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หัวข้อเขียน Resume อยา่งไร ให้ได้ (งาน) ให้โดน(ใจ)

กำาหนดการ วันศุกร์ที่ 31 มีีนาคมี 60 เวลา 9.30 -11.30 น. ห้อง Lecture 2 บ้าน
วิทยาศาสตร์สิรนิธร

Resume
 การที่เราจะเป็นผู้ที่ถูกเลือกได้น้ันเราต้องเป็นคนที่แตกต่างจากผู้สมีัครคนอื่นๆ
 ในตา่งประเทศมีีการใช้ heatmap ในการกรองใบสมีัคร โดยจะมีีจดุแดงในใบสมีัคร ซ่ึงแสดงว่าเป็นจุด

สำาคัญที่ HR ที่กรองใบสมีัครจะสนใจอ่าน ดงัน้ัน การเขียน Resume จึงเป็นสิ่งที่สำาคัญเพืื่อให้ HR 
สนใจ

 Resume คือ การเขียนประวัติสั้นๆ แตกตา่งจาก CV ซ่ึงเป็นการเขียนประวัติแบบละเอียด
 Resume มีีส่วนประกอบที่สำาคัญ 2 สว่น คือ 

1. Format ช่วยในเรื่อง first impression  ของผู้อ่าน
2. Content 

 ผู้ที่ช่วยกรองใบสมีัครทีส่ำาคัญได้แก่
1.   ระบบ   ATS  ชว่ยสแกน keyword ของ resume ซ่ึงในเมีืองไทยยังไมี่มีีการใช้ระบบน้ี
2.HR (Recruiter)สิ่งที่ HR ดูไดแ้ก่

 Top half  
- Contact information  = เป็นสิ่งสำาคัญเพืราะจะทำาให้รูว้่าจะติดตอ่ผู้สมีัครงานอย่างไร 
หลักๆที่ควรใส่ไดแ้ก่ ชื่อ / e-mail address / ที่อยูโ่ดยย่อ / เบอร์โทรติดตอ่ / LinkedIn URL
/หรือจะเป็น ID line , FB ก็ได้
- Objective VS Value Proposition =บอกสิ่งที่เราอยากได้ และควรบอกดว้ยวา่เราจะให้
อะไรกับบริษัทได้บ้าง
- Core Competency = บอกความีสามีารถว่าเราทำาอะไรได้บ้าง

 Bottom half จะเป็นรายละเอียด 



- ประวัตกิารทำางาน ควรเรียงจากที่ปจจจุบันย้อนไปในอดีต 
- กรณทีำาในบริษัทเดิมีแต่หลายตำาแหน่ง ก็ควรใสใ่ห้ละเอียดโดยแยกช่วงเวลา เช่น
บริษัท Norvatis  OTC Sale Manager            6/14 – 6/16
Sale Executive                 4/10 – 6/14

 บางบริษัทชื่อตำาแหน่งไมี่ general อาจต้องใส่ “/”เพืื่อให้เข้าใจชื่อตำาแหน่ง เช่น  Sale 
Manager / Business Development Manager

3. Hiring manager (Line Manager)ผู้ตดัสินใจในการรบัผู้สมีัคร จะด ู
 Responsibility + Achievement = 1 bullet point (ไมี่ควรเกิน 5 bullet point)
 Task + Result = อธิบายงานที่เคยทำาและผลสำาเร็จของงานทีท่ำา โดยจะเขียน Task เป็น 

keyword , key phrase , relevant example 
 The Katchup Principle  จดุที่มีักผดิพืลาดในใบสมีัคร

 คำาผดิต่างๆ
 Phycology of number บางครั้งใส่ตวัเลขที่เกินจริง ซ่ึงผู้สัมีภาษณ์อา่นแล้วรู้
 Font ควรใช้ Font ที่ใช้กบัคอมีพืิวเตอรท์ุกรุน่ โดยแนะนำาให้ใช้ font – Time New Roman 

10 , Arial 11, Garamond 11 
 เวลา save file ส่งให้HR ควร save ให้ดมูีืออาชพีื โดยให้ใส่ชื่อ ตำาแหน่ง และวันเดือนปทที่

สมีัคร เช่น mark’s resume-HR-01042017
 ถ้าสมีัครหลายตำาแหน่งจะส่งเป็น resume เดียวก็ได้
 ถ้าตำาแหน่งที่รับต้องการรับคนที่มีีประสบการณ์ แต่เราไมี่มีีประสบการณ์การทำางานโดยตรง 

แต่มีีประสบการณ์เกี่ยวข้องในตอนที่ทำา thesis ตอนเรียน สามีารถสมีัครงานได้ โดยเขียนใน 
resume อธิบายให้เชื่อมีโยงกับ Job description ที่มีีในการประกาศรับสมีัครงาน

 เวลากรรมีการสัมีภาษณ์บอกให้แนะนำาตัวไมี่ตอ้งแนะนำาชื่อ ประวัตกิารทำางาน แต่ให้แนะนำา
วา่ทำาไมีเราถึงสนใจสมีัครตำาแหน่งน้ี พืยายามีให้เป็นการถามีกลับกับกรรมีการสัมีภาษณ์

สรปุแล้วการหางานใหมี่ในสายงานเดิมี หรือ หางานใหมี่โดยเปลี่ยนสายงาน งานที่เริ่มีทำาในชว่งแรกๆจะเป็น
งานที่ทำาให้เราทำางาน

น้ันต่อไปเรื่อยๆ ถ้ารู้วา่ไมี่ชอบงานที่ทำาก็ควรรีบเปลี่ยนงาน


