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การสมคัรงานออนไลน์

การสมัครงาน
ออนไลน์
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1. Have you ever apply job online? 
2. Is it easy to apply job online?

application sign up password uploaded 

signature resume registered submitted

save send edited apply

application sign up password uploaded 
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Instruction : Write the words to complete the sentences 
below by using the words given above.

1. His _____________ has been "soccer" since the fifth grade.

2. Make sure you ______________ before you write e-mail.

3. I want his ______________ on the paperwork.

4. Once the form is ______________ it becomes fillable and editable.

5. She _____________ the letters of the politician so as to omit the most personal 

passages.
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6. Most small ship companies allow job applicants to submit their ______________ 

online.

7. All the same, she finally sent her __________________ for the job.

8. She _______________ as Mrs. Edith Jones.

9. _______________ with a combination of letters and numbers are difficult to 

guess.

10. The instrument was ________________ to a vote of the people and was 

adopted, and a full set of state officers was chosen.
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ปัจจุบันนี้อินเทอร์เน็ตถือเป็นหนึ่งในช่องทางหลักของการสมัครงาน ผู้หางาน
หันมาใช้อินเทอร์เน็ตเป็นเครื่องมือในการค้นหาและสมัครงานอย่างแพร่หลายมากขึ้น 
เนื่องจากความสะดวก รวดเร็ว และหลากหลายกว่าหากเปรียบเทียบกับการหางาน
จากช่องทางอื่น ๆ โดยผู้สมัครงานทางอินเทอร์เน็ตสามารถค้นหางานได้จาก
แหล่งข้อมูลขนาดใหญ่ และใช้เวลาน้อยในการสมัครงานแต่ละครั้ง

การสมัครงานออนไลน์
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วิธีการสมัครงานออนไลน์ แบ่งได้เป็น 2 วิธี คือ

การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ คือ การส่งจดหมายสมัครงานในรูปแบบของ
อิเล็กทรอนิกส์ แทนที่จะส่งไปในรูปของกระดาษ โดยที่ยังคงรายละเอียดภายในจดหมาย
เหมือนเดิมทุกประการ เพียงแต่เราไม่ต้องให้ความส าคัญในเรื่องของการจัดหน้ากระดาษ 
การตกแต่งด้วยการท าตัวหนา ตัวเอียง การขีดเส้นใต้ หรือการเขียนเป็นข้อ ๆ เพราะการ
แสดงผลของเครื่องแต่ละเครื่องมักจะไม่เหมือนกัน ซึ่งก่อนจะส่งจดหมายประเภทนี้ผู้ส่ง
จะต้องสมัครใช้บริการกับเว็บไซต์ที่ให้บริการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก่อน เช่น
Hotmail, Gmail และต้องมี E-mail Address ของบริษัทที่สนใจไว้ด้วย ซึ่งในประกาศ
รับสมัครงานของบางบริษัท อาจมีการระบุ E-mail Address ไว้ให้ และการสมัครงาน
ด้วยวิธีนี้ยังเอื้อให้สามารถแนบ (Attach) ประวัติส่วนตัวที่พิมพ์เก็บไว้เป็นไฟล์ส่งไปด้วย
ได้

1. การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail)
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การสมัครงานกับเว็บไซต์ที่ให้บริการหางาน คือ การที่เข้าไปสมัครเป็น
สมาชิกของเว็บไซต์ที่ให้บริการหางาน พร้อมกรอกประวัติส่วนตัว (Resume) และ
ระบุต าแหน่งที่ต้องการทิ้งไว้ และเมื่อค้นหาต าแหน่งงานที่สนใจได้แล้ว เว็บไซต์เหล่านี้
จะอ านวยความสะดวกให้โดยจะสั่งให้โปรแกรมน าประวัติส่วนตัวที่กรอกไว้ส่งไปยัง
บริษัทที่สนใจได้เลยทันที นอกจากนี้ในบางเว็บไซต์ยังมีบริการเตือนเมื่อมีต าแหน่งงาน
ที่ตรงกับความต้องการเข้ามา หรือมีบริษัทที่สนใจเข้ามาดูประวัติส่วนตัวของคุณ โดย
ระบบจะท าการเแจ้งมายัง E-mail Address ท่ีให้ไว้หรือแจ้งไว้ในฐานข้อมูลที่สมัคร
งานไว้กับเว็บไซต์ด้วยเช่นกัน

2. การสมัครงานกับเว็บไซต์ที่ให้บริการหางาน
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ข้อดี
1. สะดวก รวดเร็ว และประหยัดค่าใช้จ่ายในเรื่องเอกสารและการจัดส่ง
2. ไม่ต้องกังวลกับรูปแบบของจดหมายที่ส่งไป
3. มีโอกาสที่จะได้รับการติดต่อกับนายจ้างได้อย่างรวดเร็วมากกว่าการส่งใบสมัครทาง
ไปรษณีย์
4. สามารถเข้าไปแก้ไขและเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนตัวที่กรอกไว้กับเว็บไซต์นั้นได้
ตลอดเวลาขั้นตอนการสมัครงานผ่านเว็บไซต์จัดหางานมีขั้นตอน ดังนี้

1. ลงทะเบียนสมัครสมาชิก ผู้สมัครกรอกข้อมูลส่วนบุคคลและจะได้ User name 
และ Password เพื่อเข้าสู่ระบบ

2. เมื่อเข้าสู่ระบบสมาชิกแล้ว สมาชิกสามารถฝาก resume ไว้ในระบบ โดยการ
กรอกข้อมูลส่วนตัวลงในแบบฟอร์มของเว็บไซต์ (Online Resume) หรืออัปโหลด resume 
ที่เป็นไฟล์ Word แทนการกรอกข้อมูลทั้งหมด resume จะถูกเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพื่อใช้
สมัครงาน
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การฝาก resume ไว้บนเว็บไซต์ นอกจากเพื่อประโยชน์ในการสมัครงานแล้ว ยัง
เปิดโอกาสให้นายจ้างสามารถเข้ามาค้นหา resume ของสมาชิกที่ตรงตามความต้องการได้
อีกด้วย ซึ่งในขั้นตอนนี้สมาชิกสามารถอนุญาตหรือไม่อนุญาตที่จะให้นายจ้างค้นหา และ
สามารถเลือกที่จะเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวก็ได้

สมาชิกสามารถเลือกให้เว็บไซต์เก็บ resume ของสมาชิกเป็นความลับ โดยให้
บริษัทที่ต้องการดู resume ส่งค าขอและรายละเอียดของงานให้พิจารณาทาง e-mail ก่อนที่
สมาชิกจะตัดสินใจอนุญาตให้บริษัท นั้น ๆ ดู resume ของตนเองได้

3. สมัครงานออนไลน์ เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนการสมัครงาน สมาชิกสามารถดูต าแหน่ง
งานจากหน้าเว็บไซต์ ซึ่งแบ่งตามประเภทของงานหรือสามารถค้นหางานจากหน้าค้นหางา

ในการสมัครงาน สมาชิกเพียงคลิกปุ่ม “สมัครงานด่วน” หรือ “Quick Apply” ที่
อยู่ด้านล่างของหน้า โฆษณางานที่ต้องการสมัคร เพียงเท่านี้ ระบบจะส่ง resume ของคุณ
ไปยัง e–mail ของฝ่ายบุคคลของบริษัทนั้น ๆ
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4. นอกจากนั้น สมาชิกยังสามารถเลือกรับ Job A lert Email ที่จะแจ้งเมื่อมี
ต าแหน่งงานที่ตรงกับความต้องการและคุณสมบัติของสมาชิก

ตัวอย่างเว็บไซต์สมัครงาน

https://th.jobsdb.com/th
https://www.jobtopgun.com/?view=index&locale=en_TH
https://www.careerjet.co.th/
https://www.monster.co.th/
https://www.jac-recruitment.co.th/
https://th.indeed.com/?r=us
www.jobmyway.com
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Instruction: Match the online job application icons with the pictures.

Application icon Application Website

Computer, laptop icon Browser application icon

Register icon Code, open, password icon

Submit icon Username icon

........................1
.

........................2
.



C:\Users\Muangthaibook\Pictures\โลโก ้V.2.png

........................3
.

........................4
.

........................5
.

........................6
.

........................7
.

........................8
.
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Instruction : Find the meanings of job search keywords 
when you look for jobs online.

Job keywords Meaning in Thai Job keywords Meaning in Thai

accounting manufacturing

admin & HR marketing/

public relation

banking/finance media/advertising

beauty/care/health medical service
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Job keywords Meaning in Thai Job keywords Meaning in Thai

building & 

construction

merchandising/

purchasing

design professional 

service

e–commerce property

education public/civil

engineering management

hospitality sciences, lab, R&D
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Job keywords Meaning in Thai Job keywords Meaning in Thai

information 

technology 

(IT)

telecom

insurance transportation & 

logistic
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Instruction : Which keywords people have to select 
when they fill out online job application.

....................

.

1.Palmy is looking for an accountant position at Montri

Transport

Corporation Public Co.,Ltd.

....................

.

2.John graduated with bachelor degree of English Education.

....................

.

3.Natty graduated with bachelor degree of Interior

Architecture. She is looking for a job now.

....................

.

4.Eric wants to work for Life Insurance Company.

....................

.

5.Susan said that she is looking for the job at Land & Houses.
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..................... 6.Patty hopes to work for Sheraton Grand Hotel after she

graduated from the university.

..................... 7.David can produce construction drawing using AutoCAD and

Revit, check drawings correctness and other works as assigned.

Now he is looking for the job which related to his expertise.

..................... 8. I think that working at True Corporation Public Company

Limited is suitable for me.

..................... 9.Her ex-role involved providing financial and administrative

support to colleagues, clients and stakeholders of the business.

Now she is looking for the same position at a new company.
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Instruction : Record your information in a 
registration page. 
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Instruction: How do you fill in the online job application below?

1. You should fill in the first  row.
a. Paul Smith
b. Paul Smith or Smith 

Paul
c. Mr. Paul 
d. Bangkok Thailand2. You should fill in the second  

row. a. Pim@Facebook.com
b. Pimjai@gmail.com
c. ToyotaThailand.co.th
d. www.jobdb.com
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3. You should fill in the third row.
a. 4896500099775 b. 10530
c. 0932488988 d. AAB 4569875

4. You should fill in the fourth row.
a. One year b. Technician
c. CC Auto car d. 15,000 baht

5. You should fill in the fifth row.
a. 19 October 2020 b. October 19 2020
c. 2020 October 19 d. October 2020 19

6. What thing you have to upload?
a. Photos b. ID card
c. Certificate d. Resume
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Instruction : Read the simple steps to fill form 
online. Then, answer the questions below.

Simple Steps to Fill Forms Online
1. Begin by uploading a chosen PDF form to your account. Once 

the form is uploaded it becomes fillable and editable.
2. Click the “Text button” in the main toolbar and choose where 

you’d like to place the text.
3.  Start typing, you may also fill out a document by copying and 

pasting data from another sheet. You don’t have to retype.
4. Make any changes such as resizing text or choose another 

color for the letters. Highlight any parts of the text.
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5.Add the date if needed and place whenever you want on the 
page.

6. If you want to sign the form, just “Sign button” on the main 
toolbar. There are different methods for signing. For example, you may 
capture your signature with webcam, simply type, draw or upload it.

1. What is the first step to fill forms online?
_____________________________________________________
2. What is the advantage of uploading a chosen PDF form to your 
account?
_____________________________________________________
3. What should you do next after you uploaded the form?
______________________________________________________
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4. Do you have to type all your data in the form?
______________________________________________________
5. What things can you make a change in typing the text in the form?
_______________________________________________________
6. Can you add the date in the form?
_______________________________________________________
7. What do you have to do if you want to sign the form?
________________________________________________________
8. How many methods for signing? What are they?
________________________________________________________
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1. Click the ________ a file button above, 
or drag and drop a file into the __________.
2. Select the ________ you want to fill in and sign.
3. After Acrobat __________ the file, sign in to complete the 
____________.
4. Use the ____________to fill in the form fields and add your 
____________.
5.__________ Next.

Instruction : Listen to “How to fill forms and sign PDFs 
online” Then, fill the missing words.

How to fill forms and sign PDFs online

Follow these easy steps to fill in a form online and add your e-signature:
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6. ___________  your completed form or get __________ to share your 
PDF online.
7. Click the Select a file button above, or drag and drop a file into the 
drop zone.
8. Select the PDF document you want to fill in and sign.
9. After Acrobat uploads the file, sign in to complete the fillable form.
10. Use the toolbar to fill in the form fields and add your signature.
11. Click Next.
12. Download your completed form or get a link to share your PDF 
online.
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Instruction : Fill out online job application in website and 
capture the page you filled present to your teacher.

Website example:
https://th.jobsdb.com/th
https://www.jobtopgun.com/?view=index&locale=en_TH
https://www.careerjet.co.th/
https://www.monster.co.th/
https://www.jac-recruitment.co.th/
https://th.indeed.com/?r=us
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