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8 องค์ประกอบที่พบในเรซูเม่ที่ดี 
 

HR ใช้เวลาโดยเฉลี่ยเพียง 6 วินาทีเท่านั้นในการมองหาความน่าสนใจจากเรซูเม่ของผู้สมัครงาน วิธีที่
คุณจะเรียกความสนใจจาก HR ได้ก็คือ ท าให้เรซูเม่ของคุณเป็นเรซูเม่ที่ดีในสายตานายจ้าง ซึ่งมีองค์ประกอบ
ดังต่อไปนี้ 

1. ใส่เบอร์โทรศัพท์และอีเมลท่ีติดต่อได้เพียงอันเดียวเท่านั้น 

          ใส่เบอร์มือถือและอีเมลที่คุณใช้เป็นประจ าเพียงหนึ่งเบอร์และหนึ่งอีเมลเท่านั้นที่ด้านบนของเรซูเม่  
เพ่ือให้นายจ้างเห็นได้อย่างชัดเจน เมื่อต้องการติดต่อนัดสัมภาษณ์งาน และเพ่ือให้คุณไม่พลาดการติดต่อหาก
นายจ้างโทรไปอีกเบอร์ที่คุณไม่ได้ใช้หรืออีเมลที่คุณไม่ได้เช็คอยู่ตลอด 

2. ไม่จ าเป็นต้องใส่ Career Objective หากมันไม่ได้เป็นประโยชน์ต่อบริษัท 

          การเขียน Career Objective ประมาณว่า “ต้องการประสบการณ์ในสายงาน หรือโอกาสในการ
พัฒนาทักษะความสามารถ” ไม่ได้ท าให้คุณดูน่าสนใจมากขึ้น ควรตัดมันทิ้ง เพ่ือที่คุณจะมีพ้ืนที่ส าหรับโชว์
จุดเด่นอย่างอ่ืนดีกว่า 

3. ใส่ Executive Summary แทน Career Objective 

          การเขียน Executive Summary เป็นการสรุปโดยย่อเกี่ยวกับตัวคุณ อาทิ จุดเด่น คุณสมบัติ และ
คุณค่าท่ีคุณมีต่อบริษัท ประมาณ 3 – 5 ข้อ เพ่ือให้นายจ้างรู้จักคุณมากขึ้น 

4. ใช้คีย์เวิร์ดเดียวกับท่ีระบุในประกาศงาน 

          คีย์เวิร์ดที่ระบุในประกาศงานคือคุณสมบัติที่นายจ้างต้องการ คุณจึงควรใช้ คีย์เวิร์ดในเรซูเม่ของคุณให้
ตรงกับคีย์เวิร์ดในประกาศงานด้วย เมื่อ HR กวาดตาดูเรซูเม่ของคุณก็จะสะดุดกับคีย์เวิร์ดที่ตรงกับความ
ต้องการของเขาในทันท ี

5. ให้ข้อมูลบริษัทที่คุณเคยท างาน 

          การที่นายจ้างได้รู้ว่า คุณเคยท างานในอุตสาหกรรมใด บริษัทขนาดใหญ่หรือเล็กมาก่อน จะช่วยท าให้
การตัดสินใจง่ายขึ้น หากคุณต่อยอดในอุตสาหกรรมเดียวกัน อย่าลืมที่จะบอกให้นายจ้างรู้ แต่หากคุณต้องการ
เปลี่ยนงานไปยังอุตสาหกรรมอ่ืน อาจเลือกท่ีจะโฟกัสที่ขนาดของบริษัทแทน 
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6. ระบุความส าเร็จเป็นข้อ ๆ 

          ด้านล่างของประสบการณ์การท างานในแต่ละที่ ควรบรรยายถึงความส าเร็จที่คุณได้ท าให้กับทีมหรือ
บริษัทที่ผ่านมา โดยเริ่มจากผลที่ได้ แล้วจึงตามด้วยวิธีการได้มาซื่งผลนั้น เช่น เพ่ิมยอดขาย 40% ต่อเดือนโดย
การ…” ความยาวประมาณ 2 – 5 ข้อ 

7. ประวัติการศึกษาเอาไว้ท้ายสุด 

          หากคุณไม่ใช่นักศึกษาจบใหม่ ควรเน้นที่ประสบการณ์การท างานเป็นหลัก ส่วนประวัติการศึกษาควร
ย้ายไปไว้ตอนท้ายของเรซูเม่ และไม่จ าเป็นต้องใส่ประวัติการศึกษาระดับมัธยมลงไป 

8. ไม่ระบุ “references upon request” 

          HR รู้ดีอยู่แล้วว่า ผู้สมัครจะให้ข้อมูลบุคคลอ้างอิงก็ต่อเมื่อ HR ร้องขอ จึงไม่มีเหตุผลที่จะต้องใส่
ประโยคนี้ลงไปในเรซูเม่ อย่าลืมว่าพ้ืนที่เรซูเม่ของคุณมีค่ามากกว่าจะเสียไปกับสิ่งที่ไม่เป็นประโยชน์ใด ๆ 
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