
1 
 

เรซูเมค่ืออะไร ? 

เรซูเม ่คอื ประวตัยิอ่สว่นบคุคลส าหรบัใชส้มคัรงาน ซึง่สามารถประกอบดว้ย ขอ้มลูสว่นบคุคล  

ประวตักิารศกึษา ประสบการณ์ท างาน เป็นตน้  

 

ปจัจุบนั HR คดัเลือกผูส้มคัรโดยดูจากอะไรบา้ง (ดสูือ่การเรียนการสอน Chapter 1) 

ท าความเขา้ใจเกณฑ์ทีฝ่่ายบคุคลคดัเลือกรบัคนเขา้ท างานกอ่นการเขยีนเรซูเม่ 

Jobtopgun ขอรว่มแสดงความยนิดกีบับณัฑติจบใหมทุ่กคนทีค่ณุไดก้า้วขา้มชว่งชีวติแหง่การเรียน 

อนัแสนยาวนาน และวนัน้ีชีวติของคณุก าลงัจะเริม่ตน้ใหมใ่นชว่งชีวติแหง่การท างาน  

อกีเกือบ 40 ปี กอ่นทีค่ณุจะเกษียณตวัเองในอายุ 60 ปี Jobtopgun 

ขอเป็นเพือ่นเดนิเคยีงขา้งคณุจากกา้วแรก และกา้วตอ่ๆ ไปสูอ่นาคตทีส่วยงามของคณุนะครบั 

วนัน้ีเรามคี าแนะน าดีๆ  มาฝากเพือ่นๆ ทีก่ าลงัมองหางานอยู่ 

กอ่นอืน่ขอถามค าถามงา่ยๆ 2,3 ค าถามกอ่นนะครบั 

มใีครม ัย้ครบั ทีไ่มรู่ว้า่ตนเองถนดังานแบบไหน ใครบา้งที ่เลือกสมคัรงานไมถู่ก 

และค าถามส าคญั  ใครบา้งทีไ่มอ่ยากตกงาน 

“โห  วา่แลว้เชียว” 

สิง่ดีๆ  ทีว่า่ก็คอื ค าแนะน าทีจ่ะชว่ยใหเ้พือ่นๆ ไดห้ลีกเลีย่งปญัหาการตกงาน 

พรอ้มดว้ยขอ้มลูเบือ้งหลงัวา่ฝ่ายบคุคลมเีกณฑ์คดัคนเขา้ท างานกนัอยา่งไรหากรูแ้ลว้  ตอ้งบอกวา่ 

รบรอ้ยคร ัง้  ชนะรอ้ยคร ัง้แน่นอนครบั 

 

เรามาดกูนันะครบัวา่ HR มเีกณฑ์อะไรบา้งในการเลือกรบัคนเขา้ท างาน 

1. เกรดเฉลีย่ 

2. ความสามารถ 

3. ประสบการณ์การท างาน 

4. ทศันคต ิ

 “มะ่ เรามาดกูนัเป็นหวัขอ้ๆ กนัเลยนะครบั” 

 

1. ขอ้แรก  เกรดเฉลีย่ 

เกรดเฉลีย่น่ีส าคญัมากนะครบั แต่!  ไมใ่ชท่ ัง้หมด  

หลายคนเขา้ใจวา่เกรดเฉลีย่เป็นทุกอยา่งที ่HR พจิารณาเพือ่รบัคนเขา้ท างาน ดงันัน้.... 

คนทีเ่รียนดจีงึม ั่นใจในตวัเองสงู หน าซ า้ถา้จบจากสถาบนัชือ่ดงัเขา้ไปอกีก็ยิง่สงูขึน้ไปอกี 

จนอาจจะเผลอคดิวา่ตวัเองสามารถเลือกงานและบรษิทัทีอ่ยากท าไดแ้น่ๆ   

สว่นคนทีเ่กรดไมด่ก็ีจติตก กลวันั่น หว่งนี่ และทีแ่น่ๆ กลวัไมไ่ดง้าน เราอยากจะบอกเพือ่นๆ วา่ 

เกรดเฉลีย่ส าคญัครบั 

เพราะการไดผ้ลการเรียนทีด่แีสดงใหเ้ห็นถงึความรบัผดิชอบตอ่บทบาทหน้าทีต่อนเป็นนกัศกึษา 

สะทอ้นถงึความเขา้ใจในการรบับรีฟงาน ความคดิเชงิโครงสรา้ง และอืน่ๆ อกีมากมาย  

เกรดเฉลีย่ดก็ีมโีอกาสมากกวา่จรงิ แตอ่ยา่งไรก็ตามเราอยากใหเ้พือ่นๆ รูว้า่ จรงิแลว้ เกรดเฉลีย่เป็นแค ่ 

1 ใน 4 ของปจัจยัที ่HR พจิารณารบัคนเทา่นัน้นะครบั 

“ใจช้ืนขึน้มาแลว้ใชม่ ัย้ครบั  ง ัน้เราไปดปูจัจยัขอ้ 2 3 4  ตอ่กนัเลยนะเพือ่นๆ” 
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ขอ้ 2. วา่ดว้ยความสามารถ 

การจบสถาบนัมชืีอ่ การไดเ้กรดทีด่ ีก็อยา่เพิง่ม ั่นใจภมูใิจไปนะวา่เราเนี่ยเจง๋สดุๆ 

เพราะคนเรียนดไีมไ่ดห้มายความวา่จะมคีวามสามารถทีจ่ะท างานไดด้เีสมอไปนะครบั  

คนเรียนด.ี..ไมไ่ดห้มายความวา่จะสามารถตดัสนิใจไดด้ ีหรือมทีกัษะการเจรจาทีด่ ี

หรือมคีวามมนุษยสมัพนัธ์ทีด่ตีามไปดว้ย   

ไมว่า่จะเป็นการตดัสนิใจ,การเจรจา,การมมีนุษยสมัพนัธ์ทีด่ ี หรือความสามารถอืน่ๆทีใ่ชใ้นการท างาน 

สิง่เหลา่น้ีลว้นไมไ่ดข้ึน้อยูก่บัสถาบนัการศกึษาและเกรดเฉลีย่ทีไ่ด้ 

ซึง่ความสามารถเหลา่น้ี  ตา่งก็เป็นสว่นประกอบส าคญั 

มบีอ่ยคร ัง้ทีค่วามสามารถส าคญักวา่ความรู ้  ยกตวัอยา่งเชน่ 

          มาดกูนัที ่ นาย ก. ทีไ่ดเ้กรดเฉลีย่สงูกวา่   นาย ข. หมายความวา่ นาย ก มคีวามรูม้ากกวา่นาย ข 

          แตถ่า้หากนาย ก. เรียนอยา่งเดยีว  ก็เป็นไปไดว้า่ทกัษะดา้นสงัคมเชน่ 

การตดัสนิใจ,การเจรจาตอ่รอง หรือการมมีนุษยสมัพนัธ์ทีด่นี ัน้  อาจจะสูน้าย ข. ไมไ่ด ้

ซึง่ถา้เป็นเชน่น้ี  โอกาสที ่ นาย ข. จะท างานไดด้กีวา่นาย 

ก.  ก็ยอ่มมมีากกวา่  เพราะความรูอ้าจหาเพิม่ไดง้า่ยกวา่  เชน่การ search จาก Google  หรือ 

ถามจากผูเ้ชีย่วชาญ 

สรุปวา่ ใครจะเกง่กวา่ใครไมไ่ดอ้ยูท่ีค่วามรูเ้พียงอยา่งเดยีว แตม่กัจะอยูท่ีใ่ครมคีวามสามารถทีเ่หนือกวา่ 

ความสามารถของแตล่ะคนขึน้อยูก่บัวา่แตล่ะคนฝึกฝนมาดแีคไ่หน ไมว่า่จากครอบครวั คนรอบขา้ง 

หรือเหตกุารณ์ตา่งๆ ทีห่ลอ่หลอมขึน้มา เพือ่นๆ สามารถดไูดจ้าก Topgun’s Strength 

เพือ่ดคูวามสามารถอกี 101 ขอ้ ทีไ่มไ่ดข้ึน้อยูก่บัการเรียนไดน้ะครบั ความสามารถตา่งๆ 

สามารถสะทอ้นผา่นกจิกรรมตา่งๆ ได ้เชน่ ดนตรี กีฬาและงานอดเิรก สะทอ้นวา่เพือ่นๆ 

ชอบหรือถนดัอะไร และถูกฝึกฝนมาจากสิง่ทีก่ลา่วมาขา้งตน้อยา่งไรบา้ง 

ความสามารถเหลา่น้ีก็ยงัคงเป็นความสามารถทีย่งัไมพ่รอ้มใช ้

สิง่ซึง่จะท าใหค้วามสามารถมปีระสทิธภิาพมากกวา่น้ีคอื ปจัจยัในขอ้ตอ่ไปครบั   ก็คอื ........ 

 

 

ขอ้ที ่3. ครบั  ประสบการณ์การท างาน 

การมปีระสบการณ์ท าใหไ้มต่อ้งเสยีเวลาและลดความเสยีหายจากการลองผดิลองถูก 

คอืคณุเขา้มาท างานและท างานไดเ้ลย 

บรษิทัเลือกรบัคนทีม่ปีระสบการณ์กอ่นเพราะวา่ คนมปีระสบการณ์ 

นั่นหมายความวา่คนคนนัน้เคยผา่นเหตกุารณ์และเงือ่นไขในเหตกุารณ์นัน้มาแลว้ 

ประสบการณ์จะรูค้ าตอบทีถู่กตอ้งทีค่วรเลือก รูท้างลดั 

ไมเ่สยีเวลาในการแกไ้ขปญัหา  ไมต่อ้งนบัหนึ่งใหม ่ลองนึกดคูรบั  หากคนคนหนึ่งตอ้งลองผดิลองถูก 

กวา่จะรู ้บรษิทัอาจจะเสยีเวลาไปเป็นวนั เป็นอาทติย์ เป็นเดอืน หรือเป็นปี 

ยงัไมน่บัความเสยีหายจากการลองผดิลองถูกอกี นั่นหมายความวา่ 

คนมปีระสบการณ์อาจจะใชเ้วลาส ัน้กวา่และไมท่ าใหช้ิน้งานเกดิความเสยีหาย  

คนมปีระสบการณ์มคีณุคา่กวา่คนทีไ่มม่ปีระสบการณ์เป็นหลายสบิเทา่  นั่นเป็นสาเหตทุีว่า่ท าไมบรษิทัจงึ

อยากไดค้นทีม่ ี

ประสบการณ์มากกวา่ เพราะฉะนัน้ เพือ่นๆจบใหมท่ีไ่มม่ปีระสบการณ์ ไมค่วรประเมนิความรู ้

สถาบนัทีจ่บ เกรดเฉลีย่ทีไ่ดข้องเราเอง 

ใหส้งูเกนิความเป็นจรงินะครบั  เงนิเดอืนข ัน้ต ่าของเด็กจบปรญิญาตรีคอื 

15,000 บาทตามกฎหมาย 

แตป่ระสบการณ์คอืสิง่ทีท่ าใหเ้พือ่นมโีอกาสไดเ้งนิเดอืนเป็นแสนเป็นลา้นในอนาคต 

เพราะฉะนัน้... สิง่ซึง่ควรจะมองหาคอืโอกาสทีบ่รษิทัดบีรษิทัหนึ่งจะหยบิยืน่โอกาสใหเ้พือ่นๆ 

ในการฝึกฝน และสรา้งประสบการณ์ทีจ่ะตอ่ยอดเสน้ทางสายอาชีพใหก้า้วหน้าขึน้ไปเรือ่ยๆ 

เป็นมอือาชีพของสายงานนัน้อยา่งแทจ้ริง เรามาถงึอกีหนึ่งขอ้ส าคญั ขอ้สดุทา้ยแลว้นะครบั  
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ขอ้ 4. ทศันคต ิ

คนเรียนดไีมไ่ดห้มายความวา่จะมทีศันคตทิีด่เีสมอไป แตท่ศันคตทิีด่สี าคญักบัการท างานเป็นอยา่งมาก 

เพราะเขาคนนัน้ก็จะรกังาน ทุม่เทใหก้บังาน การมองสิง่ตา่งๆก็จะมองเป็นบวก 

ยกตวัอยา่งเชน่ งานขาย คนบางคนเมือ่ถูกปฏเิสธก็จะคดิเป็นลบ หมดก าลงัใจ 

ในขณะทีบ่างคนกลบัมองเรือ่งการถูกปฏเิสธเป็นเรือ่งทา้ทาย จงึพยายามแกไ้ขปญัหา 

ท าใหข้ายไดใ้นทีส่ดุ ซึง่นบัไดว้า่เป็นความภาคภมูใิจ ยิง่กวา่นัน้ 

คนทีม่ทีศันคตทิีด่ยีงัจะชว่ยสรา้สงัคมทีด่ภีายในบรษิทั ดงันัน้ 

บรษิทัตอ้งการคนทีม่ทีศันคตทิีด่เีพือ่ประโยชน์ตอ่งงานและสงัคมในบรษิทั 

มตีวัอยา่งงา่ยๆ เกีย่วกบัการตอบสมัภาษณ์ มาบอกกนันิดนึงนะคะ  เพือ่จะบอกวา่ HR 

เห็นทศันคตอิะไรในค าตอบแตล่ะแบบ 

 

มบีอ่ยคร ัง้ทีเ่พือ่นๆ ทีจ่บใหม ่ อาจจะเผลอมทีศันคตทิีเ่ชือ่วา่ตนเป็นฝ่ายเลือกงานมากกวา่การท าตวัให้

เป็นผูถู้กเลือกหรือเปลา่  ซึง่สิง่น้ี  จะสะทอ้นออกมาจากสิง่ตา่งๆ ทีเ่ราพูดนะคะเพือ่นๆ  ตวัอยา่งก็เชน่ 

บรษิทัอาจสมัภาษณ์คณุวา่ “คณุคดิวา่จะท างานกบับรษิทัเราถงึ 2 ปีหรือไมค่รบั?” 

นาย ก :        ดกูอ่นครบั คงตอ้งขึน้อยูก่บัวา่ผมชอบหรือไมช่อบงานน้ีนะครบั 

                   แลว้คอ่ยดวูา่จะอยูไ่ดน้านแคไ่หน 

นาย ข  :       ไมห่รอกครบั เพราะผมจบจากมหาวทิยาลยัอนัดบั 1 ของประเทศ  

                    ผมคดิวา่ผมคงมโีอกาสเลือกไดค้รบั 

นาย ค :        ถงึครบั เพราะวา่บรษิทัใหโ้อกาสผมในการท างาน ผมตอ้งตอบแทนคนืกลบัไปใหบ้รษิทั 

นาย ง :        ถงึครบั เพราะไมว่า่ผมจะเจออะไรขา้งหน้า ผมก็พรอ้มทีจ่ะฝ่าฟนัใหถ้งึทีส่ดุครบั 

                   เอาละ่ เรามาวเิคราะห์ค าตอบกนัวา่ HR เคา้คดิยงัไง  

 

ค าตอบน้ีท าใหเ้ห็นทศันคตวิา่ นาย ก 

จะถือตวัเองเป็นหลกั  เพราะจะท างานไดน้านหรือไมน่ ัน้ขึน้อยูก่บัความชอบ 

หรือไมช่อบของตวัเอง โดยไมไดค้ านึงวา่สงัคมทีใ่หโ้อกาสเคา้ตอ้งการใหเ้คา้อยูก่บับรษิทัไดถ้งึ 2 ปี HR 

คงไมอ่ยากไดน้าย ก เพราะเคา้ยงัไมรู่เ้ลยวา่จะชอบงานน้ีรเึปลา่ 

ในความเป็นจรงิแลว้ทุกงานยอ่มมอีปุสรรค หากนาย ก เจออปุสรรคก็ยอ่มจะมโีอกาสไมช่อบสูง 

และก็คงจะลาออก 

 

สว่นนาย ข จบจากมหาวทิยาลยัอนัดบั 1 มปีระสวตักิารศกึษาดแีละคดิวา่ตนเองสามารถเลือกงานได ้

แตเ่ชือ่ม ัย้ 

วา่จะมคีนจบจากมหาวทิยาลยัอนัดบัตน้ๆเหมอืนกนัแตค่ดิวา่ตนเองเป็นเองเป็นฝ่ายถูกเลือกมากกวา่เป็น

ผูเ้ลือก 

และจะยนิดมีากถา้บรษิทัเลือกใหโ้อกาสเค้าเขา้มาท างานเพราะวา่เคา้ยงัไมม่คีวามเดน่ชดัเรือ่งความสามา

รถ 

และประสบการณ์ ถา้นาย ข เจอคนแบบน้ีเขา้ เชน่ นาย ค หรือ นาย ง เคา้จะสูไ้ดห้รือไม่ HR 

คงชอบนาย ค ผูซ้ึง่รูค้ณุคา่ของโอกาสทีบ่รษิทัหยบิยืน่ให ้

และพรอ้มทีจ่ะตอบแทนสงัคมทีต่นเองอยู่ หรือนาย ง ผูท้ีม่ทีศันคตใินการสูง้าน  

ไดเ้ห็นค าตอบของ นาย ก นาย ข นาย ค นาย ง สะทอ้นแนวทางการท างานทีแ่ตกตา่ง 

ลองเอาไปนึกๆดนูะครบั 

วา่เราเป็นคนทีจ่ะตอบแบบไหน เคล็ดลบัของสว่นน้ี อยากจะบอกคอื HR จะเลือกคนทีต่วัเองชอบ 

และคนที ่HR ชอบมกัจะเป็นคนทีม่ทีศันคตทิีด่คีรบั มาถงึตอนน้ีเพือ่นๆ 

ก็น่าจะเห็นภาพและความส าคญัของปจัจยัในการที ่HR จะเลือกใครซกัคนเขา้ท างานแลว้ใชม่ ัย้ครบั 

ส าหรบัคนทีเ่รียนดก็ีอยา่เผลอภมูใิจจนเกนิไปนะครบั คนทีเ่รือ่งเรียนไมโ่ดดเดน่นกั  ก็อยา่มวัคดิทอ้เป็น

อนัขาดนะครบั 

พอมาถงึตรงน้ีบางคนอาจจะเกดิค าถามวา่  แลว้ Resume แบบไหนกนัทีจ่ะท าให ้ HR 

สนใจโปรไฟด์ของเพือ่นๆ จนเรียกเขา้สมัภาษณ์  ซึง่ไมน่่าจะใช ่Resume แบบท ั่วๆ ไปเป็นแน่ 

ทีเ่น้นแคป่ระวตักิารศกึษาเป็นหลกัและไมไ่ดส้ะทอ้นแงม่มุอืน่เทา่ทีค่วร 
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วนัน้ี....เรา ......  

แนะน าใหเ้พือ่นๆรูจ้กักบั Resume ทีแ่ตกตา่งจาก Resume ท ั่วๆไป  

Resume ทีว่า่คอื  Super Resume ทีจ่ะท าหน้าทีส่ะทอ้นศกัยภาพ  

ความเป็นตวัตนของเพือ่นๆในทุกแงม่มุ และท าให ้HR รูข้อ้มลูและเห็นถงึความโดดเดน่นัน้ๆ  

ไดอ้ยา่งครบถว้น 

เริม่อยากรูจ้กั Super Resume กนัมากขึน้แลว้ใชม่ ัย้คะ 

พบกบัดฉินั ปานระพี รพพินัธ์ ไดใ้นชว่งที ่2 ทีจ่ะมาแนะน าข ัน้ตอนและวธีิการกรอก Super Resume 

ใหไ้ดป้ระสทิธภิาพสงูสดุ เดีย๋วพบกนันะคะ 

 

(( ขึน้ขอ้ความ  ทา้ยคลปิ )) 

*Tips 

1.) จงเลือกงานทีค่ณุตอ้งการสมคัร แตอ่ยา่เลือกงานตอนคณุเขา้สมัภาษณ์ 

2.) จงท าตวัเป็นผูข้อโอกาสใหไ้ดง้าน และเป็นผูรู้ค้ณุคา่ของโอกาส 

3.) เมือ่ไดร้บัโอกาสแลว้ ตอ้งท าใหด้ทีีส่ดุ ใหส้มกบัทีผู่อ้ืน่ใหโ้อกาส 

4.) จ าไวว้า่หากคณุไมม่ปีระสบการณ์ บรษิทัตอ้งลงทุนในการฝึกฝนและอบรมคณุ 

ถา้คณุไมม่คีวามมุง่ม ั่นทีจ่ะอยูใ่หไ้ดถ้งึ 2 ปี  คงไมม่บีรษิทัไหนอยากจะรบัคณุ 

5.) เลือกงานใหด้ ีและเมือ่เลือกไดแ้ลว้ อยา่วอกแวก ท างานนัน้ใหค้รบ 2 ปีกอ่น แลว้คอ่ยวา่กนั 

เพราะประวตักิารท างานของคณุจะเป็นชิน้เป็นอนัและสวยกวา่มาก 

 

 

 

Super Resume คืออะไร 

Super Resume เป็นเรซูเมท่ีม่แีบบฟอร์มเดยีวกนั 

ใหข้อ้มลูครบถว้นและน าเสนอตวัตนของคณุไดอ้ยา่งโดดเดน่ ดว้ย TOPGUN’s Strengths และ 

TOPGUN’s Aptitudes ซึง่ในปจัจุบนัมสีมาชกิทีใ่ช ้Super Resume มากถงึ 2 ลา้นคน และ HR 

ก็คุน้เคยกบัรูปแบบน้ีมาก การสมคัรงานดว้ย Super Resume จงึมโีอกาสถูกเรียกสมัภาษณ์มากกวา่ 

(ดตูวัอยา่งไดท้ีภ่าคผนวก) 

ปจัจุบนังานกวา่ 10,000 ต าแหน่งของบรษิทัช ัน้น า ตอ้งสมคัรผา่นรูปแบบของ Super Resume 

เทา่นัน้ เชน่ ธนาคารออมสนิ ธนาคารแลนด์ แอนด์ เฮา้ส์ 

เพราะสามารถวเิคราะห์ขอ้มลูเชงิลกึทีส่ามารถน าไปพจิารณาไดม้ากกวา่ขอ้มลูท ั่วๆไป 
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วธิีการสรา้ง Super Resume เพือ่สมคัรงาน 

 

ภาพที ่1 

หลงัจากที่ทราบแลว้วา่  Super Resume คอือะไร ข ัน้ตอนน้ีจะเป็ นตวัอยา่งในการสรา้ง Super 

Resume บนเว็บไซต์  www.superresume.com  เพือ่น าไป ใชใ้นการสมคัรงาน  คณุสามารถสรา้ง 

Super Resume ไดบ้นคอมพวิเตอร์ มอืถือ หรือแท็ปเล็ต  โดยหน้าระบบทีค่ณุเห็นในน้ีจะเป็น  version 

บนมอืถือและแท็บเล็ต การสรา้ง Super Resume จะมที ัง้หมด 7 สว่น เริม่ต ัง้แตข่ ัน้ตอนในการลงทะเบยีน

เพือ่เป็นสมาชกิ   ส าหรบัผูท้ีไ่มเ่คยลงทะเบยีนกบัทาง  www.superresume.com  หรือ 

www.jobtopgun.com  มากอ่นใหค้ลกิ สมคัรสมาชกิเพือ่สรา้ง Super Resume ตามภาพที ่1  

 

 

 

 

 

http://www.superresume.com/
http://www.superresume.com/
http://www.jobtopgun.com/
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ภาพที ่2 

สว่นที ่1 ลงทะเบียน  

ในสว่นของการลงทะเบยีนเพือ่เป็นสมาชกิ  สิง่ทีค่ณุตอ้งกรอกลงไปก็คอื  

1.อีเมล ควรเป็นอเีมลทีใ่ชอ้ยูใ่นปจัจุบนัและม ั่นใจไดว้า่ คณุจะเช็คอเีมล นัน้อยู่เป็นประจ า เพื่อไมใ่ห้

พลาดการตดิตอ่สือ่สาร และต าแหน่งงานทีเ่ปิดรบัใหม่  และอเีมลน้ีจะใชเ้ป็น username ในการล็อคอนิเขา้

สูร่ะบบในคร ัง้ตอ่ไปอกีดว้ย  

2.password หรือรหสัผา่น  ใสอ่ยา่งน้อย 6 ตวัอกัษรหรือตวัเลข ควรใช ้ password ทีค่ณุจ าได้

งา่ย  

3.ค าน าหน้าชือ่,ชือ่, นามสกุล,วนัเดือนปีเกดิ(ใสพุ่ทธศกัราช),เบอร์โทรศพัท์, ประเภทของโทรศพัท์ 

ควรเป็นหมายเลข โทรศพัท์ที่คณุใชอ้ยูใ่นปจัจุบนัและสามารถตดิตอ่ไดจ้รงิ ควรใชเ้ป็นเบอร์โทรศพัท์มอืถือ

เพราะงา่ยตอ่การตดิตอ่สือ่สารกบัคณุไดทุ้กเมือ่  
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4. สถานะความเป็นสว่นตวั  ของเรซูเมข่อง คณุ หมายความวา่  คณุสามารถเลือกไดว้า่จะใหบ้รษิทั

ตา่งๆเขา้มาอา่นเรซูเมข่องคณุไดห้รือไม ่ ถา้คณุตอ้งการ  ใหเ้ลือก “บรษิทัทีส่นใจคณุเขา้มาอา่นได้ ” แตถ่า้

คณุตอ้งการใหเ้ฉพาะบรษิทัทีค่ณุสง่เรซูเม่ ไปอา่นไดเ้ทา่นัน้  ใหเ้ลือก “บรษิทัทีค่ณุสมคัรเทา่นัน้ทีเ่ขา้มาอา่น

ได”้   ซึง่ปจัจุบนัน้ี คณุตอ้งสง่เรซูเมไ่ปยงับรษิทัทีต่อ้งการสมคัรเทา่นัน้ บรษิทัจงึจะเห็นเรซูเมข่องคณุ บรษิทั

ยงัไมส่ามารถเขา้มาคน้หาไดเ้ต็มรูปแบบ 

หลงัจากนัน้ใหอ้า่นและคลกิถูกที ่ ขอ้ตกลงการใชบ้รกิารและนโยบายการเก็บรกัษาขอ้มลูสว่นบคุคล   

แลว้ทวนขอ้มลูทีก่รอกอกีคร ัง้เพือ่เช็คความถูกตอ้ง แลว้จงึคลกิ ลงทะเบียน ตามภาพที ่2 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3 

 หลงัจากกด ลงทะเบยีน  แลว้จะเป็นหน้ายืนยนัวา่ Username/Password ของคณุพรอ้มใชเ้พือ่

ท าเรซูเมแ่ลว้ (ตามภาพที3่) ทางเราจะจดัสง่อเีมลยืนยนั username และ password การลงทะเบยีนไปให้

คณุทางอเีมล หากคณุไมไ่ดร้บัอเีมลจากเราทีไ่ดแ้จง้เราไว ้ใหไ้ปเช็คที่  junk mail หรืออเีมลขยะ หากพบ

อเีมลจากทางเราใหต้ ัง้คา่อเีมลจากทางเราใหเ้ป็น  safe sender (ผูส้ง่ทีป่ลอดภยั ) เพือ่ใหเ้ราสามารถสง่

อพัเดทขา่วสารตา่งๆเกีย่วกบัการสมคัรงานใหค้ณุได ้จากนัน้ คลกิ ถดัไป 
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ภาพที ่4 

สว่นที ่2 ประวตักิารศกึษา 

ให้กรอกประวตักิารศกึษา ระดบัสูงสุดของคณุ เชน่ หากคณุก าลงัศกึษาอยูร่ะดบัวุฒ ิ ปวช. หรือ 

ปวส. ใหค้ณุกรอกขอ้มลู วุฒกิารศกึษาระดบั  ปวช. หรือ ปวส. ของคณุลงไปไดเ้ลย  หากคณุไมส่ามารถ

จ าขอ้มลูในสว่นของเดือนปีทีเ่ริม่ศกึษารวมไปถงึขอ้มลูในสว่นเกรดเฉลีย่  ใหค้ณุประเมนิขอ้มลูเดอืนปีที่

เริม่การศกึษาและเกรดเฉลีย่เบือ้งตน้กอ่น  โดยอาจเป็นเกรดเฉลีย่เทอมลา่สดุทีค่ณุทรา บ ซึง่คณุสามารถ

กลบัเขา้มาแกไ้ขภายหลงัไดทุ้กเมือ่   และขอ้ส าคญัหากคณุกรอกขอ้มู ลสว่นการศกึษาไดส้มบรูณ์ ทาง

ระบบจะสง่ Job Match (ต าแหน่งงานทีเ่หมาะสมกบัคณุ) เขา้ทางอเีมลของคณุไดส้มบรูณ์ขึน้ทนัที  เมือ่

กรอกครบทุกสว่นแลว้ ตามภาพที ่4 ใหค้ลกิ ถดัไป 
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ภาพที ่5 
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สว่นที ่3 ประสบการณ์การท างาน 

ในสว่นน้ีจะเป็นประสบการณ์การท างานของคณุ โดยรวมถงึ  การฝึกงาน  การท างานพาร์ทไทม์

ตา่งๆ หรืองานประจ าทีท่ าอยู ่ หรือเคยท า คณุสามารถกรอกลงไปไดท้ ัง้หมด ถา้หากไมม่ปีระสบการณ์

การท างาน ใหเ้ลือก “ไมม่”ี เพือ่ขา้มไปสูข่ ัน้ตอนถดัไป  

หากคณุเลือก วา่คณุมปีระสบการณ์การท างานใหค้ณุ ใสจ่ านวนบริ ษทัท ัง้หมดทีค่ณุเคยรว่มงาน 

และสายงานของประสบการณ์นัน้ๆ  (สามารถเลือกไดส้งูสดุ 3 สายงาน) รวมถงึระยะเวลาการท างาน ที่

คณุท า  

จากนัน้ คณุจะตอ้งใหข้อ้มลูงานทีท่ าอยูใ่นปจัจุบนัหรืองานทีท่ าลา่สดุ ดงัน้ี ชือ่บรษิทัหรือห้างรา้น 

ประเทศ จงัหวดั ประเภทของธุรกจิ ของบรษิัทนัน้ๆ กลา่วคอื บรษิทันัน้ๆประกอบธุรกจิอะไร  เชน่ CP 

เป็นประเภทธุรกจิ อาหาร,ธนาคารกรุงเทพ เป็นประเภทธุรกจิการเงนิการธนาคาร หรือพานาโซนิค เป็น

ประเภทธุรกจิอเิล็กทรอนิกส์ เป็นตน้  ตอ่มาเป็นสายงาน ทีท่ าคอืหน้าทีง่านทีเ่ราท านัน้เป็นดา้นไหน เชน่ 

งานขาย บรกิารลูกค้ า  ต าแหน่งงาน  ทีท่ า ถา้เป็นนกัศกึษาฝึกงานใหล้งต าแหน่งเป็น   นกัศกึษาฝึกงาน   

เงนิเดอืนทีไ่ดร้บัหากฝึกงานแบบไมม่เีงนิเดือนใหใ้ส ่0 และ เดือนปีทีเ่ริม่-สิน้สุดการท างาน หากจ าไมไ่ด ้

ใหป้ระมาณลงไปกอ่นเพราะสามารถกลบัมาแกไ้ขได ้เรียบรอ้ยแลว้ ตามภาพที ่5  คลกิ ถดัไป 
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ภาพที ่6 

สว่นที ่4 สายอาชีพทีต่อ้งการ 

 ขอ้มลูสว่นน้ีใหค้ณุเลือก สายอาชีพทีต่อ้งการหรือถา้จะใหเ้ขา้ใจงา่ยๆคอืคณุก าลงั มองหางาน

ประเภทไหนอยู ่ เริม่ทีข่อ้มลูประเภทงานทีต่อ้งการ เชน่ งานประจ า งานช ั่วคราวหรืองานพาร์ทไทม์ งาน

ตามสญัญาจา้ง รายเดอืนหรือรายปี งานอสิระ งานตามฤดกูาลและฝึกงาน   หากคณุก าลงัจบการศกึษา 

แนะน าใหเ้ลือกหางานประจ า หรืองานตามสญัญาจา้ง ซึง่คณุสามารถเลือกประเภทของงานไดไ้มจ่ ากดั 

รายละเอยีดตอ่ไปคอื  

1. สายงานทีต่อ้งการ คอื สายงานทีค่ณุอยากท า เชน่ งานขาย งานบรกิาร ลูกคา้ งานการตลาด เป็น

ตน้ คณุเลือกไดส้งูสดุ 3 สายงาน คลกิเพิม่  

2. ประเภทธุรกจิทีต่อ้งการของบรษิทั ทีค่ณุอยากรว่มงานดว้ย เลือกไดส้งูสดุ 3 ประเภทธุรกจิ                                                              

เชน่หากคณุอยากท างานธนาคาร ใหเ้ลือกเป็น  “การเงนิ/การธนาคาร/หลกัทรพัย์”  หากคณุ

อยากท างาน Marketing ใหเ้ลือกเป็น “การตลาด” เป็นตน้                                                                                                                                                                                
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3. เงนิเดือนทีต่อ้งการ แนะน าใหร้ะบชุว่งเงนิเดอืน  เชน่ 12,000-15,000 บาท ซึง่ควรเป็นชว่ง

เงนิเดอืนทีเ่ป็นไปตามเกณฑ์ของตลาด ไมม่ากไมน้่อยจนเกนิไป  

4. สถานทีท่ีต่อ้งการ  คณุอยากท างานทีไ่หน แถวไหน  คณุสามารถเลือกไดถ้งึ 20 แหง่ทีต่อ้งการ 

และขอ้ส าคญั คณุสามารถเลือกรบัอีเมล Job update หรือการสง่ต าแหน่งงานวา่งทีต่รงกบั สาย

อาชีพทีค่ณุตอ้งการไดเ้ลย โดยเลือกความถีใ่นการรบัอเีมลได ้อาท ิทุกวนั เป็นตน้ เพือ่เป็นการ

เพิม่โอกาสในการไดง้านของคณุ  

5. คุณสามารถเริม่งานใหมไ่ดเ้มือ่ไหร่ แนะน าให้คุณเลือกวนัทีส่ะดวกตามความเป็นจรงิ เสร็จแล้ว 

คลกิ ถดัไป 
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ภาพที ่7 
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สว่นที ่5 ขอ้มูลสว่นตวั 

                สว่นน้ีเป็นขอ้มลูสว่นตวัของคณุ คณุจะตอ้งกรอกขอ้มลูตามความเป็นจรงิ และเพิม่โอกาสที ่

ฝ่ายบคุคล (HR) จะสามารถตดิตอ่กบัคณุและสามารถเรียกสมัภาษณ์ไ ด ้โดย ระบบ จะดงึ ขอ้มลู จาก

ข ัน้ตอนการลงทะเบยีนมาให้  คณุจะตอ้งใส่สว่นทีเ่พิม่เตมิคอื ชือ่และนามสกุลเป็นภาษาองักฤษ  สว่นสูง 

น ้าหนกั สญัชาติ ประเทศทีอ่ยู่อาศยั  จงัหวดั เขตหรืออ าเภอ  บา้นเลขที่หรือทีอ่ยู่ปจัจุบนัให้ ชดัเจน 

รหสัไปรษณี ย์ อีเมลส ารอ งหากม ีและเลือกวา่ คุณมีรถสว่นตวัหรือไม่  เพราะในบางสายงานหรือบาง

ต าแหน่งบรษิทัอาจตอ้งการคนทีม่รีถสว่นตวัเพื่ อเอื้อตอ่การท างาน อยา่งเชน่ การเป็น  Sales (ตามภาพ

ที ่7) ควรกรอกขอ้มลูใหค้รบทุกสว่นเพือ่เป็นประโยชน์ในการถูกเรียกสมัภาษณ์งาน หากคณุกรอกขอ้มลู

เรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ ถดัไป 

หากคณุยงัไมส่ามารถผา่นไปหน้าถดัไปได ้ ใหต้รวจสอบอกีคร ัง้วา่คณุกรอกขอ้มลูครบทุกชอ่งแลว้ 
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ภาพที ่8 

สว่นที ่6 จุดแข็ง (ทกัษะความสามารถ) หรือ Topgun’s  Strengths 

                สว่นน้ีจะใหค้ณุระบจุุดแข็งหรือจุดเดน่ทีค่ณุม ีทีค่ณุคดิวา่เป็นคณุสมบตัเิดน่ของคณุทีส่ดุ เพือ่

เป็นการน าเสนอตวัตนของคณุ โดยปกตแิลว้ฝ่ายบคุคล (HR) จะมคีณุสมบตัใินใจทีอ่ยากไดค้นเขา้มา

ท างานอยูแ่ลว้ เชน่ ต าแหน่ง Sales ฝ่ายบคุคลตอ้งการคนทีช่อบความทา้ทาย สามารถท างานภายใต้

ความกดดนัไดด้ ีกลา้ตดัสนิใจ ตรงตอ่เวลา หรือต าแหน่งการเงนิตอ้งการคนทีล่ะเอยีดรอบรอบ มคีวาม

รบัผดิชอบ ตรงตอ่เวลา หากคณุมจุีดแข็งทีใ่กล้เคยีงความตอ้งการในสายงานนัน้ๆคณุจะมโีอกาสทีจ่ะได้

งานมากกวา่ จุดแข็งมใีหเ้ลือกท ัง้หมด 101 ขอ้ ใหค้ณุเลือกไดไ้มจ่ ากดั โดยเลือกอยา่งน้อย 5 ขอ้ (ตาม

ภาพที ่8) จากนัน้คลกิ ถดัไป 
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ภาพที ่9 

            เมือ่คณุเลือกจุดแข็งแลว้ ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุเรียงล าดบัวา่คณุสมบตัขิอ้ไหนทีบ่ง่บอกความเป็นคณุ

มากทีส่ดุ  จุดแข็งของคณุจะสามารถบอก       ฝ่ายบคุคลไดว้า่คณุสมบตัเิดน่ทีส่ดุของคณุเหมาะสมกบั

ต าแหน่งงานนัน้ๆหรือไม ่เพราะฉะนัน้คณุควรเลือกจุดแข็งทีเ่ป็นตวัคณุมากทีส่ดุ      (ตามภาพที ่9) 

จากนัน้กด ถดัไป 
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ภาพที ่10 

 

สว่นที ่7 ดนตรี กีฬา งานอดเิรก หรือ Topgun’s Aptitude 

               ข ัน้ตอนน้ีจะเกีย่วขอ้งกบั ดนตรี กีฬา ทีคุ่ณเล่น และงานอดเิรก ทีคุ่ณท า  เพราะ สิง่เหลา่น้ีจะ

สะทอ้นใหเ้ห็นถงึบคุลกิ ความสามารถ และทศันคตขิองคณุไดช้ดัเจนยิง่ขึน้  เลือก ดนตรี กีฬาและงาน

อดเิรกของคณุตามหมวดหมู่ ทีแ่ยกประเภทเอาไวใ้หอ้ยา่ งชดัเจนแลว้  กจิกรรมทีเ่ลือกไม่จ าเป็นตอ้งเกง่

มากๆก็ได ้เพิง่เริม่ตน้ท าหรือเลน่ก็สามารถใสล่งไปได ้เลือกไดไ้มจ่ ากดั หากเลือกเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ 

ถดัไป 
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                      เมือ่คณุเลือกกจิกรรมแลว้ ข ัน้ตอนน้ีจะใหค้ณุระบุระดบัความสามารถ วา่คณุมทีกัษะใน

กจิกรรมนัน้ๆ  ของคณุอยู่ ในข ัน้ไหน ขอ้มลูในสว่นน้ีจะเป็นการบอกวา่คณุเป็นคนท ากจิกรรมเหลา่น้ีมา

นานขนาดไหน ระบลุ าดบั เสร็จแลว้คลกิ ถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

  ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุเรียงล าดบัความสนใจของดนตรี กีฬาและงานอดเิรกทีค่ณุเลือกไวท้ ัง้หมดใหเ้หลือเพียง 

5 อนัดบัและเรียงล าดบัจากสิง่ทีค่ณุชอบมากทีส่ดุไปน้อยทีส่ดุ เสร็จแลว้คลกิ ถดัไป 
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คณุสามารถอพัโหลดรูปถา่ยเพือ่ใชใ้นเรซูเมข่องคณุได้ รูปถา่ยทีใ่ชค้วรเป็นรูปหน้าตรง แตง่กาย

สุภาพ เพราะ ฝ่ายบคุคล (HR) อยากเห็นหน้าตา บคุลกิลกัษณะของผูส้มคัร งานบางสายงาน

บคุลกิลกัษณะเป็นสิง่จ าเป็น อยา่งเชน่ แอร์โฮสเตส พนกังานตอ้นรบั หรือเซลล์ในบางประเภทธุรกจิ หาก

คณุลงทะเบยีนผา่นมอืถือ คณุสามารถถา่ยรูปโดยใชก้ลอ้งจากโทรศพัท์คณุได ้แตห่ากคณุไมม่รูีปถา่ยใน

ขณะทีล่งทะเบยีนให ้คลกิ ขา้มไปก่อน เพือ่ขา้มไปยงัข ัน้ตอน ถดัไป 
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ถงึข ัน้ตอนน้ีคณุจะม ีSuper Resume (ฉบบัยอ่) ส าหรบัสง่สมคัรงานแลว้ เพือ่ไมใ่หพ้ลาด

โอกาสในการหางานสมคัรงานคณุสามารถกด Like Jobtopgun Facebook และหากคณุมเีวลา คณุ

ควรอพัเกรดเป็น Super Resume ฉบบัเต็ม ซึง่จะเป็นเรซูเมท่ีใ่หข้อ้มลูไ ดค้รบและสมบรูณ์มาก กวา่

ฉบบัยอ่ โดยการ คลกิ ล าดบัที ่2 อพัเกรดเป็น Super Resume ฉบบัเต็ม  
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ถา้คณุเลือกการต ัง้ชือ่เรซูเม ่ข ัน้ตอนน้ี คณุจะตอ้งต ัง้ชือ่ทีค่ณุตอ้งการใช ้อาจต ัง้เป็นชือ่จรงิของคณุก็ได้

และคณุสามารถเลือกภาษาทีใ่ชใ้นการท าเรซูเม ่ไดท้ ัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ เลือกเสร็จแลว้ คลกิ 

ถดัไป 
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ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุตรวจสอบหรือแกไ้ขจุดแข็งของคณุอกีคร ัง้ถา้ไมต่อ้งการแกไ้ขเพิม่เตมิใหค้ลกิ  ถดัไป 
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ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุตรวจสอบล าดบัจุดแข็งทีค่ณุเลือกไวอ้กีคร ั้งถา้ไมต่อ้งการแกไ้ขล าดบัใหค้ลกิ ถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

   ในข ัน้ตอนน้ี จะใหค้ณุอธบิายคณุสมบตัเิดน่ของคณุทีไ่ดเ้ลือกไว ้เชน่หากคณุเลือกจุดแข็ง 

“กระตอืรือรน้” คณุอาจอธบิายตามความเขา้ใจของคณุ และสามารถยกตวัอยา่งเหตกุารณ์ทีแ่สดงวา่คณุมี

จุดแข็งนัน้ เป็นตน้  
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     ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุตรวจสอบหรือแกไ้ขดนตรี กีฬาและงานอดเิรกทีไ่ดเ้ลือกไว ้ถา้ไมต่อ้งการแกไ้ข

เพิม่เตมิให ้คลกิ ถดัไป 
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              ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุตรวจสอบหรือแกไ้ขดนตรี กีฬาและงานอดเิรกทีไ่ดเ้ลือกระดบัความช านาญ

ไว ้ถา้ไมต่อ้งการแกไ้ขเพิม่เตมิ คลกิ ถดัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ข ัน้ตอนน้ีใหค้ณุตรวจสอบหรือแกไ้ขดนตรี กีฬาและงานอดเิรกทีไ่ด้จดัล าดบัความสนใจไว ้ถา้

ไมต่อ้งการแกไ้ขเพิม่เตมิให ้คลกิ ถดัไป 
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          ในข ัน้ตอนน้ี ระบบจะน าขอ้มลูทีค่ณุกรอกไวต้ ัง้แตต่อนลงทะเบยีน มาแสดงใหค้ณุเห็นอกีคร ัง้ ให้

คณุตรวจสอบวา่ถูกตอ้งหรือไม ่และคณุสามารถกรอกขอ้มลูการศกึษาเพิม่เตมิไดอ้กีดว้ย คลกิ ถดัไป 
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    คณุสามารถแกไ้ข หรือหากคณุมปีระสบการณ์การท างานมากกวา่ 1 บรษิทัขึน้ไปสามารถเพิม่เตมิ

ประสบการณ์ท างานทีผ่า่นมาท ัง้หมดไดเ้ลยจากนัน้คลกิ ถดัไป 
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             ทกัษะภาษาเป็นขอ้มลูทีส่ าคญัทีค่ณุไมค่วรมองขา้ม เพราะบางบรษิทัตอ้งการคนรู้

ภาษาตา่งประเทศหลงัจากเลือกแลว้ ใหร้ะบรุะดบัความช านาญของแตล่ะภาษาลงไปดว้ย กด บนัทกึ 
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 ทกัษะดา้นคอมพวิเตอร์เป็นขอ้มลูทีส่ าคญัอกีสว่นหน้าทีค่ณุควรใสข่อ้มลูลงไปตามความจรงิ

เพราะบางบรษิทัตอ้งการคนรูท้กัษะคอมพวิเตอร์ทีเ่ฉพาะทาง เชน่ Photoshop , Microsoft office 

เป็นตน้ 

               คณุสามารถกรอกทกัษะคอมพวิเตอร์ทีค่ณุม ีไมว่า่จะเป็นความถนดัในการใชโ้ปรแกรม

คอมพวิเตอร์ตา่งๆ และระบคุวามช านาญของการใชง้านแตล่ะโปรแกรมลงไปดว้ย  กด บนัทกึ ทุกคร ัง้ 

เมือ่เพิม่ทกัษะท ัง้หมดครบแลว้ คลกิ ถดัไป 
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            ระบบน าขอ้มลูจากข ัน้ตอนการลงทะเบยีนมาใหค้ณุตรวจสอบอกีคร ัง้ แตม่ีเพิม่เตมิในสว่นของ

ความประสงค์ทีจ่ะย้ายทีท่ างานหรือไม ่สะดวกงานทีม่กีารเดนิทางหรือไม ่และการไดร้บัอนุญาตให้

ท างานทีเ่มืองไทยหรือความตอ้งการท างานในตา่งประเทศ 
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            ใหค้ณุเลือกเป้าหมายในการท างานของคณุ โดยเลือกไมเ่กนิ 2 ขอ้ ในการก าหนดเป้าหมายใน

การท างาน คณุควรพจิารณาใหด้ ีเน่ืองจากสว่นน้ี สามารถบง่บอกถงึวสิยัทศัน์ตอ่เป้าหมายในการท างาน

ของตวัคณุมากทีส่ดุ 
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ตรวจสอบขอ้มลูของท ัง้หมดอกีคร ั้งหนึ่ง หากไมม่กีารเปลีย่นแปลงคลกิ ถดัไป ไดเ้ลย 
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 ถงึข ัน้ตอนน้ีหมายความวา่คณุได ้Super Resume ฉบบัเต็มเรียบรอ้ยแลว้ คณุสามารถ

คลกิ อา่นวเิคราะห์ตวัคณุ  (Super Resume Analysis) เพือ่ดตูวัตนและสายงานทีเ่หมาะสม หรือหาก

อยากสมคัรงานให้คลกิ คน้หางานและสมคัรงาน เพือ่เขา้ไปคน้หางานทีถู่กใจและสง่สมคัรงานดว้ย   

Super Resume ไดท้นัที หรือกลบัสูห่น้าหลกั เพือ่ดเูรซูเมท่ีค่ณุสรา้งไว้ โดยคณุสามารถสง่เรซูเมเ่พือ่

สมคัรงาน  หรือปริน้ท์ออกมาไดเ้ลย   

ขอใหโ้ชคดใีนการหางานทุกคนคะ่ 
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ภาคผนวก 


