
สมัครงานต้องรู้ 5 สิ่งที่ควรและห้ามเขียนลงในเรซูเม่ของคุณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำหรับผู้ที่เพ่ิงจบกำรศึกษำจำกรั้วมหำวิทยำลัยหรือผู้ที่มีประสบกำรณ์ท ำงำนมำแล้ว กำรเลือกสิ่งที่
ควรเขียนลงเรซูเม่ของคุณเป็นสิ่งที่ควรตระหนักและวำงแผนในกำรเขียนให้ดี ไม่อย่ำงนั้น เรซูเม่ของคุณจะ
กลำยเป็นจดหมำยสมัครงำนที่ดูไม่น่ำเชื่อถือไปในทันที 
jobsDB มีข้อแนะน ำ และ ข้อควรระวังในกำรเขียนเรซูเม่ ถึงสิ่งที่ควรเขียนลงในเรซูเม่และข้อห้ำมต่ำงๆทั้ง 5 
ข้อดังนี้ 

DO 5 สิ่งท่ีควรเขียนลงใน Resume 
- ปรับแต่งเรซูเมข่องคุณทุกครั้ง 

กำรเรียบเรียงเรซูเม่ใหม่ให้เหมำะสมกับต ำแหน่งงำนที่คุณสมัคร อย่ำลืมเน้นคุณสมบัติและทักษะของ
คุณที่ท ำให้คุณมีควำมเหมำะสมกับต ำแหน่งนี้ เพ่ือเพ่ิมควำมสะดุดตำแก่ผู้ที่พิจำรณำเรซูเม่ของคุณ อย่ำลืม
ว่ำ HR ใช้เวลำเพียงแค่ 7 วินำทีในกำรพิจำรณำเรซูเม่ของคุณเท่ำน้น 

- ความสามารถที่เป็นประโยชน์กับงาน 
หำกคุณมีควำมสำมำรถด้ำนใดเป็นพิเศษ โดยเฉพำะเทคโนโลยีที่มีผลในกำรสมัครงำนของคุณ อย่ำลืม 

ระบบลงไปในนั้น บอกระดับควำมสำมำรถของคุณไว้ด้วยรวมถึงประสบกำรณ์ในกำรใช้งำนของคุณ 
- แจงผลงาน หรือรางวัลที่ประสบความส าเร็จของคุณ 
  หำกคุณมีประสบกำรณ์ท ำงำน คุณควรยกตัวอย่ำงงำนที่คุณท ำแล้วประสบควำมส ำเร็จ โปรเจคงำนที่่

ผ่ำนๆมำและช่วยเหลือบริษัทให้ได้รับประโยชน์อย่ำงไรบ้ำง  
- อย่าลืมระบุรางวัลหรือใบประกาศเกียรติคุณขณะท างาน 

หำกคุณได้รับรำงวัลพนักงำนต่ำงๆหรือใบประกำศเกียรติคุณขณะท ำงำน อย่ำลืมระบุลงในเรซูเม่เพ่ือ
สร้ำงมูลค่ำและเพ่ิมโอกำสที่ฝ่ำยบุคคลจะพิจำรณำคุณยิ่งขึ้น 
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- อัพเดทข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ และตรวจทานข้อมูลให้เรียบร้อย 
อัพเดทข้อมูลทุกๆครั้งเมื่อสมัครงำนใหม่ ตรวจทำนข้อมูลบนเรซูเม่ของคุณให้ถูกต้อง กำรพิมพ์ผิดหรือ

ระบุข้อมูลผิดส่งผลให้นำยจ้ำงมองคุณว่ำไม่มีควำมรอบคอบและใส่ใจ ลองให้เพื่อนของคุณอ่ำนเรซูเม่พร้อม
ตรวจทำนรำยละเอียดที่ต่ำงๆเพ่ิมเติม  
 
DON’T 5 สิ่งท่ีอย่าได้ใส่ลงในเรซูเม่ 
- ประวัติการศึกษาหรือประสบการณ์อันเป็นเทจ 

คุณก ำลังเสี่ยงต่อกำรโดนไล่ออกหำกมีกำรตรวจสอบเจอว่ำคุณใส่ประวัติกำรศึกษำหรือกำรท ำงำนอัน 
เป็นเท็จ 

- เหตุผลในการเปลี่ยนงานในแต่ละท่ี  
เมื่อคุณได้รับกำรสัมภำษณ์งำน คุณสำมำรถอธิบำยกับผู้สัมภำษณ์ถึงสำเหตุกำรเปลี่ยนงำนด้วยตัวคุณเอง 

แต่ไม่จ ำเป็นต้องระบุลงในเรซูเม่ 
- เรซูเม่ที่ลึกล้ าเกินเข้าถึง 

กำรใช้เรซูเม่ที่ง่ำยต่อกำรอ่ำน ช่วยให้นำยจ้ำงสำมำรถพิจำรณำเรซูเม่ของคุณได้ดีกว่ำกำรใช้ฟอนท์ 
อักษรที่ตกแต่งด้วยสีหรือดีไซน์ที่มำกจนเกินไป 

- ใช้อีเมลล์ของบริษัทในการติดต่อ  
เหตุผลคือหำกคุณใช้อีเมลล์ที่คุณท ำงำนอยู่ หัวหน้ำงำนของคุณอำจระแคะระคำยเรื่องที่่คุณตั้งใจจะหำ 

งำนใหม่ก็เป็นได้ 
- ระบุเงินเดือนในปัจจุบันหรืออดีต 

ไม่มีควำมจ ำเป็นที่คุณจะต้องระบุเงินเดือนที่ได้รับในเรซูเม่ ควรรอจนกว่ำจะมีกำรสัมภำษณ์งำนและ 
บอกถึงระดับเงินเดือนในแต่ละที่ตอนสัมภำษณ์แทน 
 

รู้อย่ำงนี้แล้ว ทุกครั้งก่อนสมัครงำน ก็อย่ำลืมอัพเดทเรซูเม่ด้วยข้อมูลที่เหมำะสมและเลี่ยงข้อห้ำม
ต่ำงๆอันจะท ำให้คุณได้รับกำรพิจำรณำเรียกสัมภำษณ์จำกฝ่ำยบุคคลของบริษัทที่สมัครงำนมำกยิ่งขึ้น 
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