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ตัวอย่างฟรี

เรซูเม่
ผ่านรอบแรก
+ จดหมายสมัครงาน
เขียนเรซูเม่หน้าเดียวที่ตรงกับประกาศงาน ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ด้วย
สูตรที่ผู้คัดกรองอ่านแล้วเห็นภาพทันที

10
คู่ก่อน–หลัง พร้อมฉบับ
อังกฤษ

6
เรซูเม่ตัวอย่าง 3 แบบ
ไทย/อังกฤษ

5
แบบฝึกเติมคำ ทำตาม
ได้ทีละขั้น

4
แม่แบบจดหมายและ
อีเมล

สำหรับเด็กจบใหม่ คนเปลี่ยนสายงาน และคนมีประสบการณ์ tamdaijing.com



บทที่  3

สูตร bullet เดียวที่ใช้ได้ทุกงาน
bullet คือหัวใจของเรซูเม่ เพราะเป็นที่เดียวที่คุณพิสูจน์ได้ว่า “ทำได้จริง”

ทำอะไร
เริ่มด้วยคำกริยาที่บอกบทบาทของ
คุณชัด ๆ: นำ ออกแบบ ลด เพิ่ม

ทำอย่างไร
วิธี เครื่องมือ ขนาดงาน หรือคนที่
ทำงานด้วย

ได้ผลอะไร
ตัวเลข การเปรียบเทียบก่อน–หลัง
หรือผลที่คนอื่นเห็น

TH  ทำอะไร + ทำอย่างไร + ได้ผลอะไร

ลดเวลาปิดบัญชีสิ้นเดือน ด้วยการทำแม่แบบ
กระทบยอดอัตโนมัติ จาก 5 วันเหลือ 3 วัน

EN  Action verb + how + result

Cut month-end closing time by building an
automated reconciliation template, from 5
days to 3.

ไม่มีตัวเลข? หาได้จาก 6 คำถามนี้

ถามตัวเอง ตัวอย่างสิ่งที่ได้

เท่าไร (ปริมาณ) ลูกค้าวันละ 40 คน · 1,500 รายการสินค้า · เอกสาร 200 ชุดต่อเดือน

บ่อยแค่ไหน (ความถี่) ทุกสัปดาห์ · 3 ครั้งต่อวัน · ตลอด 4 เดือนโดยไม่พลาด

เร็วขึ้นเท่าไร (เวลา) จาก 5 วันเหลือ 3 วัน · ตอบลูกค้าภายใน 2 ชั่วโมง

ใหญ่แค่ไหน (ขนาด) ทีม 15 คน · 300 สาขา · ผู้เข้าร่วม 120 คน

ดีขึ้นแค่ไหน (เทียบ) สูงกว่าค่าเฉลี่ย 15% · ความผิดพลาดลดลงครึ่งหนึ่ง · ได้คะแนน 4.7 จาก 5

ใครยอมรับ (การยอมรับ) ได้รับเลือกเป็นพนักงานดีเด่น · ถูกมอบหมายให้สอนพนักงานใหม่ · ลูกค้าเอ่ยชื่อชม

ตัวเลขประมาณได้ แต่ต้องซื่อสัตย์

ใช้คำว่า “ราว” “กว่า” “เฉลี่ย” เมื่อไม่มีตัวเลขเป๊ะ และเลือกเฉพาะตัวเลขที่อธิบายที่มาได้ ถ้าผู้สัมภาษณ์
ถามว่า “วัดยังไง” คุณต้องตอบได้ภายในหนึ่งประโยค
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บทที่  3 (ต่อ)

ก่อน–หลัง: 10 ตัวอย่างจากหลายสายงาน
สังเกตว่าทุกคู่ไม่ได้เขียนยาวขึ้นเพื่อให้ดูดี แต่เพิ่มขนาดงาน วิธีทำ และผลลัพธ์ที่ตรวจสอบได้

พนักงานขายหน้า
ร้าน

ก่อน
ดูแลลูกค้าและขายสินค้า
ในร้าน

หลัง
ให้คำแนะนำสินค้าแก่ลูกค้าเฉลี่ยวันละ 40 คน และเสนอสินค้าที่ใช้คู่กัน
ทำให้ยอดขายต่อบิลของตนเองสูงกว่าค่าเฉลี่ยสาขา 15%

EN  Advised an average of 40 customers a day and
recommended matching products, lifting my average sale per
receipt 15% above the branch average.

ธุรการ ก่อน
ทำเอกสารต่าง ๆ ของ
แผนก

หลัง
จัดระบบแฟ้มเอกสารของแผนก 12 คนใหม่ทั้งหมดในไดรฟ์กลาง พร้อม
กติกาตั้งชื่อไฟล์ ลดเวลาค้นหาเอกสารเหลือไม่ถึง 1 นาที

EN  Rebuilt the shared-drive filing system for a 12-person
department with clear naming rules, cutting document search
time to under a minute.

นักศึกษาฝึกงาน
การตลาด

ก่อน

ช่วยทำโซเชียลมีเดียของ
บริษัท

หลัง

วางแผนและเขียนโพสต์ 3 ชิ้นต่อสัปดาห์ตลอด 4 เดือน ทดลองรูปแบบ
วิดีโอสั้นจนได้การมีส่วนร่วมเกือบ 2 เท่าของโพสต์ภาพนิ่ง

EN  Planned and wrote 3 posts a week for 4 months; tested
short-form video that earned almost twice the engagement of
image posts.

บริการลูกค้า ก่อน

รับโทรศัพท์และตอบ
คำถามลูกค้า

หลัง

ตอบคำถามลูกค้าทางโทรศัพท์และแชตวันละ 60–80 เรื่อง ปิดเรื่องได้
ในการติดต่อครั้งแรก 85% คะแนนความพึงพอใจเฉลี่ย 4.7 จาก 5

EN  Handled 60–80 customer enquiries a day by phone and
chat, resolving 85% on first contact with an average satisfaction
score of 4.7/5.

บัญชีลูกหนี้ ก่อน
ทำบัญชีลูกหนี้

หลัง
ติดตามลูกหนี้ 150 ราย ด้วยตารางแจ้งเตือนครบกำหนดที่สร้างขึ้นเอง
ลดยอดค้างชำระเกิน 60 วันลง 30% ภายใน 6 เดือน

EN  Managed 150 customer accounts with a self-built due-
date tracker, reducing balances overdue by 60+ days by 30%
within 6 months.
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ฉบับเต็ม: แบบฝึก 5 ชุด · เรซูเม่ตัวอย่าง 6 ฉบับ · แม่แบบจดหมายไทย/อังกฤษ · เช็กลิสต์ · ไฟล์แก้ไขได้ ที่
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