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ตัวช้ีวดั  

กรอกแบบสมคัรงานพร้อมเขียนบรรยายเก่ียวกบั
ความรู้และทกัษะของตนเองท่ีเหมาะสมกบังาน 
(ท ๒.๑ ม. ๓/๘) 
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 การเขียนกรอกแบบสมคัรงาน เป็นการทดสอบความสามารถโดยทัว่ไป     
ขั้นแรกของผูส้มคัรงาน ผูส้มคัรตอ้งเขียนดว้ยความรอบคอบ ลายมือสวยงาม สะอาด 
ชดัเจน ถา้ส่งทางไปรษณีย ์ซองกระดาษ จะตอ้งสีสุภาพ ไม่มีลวดลาย  

ข้อควรระวงัในการกรอกแบบสมัครงาน  

๑. อ่านค าแนะน าในการกรอกใบสมคัร ค าสั่งอ่ืน ๆ          
ใหล้ะเอียด และปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด  

๒. ใบสมคัรจะตอ้งเขียนใหส้ะอาด เรียบร้อย ไม่มีรอยขีดฆ่า
สกปรก ถา้พิมพดี์ด หรือสมคัรออนไลน์ได ้กค็วรกรอกให้

รอบคอบ  
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ข้อควรระวงัในการกรอกแบบสมัครงาน  

๓. แบบรายการของใบสมคัรงาน
เป็นภาษาใดใหก้รอกภาษานั้น  

๔. ควรแนบหลกัฐานต่าง ๆ 
ประกอบใหค้รบถว้น 

๖. ควรใชห้มึกสีน ้าเงินหรือสีด าใน
การกรอกใบสมคัร  

๕. ถา้เป็นใบสมคัรงานควรแนบประวติัโดยยอ่
ของตนเองติดไปกบัใบสมคัรงาน เพ่ือใหน้ายจา้ง 
ไดข้อ้มูลท่ีครบสมบูรณ์ และควรบรรยายความรู้
และทกัษะของตนใหเ้หมาะสมกบังานท่ีสมคัร  
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ข้อควรระวงัในการกรอกแบบสมัครงาน  

๘. เซ็นช่ือตนเองก ากบัไวต้อนทา้ย
ใบสมคัรและลงวนัท่ีก ากบัไวด้ว้ย  

๑๐. ช่องวา่งใดท่ีไม่กรอกใหใ้ส่เคร่ืองหมาย (-) เพื่อใหใ้บสมคัร
สมบูรณ์ พึงระลึกวา่ ขอ้ความ ท่ีผูส้มคัรเขียนผดิ กรอกไม่ครบ 

เป็นสาเหตุหน่ึงท่ีท าใหใ้บสมคัรไม่ไดรั้บการพิจารณา 

๗. ถา้ในกรณีมีผูรั้บรอง ควรขออนุญาต
บุคคลเหล่านั้นก่อนหรือแจง้ใหผู้รั้บรอง
ทราบก่อนกรอกช่ือเขาลงไปในใบสมคัร  

๙. ไม่ควรมีรอยขีด ขดู ลบ ฆ่า                          
หากจ าเป็นตอ้งมี ควรเซ็นช่ือก ากบัไวต้รงนั้นดว้ย  
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