การเขียน เรซูเม่ (Resume) สรุปประวัติการศึกษา ประสบการณ์ และทักษะ ของเราอย่างกระชับ น่าสนใจ และตรงตามความต้องการของตำแหน่งงานที่สมัคร 
หลักการเขียนเรซูเม่ที่ดี
1. กระชับ: ไม่ควรยาวเกิน 1-2 หน้า
2. ตรงประเด็น: ใส่เฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานนั้น
3. เป็นระเบียบ อ่านง่าย: ใช้ฟอนต์มาตรฐาน ขนาดพอเหมาะ แบ่งหัวข้อชัดเจน
4. ใช้ถ้อยคำเชิงบวกและแสดงศักยภาพ: เช่น "สามารถจัดการโปรเจกต์ได้ตรงเวลา 100%" แทน "เคยทำโปรเจกต์"
5. ไม่มีข้อผิดพลาด: ตรวจคำผิดและข้อมูลให้ครบถ้วน
โครงสร้างเรซูเม่พื้นฐาน
1. ข้อมูลส่วนตัว (Personal Information)
· ชื่อ-นามสกุล
· เบอร์โทรศัพท์
· อีเมล (ที่ดูเป็นมืออาชีพ)
· ที่อยู่ (ไม่จำเป็นต้องละเอียด)
· LinkedIn / Portfolio (ถ้ามี)
2. เป้าหมายในอาชีพ (Career Objective) (ไม่จำเป็น แต่ช่วยเพิ่มความน่าสนใจ)
· สั้น ๆ ประมาณ 2-3 บรรทัด
· บอกว่าคุณกำลังหางานแบบไหน และคุณจะใช้ความสามารถอะไรช่วยองค์กร
เช่น: ต้องการใช้ทักษะด้านการวิเคราะห์ข้อมูลและการสื่อสารเพื่อสนับสนุนทีม Marketing ในการตัดสินใจเชิงกลยุทธ์
3. การศึกษา (Education)
· ชื่อสถาบัน
· วุฒิ / คณะ / สาขา
· ปีที่จบ / ปีที่กำลังศึกษา
· เกรดเฉลี่ย (ถ้าดีหรือถ้าต้องการโชว์)
4. ประสบการณ์ทำงาน (Work Experience)
· ชื่อองค์กร / ตำแหน่ง / ระยะเวลา
· หน้าที่ที่รับผิดชอบ
· ผลงานหรือสิ่งที่ทำสำเร็จ (ถ้ามี ใส่ตัวเลขช่วยให้โดดเด่น)
เช่น: พัฒนาเว็บไซต์ให้กับบริษัท ส่งผลให้ยอดผู้เข้าชมเพิ่มขึ้น 30% ภายใน 3 เดือน
5. ทักษะ (Skills)
· แบ่งเป็น 2 ประเภท:
· Hard Skills: เช่น Excel, Photoshop, Python, ภาษาอังกฤษ
· Soft Skills: การสื่อสาร, การทำงานเป็นทีม, การจัดการเวลา
6. กิจกรรม/ผลงาน/รางวัล (เพิ่มเติม)
· อาจเป็นการเข้าค่าย อาสาสมัคร โครงการพิเศษ
· ถ้าไม่มีประสบการณ์ทำงานมาก จุดนี้จะช่วยให้เรซูเม่น่าสนใจขึ้น
อ้างอิง:Chat GPT

เรซูเม่ (Resume) คือ เอกสารที่นำเสนอข้อมูลส่วนตัว ประสบการณ์การทำงาน และทักษะความสามารถที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งงาน รวมถึงยังแสดงให้เห็นถึงการพัฒนาตัวเองในการทำงานและผลงานที่เคยทำตลอดช่วงเวลาที่ผ่านมา โดยรูปแบบการทำเรซูเม่นั้นหลากหลาย สามารถแตกต่างกันไปตามสไตล์และความชื่นชอบของคนทำ 
ข้อมูลในเรซูเม่ ควรใส่อะไรลงไปบ้าง?
ข้อมูลส่วนตัว
        ส่วนแนะนำตัว ควรระบุข้อมูลส่วนตัวที่สำคัญอย่างครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล ชื่อเล่น อายุ รวมถึงข้อมูลส่วนตัวที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน สำหรับช่องทางการติดต่อ ควรใส่ที่อยู่ปัจจุบัน หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมลที่สะดวกในการติดต่อสื่อสารกับบริษัท ส่วนการใส่รูปถ่ายนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสม โดยเฉพาะในตำแหน่งงานที่ไม่ได้เน้นเรื่องบุคลิกภาพ จะเลือกใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ตามแต่ความต้องการของแต่ละคน

ข้อมูลการศึกษา
       ประวัติการศึกษาเป็นส่วนสำคัญของเรซูเม่ที่ควรระบุรายละเอียดอย่างครบถ้วน ตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาไปจนถึงระดับอุดมศึกษา เช่น ระดับปริญญาตรี โท หรือเอก โดยควรระบุข้อมูลให้ละเอียด ทั้งเกรดเฉลี่ย วิชาเอก และสถาบันการศึกษา หากมีการอบรมหรือเรียนคอร์สเพิ่มเติมที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งงานที่สมัคร ก็ควรระบุไว้ด้วยเช่นกัน รวมถึงประสบการณ์การทำงานในด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะช่วยดึงดูดความสนใจจาก HR ได้เป็นอย่างดี
ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง หรือประสบการณ์การทำงาน หรือ ประสบการณ์ในการทำงานอื่นๆระหว่างเรียน หรือ กิจกรรมที่เข้าร่วมมาแล้ว 
         ในส่วนประสบการณ์การทำงานในเรซูเม่ ควรระบุตำแหน่งงาน ชื่อบริษัท ระยะเวลาที่ทำงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในแต่ละตำแหน่ง โดยเรียงลำดับจากงานปัจจุบันย้อนกลับไปยังงานที่ผ่านมา หากมีประสบการณ์การทำงานมากมาย ควรเลือกเฉพาะประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อการสมัครตำแหน่งนั้น นอกจากนี้ควรเน้นผลงานเด่นหรือความสำเร็จสำคัญในแต่ละตำแหน่ง เพื่อแสดงให้เห็นถึงความสามารถและพัฒนาการในการทำงานที่ชัดเจน
ทักษะและความสามารถ
	ทักษะและความสามารถที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งงานเป็นส่วนสำคัญที่ช่วยเพิ่มความโดดเด่นให้กับเรซูเม่ โดยควรระบุทั้งทักษะด้านเทคนิค (Hard Skills) และทักษะด้านการทำงานร่วมกับผู้อื่น (Soft Skills) อย่างกระชับและชัดเจน แทนที่จะใช้กราฟหรือระดับคะแนนที่ประเมินตัวเอง ควรแนบผลการสอบวัดระดับมาตรฐานหรือประกาศนียบัตรที่ได้รับการรับรอง เพื่อเพิ่มความน่าเชื่อถือให้กับทักษะที่ระบุไว้ในเรซูเม่
ผลงานความสำเร็จ
	ส่วนของผลงานและความสำเร็จในเรซูเม่ ควรนำเสนอประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมาอย่างละเอียด โดยเน้นอธิบายกระบวนการทำงานและผลลัพธ์ที่ได้ ควรระบุเหตุผลในการเลือกทำงานนั้น อุปสรรคที่พบ และวิธีการแก้ไขปัญหาจนนำไปสู่ความสำเร็จ นอกจากนี้ยังสามารถนำเสนอโครงการที่แม้จะไม่ประสบความสำเร็จในแง่ธุรกิจ แต่เป็นผลงานที่ภาคภูมิใจและแสดงให้เห็นถึงกระบวนการทำงานที่มีคุณค่า เพราะวิธีการทำงานนั้นมีความสำคัญไม่น้อยไปกว่าผลลัพธ์ที่ได้
จุดมุ่งหมายในอาชีพ
	จุดมุ่งหมายในอาชีพ (Career Objective) เป็นส่วนสำคัญในเรซูเม่ที่ช่วยให้ HR เข้าใจศักยภาพและเป้าหมายของผู้สมัครได้อย่างรวดเร็ว การเขียนจุดมุ่งหมายที่มีประสิทธิภาพควรใช้คีย์เวิร์ดที่ตรงกับความต้องการขององค์กร พร้อมเน้นการนำเสนอคุณค่าและประโยชน์ที่ผู้สมัครสามารถมอบให้แก่องค์กร มากกว่าการระบุสิ่งที่ต้องการจากองค์กร การเขียนในลักษณะนี้จะช่วยดึงดูดความสนใจของฝ่าย HR ให้อ่านรายละเอียดในเรซูเม่ต่อไป และแสดงให้เห็นถึงความเข้าใจในมุมมองขององค์กรอย่างชัดเจนด้วย

ส่วนสรุป
	Summary หรือส่วนสรุป เป็นการเขียน About Me ใน Resume ซึ่งเป็นส่วนแนะนำตัวโดยย่อที่วางอยู่ส่วนบนของเรซูเม่ เปรียบเสมือนคำโปรยที่ดึงดูดให้ผู้อ่านสนใจเนื้อหาภายใน โดยสรุปข้อมูลสำคัญเกี่ยวกับตัวผู้สมัครอย่างกระชับ ทั้งจุดเด่น ประสบการณ์การทำงาน เป้าหมายในการทำงาน หรือลักษณะประสบการณ์ที่กำลังแสวงหา แม้ว่า Summary จะไม่ใช่ส่วนบังคับ แต่การมีส่วนนี้จะช่วยให้ HR เข้าใจตัวตนของผู้สมัครได้รวดเร็วตั้งแต่แรก ก่อนที่จะอ่านรายละเอียดอื่นๆ ในเรซูเม่
บุคคลอ้างอิง
	บุคคลอ้างอิง (References) เป็นส่วนที่ระบุรายชื่อบุคคลที่สามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัครแก่องค์กร โดยบุคคลอ้างอิงไม่ควรเป็นญาติพี่น้อง แต่ควรเป็นผู้ที่สามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับการทำงาน ความสามารถ และประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมาได้ ข้อมูลเหล่านี้จะช่วยเสริมความน่าเชื่อถือในการพิจารณาขององค์กร ซึ่งเป็นการยืนยันคุณสมบัติและความเหมาะสมของผู้สมัครจากบุคคลภายนอก
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Resume แบบไหนที่ไม่แนะนำ
การทำ Resume ยังมีข้อควรระวังอื่นๆ อีกดังนี้
ใช้ค่าพลังเพื่อวัด Skills
การนำเสนอทักษะความสามารถในเรซูเม่ควรเน้นความชัดเจนและความเป็นทางการ เพราะแม้การทำเรซูเม่แถบวัดพลัง จะดูทันสมัยและโดดเด่น แต่ HR ต้องการข้อมูลที่ชัดเจนและตรงไปตรงมา การระบุระดับความสามารถควรใช้คำอธิบายที่เข้าใจง่าย เช่น เชี่ยวชาญ หรือพอใช้ แทนการประเมินด้วยสเกลที่อาจมีมาตรฐานแตกต่างกันในแต่ละคน
ใช้อีเมลไม่เป็นทางการ
การใช้อีเมลในการสมัครงานเป็นส่วนสำคัญที่สะท้อนถึงความเป็นมืออาชีพของผู้สมัคร ควรหลีกเลี่ยงการใช้อีเมลที่ไม่เป็นทางการ เช่น อีเมลที่ใช้ชื่อเล่น ภาษาวัยรุ่น ฉายา ตัวอักษรที่พิมพ์ไม่เป็นระเบียบ หรือคำหยาบ เพราะอีเมลลักษณะนี้เหมาะสำหรับการใช้งานส่วนตัว เช่น การสมัครใช้งานเว็บไซต์ โซเชียลมีเดีย หรือการติดต่อกับเพื่อน แต่ไม่เหมาะสมสำหรับการสมัครงาน สำหรับการสมัครงาน ควรใช้อีเมลที่ประกอบด้วยชื่อจริงและนามสกุลจริง ซึ่งจะแสดงถึงความเป็นมืออาชีพ ความจริงจัง และความน่าเชื่อถือของผู้สมัคร
ใช้รูปภาพไม่เหมาะสม
เรซูเม่เป็นภาพลักษณ์แรกที่แสดงความเป็นมืออาชีพของผู้สมัครต่อบริษัท การเลือกรูปถ่ายประกอบเรซูเม่จึงมีความสำคัญ
ควรหลีกเลี่ยงการใช้รูปที่ไม่เป็นทางการ เช่น ภาพเซลฟี่ ภาพที่แต่งกายไม่สุภาพ หรือรูปโปรไฟล์จากโซเชียลมีเดีย แต่ควรเลือกใช้รูปถ่ายที่เป็นทางการ แต่งกายสุภาพ หน้าตรง ซึ่งในปัจจุบันมีบริการถ่ายรูปและตัดต่อภาพให้ดูเป็นทางการโดยไม่จำเป็นต้องเช่าชุดสูท การใช้ภาพที่ไม่เหมาะสมอาจส่งผลให้ใบสมัครถูกปฏิเสธทันที เพราะแสดงถึงความไม่ใส่ใจในภาพลักษณ์และขาดความเป็นมืออาชีพ
อ้างอิง: https://th.jobsdb.com/th/career-advice/article/how-to-create-professional-resume

สื่อในอินเตอร์เน็ตที่สามารถทำเรซูเม่ได้โดยอัตโนมัติ 
รูปแบบเขียนเรซูเม่ ปรับตามที่ต้องการ
https://www.canva.com/th_th/templates/EAFMv5nBZow/
https://www.canva.com/design/DAGuiC-OHsU/sbO7zSVn3Rzw7XPLwfzn_A/edit
เว็บไซต์เสียเงิน เขียนเรซูเม่ 
https://www.resume.in.th/resume/profile/general
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