่อของคนที่จะสัมภาษณ์คุณ  คุณควรวางแผนให้ไปถึงก่อนเวลา  ข้อนี้สำ�คัญมากถ้าคุณ
มีความพิการที่ทำ�ให้คุณเดินทางไปยังสถานที่ต่างๆ ได้อย่างยากลำ�บาก
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•	 รวบรวมเอกสารและสำ�เนาสำ�หรับการสมัครงานไว้  อย่าให้เปื้อนหรือยับ  นำ�ปากกาและสมุด
จดไปกับคุณด้วย

•	 ปิดเครื่องโทรศัพท์มือถือหากคุณมี  คุณไม่ควรให้สมาธิคุณถูกบั่นทอนระหว่างการสัมภาษณ์
•	 เตรียมพร้อมที่จะอธิบายถึงคุณสมบัติต่างๆ ของคุณที่เหมาะสมสำ�หรับตำ�แหน่งงาน และ

เตรียมที่จะตอบคำ�ถามทั่วๆ ไปในการสัมภาษณ์งาน  ก่อนสัมภาษณ์ให้ซ้อมเล่นบทบาทก่อน
กับเพื่อนหางานของคุณ

•	 เตรียมพร้อมที่จะบอกนายจ้างเกี่ยวกับความพิการของคุณในทางบวก  ถ้าคุณตั้งใจจะบอกเขา
•	 เตรียมพร้อมที่จะพูดคุยกับนายจ้างเกี่ยวกับการปรับเปลี่ยนบางสิ่งบางอย่างหรืออุปกรณ์เฉพาะ

ที่คุณอาจจำ�เป็นต้องใช้เพื่ออำ�นวยความสะดวกในการปฎิบัติงาน 
•	 คุณควรทราบก่อนเข้าห้องสัมภาษณ์ว่าคุณต้องการจะถามอะไรนายจ้างบ้าง
•	 หากคุณไม่สามารถมาเข้ารับสัมภาษณ์ได้ตามที่นัดไว้ให้ติดต่อนายจ้างให้เร็วที่สุดเท่าที่จะทำ�ได้ 

เพื่อขอทำ�การนัดใหม่  แต่พยายามหลีกเลี่ยงการเลื่อนนัด  นอกจากจำ�เป็นจริงๆ 
 
กระบวนการสัมภาษณ์งาน

จุดเริ่มต้นของการสัมภาษณ์งานนั้น  รูปแบบจะเหมือนกับการสนทนาทางโทรศัพท์กับนายจ้างหรือ
การติดติดต่อนายจ้างด้วยตนเอง (คุณควรอ่านทบทวนบทที่ 6 “การหางานและวิธีการติดต่อเมื่อพบ
ว่ามีตำ�แหน่งว่าง”)

ต่อไปน้ีคือข้ันตอนในกระบวนการสัมภาษณ์งาน

•	 สวัสดีทักทายนายจ้างโดยเอ่ยช่ือของเขา  หรือทักทายอย่างสุภาพหากคุณยังไม่ทราบช่ือ
•	 แนะนำ�ตัวคุณโดยพูดให้อย่างชัดเจน  จับมือทักทาย  ยกมือไหว้  หรือทักทายโดยวิธีอ่ืน  รวมท้ัง

ประสานสายตาด้วย (เพ่ือแสดงความม่ันคงและเอาใจใส่ท่ีจะรับฟัง) ท้ังหมดน้ีข้ึนอยู่กับประเพณีของ
ประเทศท่ีคุณอยู่   
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•	 อธิบายว่าคุณเข้ามาเพื่อมาสัมภาษณ์งาน  และให้บอกชื่อของตำ�แหน่งงานที่สมัคร  ถ้าหากมี
คนแนะนำ�คุณมา  ให้ชื่อบุคคลนั้นด้วย

ตัวอย่าง

“สวัสดีครับ คุณฮัตโตริ ผมชื่อ ชิน ชิซากิ และผมมาที่นี่เพื่อสัมภาษณ์งานตำ�แหน่งผู้ใช้งาน
เครื่องจักร คุณกิโตะแนะนำ�ผมมาให้พบคุณครับ”

•	 รอการตอบรับ  และรอให้นายจ้างเชิญให้คุณนั่งก่อน  อย่านั่งลงโดยยังไม่ได้รับเชิญให้นั่ง

นายจ้างอาจเริ่มการสัมภาษณ์ด้วยคำ�ถามกันเองที่เป็นมิตร  (เช่น คุณเดินทางมาจากไหน อากาศ
เป็นอย่างไร เป็นต้นฯ) หรืออาจเริ่มถามเรื่องเกี่ยวกับงานทันทีเลย ในช่วงต้นของการสัมภาษณ์ คุณ
ควรปล่อยให้นายจ้างพูดหรือถามคุณเกี่ยวกับความสามารถและคุณสมบัติของคุณ

ในบางครั้ง  โดยเฉพาะในบริษัทใหญ่หรือสำ�หรับตำ�แหน่งงานบางตำ�แหน่ง  คุณอาจถูกสัมภาษณ์
โดยคนมากกว่าหนึ่งคนที่เรียกกันว่า “กรรมการคัดเลือก” ซึ่งอาจเป็นตัวแทนจากแผนกต่างๆ ของ
บริษัทที่คุณจะต้องทำ�งานด้วยถ้าคุณได้รับการจ้าง คนเหล่านี้คงจะถามคำ�ถามแบบที่เหมือนๆ กับ
ในกรณีที่มีนายจ้างคนเดียวสัมภาษณ์ อย่างไรก็ตาม พวกเขาอาจถามคำ�ถามเพิ่มในเรื่องการมี
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างแผนกเขากับคุณ และสิ่งที่เขาคาดหวังจากคุณ อย่ากังวลหากมีคนหลายคนนั่ง
อยู่ในห้อง ให้คุณแนะนำ�ตัวกับทุกคนในกิริยาบทที่เหมือนกัน

ต่อไปนี้คือคำ�แนะนำ�เพิ่มเติมสำ�หรับการสัมภาษณ์งาน

•	 ถ้าจำ�เป็น  คุณสามารถถามเรื่องที่นายจ้างได้พูดมาแต่คุณยังไม่เข้าใจเต็มที่  หรือคำ�ถามที่จะ
ทำ�ให้คุณเข้าใจอย่างแจ่มแจ้งถึงหน้าที่การงานสำ�หรับตำ�แหน่งที่คุณกำ�ลังสมัคร  ตัวอย่างเช่น 
“คุณช่วยบอกผมเกี่ยวกับเครื่องจักรใช้งานในบริษัทนี้หน่อยได้ไหมครับ” หรือ “คุณใช้โปรแกรม
ซอฟท์แวร์อะไรสำ�หรับการทำ�บัญชีครับ”

คุณควรรอจนนายจ้างอธิบายเรื่องการงาน  หรือถามคำ�ถามคุณเสร็จแล้ว  จึงจะเริ่มถามประเด็น
เกี่ยวกับชั่วโมงทำ�งาน  เงินเดือน  และสิทธิประโยชน์  เป็นการดีที่สุดที่จะถามเรื่องเงินเดือนและ
สิทธิประโยชน์ในช่วงท้ายสุดของการให้สัมภาษณ์  เพราะคุณไม่ควรให้นายจ้างคิดว่าคุณเป็นคนเห็น
แก่เงิน



•	 ถ้าคุณมีความพิการหรือมีความต้องการเฉพาะ (เช่น การต้องทำ�งานบนชั้นล่างสุดของตึก หรือ 
ความกังวลเกี่ยวกับอุปกรณ์ชิ้นใดชิ้นหนึ่ง)  คุยกับพวกเขาหลังจากที่คุณได้พูดถึงคุณสมบัติ
หรือคุณวุฒิของคุณเรียบร้อยหมดแล้ว  เพราะคุณสมบัติของคุณคือสิ่งที่จำ�เป็นที่สุดสำ�หรับงาน
นั้นๆ  บางคนรอจนกระทั่งนายจ้างเสนอตำ�แหน่งงานให้ก่อน  เพราะพวกเขาไม่อยากให้ความ
ต้องการหรือความจำ�เป็นเฉพาะของพวกเขามาบั่นทอนการที่เขาจะได้ตำ�แหน่งงาน   ไม่ว่าคุณ
จะตัดสินใจอย่างไรก็ตาม  อย่าขออะไรมากกว่าสิ่งที่จำ�เป็นในการทำ�งานนั้นๆ 

•	 ในตอนจบของการสัมภาษณ์  ให้คุณถามนายจ้างว่าการตัดสินใจจ้างคุณหรือไม่จะทำ�เมื่อใด
และเขาจะแจ้งให้คุณรับรู้วิธีไหน  ควรถามด้วยว่าคุณควรโทรศัพท์เข้ามาถามหรือแวะมาดูผล
ไหม  ขอบคุณผู้สัมภาษณ์และยำ�้ว่าคุณสนใจงานนี้ก่อนที่คุณจะกลับ

คุณอาจส่งจดหมายขอบคุณสั้นๆ ให้นายจ้างหลังการสัมภาษณ์ก็ได้  จะเป็นทางอีเมลล์ (จดหมาย
หรือข้อความสั้นๆ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตโดยพิมพ์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์) หรือเขียนคำ�ขอบคุณ
ลงในบัตรแล้วส่งไปให้ผู้สัมภาษณ์หรือคณะกรรมการที่สัมภาษณ์คุณ การส่งจดหมายขอบคุณสั้นๆ 
อาจไม่ใช่ธรรมเนียมที่ทำ�กันในประเทศของคุณ แต่สิ่งเล็กๆ น้อยๆ เช่นนี้จะทำ�ให้คุณเป็นผู้สมัคร
งานที่โดดเด่นจากผู้สมัครอื่น   และช่วยให้คุณเป็นที่สนใจของนายจ้างมากกว่าผู้อื่น

คำ�ถามในการสัมภาษณ์งาน

คำ�ถามต่างๆ ท่ีนายจ้างถามในการสัมภาษณ์งานน้ัน  บางคำ�ถามจะเป็นเร่ืองข้อเท็จจริงเก่ียวกับทักษะและ
คุณวุฒิของคุณ  หรืองานต่างๆ ท่ีคุณเคยทำ�มาก่อน  บางคำ�ถามมุ่งประเด็นไปยังการท่ีคุณจะนำ�ทักษะของ
คุณมาใช้กับงานน้ีอย่างไร  และคุณจะปฏิบัติตัวอย่างไรในสถานการณ์ต่างๆ

การเตรียมตัวของคุณส่วนหน่ึงคือการคิดล่วงหน้าถึงคำ�ถามประเภทต่างๆ ท่ีนายจ้างอาจถามคุณ  และคุณ
จะตอบไปอย่างไร  คู่มือเล่มน้ีมีตัวอย่างคำ�ถามในการสัมภาษณ์งานให้  แต่คุณควรหาคำ�ถามท่ีคุณอาจถูก
ถามเพ่ิมเติมจากแหล่งอ่ืนอีกด้วย  เช่น  จากเพ่ือน  ครอบครัว  นายจ้างหรือผู้เช่ียวชาญจากองค์กรของ
คนพิการ หรือหน่วยงานจัดหางาน  โดยค้นหาคำ�ถามท่ีถามกันบ่อยๆ เวลามีการสัมภาษณ์งานในท้องถ่ินท่ี
คุณอยากจะทำ�งาน
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ตัวอย่างคำ�ถามท่ีถามกันเสมอๆ ในการสัมภาษณ์งาน

1.  “บอกผม/ดิฉันเกี่ยวกับตัวคุณหน่อย”

ในการตอบคำ�ถามนี้  คุณควรให้ภาพรวมที่รวบรัดเกี่ยวกับคุณวุฒิคุณสมบัติของคุณที่ตรงกับงาน  
รวมถึงมิติส่วนตัวที่อาจเกี่ยวข้องกับงานนี้  เช่น ประสบการณ์อาสาสมัครช่วยเหลือคนหรืองาน  
หรืออาจรวมถึงงานอดิเรกของคุณ

2.  “ทำ�ไมคุณจึงอยากทำ�งานที่นี่”

คุณควรเตรียมตัวให้ดีสำ�หรับคำ�ถามนี้  โดยการค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับบริษัทหรือองค์กร  และ
ตำ�แหน่งงานนี้ก่อนที่คุณจะเข้ารับสัมภาษณ์  คุณควรตอบคำ�ถามนี้โดยอธิบายว่าทำ�ไมคุณจึงอยาก
ทำ�งานให้บริษัทนี้  และเน้นประสบการณ์ของคุณที่เกี่ยวข้องกับตำ�แหน่งงานหรือกับบริษัทนี้

ตัวอย่างเช่น  ถ้าคุณกำ�ลังสัมภาษณ์เพื่อตำ�แหน่งพนักงานขายในบริษัทขนาดใหญ่  คุณอาจบอกว่า: 
“ตอนที่ดิฉันเรียนอยู่ที่มหาวิทยาลัย ดิฉันทำ�งานขายโทรศัพท์ในร้านขายโทรศัพท์มือถือเล็ก ๆ ดิฉัน
ชอบงานขายนี้มากและได้ตระหนักว่าดิฉันสันทัดทางด้านพบปะผู้คนและการขาย ดิฉันต้องการจะ
ต่อยอดการงานทางด้านการขายและการตลาด และดิฉันทราบว่าบริษัทคุณมีโครงการอบรมที่ดีที่สุด
ให้พนักงาน   ดิฉันคิดว่าดิฉันสามารถช่วยทำ�ประโยชน์ให้กับบริษัท และพัฒนาทักษะต่างๆ ได้ด้วย
ในขณะเดียวกัน”

3.  “คุณทำ�อะไรบ้างในงานล่าสุดของคุณ”

ในการตอบคำ�ถามนี้  คุณควรคัดเลือกคำ�ที่บ่งบอกในแง่การกระทำ�ของคุณในหน้าที่ต่างๆ แทนที่จะ
บอกแค่ตำ�แหน่งงาน  และเวลาคุณอธิบายถึงงานที่ได้รับมอบหมายและหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก
ของคุณ  ให้ยกตัวอย่างจริง  ควรเน้นยำ�้ในสิ่งที่คุณทำ�สำ�เร็จด้วย ไม่ใช่แค่เล่าให้ฟังถึงงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเดียว  ตัวอย่างเช่น “ดิฉันเป็นผู้ช่วยนักบัญชี และรับผิดชอบเกี่ยวกับการบัญชีพื้น
ฐานและการบันทึกอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ขณะที่ดิฉันทำ�งานที่นั่น ดิฉันจัดระบบแฟ้มข้อมูลบัญชี
ใหม่หมด ทั้งที่อยู่บนกระดาษและในระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งทำ�ให้การค้นหาแฟ้มหรือไฟล์ต่างๆ ที่
ต้องการเป็นไปได้ง่ายขึ้นมาก”



4.  “คุณเคยถูกให้ออกจากงานหรือไม่  เพราะอะไร”

ถ้าคุณเคยถูกให้ออก  คุณควรจะบอกความจริงไป  นายจ้างสามารถทราบความจริงได้อย่างง่ายดายถ้าคุณ
โกหก  คุณควรพูดถึงการท่ีคุณถูกให้ออกเป็นทำ�นองว่าเป็นประสบการณ์ท่ีเป็นบวกในแง่หน่ึง  คือบอกว่า
คุณได้เรียนรู้อะไรจากประสบการณ์น้ัน  และคุณได้เห็นถึงจุดอ่อนท่ีทำ�ให้คุณถูกให้ออกและได้ปรับปรุงอะไร
ให้ดีข้ึนบ้าง  ตัวอย่างเช่น “ในงานล่าสุดท่ีผมทำ� ผมถูกขอให้ออกเพราะทักษะของผมไม่ดีพอ หลังจากน้ัน
ผมได้เข้าเรียนหลักสูตรอบรมเพ่ิมเติมทางการบัญชี ซ่ึงคุณสามารถดูได้จากประวัติของผม ผมเรียนจบหลัก
สูตรน้ันๆ ด้วยคะแนนท่ีดี และตอนน้ีผมก็พร้อมท่ีจะทำ�งานให้ดีข้ึน นอกจากน้ี ผมยังได้เรียนรู้เก่ียวกับการ
ขอความช่วยเหลือสำ�หรับส่ิงท่ีผมยังทำ�ไม่ได้อีกด้วย”

5.  “คุณมีปัญหาทางสุขภาพหรือความพิการหรือไม่”

ในบางประเทศ การท่ีนายจ้างถามว่าคุณมีความพิการหรือไม่น้ันถือเป็นส่ิงท่ีผิดกฎหมาย  ในกรณีท่ีคุณ
สมัครงานในประเทศเหล่าน้ัน  คุณไม่จำ�เป็นต้องตอบคำ�ถามน้ี  อย่างไรก็ตามคุณสามารถเลือกท่ีจะตอบว่า  
“ผมไม่มีปัญหาสุขภาพหรือความพิการท่ีจะส่งผลกระทบต่อความสามารถของผมในการทำ�งานตำ�แหน่งน้ี” 
(ถ้าน่ีคือความเป็นจริงในกรณีคุณ)

ถ้าคุณมีความพิการท่ีชัดเจน  คุณควรอธิบายให้นายจ้างอย่างท่ีดีท่ีสุดเท่าท่ีจะทำ�ได้เก่ียวกับความพิการ
ของคุณ  และการท่ีคุณจะทำ�งานในหน้าท่ีให้สำ�เร็จได้อย่างไร  อย่าลืมว่าสุขภาพและความพิการน้ัน
ไม่ใช่ส่ิงเดียวกัน  คนพิการส่วนใหญ่มีสุขภาพดีแม้เขาจะมีความพิการ  ตัวอย่างเช่น “คุณอาจสังเกต
เห็นว่าผมเดินกะเพลก น่ันเป็นเพราะผมใช้ขาเทียมข้างหน่ึง อย่างไรก็ตาม ผมแน่ใจว่าผมสามารถทำ�
งานให้ป้ัมนำ�้มันน้ีได้ นอกจากน้ี อยากจะเรียนว่า ผมซ่อมแซมรถยนต์ของผมเองอยู่ และผมยังช่วย
ครอบครัวและเพ่ือนๆ เร่ืองรถยนต์ของพวกเขามาตลอด”
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6.  “คุณมีคำ�ถามอะไรจะถามทางเราไหมครับ”

ถ้านายจ้างเชิญให้คุณถามคำ�ถามในช่วงท้ายของการสัมภาษณ์  จะเป็นโอกาสที่ดีที่คุณจะถามเกี่ยว
กับเงินเดือน  ผลประโยชน์  การอบรมพนักงาน  และโอกาสในการพัฒนาต่างๆ ที่บริษัทมีให้  หรือ
ถามเกี่ยวกับอุปกรณ์พิเศษหรือซอฟท์แวร์ที่ทางบริษัทใช้  ตัวอย่างเช่น “ดิฉันสนใจที่จะทำ�งานที่นี่
อย่างมาก คุณช่วยบอกถึงระดับเงินเดือนที่นี่และผลประโยชน์ที่ทางคุณให้ได้ไหมคะ”

ด้านล่างนี้คือข้อแนะนำ�เฉพาะสำ�หรับการสัมภาษณ์งาน

สิ่งที่ควรทำ�

•	 ต้ังใจฟังอย่างระมัดระวัง
•	 ขอให้นายจ้างอธิบายขยายความถ้าหากคุณ

ไม่เข้าใจคำ�ถามอย่างชัดเจน
•	 ให้เวลาคิดก่อนท่ีจะตอบคำ�ถาม
•	 พูดให้ชัดเจนและให้อีกฝ่ายได้ยินได้ชัด
•	 ปิดเคร่ืองโทรศัพท์มือถือของคุณ
•	 ยกตัวอย่างให้ตรงประเด็น  และจากส่ิงท่ีได้

เกิดข้ึนจริงในชีวิตคุณ  เม่ือคุณต้องการให้ผู้
สัมภาษณ์เข้าใจคำ�ตอบของคุณได้ชัดเจนข้ึน

สิ่งที่ไม่ควรทำ�

•	 อย่าเค้ียวหมากฝร่ัง  สูบบุหร่ีหรือใส่เคร่ือง
ประดับมากเกินไป  หรือใส่เส้ือผ้าท่ีมี
ลวดลายหรือคำ�เขียนท่ีอาจส่ือออกมาในทาง
ท่ีไม่ดี

•	 อย่าเร่ิมถามเร่ืองเงินเดินและเง่ือนไขต่างๆ 
เร็วเกินไปในการสัมภาษณ์

•	 อย่าพยายามทำ�ให้ผู้ทำ�การสัมภาษณ์รู้สึก
สงสารคุณเพราะคุณมีความพิการ



เน้นให้นายจ้างรับทราบด้านบวกของคุณ  ถึงแม้อาจค่อนข้างยากท่ีจะทำ�เช่นน้ัน
ในบางบริบท

ในบางวัฒนธรรม  โดยเฉพาะในวัฒนธรรมเอเชีย ผู้คนส่วนมากถูกสอนมาให้อ่อนน้อมถ่อมตัว  อย่างไร
ก็ตาม  ในการสัมภาษณ์งานน้ัน  เป็นส่ิงสำ�คัญมากท่ีคุณจะต้องพูดเก่ียวกับตัวคุณเองในแง่บวก

คุณต้องพูดเน้นความสามารถและทักษะต่างๆ ของคุณ  แต่อย่าไปเน้นส่ิงท่ีคุณทำ�ไม่ได้หรือไม่มีความรู้  
ประสบการณ์ในเชิงลบต่างๆ จากอดีตของคุณน้ันควรนำ�มาใช้เป็นโอกาสในการส่ือส่ิงท่ีเป็นบวกในตัวคุณ  
ถ้าคุณเคยผิดพลาดในอดีต เช่นเคยกระทำ�ผิดกฎหมาย  ให้อธิบายว่าคุณได้เรียนรู้อะไรจากประสบการณ์น้ัน
บ้าง  และเน้นยำ�้ว่าตอนน้ีคุณพร้อมแล้วท่ีจะทำ�งานอย่างจริงจัง  ถ้าคุณเคยมีปัญหาท่ีส่งผลกระทบต่องาน
ของคุณ เช่นปัญหาครอบครัว  ไม่ว่าจะทางจิตใจหรือติดสารเสพติดก็ตาม  คุณจำ�เป็นต้องอธิบายว่าปัญหา
น้ันๆ คุณสามารถจัดการควบคุมได้แล้ว  และให้ย้อนกลับมาพูดเพ่ิมเติมเก่ียวกับตัวคุณเองในทางบวก

ข้างล่างน้ีคือวิธีต่างๆ สำ�หรับการตอบคำ�ถามท่ียากๆ หรือสำ�หรับคลายความความกังวลของนายจ้างเก่ียว
กับคุณวุฒิหรือความสามารถของคุณในการทำ�งาน

•	 ให้พูดจริงอย่าโกหก  พูดในทางบวก  และพูดส้ันๆ  ให้ได้ใจความ (อย่าพูดพร่ำ�เพร่ือเก่ียวกับส่ิงท่ีคุณทำ�
ไม่ได้)  ยอมรับว่าบางส่ิงคุณทำ�ไม่ได้  แต่เน้นยำ�้ถึงจุดแข็งต่างๆ ของคุณ

     ตัวอย่าง

“มิได้ค่ะ ดิฉันยังไม่เคยได้ทำ�งาน แต่ตอนท่ีดิฉันเรียนหนังสือ ดิฉันได้ดูแลสนามของโรงเรียน                          
เป็นประจำ�   และเป็นคนรับผิดชอบในหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย และทำ�ได้ดีด้วยค่ะ”

“ถึงแม้ผมยังไม่เคยทำ�งาน แต่ผมก็ทราบว่ามันเป็นส่ิงสำ�คัญมากท่ีจะต้องเป็นคนท่ีเช่ือถือได้และ
ต้องทำ�งานอย่างเต็มท่ี ผมจะทำ�ให้ดีท่ีสุดเท่าท่ีทำ�ได้”
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ตัวอย่างคำ�ถามที่ถามกันเสมอๆ ในการสัมภาษณ์งาน

•	 นำ�เหตุการณ์เชิงลบมาใช้ให้กลายเป็นเชิงบวกเกี่ยวกับตัวคุณเอง
	

ตัวอย่าง

“ถึงแม้ร้านท่ีผมเปิดไม่ประสบความสำ�เร็จ แต่ผมได้เรียนรู้คุณค่าของการมีลูกจ้างท่ีดีและเช่ือถือได้ 
เพราะฉะน้ันผมจะทำ�งานให้คุณได้อย่างดี ผมมีคุณสมบัติสำ�หรับตำ�แหน่งงานน้ีและอยากทำ�งาน
ให้กับบริษัทท่ีกำ�ลังโตเช่นบริษัทของคุณ”

“ใช่ครับ ผมโดนให้ออกจากงานแรกของผม ตอนน้ันผมยังเด็กอยู่และไม่เข้าใจคุณค่าของการมีงานทำ� 
ผมได้เรียนรู้จากประสบการณ์น้ัน และตอนน้ีผมรู้ค่าของมันย่ิงข้ึน ผมจะทำ�งานอย่างทุ่มเทเพ่ือพิสูจน์
ตัวเองครับ”

•	 อธิบายในทางบวกในสิ่งที่นายจ้างมีความกังวล

ตัวอย่าง

“ถึงแม้ดิฉันจะเรียนไม่จบ แต่ดิฉันสามารถอ่านได้อย่างดีและคิดเลขได้อย่างรวดเร็ว ดิฉันม่ันใจว่า
สามารถอ่านและตรวจสอบรายการส่ังส่ิงของเพ่ือส่งต่อได้”

•	 ถ้าคุณไม่มีทักษะอะไรเป็นการเฉพาะ  ให้เน้นความสามารถของคุณที่จะนำ�มาประยุกต์ใช้ใน
งานนั้นๆ และบอกถึงความสนใจที่จะเรียนรู้เพิ่มเติม

ตัวอย่าง

“ผมชำ�นาญในการอ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์ต่างๆ ผมศึกษาได้เรียนรู้ซอฟท์แวร์แพ็คเก็จต่างๆ มาแล้ว
ด้วยตนเอง ถึงแม้ผมจะไม่ทราบวิธีใช้ซอฟท์แวร์ท่ีคุณพูดถึง ผมก็อยากจะเรียนรู้ท่ีจะใช้มัน ผมเป็นคน
เรียนรู้เร็วครับ”

“ดิฉันกำ�ลังปรับปรุงทักษะการอ่านและเขียนโดยการเรียนภาคค่ำ�และหลังจากท่ีได้อ่านสรุปหน้าท่ีของ
ตำ�แหน่งงานน้ีแล้ว ดิฉันม่ันใจว่าดิฉันมีทักษะสำ�หรับงานน้ีแล้วตอนน้ี และดิฉันจะเป็นคนงานท่ีดี
สำ�หรับคุณค่ะ”



การรับมือกับความพิการ  และความแตกต่าง 

นายจ้างหลายคนจะรู้สึกอึดอัดเม่ือต้องพูดถึงความพิการ  ถ้าคุณมีความพิการท่ีชัดเจน หรือท่ีจะมีผลกระทบ
ต่อสมรรถภาพในการทำ�งานของคุณ คุณควรเป็นฝ่ายเร่ิมเอ่ยถึงเร่ืองดังกล่าวก่อนในการสัมภาษณ์  อย่ารอ
ให้นายจ้างต้องเป็นฝ่ายถาม  เม่ือคุณยกประเด็นข้ึนมาแล้ว  นายจ้างก็จะมีคำ�ถามหรือบอกให้คุณทราบถึง
ข้อกังวลของเขา

สำ�คัญมากท่ีข้อกังวลต่างๆ   ของนายจ้างต้องได้มีการพูดคุยกันคุณไม่ควรพลาดโอกาสการได้งานเพียง
เพราะนายจ้างสันนิษฐานเอาเองว่าคุณไม่สามารถทำ�งานให้เขาได้  หรือเพราะเขามีคำ�ถามท่ีรู้สึกอึดอัดท่ีจะ
ถามคุณ

ต่อไปน้ีเป็นข้อแนะในการเร่ิมเปิดประเด็นเร่ืองความพิการ  

•	 กล่าวถึงความพิการของคุณอย่างเป็นธรรมชาติและในแง่บวก
•	 ให้ความรู้ในเร่ืองน้ีต่อนายจ้างอย่างเหมาะสม  และพยายามลบล้างความเช่ือหรือความกลัวต่างๆ ท่ี

คนส่วนใหญ่คิดเก่ียวกับความพิการ
•	 เน้นยำ�้ความสามารถของคุณท่ีจะสามารถทำ�งานน้ีได้
•	 คาดการณ์ในใจต้ังแต่ต้นว่านายจ้างจะมีข้อกังวลอะไรเป็นการเฉพาะในเร่ืองความพิการ  และเป็นฝ่าย

ท่ีเร่ิมพูดถึงข้อน้ัน 

ตัวอย่าง

“ผมทราบว่าบางคร้ังหลายคนจะมีความกังวลเก่ียวกับการจ้างคนพิการเข้าทำ�งาน คุณมีคำ�ถามอะไรเก่ียว
กับความพิการของผมไหมครับ ผมจะยินดีตอบคำ�ถามของคุณนะครับ”

“เพราะผมใช้เก้าอ้ีรถเข็น คุณอาจสงสัยว่าผมจะเข้ามาทำ�งานในแต่ละวันได้อย่างไร ผมมีรถจักรยานยนต์
สามล้อท่ีได้ปรับให้สามารถนำ�เก้าอ้ีรถเข็นของผมใส่ไว้ด้านหลังได้ครับ ผมจะไม่มีปัญหาในการเดินทางมาท่ี
น่ีหรือไปตามพ้ืนท่ีต่างๆ  ในโรงงานเลยครับ”

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน
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“ในเมื่อดิฉันตาบอดคุณอาจสงสัยว่าดิฉันจะทำ�งานนี้ได้อย่างไรดิฉันได้รับการอบรมให้ใช้เครื่องมือ
นี้มาแล้วที่ศูนย์ฟื้นฟูสมรรถภาพ ดิฉันขออนุญาตใช้เครื่องมือนี้ให้คุณดูได้ไหมค่ะ” (ไม่ต้องทันที   
อาจภายหลัง)  “คุณมีข้อกังวลอื่นๆ เกี่ยวกับการทำ�งานในเมี่อดิฉันตาบอดไหมคะ”

“ถึงผมจะไม่สามารถใช้ขาผมได้  ผมก็ยังสามารถทำ�งานเชื่อมต่อเหล็กได้  ผมสามารถลงจากเก้าอี้
รถเข็นของผมไปนั่งบนม้านั่งสำ�หรับทำ�งานเชื่อม  และยังสามารถทำ�งานจากม้านั่งทำ�งานที่เตี้ยกว่า
ก็ได้  ตอนที่ผมเข้ารับการอบรม  ผมทำ�งานได้เร็วและถูกต้องแม่นยำ�เท่ากับผู้เข้าอบรมคนอื่นๆ ที่
ไม่ได้มีความพิการเลยครับ”

“ในงานล่าสุดท่ีผมทำ� นายจ้างเขียนคำ�ส่ังงานอย่างรวบรัดให้ผมทำ�ทุกวันสำ�หรับงานซ่อม แต่ผมก็สามารถ
เข้าใจส่ิงท่ีเขาพูดได้โดยวิธีการอ่านริมฝีปาก”

“หลายๆ คนคิดว่าคนหูหนวกน้ันอ่านหนังไม่ออกและเขียนไม่ได้ แต่ผมสามารถอ่านและเขียนได้ดีเช่นเดียว
กับคนท่ีเรียนจบโรงเรียนมัธยมครับ”

“ผมอาจจะใช้เวลามากกว่าคนส่วนใหญ่ในการเรียนรู้งานต่างๆ แต่เม่ือไหร่ท่ีผมได้เรียนรู้แล้ว ผมไม่ลืมครับ 
และผมเป็นคนทำ�งานหนัก”

“คุณอาจเห็นว่าดิฉันดูไม่ค่อยแข็งแรงหรือมีสุขภาพไม่ค่อยดี แต่ในงานก่อนหน้าน้ี  บันทึกการเข้าทำ�งาน
ของดิฉันมีประวัติดีกว่าของคนงานอ่ืนๆ  มาก  ดิฉันมีการลาหยุดเพียงแค่ 2 วันเท่าน้ัน  เน่ืองจากเป็นไข้”

คุณสามารถรับมือกับความแตกต่างอ่ืนๆ ของคุณ เช่น อายุ หรือเพศ  โดยการอธิบายในแนวของตัวอย่าง
ข้างบน

ตัวอย่าง

“ดิฉันสังเกตว่าคนงานส่วนใหญ่ท่ีน่ีของคุณเป็นผู้ชาย คุณอาจกังวลว่าคนงานผู้หญิงจะสามารถทำ�งานร่วม
กับพวกเขาได้หรือ ในงานก่อนหน้าน้ี ดิฉันเป็นผู้หญิงคนเดียวในโรงงานน้ัน และดิฉันก็สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีร่วมกับคนอ่ืนๆ  ได้เป็นอย่างดี”

“ผมทราบว่าผมมีอายุมากกว่าคนส่วนใหญ่ท่ีทำ�งานตรงน้ี แต่ผมสามารถเข้ากับคนได้ทุกช่วงอายุ เพราะ
ประสบการณ์ในอดีตของผมทำ�ให้ผมเรียนรู้เก่ียวกับงานน้ีได้อย่างรวดเร็ว ผมมีประสบการณ์ในการทำ�งาน
มาแล้วหลายปี ผมจึงรู้ว่าการทำ�งานให้ดีน้ันต้องทำ�อย่างไรบ้าง”



การบอกให้นายจ้างทราบถึงความต้องการเฉพาะของคุณ

คนงานทุกคนจำ�เป็นต้องมีสถานท่ี  เคร่ืองมือและอุปกรณ์ต่างๆ ในการท่ีจะทำ�งานให้มีประสิทธิภาพ  แต่
สำ�หรับคนพิการเช่นคุณน้ัน  นายจ้างอาจจำ�เป็นต้องปรับเปล่ียนสถานท่ีทำ�งานหรือจัดหาเคร่ืองมือพิเศษ
สำ�หรับคุณบ้าง  ความต้องการน้ีเรียกว่าการอำ�นวยความสะดวกให้ (Accommodation) ซ่ึงอาจ
หมายถึงความจำ�เป็นท่ีจะต้องหาอุปกรณ์พิเศษ ปรับเปล่ียนจุดทำ�งาน (เช่นเก้าอ้ีงานท่ีต่ำ�กว่าปกติ) หรือการ
เปล่ียนตารางการทำ�งานให้คุณ ในบางคร้ังคุณอาจต้องการได้รับการส่ือสารหรือการอบรมในรูปแบบท่ีต่าง
จากผู้อ่ืน การสัมภาษณ์งานจึงเป็นโอกาสท่ีดีท่ีสุดท่ีคุณจะอธิบายแก่นายจ้างได้ว่าคุณจำ�เป็นต้องมีอะไรบ้าง 
หรือถ้าคุณไม่จำ�เป็นต้องมีอุปกรณ์เฉพาะหรือการปรับเปล่ียนสถานท่ีทำ�งานเลย ก็เป็นโอกาสท่ีจะบอกเขา

การวิจัยในระดับนานาชาติช้ีว่า  คนพิการส่วนใหญ่  ไม่มีความจำ�เป็นท่ีจะต้องเปล่ียนส่ิงใดหรือต้องการ
ส่ิงอำ�นวยความสะดวกเพ่ิมเติมเพ่ือท่ีจะทำ�งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  บางคนเท่าน้ันท่ีมีความจำ�เป็น  
นายจ้างหลายคนสันนิฐานว่าคนพิการจำ�ต้องมีอุปกรณ์พิเศษท่ีมีราคาสูง  หรือต้องมีปรับเปล่ียนสถานท่ี
ทำ�งานให้  สมมุติฐานอย่างน้ีหมายความว่าคุณอาจต้องให้ความรู้แก่นายจ้าง เก่ียวกับความพิการของคุณ
ขณะท่ีคุณให้สัมภาษณ์  และแจ้งให้นายจ้างทราบถึงความต้องการพิเศษท่ีคุณอาจต้องมีเพ่ิมท่ีจะช่วยให้คุณ
ทำ�งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  หรืออาจไม่มีอะไรจำ�เป็นท่ีจะต้องเพ่ิมก็แจ้งไป

ตัวอย่าง

“คุณจะเห็นได้ว่าผมใช้เก้าอ้ีรถเข็น อย่างไรก็ตาม เวลาทำ�งาน ปรกติแล้วผมจะย้ายไปน่ังอยู่บนเก้าอ้ีทำ�งาน
เพ่ือท่ีว่าผมจะได้สามารถน่ังทำ�งานได้อย่างสบายท่ีโต๊ะ และสำ�นักงานของคุณก็มีลิฟต์บริการจากท่ีจอดรถ 
ผมจึงจะไม่มีปัญหาเลยในการเดินทางมาทำ�งานด้วยรถสามล้อพิเศษท่ีผมมี แล้วก็ย้ายไปน่ังเก้าอ้ีรถเข็นเพ่ือ
ข้ึนลิฟต์มาท่ีสำ�นักงาน”

“ถึงแม้ดิฉันจะใช้ไม้เท้าช่วยเดิน แต่การทำ�งานของดิฉันไม่ได้รับผลกระทบอะไร ดิฉันสามารถเดินข้ึนบันได
และเดินไปมารอบๆ ร้านได้อย่างง่ายดาย”

ในบางประเทศมีข้อกำ�หนดทางกฎหมายให้นายจ้างต้องทำ�การปรับสถานท่ีทำ�งานอย่างสมเหตุสมผลให้
กับคนพิการ  เพ่ือท่ีพวกเขาจะได้สามารถทำ�งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และในบางกรณีรัฐอาจมีเงินช่วย
เหลือหรือการสนับสนุนในรูปแบบอ่ืนให้แก่นายจ้างเพ่ือไปปรับสถานท่ีทำ�งานให้เกิดความสะดวกในการ
ทำ�งานของคนพิการ
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การเจรจาต่อรองเรื่องการอำ�นวยความสะดวกในสถานที่ทำ�งาน

ต่อไปน้ีคือข้อแนะนำ�สำ�หรับการพูดคุยเจรจาเร่ืองการมีส่ิงท่ีจะเอ้ืออำ�นวยการทำ�งานของคนพิการในพ้ืนท่ี
ทำ�งาน

•	 อธิบายถึงการปรับเปล่ียนท่ีจำ�เป็นมี  โดยอธิบายให้ชัดและเรียบง่ายท่ีสุดเท่าท่ีจะทำ�ได้  ใช้ตัวอย่างจาก
การท่ีนายจ้างคนก่อนของคุณปรับเปล่ียนส่ิงน้ันให้คุณ  หรือจากท่ีคุณทำ�เองท่ีบ้านคุณ

•	 ถ้าความต้องการของคุณเป็นส่ิงท่ีจะให้ผลประโยชน์แก่ลูกจ้างคนอ่ืนๆ ด้วย  ให้คุณช้ีแจงด้วย  ตัวอย่าง
เช่น  การทำ�แนวทางเดินให้กว้างข้ึนก็จะเป็นผลดีสำ�หรับทุกๆ คน

•	 ให้ข้อมูลความรู้แก่นายจ้างและพยายามลบล้างความเช่ือหรือคำ�กล่าวขานท่ีไม่ดีเก่ียวกับคนพิการ
•	 เน้นย้ำ�ความสามารถในการทำ�งานในตำ�แหน่งน้ีของคุณ
•	 คาดการณ์ให้ถูกต้องเก่ียวกับความกังวลต่างๆ ของนายจ้าง  และยกประเด็นน้ันข้ึนมาพูด  ตัวอย่างเช่น  

นายจ้างอาจกังวลเก่ียวกับราคาท่ีสูงของอุปกรณ์ท่ีจำ�เป็น

ต่อไปน้ีเป็นข้อแนะนำ�และตัวอย่างสำ�หรับการยกประเด็นเก่ียวกับส่ิงอำ�นวยความสะดวกข้ึนมาพูดกับ
นายจ้าง

•	 ผู้หางาน  “คุณอาจสงสัยว่าดิฉันจะสามารถใช้เคร่ืองจักรเย็บผ้าในโรงงานได้หรือไม่ ตอนท่ีดิฉันอบรม
อยู่ท่ีศูนย์วิชาชีพ ดิฉันไม่มีปัญหาในการใช้เคร่ืองจักรอุตสาหกรรมเย็บผ้าเลย ถ้าคุณกังวลเร่ืองน้ี ดิฉัน
จะขอดูพ้ืนท่ีการทำ�งานท่ีโรงงานได้ไหมคะ  เพ่ือท่ีว่าดิฉันจะได้บอกคุณได้ว่าจำ�เป็นต้องปรับเปล่ียน
อะไรหรือไม่ค่ะ” 

•	 ผู้หางานท่ีมีความบกพร่องทางการได้ยิน   “คุณอาจกังวลว่าผมจะส่ือสารกับลูกจ้างคนอ่ืนๆ และ        
ผู้ควบคุมดูแลของผมได้อย่างไร  ผมสามารถอ่านและเขียนได้  ปกติแล้ว  ผมจึงเขียนเป็นข้อความ
ในการส่ือสารครับ”

•	 ผู้หางาน  “ปกติดิฉันจะไม่จำ�เป็นต้องขอการปรับเปล่ียนอะไรเพ่ือให้ดิฉันทำ�งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
นอกจากการขอใช้โถสุขภัณฑ์แบบตะวันตก และจะย่ิงดีถ้ามีราวจับ เพ่ือท่ีดิฉันจะได้จับยึดได้ขณะท่ีย้าย
ตัวจากเก้าอ้ีรถเข็นลงไปสู่ตัวโถสุขภัณฑ์  ในบริษัทน้ีมีโถสุขภัณฑ์แบบตะวันตกหรือไม่คะ  ประตูจะต้อง
กว้างพอสำ�หรับท่ีรถเข็นจะเข้าได้ด้วยค่ะ”



นายจ้าง  “มีครับ โถสุขภัณฑ์ในบริษัทเราเป็นแบบตะวันตก และห้องน้ำ�หน่ึงก็มีประตูท่ีกว้างอยู่แล้ว
ผู้หางาน “ถ้าบริษัทคุณสามารถติดต้ังราวจับให้ได้ ดิฉันสามารถให้ช่ือผู้ท่ีสามารถติดต้ังราวจับโดยถูก
ต้องตามกฎระเบียบทางการเก่ียวกับของอาคาร และค่าใช้จ่ายจะตกอยู่ประมาณ 200 เหรียญ (ประมาณ 
6000 บาท) เท่าน้ันค่ะ”

ต่อไปนี้คือคำ�แนะนำ�เพื่ออธิบายอุปกรณ์ช่วยเหลือต่างๆ ให้นายจ้างทราบ

“เพราะผมตาบอด  ผมจำ�เป็นต้องมีโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือซอฟ์ทแวร์สำ�หรับคนตาบอดโดย  
เฉพาะเพี่อช่วยให้ผมทำ�งานกับเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  อย่างไรก็ตาม  สมาคมคนตาบอดท้องถิ่นมี
ซอฟท์แวร์นี้  และผมก็มีคัดลอกของซอฟท์แวร์นี้อยู่แล้ว  ถ้าผมได้รับเข้ามาทำ�งานที่นี่ ผมสามารถ
นำ�โปรแกรมนี้มาลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่นี่ได้ครับ”

“ผมมีแขนข้างเดียว  แต่ผมเรียนรู้การพิมพ์ด้วยการใช้คอมพิวเตอร์ธรรมดาครับ  ผมยังสามารถใช้
โทรศัพท์ทั่วไปได้ด้วย  อย่างไรก็ตาม  จะสะดวกกว่าถ้ามีหูฟังพร้อมปุ่มปรับให้ผมเพราะจะทำ�ให้ผม
ทำ�การจดข้อความได้ง่ายขึ้น  หูฟังพร้อมปุ่มปรับนี้ราคาไม่สูงครับ”
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คุณได้เรียนรู้เกี่ยวกับการสัมภาษณ์งานแล้ว
ตอนนี้ ถึงเวลาแล้วที่คุณจะเรียนรู้การจัดระบบการหางานของคุณ

 

แบบฝึกหัด 7.1 การเล่นบทบาทซ้อมการสัมภาษณ์งาน

วิธีที่ดีที่สุดในการเรียนรู้ที่จะตอบคำ�ถามทั่วไปแม้กระทั่งคำ�ถามที่ยากๆ   คือการแสดงบทบาท
ซ้อมการสัมภาษณ์งาน  และออกไปสัมภาษณ์งานจริงๆ  ให้มากที่สุดเท่าที่จะทำ�ได้  ต่อไปนี้
คือวิธีการซ้อมสัมภาษณ์

•	 เลือกงานที่คุณสนใจจากหน้าโฆษณาตำ�แหน่งงานในหนังสือพิมพ์หรือในระบบอินเตอร์เน็ต  
หรือจากแหล่งอื่นๆ

•	 ขอให้เพื่อนหางานของคุณเล่นบทนายจ้าง
•	 แต่งตัวให้เหมือนตอนที่คุณจะเข้าไปสัมภาษณ์งานจริง  ถ้าเป็นไปได้  ควรซ้อมบทบาทใน

สภาพแวดล้อมที่เหมือนการสัมภาษณ์งานจริง
•	 ทำ�การเล่นบทบาทสัมภาษณ์งานโดยใช้คำ�ถามที่แนะนำ�โดยคู่มือนี้  หรือคู่มืออื่นๆ  หรือใช้

คำ�ถามที่คุณคิดว่าอาจจะถูกถาม
•	 ซ้อมการสัมภาษณ์งานในทุกขั้นตอนอย่างจริงจัง  และขอให้เพื่อนหางานของคุณเปลี่ยนวิธี

การสัมภาษณ์ในแต่ละครั้งที่ทำ�การซ้อมเล่นบทบาท  เนื่องด้วยผู้สัมภาษณ์บางคนมีบุคลิก
เป็นคนแข็ง  บางคนมีบุคลิกเหมือนไม่สนใจอะไร  บางคนอาจดูเหมือนกำ�ลังมีงานยุ่ง  คุณ
จึงควรซ้อมโดยใช้สถานการณ์ถูกสัมภาษณ์จากนายจ้างที่หลายหลากอารมณ์  จะได้พร้อม
ที่จะตั้งรับกับผู้สัมภาษณ์ทุกประเภทอย่างมั่นใจ

•	 ทบทวนจุดแข็งและจุดอ่อนต่างๆ ของคุณ  หลังทำ�การซ้อมเสร็จแล้ว
•	 ซ้อมการเล่นบทบาทการสัมภาษณ์งานซ้ำ�อีกและพยายามปรับปรุงไปเรื่อยๆ  ถ้าคุณหรือ

เพื่อนของคุณมีเครื่องถ่ายวีดีโอ  ควรถ่ายการซ้อมสัมภาษณ์นี้ไว้  เพื่อที่คุณจะได้สามารถดู
ย้อนหลังได้ว่าคุณทำ�ได้ดีพอหรือยัง



การจัดระบบการหางาน

สิ่งใดก็ตามที่คุณทำ�ได้หรือใฝ่ฝันว่าคุณทำ�ได้  จงเริ่มทำ�เสีย
ความกล้านั้นมีความเป็นอัจฉริยะ  มีพลัง  และมีความขลังอยู่ในตัวมันอยู่แล้ว  

จงเริ่มเดี๋ยวนี้เลย
เกอเธ่  กวีชาวเยอรมัน

ตอนนี้คุณทราบแล้วว่าจะต้องทำ�อย่างไรบ้างในการหางาน  อันที่จริง  ถ้าคุณได้ทำ�แบบฝึกหัดในคู่
มือเล่มนี้อย่างครบถ้วนแล้ว  นั่นหมายความว่าคุณได้เริ่มกระบวนการหางานในแง่ปฏิบัติจริงแล้ว  
ในบทนี้คุณจะ

•	 เรียนรู้วิธีการจัดระบบการหางานของคุณ
•	 ค้นหาวิธีที่ที่คุณจะสามารถรักษาความหวังไว้ได้  แม้ผลการสมัครงานของคุณอาจยัง       

ไม่ประสบผล

         

8

แบบฝึกหัด 8.1  การจัดระบบการหางานของคุณ

แบบฝึกหัดสุดท้ายที่คุณกำ�ลังจะทำ�นี้จะช่วยให้คุณวางระบบสำ�หรับตัวคุณ  ต่อไปนี้เป็นวิธีง่ายๆ 

•	 เลือกพื้นที่เชิงภูมิศาสตร์หรือท้องถิ่นที่คุณต้องการทำ�งาน
•	 ใช้แหล่งข้อมูลเกี่ยวกับงานในบทที่ 3 และ 6 เพื่อที่คุณจะได้สามารถหางานและนายจ้างที่

มีลักษณะตรงกับเป้าหมายของคุณ
•	 เริ่มเขียนจดหมายสมัครงาน  โทรศัพท์ถึงหรือเข้าพบนายจ้างต่างๆ 
•	 ตั้งเป้าหมายไว้ว่าในแต่ละอาทิตย์คุณจะติดต่อนายจ้างกี่คน
•	 ใช้แผ่นบันทึกชื่อนายจ้างที่ได้ติดต่อซึ่งอยู่ในด้านท้ายของคู่มือฉบับนี้เพื่อเก็บข้อมูลว่าคุณ

ได้ติดต่อนายจ้างคนไหนแล้วบ้าง  และเพื่อกำ�หนดขั้นต่อไปของคุณในการหางาน
•	 หาสมุดบันทึกรายวันมาใช้จดรายการสิ่งต่างๆ ที่คุณต้องทำ�ในแต่ละวัน
•	 อย่าเพิ่งท้อถอยหรือหมดหวัง
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รักษาความหวังของคุณไว้

คนส่วนใหญ่จะต้องติดต่อนายจ้างหลายคนและสมัครงานหลายที่กว่าเขาจะได้งานทำ�  การหางาน
บางครั้งอาจทำ�ให้คุณท้อถอย  อย่างไรก็ตาม  ในการที่คุณจะนำ�เสนอตัวเองอย่างมีประสิทธิผลให้ดี  
คุณจะต้องมีกำ�ลังใจดีและมองภารกิจนี้ในแง่บวก

ต่อไปนี้คือแนวความคิดต่างๆ ที่จะช่วยคุณรักษาท่าทีให้เป็นบวกไว้ในการหางาน

•	 ทำ�การฉลองสำ�หรับอะไรก็ตามท่ีคุณทำ�สำ�เร็จ  แม้ว่าจะเป็นความสำ�เร็จเพียงน้อยนิด
•	 เล่าให้เพ่ือนหางานของคุณฟัง  รวมท้ังเพ่ือน  ญาติในครอบครัว  หรือท่ีปรึกษาหางาน ถึงส่ิงต่างๆ ท่ี

คุณได้พยายามทำ�  และอะไรท่ีทำ�ไปแล้วแต่ไม่ได้ผล
•	 อ่านทบทวนเอกสารสำ�หรับการหางานของคุณกับเพ่ือนหางานของคุณ  เพ่ือท่ีจะได้ช่วยกันปรับปรุง

ให้ดีข้ึน
•	 ทำ�อะไรก็ได้ท่ีจะทำ�ให้คุณรู้สึกดี  รู้สึกกระฉับกระเฉง
•	 พูดคุยกับคนหางานท่ีเขาประสบความสำ�เร็จ  และได้งานทำ�แล้ว
•	 ถ้าคุณได้เข้าไปสัมภาษณ์งานแล้วแต่ไม่ประสบความสำ�เร็จ  ให้ติดต่อนายจ้างท่ีสัมภาษณ์คุณแล้วขอ

ความเห็นว่าคุณควรปรับปรุงอย่างไรบ้าง
•	 จัดกลุ่มคนหางานข้ึนมา  เพ่ือให้คนในกลุ่มช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน

การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ให้ดีขึ้นและการก้าวหน้าต่อไป

ถ้าคุณไม่ประสบความสำ�เร็จในการหางานอย่างรวดเร็วตามท่ีคุณต้องการ  คุณอาจปรับแผนหรือพิจารณา
เป้าหมายอาชีพการงานของคุณอีกคร้ัง  แต่ไม่ว่าคุณจะทำ�อะไรก็ตาม  ขอจงอย่ายอมแพ้หรือส้ินความหวัง

แม้ว่าคุณประสบความสำ�เร็จในการหางานแล้ว  การเรียนรู้นั้นก็ยังไม่จบลงอยู่ดีเพราะการมีงานทำ�
ที่ยั่งยืนโดยไม่ถูกให้ออกนั้น  จำ�เป็นต้องมีองค์ความรู้และทักษะอีกชุดหนึ่งที่ต่างกับที่คุณใช้ในการ
หางาน  โปรดทบทวนรายการที่ระบุถึงลักษณะเฉพาะและพฤติกรรมด้านบวกที่คุณควรมีในบทที่2 
เพื่อช่วยให้คุณสามารถ ทำ�งานในที่ทำ�งานใหม่ของคุณอย่างยาวนานโดยไม่ถูกให้ออก และคุณต้อง
ไม่ลืมพัฒนาทักษะต่างๆ หรือเรียนรู้เพิ่มเติมเพื่อจะได้ก้าวหน้าในอาชีพการงานต่อไปอีก 



หนังสือคู่มือฉบับน้ีจะสามารถช่วยคุณได้ตลอดเส้นทางอาชีพการงานของคุณ  เป็นส่ิงสำ�คัญมากท่ีคุณจะ
ต้องหม่ันเรียนรู้ส่ิงใหม่ๆ อยู่ตลอดเวลา  และเม่ือคุณมีประสบการณ์การทำ�งานและความรู้มากข้ึน  คุณอาจ
ต้องการท่ีจะเปล่ียนไปทำ�งานอ่ืน   คู่มือฉบับน้ีสามารถช่วยคุณไม่เพียงเฉพาะในการหางานแรกของคุณ แต่
ตลอดชีวิตการทำ�งานของคุณ  ขอให้คุณใช้ประโยชน์จากคู่มือ สู่ความสำ�เร็จในการหางาน ตลอดไป   และ
พยายามเปิดโลกทัศน์ให้กว้างเพ่ือรับรู้โอกาสต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนสำ�หรับคุณในอนาคต

ไม่ว่าอะไรจะเกิดขึ้น  ขอให้คุณเชื่อมั่นในตัวคุณเอง

คุณได้อ่านและทำ�แบบฝึกหัดในคู่มือ สู่ความสำ�เร็จในการหางาน จบลงแล้ว
ตอนน้ี ถึงเวลาแล้วท่ีคุณจะออกไปหางาน และได้รับการจ้างงาน

สู่ความสำ�เร็จในการหางาน

คู่มือสำ�หรับคนหางานที่มีความพิการ
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ภาคผนวก



เว็บไซต์ที่เป็นประโยชน์

ข้อมูลท่ัวไปเก่ียวกับการจ้างงานและคนพิการ

โครงการด้านความพิการในแถบเอเชียและแปซิฟิกของไอแอลโอ  (ILO)  หรือที่เรียกว่า อะบิลิตี้
เอเชีย (AbilityAsia) นั้น มีข้อมูล เอกสาร และสิ่งพิมพ์เกี่ยวข้องกับประเด็นต่างๆ ของความพิการ
ในภูมิภาคเอเชีย
www.ilo.org/abilityasia

ศูนย์ส่งเสริมอาชีพของคนพิการแห่งชาติของประเทศอินเดีย  ได้รวบรวมข้อมูลข่าวสารในหลาย
ประเด็นที่เกี่ยวกับการจ้างงานคนพิการในประเทศอินเดีย  รวมถึงกฎหมายและนโยบายต่างๆ 
www.ncpedp.org

เครือข่ายการจัดหางานแห่งสหรัฐอเมริกา  ได้รวบรวมข้อมูลที่มีประโยชน์มากมายเกี่ยวกับวิธีการ
อำ�นวยความสะดวกตามอย่างสมเหตุสมผลให้กับคนพิการประเภทต่างๆ
www.jan.wvu.edu

องค์การคนพิการสากลประจำ�ภูมิภาคเอเชียและแปซิฟิก  มีข่าวสารข้อมูลและสิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้อง
กับคนพิการในภูมิภาคเอเชียและแปซิฟิก
www.dpiap.org

ข้อมูลเก่ียวกับกฎหมายแรงงานและนโยบายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง

เว็บไซต์ AbilityAsia จะนำ�คุณไปสู่ข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมายและนโยบายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในหลาย
ประเทศในแถบเอเชียและแปซิฟิก
www.ilo.org/abilityasia 

I
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คุณสามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับกฎหมายแรงงานและนโยบายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องได้ท่ีกระทรวงแรงงาน
ในประเทศของคุณ  เว็บไซต์อ่ืนๆ บางเว็บไซต์สามารถเข้าสู่ได้โดยผ่านเว็บไซต์ AbilityAsia

บางเว็บไซต์เก่ียวกับการจัดหาบุคคลากรและจัดหางาน 

Job Database จ๊อบ เดต้าเบส มีรายช่ืองานต่างๆ ท่ีว่างอยู่ในประเทศออสเตรเลีย จีน อินเดีย ฮ่องกง 
อินโดนีเซีย เกาหลี มาเลเซีย ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ ไต้หวัน และไทย เว็บไซต์น้ียังมีข้อมูลสำ�หรับผู้ท่ีกำ�ลังหา
งานอยู่ด้วย (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)
www.jobsdb.com/default.htm

Job Street หรือ จ๊อบสตรีต คือหน่ึงในเว็บไซต์หางานท่ีใหญ่ท่ีสุดในแถบเอเชียและแปซิฟิก สำ�หรับผู้หางาน
ในมาเลเซีย สิงคโปร์ ฟิลิปปินส์ อินเดีย อินโดนีเชีย บังคลาเทศ ญ่ีปุ่น และเวียดนาม  เว็บไซต์ น้ียังมีเร่ือง
เฉพาะสำ�หรับคนพิการโดยเฉพาะ
www.my.jobstreet.com
jobs4disabled.jobstreet.com (ในขณะน้ี ปี 2009ใช้ได้สำ�หรับประเทศมาเลเซียเท่าน้ัน)

Thailand Jobs Database ไทยแลนด์ จ๊อบส์ เดต้าเบส (ภาษาไทยและอังกฤษ)
th.jobsdb.com/TH/EN/V6HTML/Home/default

Vietnam Works เวียดนาม เวิรกส์ คือเว็บไซต์บริการจัดหาบุคคลากรท่ีใหญ่ท่ีสุดในประเทศเวียดนาม
(ภาษาเวียดนามและอังกฤษ)
www.vietnamworks.com

Jobs Ahead จ๊อบส์ อะเฮด คือเว็บไซต์บริการจัดหาบุคลากรในประเทศอินเดีย (ภาษาอังกฤษเท่าน้ัน)
www.jobsahead.com

Australian Job Search ออสเตรเล่ียน จ๊อบ เซิร์ช คือเว็บไซต์บริการจัดหาบุคลากรในประเทศออสเตรเลีย 
เว็บไซต์น้ีได้รับการสนับสนุนโดยรัฐบาลออสเตรเลีย
www.jobsahead.com

China HR ไชน่า เอชอาร์ คือเว็บไซต์บริการจัดหาบุคลากรท่ีใหญท่ีสุดในประเทศจีน (ภาษาอังกฤษและจีน)
www.chinahr.com



Monster.com  มอนส์เตอร์  คือเว็บไซต์รวบรวมบริษัทท่ีรับบริการจัดหาบุคลากรท่ัวโลก  เว็บไซต์น้ีมี
เว็บไซต์ย่อยสำ�หรับบางประเทศในทวีปเอเชียด้วย
ฮ่องกง	 www.monster.com.hk
สิงคโปร์	 www.monster.com.sg
อินเดีย	 www.monsterindia.com

เว็บไซต์ที่ให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานและการจัดหางาน
สำ�หรับคนพิการโดยเฉพาะ

สภาท่ีปรึกษาทางธุรกิจของประเทศกัมพูชา  มีฐานข้อมูลเก่ียวกับงานสำ�หรับคนพิการ  และยังมีข้อมูลอ่ืนๆ 
อีกด้วย
www.bac.org.kh

เวทีนายจ้างของประเทศศรีลังกา  เป็นองค์กรนายจ้างท่ีทำ�งานอย่างแข็งขันมาก  ส่งเสริมการจัดหาคน
พิการป้อนกับนายจ้างและบริษัทต่างๆ  เว็บไซต์น้ียังมีฐานข้อมูลเก่ียวกับผู้หางานโดยท่ัวไปอีกด้วย
www.empfed/lk/employement

Jobs for Disabled in India จ๊อบส์ ฟอร์ ดิสเอเบิลด์ อิน อินเดีย มีข้อมูลสำ�หรับผู้กำ�ลังหางานท่ีมีความพิการ  
และมีฐานข้อมูลเก่ียวงานด้วย
www.jobs4disabled.com

Jobs Street Malaysia จ๊อบ สทรีท มาเลเซีย มีเว็บไซต์โดยเฉพาะสำ�หรับงานเพ่ือคนพิการ
Jobs4disabled.jobstreet.com

SHL Solutions  เอสเอชแอล  โซลูช่ัน  มีแบบทดสอบก่อนการจ้างงานสำ�หรับให้นายจ้างใช้  เว็บไซต์น้ียัง
มีแบบฝึกหัดท่ีทุกคนสามารถเข้าไปทำ�ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย (ภาษาอังกฤษ  ฝร่ังเศส  เยอรมัน  อิตาเล่ียน  
สเปน  เดนิช  ดัช  นอร์วีเจียน  ฟินนิช  สวีดิช  และญ่ีปุ่น)
www.shl.com/shl/en-int
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ใบข้อมูลส่วนบุคคล

ประเภทของข้อมูลที่คุณจะต้องลงในใบสมัครงานนั้นจะแตกต่างกันในแต่ละประเทศ  สิ่งสำ�คัญที่สุด
ที่คุณลืมไม่ได้ในการกรอกเอกสารอะไรก็ตามคือ  ต้องอ่านอย่างระมัดระวังรอบคอบและตอบคำ�ถาม
ทั้งหมดให้ครบถ้วนและถูกต้อง  ใบข้อมูลส่วนบุคคลชุดนี้จะเก็บข้อมูลที่ถูกต้องของคุณไว้
 
วิธีทำ�  กรอกเอกสารฉบับนี้ให้เสร็จสมบูรณ์ แล้วนำ�ไปใช้ในการกรอกในใบสมัครงานรวมทั้งใบ
สมัครงานทางอินเตอร์เน็ต ในการเขียนจดหมายถึงนายจ้าง และการเขียนประวัติการทำ�งาน

I.  ข้อมูลท่ัวไป
ชื่อและนามสกุล โทรศัพท์
ที่อยู่ โทรศัพท์มือถือ
 
 อีเมล์
วันเดือนปีเกิด สถานที่เกิด
หมายเลขบัตรประจำ�ตัวประชาชน สถานภาพ
หมายเลขติดต่อและชื่อของผู้ติดตาม  

II.  การศึกษา
ก.  ประถมศึกษา
ชื่อโรงเรียน
สถานที่ตั้ง
ระดับการศึกษาสูงสุด

ข.  มัธยมศึกษา
ชื่อโรงเรียน
สถานที่ตั้ง
วิชาที่เรียน
ช่วงเวลาที่เรียนวิชาเหล่านี้
คุณวุฒิต่างๆ ที่ได้รับ

ค. การศึกษาหลังมัธยมปลาย/โรงเรียนอาชีวะ
ชื่อการศึกษาหลังมัธยมปลาย/โรงเรียนอาชีวะ
สถานที่ตั้ง
วิชาที่เรียน
ช่วงเวลาที่เรียนวิชาเหล่านี้
คุณวุฒิต่างๆ ที่ได้รับ

II



ง.  วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย
ชื่อวิทยาลัย/มหาวิทยาลัย
สถานที่ตั้ง
วิชาที่เรียน
ช่วงเวลาที่เรียนวิชาเหล่านี้
คุณวุฒิต่างๆ ที่ได้รับ

จ.  วิชาหรือประกาศนียบัตรอ่ืนๆ ท่ีคุณได้รับ
ชื่อองค์กรที่จัดการอบรม
วิชาที่เรียน
ช่วงเวลาที่เรียนวิชาเหล่านี้
คุณวุฒิต่างๆ ที่ได้รับ

III.  ประวัติการทำ�งาน
ก.  นายจ้าง/บริษัท
ชื่อ
สถานที่ตั้ง                                            ทำ�งาน               ถึง

ผู้ควบคุมดูแล                                         หมายเลขโทรศัพท์
ตำ�แหน่งงาน                                          อีเมล์
หน้าที่และความรับผิดชอบ                             เงินเดือน

อุปกรณ์พิเศษที่คุณควบคุมการทำ�งาน/สิ่งที่คุณทำ�สำ�เร็จ

เหตุผลที่คุณออกจากงาน
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ข. นายจ้าง/บริษัท
ชื่อ
สถานที่ตั้ง ทำ�งานตั้งแต่        ถึง

ผู้ควบคุมดูแล หมายเลขโทรศัพท์
ตำ�แหน่งงาน อีเมล์
หน้าที่และความรับผิดชอบ เงินเดือน

อุปกรณ์พิเศษที่คุณควบคุมการทำ�งาน/สิ่งที่คุณทำ�สำ�เร็จ

เหตุผลที่คุณออกจากงาน
เพิ่มเติม  กรุณาแนบข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับงานไปด้วยในกระดาษอีกแผ่น

IV.  บุคคลอ้างอิง
(ให้กรอกข้อมูลของผู้อ้างอิงสามคนเป็นอย่างน้อย  ใส่ชื่อเต็ม ตำ�แหน่ง ข้อมูลสำ�หรับการติดต่อ และ
ระยะเวลาที่คุณรู้จักกับบุคคลเหล่านั้น)

ชื่อและนามสกุล ตำ�แหน่ง
ที่อยู่ โทรศัพท์

อีเมล์

ชื่อและนามสกุล ตำ�แหน่ง
ที่อยู่ โทรศัพท์

อีเมล์

ชื่อและนามสกุล ตำ�แหน่ง
ที่อยู่ โทรศัพท์

อีเมล์

ใส่ข้อมูลอื่นๆ ที่คุณจำ�เป็นต้องใช้ในการเขียนใบสมัครลงตรงนี้
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