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ทักษะที่สามารถปรับใหเขากับการทํางานในดานตางๆ เชน ทักษะการนําเสนองาน ทักษะการพูดในที่สาธารณะไดดี

ทักษะการแกไขปัญหาเฉพาะหน าได หรือทักษะการทํางานเป็นทีม เป็นตน เป็นทักษะที่มีอยูแลวในตัวทุกคน และ

ตองใชกันอยูทุกวัน อยูที่วาจะสามารถหยิบทักษะที่มีอยูไปใชใหไดประสิทธิภาพอยางไร หรือจะพยายามพัฒนา

ทักษะที่มีอยูไดมากแคไหน อยามองขามทักษะเหลาน้ีคะ เพราะทักษะเหลาน้ีจะทําใหเรซูเมของคุณโดดเดงขึ้นมาทัน

ที ลองคนหาทักษะที่มีในตัวคุณ แลวสองสปอตไลทใหคุณเฉิดฉายเหนือคูแขง กับ 6 วิธีเขียนเรซูเม ดวย

การนําเสนอทักษะที่สามารถปรับใหเขากับการทํางานดานตางๆ ในตัวคุณ

1. เลือกทักษะใหเหมาะสมกับที่ผูประกอบการตองการ

ถาคุณคิดวาจะสงใบสมัครงานไปหลายที่ สิ่งสําคัญที่ควรทําคือ เขียนเรซูเมแตละฉบับใหเหมาะกับแตละตําแหนงงาน

และแตละบริษทัที่จะสมัคร บางคนเขียนเรซูเมแคฉบับเดียว แลวใชสมัครงานกับทุกบริษทั ทําแบบน้ีอาจจะไมไดงาน

ซักที อยาขี้เกียจคะ ผูประกอบการดูออกวา คุณมีความตัง้ใจ และพยายามเขียนเรซูเมเพื่อนําเสนอตัวเองแคไหน ถา

อยากใหเรซูเมของคุณโดดเดน เขาตาผูประกอบการ ใหลิสตทักษะที่คุณมี (ทักษะที่สามารถปรับใหเขากับการทํางาน

ดานตางๆ ได) ออกมาใหหมด แลวลองดูวาทักษะไหนตรงกับที่ผูประกอบการตองการ ที่ลงไวในประกาศงาน ทักษะ

ที่คุณลิสตไวอาจจะไมไดตรงกับที่ผูประกอบการตองการทัง้หมด 100% คุณตองเลือกเขียนเนนทักษะที่คุณมี และ

ตรงกับที่ผูประกอบการตองการ การเขียน keyword ทักษะเหลาน้ี ก็ทําใหเรซูเมของคุณโดดเดนขึ้นมาแลวคะ

2. เขียนทักษะที่มีใหสอดคลองกับทักษะที่ผูประกอบการตองการ

พยายามเขียนทักษะที่คุณมีใหสอดคลองกับทักษะที่ผูประกอบการลงไวในประกาศงาน อยาอธิบายเกินจริง แตให

เขียนอธิบายวา คุณปรับใชทักษะที่มีกับการทํางานที่คุณรับผิดชอบอยางไรบาง เชน ในประกาศงานตองการผูสมัคร

งานที่มีทักษะในการคิดสรางสรรคงานได (creative thinking skills) คุณสามารถหยิบยกประสบการณการทํางานที่
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ผานมาของคุณมาเขียนได เชน คุณเคยเป็นครูอาสาสมัครสอนภาษาอังกฤษใหกับเด็กๆ ในกัมพูชา งานที่คุณรับผิด

ชอบคือ คุณตองใชความคิดสรางสรรคในการหาวิธีใหมๆ เพื่อทําใหเด็กทุกคนมีสวนรวม และสนุกสนานในชัน้เรียน

โดยการใหเด็กๆ ไดเลนเกมที่สอดแทรกภาษาอังกฤษ และการออกกําลังกาย

3. อธิบายทักษะที่คุณมีใหชัดเจนและกระชับที่สุด

เขียนอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับทักษะที่คุณมีใหชัดเจนและกระชับที่สุด ไมควรเขียนแบบกวางๆ เชนคําเหลาน้ี มี

ทักษะการเป็นผูนําที่ดี (good leadership skills) หรือ มีทักษะการคิดวิเคราะหที่ดีเยี่ยม (excels at critical

thinking) คําเหลาน้ีจะเป็นคําที่ผูประกอบการลงไวในประกาศงาน ถาคุณใชคําเดียวกันน้ีเขียนลงไปในเรซูเมของ

คุณ ผูประกอบการอาจยังมองไมเห็นภาพวาคุณจะใชทักษะที่มีกับการทํางานไดอยางไร คุณควรใชคํางายๆ และ

เขียนใหชัดเจนวา คุณประสบความสําเร็จอยางไรในการใชทักษะที่คุณมีน้ี เมื่อผูประกอบการเห็นภาพวาคุณสามารถ

ปรับใชทักษะที่คุณมีใหประสบความสําเร็จไดอยางไร แคน้ีทัง้เรซูเม ทัง้ตัวคุณก็จะเขาตาผูประกอบการแนนอน

4. เขียนสรุปความสําเร็จทัง้หลายดวยตัวเลข

ผูประกอบการจะสะดุดตากับเรซูเมของคุณได คุณตองเขียนสรุปสรรพคุณดวยจํานวนตัวเลข จะทําใหเห็นภาพได

งายและชัดเจนขึ้น เชน ถาคุณเป็นผูเชี่ยวชาญงานจัดการโครงการ สิ่งที่ควรเขียนคือ คุณสามารถบริหารจัดการโครง

การ ที่ตองเกี่ยวของกับคนหลายๆ ฝาย ทัง้ภายในและภายนอกองคกรได และสามารถจัดการกับโครงการตางๆ ที่รับ

ผิดชอบภายใตงบประมาณและภายในเวลาที่กําหนด เพื่อเพิ่มความนาสนใจใหกับเรซูเมของคุณ ใหคุณเขียนความ

สําเร็จทัง้หลายดวยตัวเลข เชน “คุณประสบความสําเร็จในการขับเคลื่อนความสามารถในการทํางาน ทําใหทุกๆ วันมี

ผลผลิตเพิ่มขึ้น 30% และยอดขายเพิ่มขึ้นถึง 20%”

5. เพิ่มคะแนนพิเศษดวยทักษะความรูเรื่องสื่อออนไลน

ตอนน้ี บริษทัสวนใหญกําลังตองการคนทํางานที่มีความรูเรื่องสื่อออนไลน อาจจะดูไมเกี่ยวกับทักษะการทํางาน

โดยตรงซักเทาไหร แตถาคุณมีความรูเรื่องน้ี ใหเขียนระบุลงไปในเรซูเมของคุณดวย เชน มียอดคนดูวิดีโอใน

YouTube มากกวา 50,000 วิว, มีผูติดตาม Instagram มากกวา 10,000 คน หรือมีบล็อกที่มีคนเขาชมและมีสวน

รวมไมวาจะเป็นคอมเมนทหรือแชรบทความในบล็อกของคุณอยูอยางตอเน่ือง รับรองคุณไดคะแนนพิเศษเพิ่มเติม

จากความรูเรื่องสื่อออนไลนน้ีแนนอนคะ

6. ตรวจทานและแกไขรอบสุดทาย

ถาเขียนเรซูเมเรียบรอยแลว ใหอานตรวจทานอยางน อย 1-2 รอบ แตถายังไมแนใจวาเรซูเมที่คุณเขียนดีหรือยัง

คุณสามารถใหเพื่อน รุนพี่ หรือใครก็ไดที่สามารถชวยใหคําแนะนําคุณได ลองอานและแนะนํา เพื่อใหเรซูเมของคุณ

ออกมาดีที่สุด ใหผูประกอบการประทับใจในครัง้แรกที่เห็น บางคนอาจคิดวาไมสําคัญ แตการตรวจทานและแกไข

เป็นอีกสวนที่สําคัญในการเขียนเรซูเมเลยก็วาได เป็นการสํารวจความเรียบรอยรอบสุดทายกอนสงเรซูเมไปสมัคร

งาน



สําหรับใครที่กําลังมองหางานใหมหรือกําลังเตรียมยื่นใบสมัครไปที่บริษทัไหน ลองนําทัง้ 6 วิธีน้ีไปทําตามดูนะคะ ไม

ยากเลย สมัครงานครัง้ตอไปรับรองเรซูเมของคุณจะตองเฉิดฉาย เขาตาผูประกอบการแนนอนคะ
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