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เคลด็ลบัการกรอกใบสมคัรงานออนไลน ์ใหโ้ดนใจ HR และไดง้านไวๆ กนั 
1. สมัครงานให้ตรงต าแหน่ง 
ขอ้นี้ถือว่าเป็นขอ้ท่ีส  าคญัท่ีสุดเลยก็ว่าได้ ก่อนจะสมัครงานต  าแหน่งไหนก็ตาม ใช้เวลาสกันิด 

ศกึษารายละเอียดงาน คณุสมบตัิ ใหล้ะเอียดท่ีสดุ อา่นตรวจทานอีกรอบวา่ตวัเองมีคณุสมบตัิมากพอท่ีจะ
สมัครงานนีห้รือไม่ อย่าคิดว่าคุณสมบัติขาดแลว้เขาอาจจะรับ อย่าสมัครงานแบบหว่านแห อย่าเลือก
บริษัทก่อนแลว้สมคัรต  าแหน่งไหนก็ได ้

ข้อผดิพลาดทีพ่บบ่อยคอื 
 ต าแหน่งงานท่ีรบัเฉพาะเพศชายหรือเพศหญิงเท่านัน้ แตก่็มีผูส้มคัรท่ีเพศไมต่รงสมคัรเขา้ไป 
 จบในสาขา ประสบการณท่ี์ไมต่รงกบัต  าแหน่งท่ีรบัสมคัร 
 อายมุากหรือนอ้ยเกินไปจากท่ีระบไุว ้

2. อย่าเว้นตรงไหนให้ว่าง กรอกให้หมดทุกช่อง 
ช่องไหนท่ีมใีหก้รอก ก็กรอกใหห้มด อย่าเวน้วา่งเอาไวโ้ดยเดด็ขาด ยกเวน้วา่ไมม่ีขอ้มลูนัน้จริงๆ  

เพราะขอ้มลูเหลา่นีค้ือขอ้มลูท่ี HR ตอ้งการจะทราบ และถา้หากคณุไมก่รอกขอ้มลูนีล้งไป HR ก็จะมองว่า
คณุขาดคณุสมบตัิ และในท่ีสดุก็จะไปเรียกสมัภาษณผ์ูส้มคัรคนอ่ืนท่ีกรอกขอ้มลูครบแทนคณุ ถามวา่ตอ้ง
กรอกยาวเท่าไหนถึงจะเหมาะสม ตรงนีไ้ม่มีหลกัเกณฑอ์ะไรท่ีแน่นอนมารองรบัครบั แต่ใหเ้รากรอกโดย
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ขอ้มลูมีความยาวสกัครึง่หนึ่งของพืน้ท่ีท่ีใหก้รอกขึน้ไป ก็ถือว่ามีขอ้มลูท่ีมากพอแลว้ และก็อย่ ากรอกมาก
เกินจนลน้ช่องออกไป ใหจ้  าเอาไวเ้สมอวา่ใบสมคัรงานคือสรุป อย่าเว่ินเวอ้จนมากเกินพอดี 

ข้อผดิพลาดทีพ่บบ่อยคอื 
 ไมก่รอกช่ือสถานท่ีท างานเก่า หรือรายละเอียดงานเก่า ปลอ่ยวา่งเอาไว ้
 ไมก่รอกขอ้มลูติดตอ่ของตวัเอง 
 กรอกใบสมคัรมานิดเดียว ปลอ่ยวา่งเอาไวเ้กินครึง่ 

3. กรอกประวตัิการท างาน / การศึกษาให้ชัดเจน 
ขอ้มูลส่วนประวัติการท างาน และการศึกษา ถือเป็นขอ้มูลท่ีส  าคัญท่ีสุดในการพิจารณ์รบัเขา้

ท างาน ว่าคณุมีประวตัิการท างานตรงกับคณุสมบตัิของต  าแหน่งงานหรือไม่ และจบมาในสายท่ีตอ้งการ
หรือเปลา่ 

เคล็ดลับในการกรอก ทีไ่ม่บอกต่อกัน 
 กรอกช่ือบริษัทเก่าใหถ้กูตอ้ง อย่าสะกดผดิเดด็ขาด 
 กรอกช่ือต  าแหนง่ของตวัเองใหถ้กูตอ้ง หา้มสะกดผดิเดด็ขาด 
 รายละเอียดงานท่ีท า อย่างนอ้ยตอ้งยาว 3 บรรทดัขึน้ไป 
 ถา้อายไุมถ่ึง 35 เคยท างานท่ีไหนมาบา้งก็กรอกใหค้รบ 
 ถา้อายเุกิน 35 แลว้ ใหเ้นน้กรอกยาวๆในบริษัทลา่สดุ 2-3 แห่งท่ีเคยท างานดว้ย สว่นบริษัทเก่าๆ

กรอกสัน้ๆก็พอ 
4. เด็กจบใหม่ไม่มปีระสบการณ ์ให้กรอกตามนี ้
ใส่รายละเอยีดฝึกงานให้ชัดเจน 
ใส่รายละเอียดการฝึกงานใหช้ดัเจน ลงลึกถึงว่าไดท้  าอะไรไปบา้งในตอนฝึกงาน แต่ถา้บังเอิญได้

แค่ชงกาแฟกบัถ่ายเอกสาร ก็ใหก้รอกวา่เราเขา้ไปท างานท่ีแผนกอะไร ในแผนกนัน้ท างานอะไร เราไดรู้ ้จกั
กบัใครในสายงานบา้ง ไดต้ิดตอ่กบัลกูคา้บา้งไหม ฯลฯ เห็นไหมวา่มีอะไรใหก้รอกเยอะเลย 

ใส่รายละเอยีดการศกึษาให้ชัดเจน 
ใหก้รอกชัดเจนว่าเราเรียนท่ีสถาบันไหน คณะอะไร วิชาเอกอะไร และลงลึกลงไปอีกว่าเราชอบเรียนวิชา
อะไร เพราะอะไรบา้ง ฯลฯ 

ใส่กิจกรรมตอนเรียน 
ถา้หากวา่ตอนเรียนเคยท ากิจกรรมอะไรมา อย่างเช่นคา่ยรบันอ้ง หรือคา่ยติวตา่งๆ ก็ใหใ้สล่งไปให้

ชดัเจน ย่ิงถา้ใครเคยมีต  าแหน่ง หรือไดต้ิดตอ่กบัใครบา้งในกิจกรรมนัน้ ก็ย่ิงเป็นผลดี เพราะ HR จะมองวา่
คณุมีมนษุยสมัพนัธท่ี์ดี และเป็นมิตรกบัผูอ่ื้นนัน้เอง 

5. ความสามารถพเิศษ 
ในการกรอกใบสมคัรงานออนไลน ์ความสามารถพิเศษก็ถือเป็นอีกหนึ่งอย่างท่ีส  าคญัไมแ่พก้ันกับ 

ขอ้มลูในสว่นอ่ืนๆ โดยเฉพาะความสามารถพิเศษท่ีตรงกบัต  าแหน่งงานท่ีก าลงัสมคัรอยู่ ก็ใหก้รอกมนัลงไป



ดว้ย แตก่็อย่ากรอกความสามารถพิเศษแปลกๆท่ีไมม่ีประโยชนล์งไป เช่นนอนไดน้านกวา่คนทั่วไป อย่างนี้
จะเป็นผลเสียตอ่ตวัเองมากกวา่ เพราะ HR จะมองวา่คณุมีโอกาสตื่นสายและไปท างานสายนั่นเอง 

ตัวอย่างความสามารถพเิศษทีน่่ากรอกลงไป 
 โตว้าทีเป็นภาษาองักฤษได ้
 มีความรูพื้น้ฐานเรื่องการปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ 
 พดูไดห้ลายภาษา 

6. เงนิเดือนทีค่าดหวัง 
เงินเดือนถือเป็นขอ้มลูท่ีออ่นไหวและขอใหก้รอกตามความเป็นจริงดงันี ้
เดก็จบใหม่ ให้กรอกเงนิเดือนตามโครงสร้างบริษัท 
เพราะวา่เดก็จบใหมท่กุคนเริ่มตน้ท่ีจดุ Start โดยท่ีทกุคนมคีวามใกลเ้คียงกนั ไมห่่างจากกนัมากนกั 

ยกเวน้วา่คณุจะไดเ้กียรตินิยมมา คณุสามารถเรียกรอ้งเงินเดือนท่ีสงูกวา่คนอ่ืนไดนิ้ดหน่อย 
กรอกเงนิเดือนทีต้่องการ สูงกวา่ทีเ่ก่าไม่เกิน 50% 
แตค่ณุก็ตอ้งสามารถแสดงใหเ้ห็นไดด้ว้ยนะว่าท าไมคณุถึงสมควรจะไดร้บัเงินเดือนท่ีสงูกว่าท่ีเก่า

มากขนาดนี ้ส่วนมากแลว้เงินเดือนเพ่ิมเยอะขนาดนี ้จะไดเ้ฉพาะคนท่ีท างานมานานเกิน 5 ปีแลว้ และ
เลื่อนขัน้จากพนกังานในระดบัปฎิบตัิการขึน้เป็นผูจ้ดัการ 

7. ใช้รูปถ่ายสุภาพ 
ในการสมัครงานแทบจะทุกท่ีจะตอ้งการรูปถ่ายของคุณด้วย คนท่ีใช้รูปติดบัตรจะไดเ้ปรียบ

มากกว่าคนอ่ืนมากๆ ในการสมคัรงาน แต่ถา้คณุไม่สามารถใชรู้ปติดบัตรไดจ้ริงๆ ก็ยังสามารถยืนถ่ายรูป
หนา้ตรงกบัก าแพงสีพืน้ๆ ไดอ้ยู่ 

ข้อผดิพลาดทีพ่บบ่อยคอื 
 ใชรู้ปเซลช่ี ท่ีพืน้หลงัรกๆ 
 ใชรู้ปไปเท่ียว 
 แอ๊คติง้ท่าทางท่ีทะเลน้ ไมเ่หมาะสม 

8. ข้อมูลตดิต่อ ต้องชัดเจน 
กรอกมาตัง้นานแลว้ อย่ามาตกมา้ตายในขัน้ตอนนีน้ะครบั ใหต้รวจทานใหเ้รียบรอ้ยวา่ขอ้มลูติดตอ่

ของเราเอง ไมว่า่จะเป็นอีเมล ์หรือเบอรโ์ทรศพัท ์ใหก้รอกใหค้รบ ชดัเจน ไมต่กหลน่ และท่ีส  าคญัก็คือ ห้าม
กรอกผดิเด็ดขาดเลย ไมง่ัน้ใครจะติดตอ่คณุไดล้ะ่? 

9. เอกสารต้องครบ 
ในกรณีท่ีบริษัทท่ีสมคัรงานตอ้งการเอกสารเพ่ิมเติม ก็ตอ้งส่งไปใหค้รบซะในทีเดียวเลย ส่วนมาก

แลว้เอกสารท่ีขอเพ่ิมเติมก็จะเป็น ทะเบียนบา้น ใบปริญญาบตัร Transcript (ใบเกรดจากสถานศกึษา) ใบ
ผา่นทหาร (กรณีเป็นผูช้าย) ใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ (เช่นผูต้รวจสอบบญัชี วิศวกร สถาปนิก ฯลฯ) 



เอกสารทกุชิน้จะตอ้งท าเป็นไฟล ์PDF เอาแคใ่หอ้า่นออกไดช้ดัเจน และไฟลม์ีขนาดไมเ่กิน 2MB และมีการ
ลงลายมือช่ือรบัรองส  าเนาถกูตอ้งดว้ย 
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