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การเขียนเรซูเม่











เรซูเม่ (Resume) คอืประวัตโิดยย่อ ใช้ส าหรับคัดเลือกเบือ้งตน้ เพือ่ร่วมงาน
กับองคก์ร 

** เรซูเม่ นับเป็นด่านแรกของการตัดสินใจคัดเลือกคุณเข้าร่วมท างาน **



วธีิเขียนเรซูเม่สมัครงาน

ชือ่ นามสกุล ควรใช้เทคนิคดังนี ้
- ชือ่ นามสกุล ควรใช้ ใหญ่กว่าส่วนอืน่
- ไม่ควรใส่ชือ่เล่น (เอาไว้กรอกในใบสมัครภายหลัง)
- ไม่ควรสะกดชือ่และนามสกุลผิดแม้แต่ตัวเดยีว



2. อเีมล เบอรโ์ทร และทีอ่ยู่
ทัง้ 3 อย่างนีจ้ าเป็นต้องมใีนเรซูเม่ เพราะผู้ว่าจ้างจะใช้พจิารณาตดิต่อกลับ

มเีทคนิคการเขยีนดังนี้
- วางต าแหน่งไว้ด้านบนมากทีสุ่ด หรือท าสเีน้นพเิศษ
- ควรใช้ชือ่อเีมลทีเ่ป็นทางการเพือ่ความน่านับถอื
- หากไม่สะดวกให้เบอรส่์วนตัว กค็วรมเีบอรส์ ารองและเตรียมพร้อมรับสาย
เสมอ



3. ประสบการณท์ างาน 
หากมปีระสบการณท์ างานหลายทีค่วรเลอืกใส่ประสบการณล่์าสุด 

แต่หากเพิง่ส าเร็จการศกึษา และยังไม่มปีระสบการณก์ใ็ส่ประสบการณ์
ฝึกงาน หรือฝึกอบรมแทนได้



4. ประวัตกิารศึกษา  
โดยใส่คุณวุฒกิารศึกษาสูงสุดทีไ่ดรั้บก่อน (ปัจจุบันไปหาอดตี)
- ระดับปริญญาตรี / ระดับ ปวส.
- ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย / ระดับ ปวช.
- ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น



5. ประวัตกิารอบรม / รางวัลทีเ่คยไดรั้บ 
หากมีประวัตไิดรั้บการอบรมทีไ่ดรั้บใบประกาศนียบัตรผ่านการอบรม

จากสถาบัน/องคก์รต่างๆ ก็น ามาประกอบได้ รวมถึงรางวัลที่เคยได้รับ
เพือ่ใหเ้รซูเม่ดนู่าสนใจมากขึน้



6. ความสามารถด้านภาษา ควรใส่ความสามารถด้านภาษาทีม่คีะแนนวัด
เป็นสากล เช่น คะแนนสอบจากสถาบันทีไ่ด้รับการยอมรับ ไม่ควรใส่เป็น
เปอรเ์ซน็ต ์ควรใส่เป็นระดับความสามารถ พอใช้, ด,ี ดมีาก, ดทีีสุ่ด



7. ความสามารถทางคอมพวิเตอร์
ควรใส่เป็นชือ่โปรแกรม หรือซอฟตแ์วรท์ีเ่ชีย่วชาญ ควรใส่เป็น
ระดับความสามารถเช่นกัน



8. รูปถ่าย
รูปถ่ายเป็นทางเลอืกให้ผู้ว่าจ้างได้เหน็ภาพของคุณเบือ้งต้น     
ไม่จ าเป็นต้องเป็นสไตลรู์ปตดิหน้าบัตรทางการ บางสายงาน
ต้องการเหน็ภาพผู้สมัครก่อน โดยทีคุ่ณสามารถยิม้ใหรู้ปออกมา 
ดูน่ามองได้









การสอบสัมภาษณ ์



จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์

เพือ่ทราบข้อเทจ็จริงเกี่ยวกับผู้สมัคร สังเกตบุคลิกภาพ และ
รสนิยมของผู้สมัครอย่างชัดเจนดว้ยตนเอง และผู้สัมภาษณ์
จะไดมี้โอกาสสอบถามข้อเทจ็จริงบางประการทีมี่ความหมาย
คลุมเครือ และไม่สามารถอธิบายในใบสมัครได้มากกว่า



การเตรียมตัวก่อนไปสัมภาษณเ์ข้าท างาน

• เตรียมเสือ้ผ้า (หน้า-ผม) ควรแตง่กายใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ต้องสะอาด    

ไม่มีรอยยับ และไม่มีรอยฉีกขาด

















• ศึกษาข้อมูลบริษัท และต าแหน่งงานให้ดี โดยเข้าไปที่เว็บไซตข์องบริษัท จากหัวข้อ 
“เกี่ยวกับเรา” และอ่านข้อมูลแนะน าบริษัทให้ดีว่า บริษัทก่อตั้งมาได้อย่างไร โดยใคร ที่ไหน 

ท าธุรกิจอะไร เป้าหมายคืออะไร ฯลฯ  ที่ส าคัญต้องศึกษาต าแหน่งงานที่เราสมัครให้ดีว่า      

มีหน้าที่ท าอะไรบ้าง และคิดค าตอบไว้ว่า เราจะสามารถท าอะไรให้แก่บริษัทในหน้าที่น้ันๆ 

ได้บ้าง



• ซ้อมแนะน าตวัเองใหน่้าสนใจ ทุกๆ การสัมภาษณง์าน มักจะมกีารขอให้แนะน าตัวเอง 

กข็ึน้อยู่กับว่าจะหยบิยกจุดเด่นของตัวเองหรือประสบการณ ์และเล่าเร่ืองออกมาได้

น่าสนใจแค่ไหน ซึง่จุดนีจ้ะช่วยให้เราดูโดดเด่นกว่าคนอืน่ได้เช่นกัน และจงม่ันใจเวลาเล่า

เร่ืองของตัวเอง แต่อย่าลมืว่าทุกอย่างควรอยู่บนพืน้ฐานของความจริง



• ฝึกตอบค าถามทีมั่กถูกถามบ่อยๆ 

** เล่าอะไรมาคร่าวๆ เกีย่วกับตวัคุณใหฟั้งหน่อย

“หลังจากเรียนจบด้าน... และเร่ิมท างานกับบริษัทแห่งหน่ึง ผม/ดิฉันได้เรียนรู้เกี่ยวกับการท างานกันเป็นทีม 
ก่อนการท างานทุกคร้ังต้องวางแผนอยู่เสมอ และต้องแข่งขันกับเวลาที่จ ากัดอยู่เสมอ รวมถึงการแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าทีอ่าจเกิดขึน้ได้ทุกเมื่อ ส่ิงเหล่านีล้้วนสอนผม/ดิฉันมา จึงท าให้ผม/ดิฉันมักจะได้รับมอบหมายให้ดูแลงานโปรเจค
ใหญ่ๆ อยู่เสมอ” 

แต่ถ้าคุณเป็นนักศึกษาจบใหม่ ไม่เคยท างานทีไ่หนมาก่อน คุณสามารถพูดถึงกิจกรรมนักศึกษาทีคุ่ณเคยท า
มาได้เหมือนกัน



** ท าไมคุณถงึลาออกจากงานเก่า ?
แนวทางการตอบค าถาม
✅ ตอบแบบมอือาชพี ไม่ใช่จากความรู้สกึส่วนตัว
✅ ซือ่สัตยใ์นค าตอบ ไม่โกหกเร่ืองขึน้มาเพือ่ให้ตัวเองดูด ีหรือเอาใจใคร
✅ พูดด้วยความม่ันใจ จะช่วยเพิม่ความน่าเชือ่ถอืในค าตอบ
✅ ตอบให้ส้ันกระชับเข้าไว้ ไม่เยิน่เย้อ
✅ แสดงทัศนคตเิชงิบวกเสมอ แม้ความจริงจะโหดร้ายแค่ไหน



“มองหาโอกาสทีด่กีว่า”
“รู้สกึอิม่ตัวกับงานทีท่ าอยู่”
“ต้องการเปลีย่นสายงาน”
“มเีป้าหมายในชวีติทีอ่ยากท าให้ส าเร็จ”
“อยากท าสิง่ทีต่ัวเองถนัด”
“ทีท่ างานอยู่ไกลบ้าน/ทีพั่ก”
“ ไม่ม”ี
“วัฒนธรรมองคก์รไม่ตอบโจทย”์
“บริษัทมกีารปรับโครงสร้างองคก์ร”

https://findyourjob.live/%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A1-%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81/#elementor-toc__heading-anchor-0
https://findyourjob.live/%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A1-%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81/#elementor-toc__heading-anchor-1
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https://findyourjob.live/%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%84%E0%B8%A1-%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81/#elementor-toc__heading-anchor-8


** คุณรู้อะไรเกีย่วกับบริษัทเราบ้าง ?

ก่อนจะเข้ามาสัมภาษณต์้องหาข้อมูลต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับตัวบริษัท ไม่ว่าจะเป็น ประวัติ

ความเป็นมา วิสัยทัศน ์ภาพลักษณอ์งคก์ร รวมถึงตัวสินค้า/ผลิตภัณฑข์องบริษัท ซึ่งข้อมูลเหล่านี้

เราสามารถค้นหาได้ตามหน้าเว็บไซตข์องบริษัทน่ันเอง หรือเราอาจจะโทรเข้ามาสอบถามกับทาง

ประชาสัมพันธข์องบริษัทน้ันๆ เพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับตัวบริษัท การที่คุณได้มีการเตรียมตัวหา

ข้อมูลก่อนไปสัมภาษณ ์มันแสดงใหผู้้สัมภาษณเ์หน็ว่าเราตัง้ใจทีจ่ะเข้ามาท างานทีบ่ริษัทแหง่นี้



** ท าไมคุณถงึมาสมัครงานกับบริษัทเรา ?
ค าถามนีจ้ะตอบง่ายมาก ถ้ามีการค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวองคก์รมาพอสมควร 
การตอบค าถามทุกคร้ังควรตอบอย่างมเีหตุมผีล เช่น

“ตอนทีผ่ม ดฉัินเรียนอยู่ ได้ทราบจากรุ่นพีเ่กี่ยวกับบริษัทแห่งนีว่้ามีการเปิด
โอกาสให้กับนักศึกษาจบใหม่ได้เข้ามาท างาน ซึ่งคิดว่าเป็นโอกาสที่ดีที่ผม/ดิฉัน
จะได้เรียนรู้ และเพิม่ความสามารถให้กับตัวผม/ดฉัินเองครับ/ค่ะ”

“ช่วงทีผ่ม/ดฉัินได้ท างานบริษัทเก่าอยู่ ผม/ดฉัินได้ข้อมูลเกีย่วกับบริษัทนีท้ีไ่ด้
เปิดโอกาสให้กับพนักงานทุกคนได้พิสูจนค์วามสามารถ และโปรโมตตัวเองเพื่อ
เลือ่นขั้นได้ครับ/ค่ะ”



** ตามความเข้าใจของคุณ คดิว่าต าแหน่งนีต้อ้งรับผิดชอบงานอะไรบ้าง ?
ควรท าการบา้นมาก่อน ด้วยการอ่านรายละเอยีดของต าแหน่งงาน และคุณสมบตัติ่างๆ ทีท่างบริษัท

ต้องการ ท าความเข้าใจกับมัน ตอบใหสั้้นและกระชับ สิ่งส าคัญก่อนตอบต้องม่ันใจว่าเข้าใจ ถ้าไม่แน่ใจ
ส่วนไหนไม่ต้องกลัวทีจ่ะถาม อาจตัง้ค าถามกลับในท านองว่า เข้าใจต าแหน่งงาน แต่ไม่แน่ใจเกีย่วกับ
ข้อมูลกลุ่มลูกค้า และผลิตภณัฑม์ากนัก อยากใหช่้วยอธิบายใหเ้ข้าใจในเบือ้งต้น และถ้าไม่รู้ อย่าพยายาม
ตอบ เพราะถ้าตอบผิด น่ันหมายความว่าคุณไม่ได้ท าการบา้นมา ไม่ได้ใหค้วามสนใจกับงานนี ้แถมยังม่ัวอกี
ต่างหาก



** ถ้าคุณไดม้าท างานกับบริษัท คุณคดิจะท าอะไรใหกั้บบริษัทมากทีสุ่ด ?
ค าถามนีแ้สดงถงึความคดิสร้างสรรค ์ความสามารถ ความช านาญของตัวเราเอง 

การตอบ ควรตอบอย่างม่ันใจ ค าตอบทีจ่ะตอบไปสามารถบ่งบอกถงึความตั้งใจจริง
ในการท างาน และความสามารถของตัวเอง  



** งานอดเิรกทีคุ่ณท าเป็นประจ ามีอะไรบ้าง ?
ค าถามประเภทนีผู้้สัมภาษณต์้องการจะดูด้านอุปนิสัย บุคลกิภาพ ของตัวผู้สมัครว่า 

เป็นคนอย่างไร และยังสามารถรู้ถงึความคดิความอ่าน การสังเกต และการเข้าร่วมกับ
คนอืน่ๆ

“ผมชอบอ่านข่าว” คุณกจ็ะถูกถามถงึเหตุการณ ์ณ ปัจจุบันว่าเกดิอะไรขึน้ “คุณมคีวาม
คดิเหน็ต่อข่าวนียั้งไงบ้าง”

“ผมชอบเล่นกฬีา” กฬีาทีเ่ล่นคอือะไร ท าไมถงึชอบเล่นกฬีาประเภทนี ้คุณได้อะไร
จากการออกก าลังกายบ้าง



** อะไรคอื จุดเด่น/จุดอ่อนของคุณ ?
จุดเด่น ควรจะบอกอะไรที่คิดว่าดีทีสุ่ดในตัวเรา และสามารถน าความสามารถน้ันมาใช้กับ

งานที่จะสมัครได้ เช่น “ผม/ดิฉันเป็นคนไม่ชอบหยุดน่ิง เน่ืองจากชอบ หรือชอบท ากิจกรรม
ใหญ่ๆ อยู่เสมอ”

จุดอ่อน ควรจะบอกในสิง่ทีต่ัวเองก าลังจะปรับปรุงหรือท าแล้ว และควรบอกถงึผล หลังการ
ปรับปรุงด้วยเช่น “ภาษาอังกฤษของผม/ดิฉันอ่อนมากๆ ซึ่งตอนนี้ผม/ดิฉันก าลังเรียน
ภาษาอังกฤษอยู่ เรียนมาได้ 4 เดอืนแล้ว และผลการเรียนนีเ้อง ท าให้ผม/ดฉัินสามารถโต้ตอบ
จดหมายทีเ่ป็นภาษาอังกฤษได้”



** คุณตอ้งการเงนิเดอืนเทา่ไหร่ ?
เป็นเร่ืองที่ยากในการตอบค าถามประเภทนี้ ไม่ว่าคุณจะเลือกเงินเดือนที่มาก หรือ

น้อย ย่อมส่งผลกระทบต่อตัวเราทัง้สิน้ ทางทีด่ใีนการตอบค าถามเกี่ยวกับเร่ืองนี ้เราควร
จะหาข้อมูลจากทางเพื่อนๆ พี่ๆ ที่ท างานในบริษัท หรือคล้ายกับต าแหน่งที่คุณสมัคร
ก่อน แต่หากผู้สัมภาษณเ์สนอเงนิเดอืนมาสูงหรือต ่ากว่าทีคุ่ณตั้งไว้ คุณก็อย่าเพิง่รีบตอบ
ตกลง คุณอาจจะขอเวลาในการพิจารณาสัก 1-2 วัน แล้วค่อยให้ค าตอบก็ได้ เพราะถ้า
เกิดคุณตอบตกลงไปแล้ว และคุณมาขอขึ้นทีหลังก็เหมือนกับว่า คุณเป็นประเภทคน
โลเล ไม่น่าเชือ่ถอืได้



** คุณมีข้อสงสัยอะไรอกีไหม  
ถ้าเจอค าถามนี้ ย่อมหมายถึงการสัมภาษณ์ใกล้สิ้นสุดลงแล้ว แต่ในการตอบค าถาม         

ข้อสุดท้ายนีจ้ะตอบอย่างไรด ีทีจ่ะแสดงว่าเราเป็นคนเอาใจใส่ เช่น
“สวัสดกิารทีผ่มจะได้รับมอีะไรบ้างครับ” หรือคุณอาจจะไม่ต้องการถามอะไรก็ได้ เพราะ

ถ้าคุณได้ทราบข้อมูลของบริษัทนี้มากพอแล้ว แต่ถ้าเกิดสงสัยจริงๆ ก็ควรตั้งค าถามที่ฟัง
แล้วดูด ีและทีค่าดว่าน่าจะถูกใจนายจ้างของคุณให้มากทีสุ่ด

********************************************************************************************************



• นอนหลับพักผ่อนให้เพยีงพอ

เพื่อที่วันรุ่งขึน้จะได้มีอารมณแ์จ่มใส สมองปลอดโปร่ง ซึ่งจะสามารถเพิ่มความ
ม่ันใจ และสมองจะสามารถประมวลผลได้ดีขึ้นเมื่อเจอค าถามต่างๆ ที่ส าคัญยัง
สามารถสร้างภาพลักษณท์ี่ดีให้กับเราได้อีกด้วย ว่าเราพร้อมที่จะท างานให้กับบริษัท 
ไม่ใช่มาแล้วง่วงเหงาหาวนอน



มารยาทในการสอบสัมภาษณง์าน

• ก่อนการสัมภาษณ์

- แต่งกายในชุดทีเ่ป็นทางการ ไม่สวมรองเท้าแตะ

- ถงึสถานทีสั่มภาษณล่์วงหน้า 30 นาท ีก่อนเวลานัดหมาย

- หลกีเลีย่งการพูดคุยกับคนอืน่ๆ ในขณะทีร่อการสัมภาษณ์

- ปิดโทรศัพทม์อืถอืของคุณ หรือปิดเสียง

- อย่าน าเพือ่นหรือครอบครัวไปในทีสั่มภาษณ์



• ระหว่างการสัมภาษณ์
- ทักทายผู้สัมภาษณ ์โดยยนืขึน้แล้วโค้งค านับหรือยกมอืไหว้
- สบตากับผู้สัมภาษณใ์นขณะทีสั่มภาษณง์าน
- พูดด้วยน า้เสยีงทีด่ังพอประมาณ และชัดเจน
- ตอบค าถามให้ตรงค าถาม หรือเกีย่วข้องกับค าถาม



ข้อตอ้งหา้ม ทีคุ่ณไม่ควรท าโดยเดด็ขาดเวลาสัมภาษณง์าน

• 1. ไม่ซ้อมการสัมภาษณม์าก่อน

• 2. ถ่อมตัวในความสามารถของตัวเองมากเกนิไป

• 3. พดูมากเกนิไป

• 4. เล่นกับผมตัวเอง แคะเล็บ น่ังกระดกิขา

• 5. การบอกว่าตัวเองไม่มจุีดอ่อน หรือไม่เคยท าอะไรผิดพลาดมาก่อนเลย

• 6. ไม่สบตาผู้สัมภาษณ์

• 7. ท าตัวตซีี/้สบายๆ กับผู้สัมภาษณม์ากเกนิไป



ภาพลักษณข์องตนเองในการสอบสัมภาษณ์























** กายพร้อม .. ใจพร้อม .. เราท าได้ **




