
บทที่ 3 
ประวัติยอ 
(Resume) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตัวอยางของ “ประวัติยอ” ท่ียกแสดงมาใหดูจะเปนประวัติยอของคนทํางาน
แลว และของนักศึกษาท่ียังไมสําเร็จการศึกษา หรือบัณฑิตท่ีเพ่ิงจบการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

 3. ประวัติยอ” จะมีรูปแบบท่ีไมตายตัวแนนอน ผูเขียนสามารถเขียนและจัดวาง
รูปแบบตามท่ีตนตองการและคิดวาจะดึงดูดใจผูรับสมัครใหพิจารณาใบสมัครตนเอง โดย
สวนใหญมักจะเรียงลําดับจากสวนหัวขอไป จนถึงสวนช่ือบุคคลอางอิง  

 2. “ประวัติยอ” มีสวนประกอบที่สําคัญๆ หลายสวน อาทิเชน หัวขอ วัตถุประสงค 
ประวัติการศึกษา ประสบการณในการทํางาน คุณสมบัติพิเศษ กิจกรรมพิเศษหรือรางวัล 
ประวัติสวนตัว และบุคคลอางอิง 

 
สาระสําคัญ 
 1. “ประวัติยอ” เปนการเขียนเพื่อแสดงขอมูลที่สําคัญและเกี่ยวของกับการสมัคร
งาน และจะเรียกกันเปนภาษาอังกฤษไดหลายแบบดวยกัน 

ตัวอยางประวัติยอ  4.   
ประเภทและรูปแบบของประวัติยอ  3.   
สวนประกอบของประวัติยอ  2.   
นิยามของ “ประวัติยอ” 

โครงสรางเน้ือหา 
 1.   
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หากนักศึกษาคิดจะสมัครงานหรือกําลังหางานในตําแหนงท่ีตองการ ส่ิงหน่ึงท่ีควร
ทําในเวลาเดียวกันน้ี คือ การเตรียม “ประวัติยอ” ของตนเอง 
 ผูท่ีจบการศึกษาในแตละสาขาวิชายอมมีรูวาตนจะไปประกอบอาชีพอะไรไดบาง 
เชน หากจบสาขาวิชาภาษาอังกฤษ ผูน้ันก็อาจจะไปทํางานในอาชีพท่ีตองใชความรู
ทางดานภาษา อาทิ เชน พนักงานตอนรับบนเครื่องบิน พนักงานการทองเท่ียว นักแปล 
(หากมีความรูในภาษาอังกฤษ และภาษาไทยในขั้นดีมาก) พนักงานโรงแรม เจาหนาท่ี
ฝายตางประเทศ เจาหนาท่ีประชาสัมพันธ หรือเปนครูสอนภาษาอังกฤษ (หากไดศึกษา
วิชาทางการศึกษาหรือมีคุณสมบัติตามที่รัฐบาลกําหนด) ฯลฯ  
 ดังน้ัน การเตรียมขอมูลใน “ประวัติยอ” จึงไมนาจะเปนปญหาสําหรับผูท่ีมีการ
วางแผนชีวิตที่ดี และจะประสบความสําเร็จในการสมัครงาน 
1. นิยามของ “ประวัติยอ” 
      “ประวัติยอ” ท่ีเรากําลังกลาวถึงน้ีหมายถึง การเขียนเกี่ยวกับตัวผูสมัครงานอยางยอๆ 
หรือเฉพาะสวนสําคัญท่ีเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการเขียนประวัติยอในแตละคร้ัง  

“ประวัติยอ” จะมีความหมายตรงกับคําภาษาอังกฤษหลายคําดวยกัน เชน resume 
หรือ resume/ (เร-สยู-เม) curriculum vitae (คะ-รีด-อิว-ลัม-วี-ทาย) หรือเรียกกันส้ันๆ วา 
C.V. (ซี-วี) bio-data (ไบ-โอ-เด-ทะ) summary (ซัม-มะ-ริ) personal data sheet (เพอ-
ซแน็ล-เด-ทะ-ฌีท) data sheet (เด-ทะ-ฌีท) qualification sheet (ควอ-ลิ-ฟ-เค-ฌัน-ฌีท) 
หรือ personal profile (เพอ-ซแน็ล-โพร-ไฟล) สวนใหญจะนิยมเรียกกันวา resume/ หรือ 
bio data หรือ C.V.  

 4. เขียน “ประวัติยอ” ของตนเองได  
 3. จัดเรียงสวนตางๆ ของ “ประวัติยอ” ใหอยูในรูปแบบที่เหมาะสมได  
 2. เขียนสวนตางๆ ของ “ประวัติยอ” ได 

   “ประวัติยอ” กับงานเขียนประเภทอื่นได 
อธิบายความหมายของคําวา “ประวัติยอ” และระบุความแตกตางของ      1. 

หลังจากศึกษาบทท่ี 3 แลว นักศึกษาสามารถ 
จุดประสงคการเรียนรู
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ยานา พารคเคอร (Yana Parker) ไดใหคําจํากัดความของคําวา “ประวัติยอ” ใน 
“Gaining Perspective: What IS Good Resume Writing” ไวดังน้ี 

 
  A resume is a personal marketing piece designed to 
  open the door for an in-person job interview.”1 
 
 “ประวัติยอ” เปรียบเสมือนกับเอกสารท่ีใชโฆษณาตัวของผูสมัครเองในปจจุบัน ผู
ตองการสมัครงานในบริษัทตางๆ ควรแนบประวัติยอ (resume/) ไปพรอมกับจดหมาย
สมัครงานเสมอ “ประวัติยอ” จึงเปนอีกส่ิงหน่ึงท่ีนักศึกษาควรจะตองรูจักวามันคืออะไร? 
เหมือนหรือแตกตางจากจดหมายสมัครอยางไร? เพราะมันเปนประตูหรือหนทางที่ทําให
เราไดงานท่ีปรารถณาได “ประวัติยอ” จึงไมใชเพียงแคกระดาษแผนหน่ึงท่ีเราสงไปให
บริษัทหางราน หรือองคกรท่ีเราตองการจะไปรวมงานดวยเทาน้ัน  

นอกจากน้ี แจนิส โฟรแมน (Janis Forman) และ แคทเธอลีน เอ. เคลลี (Kathleen 
A. Kelly) ไดกลาวไวในหนังสือ Business Writing ดังน้ี 

“… For a resume to work as your ‘selling instrument,’   
it has to highlight those skills and accomplishments  
that demonstrate to a recruiter your qualifications for  
the job you are seeking.”2  

 

  กิจกรรมที่ 1 

จงบอกความหมายของคําวา “ประวตัิยอ” (resume/) และลักษณะของมันวาเหมือนหรือ   
 แตกตางจากจดหมายสมัครงานอยางไร?  

________________________________________________ 
________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 

                                                 
1 Yana Parker. Resume PRO: The Professional’s Guide. California: Ten Speed Press, 1993. p. 7. 
2 Janis Forman and Kathleen A. Kelly, Business Writing. Singapore: McGraw-Hill,1990. p. 690. 
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2. สวนประกอบของ “ประวัติยอ” 
โดยท่ัวไป “ประวัติยอ” จะประกอบไปดวยสวนตางๆ ท่ีสําคัญ ดังตอไปน้ี  

 2.1 หัวขอ (heading) 
 2.2 วัตถุประสงคในการสมัครงาน (job objective หรือ career goal)  
 2.3 ประวัติการศึกษา (education) 
 2.4 ประสบการณในการทํางาน (work experience) 
 2.5 คุณสมบัติพิเศษ (special qualifications) 
 2.6 กิจกรรมพิเศษหรือรางวัล (activities and awards) 
 2.7 ประวัติสวนตัวหรือขอมูล (personal background data) 
 2.8 บุคคลอางอิง (references)                                           

สวนประกอบหมายเลข 2.6 อาจละไปหรือไมเขียนลงใน “ประวัติยอ” ก็ได หาก
สํารวจแลววาตัวเองไมมีสวนรวมในการทํากิจกรรมพิเศษที่เสริมความรูหรือประสบการณ
การเรียนรูใดๆ เปนพิเศษ สวนหมายเลข 2.7 อาจจะละไปเชนเดียวกับการสมัครงานใน
ตางประเทศ เชน ประเทศสหรัฐอเมริกา เปนตน และในหมายเลข 2.8 น้ัน นักศึกษา
จะตองเขียนลงไปประมาณ 2-3 คน หรืออาจจะละไปก็ไดหากไมมีท่ีวางในหนากระดาษ 
แตใหเขียนบอกไววา “จะจัดสงรายช่ือใหตามคําขอ” (Furnished/Available upon request) 
ถาบริษัทท่ีเราสมัครเขาทํางานตองการใหมีบุคคลอางอิง 

 
2.1 หัวขอ (heading) 

  ในสวนหัวขอของ “ประวัติยอ” น้ี จะประกอบดวย ช่ือ-นามสกุล ของผูสมัคร ท่ีอยู
และหมายเลขโทรศัพทท่ีบาน และ/หรือท่ีทํางาน นอกจากน้ีอาจจะเติมท่ีอยูของการสง
ขาวสารทางอิเล็คทรอนิคส หรือ e-mail address3 ของเราเขาไปดวย ท้ังน้ี เพื่อความ
สะดวกในการติดตอกลับน่ันเอง  
 

                                                 
3 อีเมลท่ีใชในการสมัครงานควรจะแสดงความเปนมืออาชีพและมัความสัมพันธกับผูสมัครงาน เชน อาจจะมี
ชื่อหรือนามสกุลของตัวเองในนั้นดวย อีเมลตอไปนี้ ถือวาไมเหมาะสมกับการสมัครงาน เชน 
sexygirl@yahoo.com หรือ hotguy2@hotmail.com เปนตน 
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สวนหัวขอน้ีมักจะปรากฎอยูดานบนสุดของกระดาษ แตบางคร้ังก็พบวาสวนน้ีจะ
อยูดานบนขวา หรือบนซาย และอาจจะอยูตรงกลางหนากระดาษ ท้ังน้ีข้ึนอยูกับความ
พอใจของผูเขียน “ประวัติยอ” น้ัน 
 การเขียนสวนน้ีผูเขียนที่ตองการดึงดูดความสนใจของผูคัดเลือกใบสมัครจะให
ความสนใจในการเขียนและรูปแบบของหัวขอใหสวยงามและดึงดูดใจ โดยจะพิมพช่ือของ
ผูสมัครดวยอักษรตัวใหญทั้งหมด สวนท่ีอยูก็จะพิมพดวยอักษรธรรมดา เชน 
 

1.                  EM-ORN  DISPANYA 
3/153 Changwatana 14 

Don Muang, Bangkok 10210 
02-50-3339 (h); 02-318-0930 (o) 

E-mail address: em-orn@ram1.ac.th 
 

2.              CHRISTINE K. ROCK 
Present Address:   6170 Larchwood Ave. 

Philadelphia, PA 19143 Tel. (215) 555-1812 
Permanent Address:  23 West 13th St., 
(as of June 15)  New York, N.Y. 10011 Tel. (212) 555-3786 

 
 

      กิจกรรมที่ 2 

  จงเขียนสวนหัวขอของ “ประวัติยอ” ของนักศึกษาใหถูกตอง 
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2.2 วัตถุประสงคในการสมัครงาน (job objective หรือ career goal) 
ในการสมัครเขาทํางาน นักศึกษาควรตองรูวาตัวเองตองการจะทํางานในตําแหนง

ใด ดังนั้น นักศึกษาตองระบุตําแหนงท่ีตองการสมัครในประวัติยอน้ีดวย แตหากไมแนใจ
วาจะทํางานตําแหนงใด นักศึกษาก็ตองระบุวัตถุประสงคไปอยางกวางๆ   
 การเขียนวัตถุประสงคในการสมัครงาน 
แบบชีเ้ฉพาะ 
 Position Applied for: Personnel  Manager 
 Position Sought: Health Care Administrator 
 Position Desired: Public Relations officer 
แบบทัว่ๆ ไป 

Objective:  To serve as draftsman in supervisory capacity  
with manufacturer of mechanical or electrical products. 

Job Objective: To enter arts organization as an assistant in the public 
relations division. 

Career Goal: To obtain employment in an environment where I can 
apply my knowledge and exercise my analytical and 
interpersonal skills. 

Career Objective: To work as a secretary in a large industrial  
company. 

  
อยางไรก็ตาม นักศึกษาควรจะระบุลงไปใหแนชัดวาตนตองการตําแหนงใด เพราะ

การเขียนวัตถุประสงคจะชวยใหนักศึกษามีเคาโครงเรื่องท่ีสมบูรณเพ่ือท่ีจะเขียนจดหมาย
สมัครงานไดดียิ่งขึ้น นอกจากนี้ มันจะชวยใหผูพิจารณาใบสมัครของเราพิจารณาไดวาเรา
มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงน้ันมากนอยเพียงใด  
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  กิจกรรมที่ 3 

จงเขียนวตัถปุระสงคแบบชี้เฉพาะในการสมัครงานตามขอมูลที่กําหนดให   

 Career Goal: To obtain a position teaching dental hygiene. 
 Position Desired: ____________________  ____      ____________________  
      ____________________  ____      ____________________ 
 

 
2.3 ประวัติการศึกษา (education) 

 หากผูสมัครงานเปนผูท่ีเพิ่งจะสําเร็จการศึกษา เขาควรจะเขียนประวัติการศึกษา
ตอจากวัตถุประสงคของการสมัครงาน แตถาเปนผูท่ีมีประสบการณในการทํางานมากอน 
ประวัติการศึกษาอาจจะอยูหลัง Work Experience หรืออยูกอน References ก็ได  

สวนน้ีจะประกอบดวย ปค.ศ.ท่ีเร่ิมเรียน ช่ือมหาวิทยาลัย/โรงเรียนที่จบโดยจะ
เขียนเรียงลําดับจากระดับการศึกษาท่ีสูงสุดไปยังปริญญาระดับท่ีตํ่ากวาและมัธยมศึกษา 
แลวตามดวยช่ือปริญญาท่ีไดรับ และสาขาวิชา ช่ือของมหาวิทยาลัย เมืองท่ีต้ัง และ/หรือ
ประเทศ  

นอกจากน้ี ผูท่ีเพ่ิงสําเร็จการศึกษาหรือใกลจะจบควรระบุช่ือกระบวนวิชาท่ีได
ลงทะเบียนเรียนในหลักสูตรปกติ ท้ังน้ี วิชาน้ันๆ ตองมีความสัมพันธหรือเกี่ยวของกับ
ตําแหนงงานที่ตองการสมัคร เพราะผูคัดเลือกจะพอเดาไดวาผูสมัครมีความรูความ 
สามารถที่จะเขาทํางานในตําแหนงน้ันมากนอยเพียงใด เชน  

 
1.Education: 1979-1983   M.S.’s(English; Counseling), Bemidji  State   

University, Minnesota, U.S.A. 
         1977-1979  B. Ed. (English), Srinakharinwirot University 

                                         Pitsanuloke, Thailand     
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2. Education: 
   Georgetown University  -B.S. Business Administration, 1988 
             Major: Human Resources (35 hours) 
     Special Courses 
Human Resources      Other Relevant Courses 
Small-Group Problem Solving  Business Statistics 
Human Resources   Decision making and Planning  
Accounting    Formal and Informal Organizations 
Organizational Psychology       
3.  Year  Degree   Institution 
  1976  B.S.  University of Cincinnati 
  1981  M.D.  University of Cincinnati, 

College of Medicine  
4. Education and Training: 
  B.A., Hofstra University, 1979 
  Major: Economics 
  3.6 GPA on a 4-point scale 
 
 

  กิจกรรมที่ 4 
จงบอกวัตถุประสงคของการสมัครงานและเขียนประวัติการศึกษาของนักศึกษา 

โดยเร่ิมจากการศึกษาระดับลาสุดหรือปริญญาตรี-มัธยมปลาย  
 
 Professional Goal:/Position Sought:     ___________________ 
  ___________________________________________________________________ 
 Education:____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
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2.4 ประสบการณในการทํางาน (work experience) 
 สวนน้ีถือวาเปนสวนสําคัญมากสวนหน่ึงในการสมัครเขาทํางาน หากนักศึกษาเปน
บุคคลท่ีตองทํางานไปพรอมๆ กับการเรียนท่ีมหาวิทยาลัย ใหนักศึกษาเขียนเกี่ยวกับงาน
ตางๆ ท่ีไดทํามากอนหนาน้ีไมวาจะเปนงานประจําเต็มเวลา (full time) งานพิเศษ
เล็กๆนอยๆ (part time) โดยเรียงลําดับจากปลาสุดไปหาปแรกของการทํางาน ตําแหนง
และหนาท่ีของงานท่ีทํา ช่ือบริษัท ท่ีอยูของบริษัท หากมีประสบการณมากมาย นักศึกษา
ควรเลือกเฉพาะงานที่เกี่ยวของกับงานใหมท่ีตองการสมัครน้ัน บางคร้ังจะพบวาผูสมัคร
หลายคนจะเขียนหัวขอน้ีกอนหัวขอการศึกษา เพราะเขามีประสบการณท่ีโดดเดนในดานน้ี  

แตหากนักศึกษาไมมีประสบการณในการทํางานใดๆ นักศึกษาควรเขียนระบุ
กิจกรรมตางๆ ท่ีมีสวนรวมขณะศึกษาอยูในมหาวิทยาลัย หรืองานอาสาสมัครตางๆ ท้ังน้ี 
เพ่ือแสดงสภาวะการเปนผูนํา ประสบการณทํางานเปนหมูคณะ หรือหนาท่ีรับผิดชอบ 
ฯลฯ และหัวขอน้ีก็ควรเปลี่ยนเปน experience แทน และอาจจะวางเรียงตอจากหัวขอ
การศึกษาก็ได เชน  
1. Work Experience: 
1989   Lexington General Hospital, Lexington, KY 
     Respiratory Therapist. 
   Supervised staff respiratory technicians. 
   Served as resource person for hospital staff. 
1985-1989  Kentucky Clinic, Lexington, KY 
   Respiratory Therapist. 
   Participated in the diagnosis, evaluation, and 
   prevention of respiratory problems. 
2. EXPERIENCE 
June 2005-Present Bertram Goldstein, P.C., New York, New York 

Law Clerk with general practice firm. Duties include research, 
drafting, pleadings for various cases dealing with Immigration, 
Negligence, and Contract Law. Handling court filings and client 
interviews. 
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3. Professional Experience 
1995-present  CITY BANK CO., New York, New York 
   Position: Manager, Time-sharing Services  

Supervision of a group of 6 people with responsibility for 
technical support and user interface for in-house time-sharing 
systems (600 users); coordinate of the use of outside time-
sharing services (500 users). Time-sharing billing, and the 
provision of consulting services in various applications to the 
time-sharing community. Now working on a 2-year plan for 
consolidation of all time sharing on a dedicated in-house system.
  

4. Experience 
Summers 1994-97 Allen Major Building, Inc. 
   Rockville Center, NY 

Participated in inventory control, receiving and shipping, 
deliveries, advancing to counterperson 

Summers 1989-94 Jordan Lobster Farms, Inc., and North Shore Lobster 
Seafood Co.  
Island Park, NY, and Great Neck, NY 
Responsible for preparation of lobsters, sales,    
receiving and shipping, and general maintenance. 

5. Experience 
 1990   RU English Club, Ramkhamhaeng University,  

Bangkok. Public Relations.   
1988 Department of English and Linguistics, Faculty of Humanities, 

Ramkhamhaeng University, 
   Bangkok. Part-time research assistant. 
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นักศึกษาจะเห็นวา ตัวอยางที่ 1-3 เปนตัวอยางของคนท่ีมีประสบการณในการ
ทํางานหรือเคยทํางานมาแลว สวนตัวอยางที่ 4-5 เปนตัวอยางของผูท่ีเพิ่งสําเร็จการศึกษา
หรือผูท่ีศึกษาอยูในปสุดทาย 
 
 

   
     
 
 
 

 

จงเขียน Work experience หรือ experience ของนักศึกษามาใหถูกตอง 
__________________________________________________________________ 
 _________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

กิจกรรมที่ 5 

2.5 คุณสมบัติพิเศษ (special qualifications) 
หัวขอน้ีอาจจะมีในประวัติยอหรือไมมีก็ไดท้ังนี้ข้ึนอยูกับวาผูสมัครจะมีความ-

สามารถพิเศษในเรื่องใดบาง เชน ความสามารถในเรื่องการใชภาษา ความสามารถในการ
เขียนบทความหรือโคลงกลอน ความสามารถในงานศิลปะ ความสามารถทางคอมพิวเตอร
และอุปกรณสํานักงาน หรือในการทําการวิจัยเฉพาะสาขาวิชา ฯลฯ เชน  

1. Special Qualifications: Competent in writing English  
correspondence 

2. OFFICE SKILLS 
  Typing—95 wpm; WordPerfect, EXCEL, Internet Services,  

Fax and Copiers 
3. HIGHLIGHTS OF QUALIFICATIONS 

• Over two years experience in varied positions of office work 

• Three years experience in customer service and relations 

• Responsible and reliable with a professional appearance and manner 

• Friendly, outgoing and have a pleasant phone voice 

• Strongly self-motivated, punctual and follow directions accurately 
 

 41 



4. Qualifications       COMMUNICATION SKILLS 

• Experienced customer contact as sales clerk in The Mall—Bangkapi, 
and a tours sales representative for ILT Lima International 

• Performed social and personal assistance to families and students 
enrolled in the English Summer Program (RU) 

• Constant contact with patrons at RU Central Library as a part-time 
assistant librarian 

 
 

 
 

 
 

จงเขียนคุณสมบัติพิเศษของนักศึกษา (ถามี) 
_______________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________ 

กิจกรรมที่ 6 

 
 

2.6 กิจกรรมพิเศษหรือรางวัล (activities and awards) 
สวนน้ีสามารถบงบอกทักษะหรือความสามารถพิเศษที่ผูสมัครจะนําไปประยุกต ใช

งานไดเปนอยางดี อาจจะมีในประวัติยอหรือไมมีก็ได ท้ังนี้ตองเปนไปตามความเปนจริง  
1. Awards:  1991-1990  Certificate of Achievement, U.S. Army 
         1987-1990  Good Conduct Medal, U.S. Army 
2. Extracurricular Activities: 
  Residence Advisor; Varsity Soccer Captain; Fraternity  

Social Chairman; Initiator of College Spring Soccer  
Program; Member of Omicron Delta Kappa—national  
honorary. 

3. Honors and Activities: 
  -Society of Women Engineers 
  -Phi Sigma Tau engineering sorority 
  -American Society of Biomedical Engineers 
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4. Activities: Leadership: Chairman, United Way Campaign 
     -Designed first all-campus campaign for student 
    contributions 
   -Recruited and trained 25 student volunteers 
   -Raised 20,000 
   Financial Management: English Club Treasurer 
   -managed 10,000 budget 
   -Developed new accounting procedures that  

reduced operations cost 10 percent 
     

หากผูสมัครจะจัดทําแฟมแสดงกิจกรรมพิเศษตางๆ (portfolio) ไวจะเปนผลดีตอผู
สัมภาษณงาน เพราะภาพกิจกรรม ใบประกาศนียบัตร หรือจดหมายคําชมเชยจาก
นายจางเดิมฯลฯ จะชวยใหกรรมการผูสอบสัมภาษณคลายขอสงสัยหรือไดรับคําตอบ
บางอยางหลังจากไดเห็นแฟมประวัติท่ีเรานําเสนอ วิธีการนี้ถือไดวาเปนวิธีการนําเสนอ
ตนเองไดอยางเหมาะสมตามวาระโอกาส และเปนกลยุทธอันหน่ึงของการโฆษณาคุณ- 
สมบัติของตนเอง (self-marketing) 
 
 
 
 

 
 
 

 

2.7 ประวัติหรือขอมูลสวนตัว (personal background/data) 
 วัฒนธรรมของการสมัครงานในประเทศไทยผูสมัครมักจะตองระบุอายุ สถานภาพ 
นํ้าหนัก สุขภาพ และงานอดิเรกท่ีทํา โดยจะคํานึงถึงความสัมพันธของขอมูลกับตําแหนงท่ี
กําลังสมัคร 

กิจกรรมที่ 7 
จงเขียนหัวขอ Activities and Awards ของนักศึกษา (ถามี) 

___________________________________________________________ 
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________ 
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แตผูสมัครงานในประเทศสหรัฐอเมริกาสวนใหญจะละสวนน้ี เพราะตองการท่ีจะ
นําเสนอความสามารถของตนเองในดานตางๆ จากประสบการณท่ีผานมามากกวา และ
บางคนอาจจะไมตองการใหขอมูลสวนตัวน้ีมีผลตอการสมัครงาน เวนเสีย แตวาบริษัทท่ีไป
สมัครจะกําหนดใหผูสมัครระบุขอมูลสวนตัวดวยเทาน้ัน 

แกรี จ. แกร็พโป (Gary Joseph Grappo) และอเดล ลูอิส (Adele Lewis)4 ได
แนะนําวาผูสมัครไมควรระบุขอมูลตอไปนี้ในประวัติยอ 

 1. เหตุผลที่ลาออกจากงานเดิม  
 2. เงินเดือนท่ีไดเคยรับหรือเงินเดือนท่ีตองการ 

3. ขอมูลสวนตัว เชน อายุ ความสูง นํ้าหนัก สถานภาพ จํานวนบุตร/ธิดา    
 4. สุขภาพ 

5. ช่ือของคูสมรสหรือบุตร/ธิดา 
 6. รูปภาพของตน ฯลฯ 
 อยางไรก็ตาม นักศึกษาจะไดศึกษาสวนประกอบนี้ในกระบวนวิชาน้ี เพ่ือจะได

ความคุนเคยกับมัน หากนักศึกษาตองการสมัครทํางานภายในประเทศไทย นักศึกษาก็จะ
ไดเขียนเองไดตามประเพณีนิยมของบานเรา แตหากจะสมัครทํางานกับองคกรระดับ
นานาชาติหรือท่ีต้ังอยูตางประเทศ นักศึกษาอาจนําเอาขอแนะนําของแกร็พโปและลูอิสมา
เปนแนวปฏิบัติตอไปได ดังน้ัน ตัวอยางตอไปน้ีมีใหเพ่ือประกอบการเขียนประวัติยอใน
การสมัครงานในอนาคตของนักศึกษา เชน 

 
1. Personal Background: Age: 25 
     Health:  good 
     Marital Status: single 
     Hobbies: reading and piano 
 
 

                                                 
4 Gary Joseph Grappo and Adele Lewis. How to Write Better Resumes. New York: Baron’s  
 Educational Series, Inc., 1998. p. 6. 
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2. Personal Data:  Age: 22 
    Marital status: single  
    Enjoy traveling and eager to relocate 

in a large Midwest city.   
3. PERSONAL  Date of Birth: 2 July 1983 
    Marital Status: Single 
    Height/Weight: 177 cms.; 64 kgs. 

Health:  excellent & Non-smoker 20/20 Uncorrected   
  Vision 
Sports:  Jogging & Tennis 

 
ตัวอยางหมายเลขที่ 3 เปนขอมูลสวนตัวท่ีละเอียด ท้ังน้ี เพราะผูเขียนสงไปสมัคร

งานในตําแหนงพนักงานตอนรับบนเคร่ืองบิน (หรืออาชีพท่ีเกี่ยวของกับรูปลักษณของผู
ทํางาน) และเพื่อใหมีรายละเอียดตามท่ีบริษัทรับสมัครตองการ ผูสมัครจึงระบุวัน-เดือน-ป
ท่ีเกิด ความสูง นํ้าหนัก สมรรถภาพทางสายตา ฯลฯ ไวในประวัติยอของเขา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2.8 บุคคลอางอิง (references) 

 บุคคลอางอิง หมายถึง บุคคลท่ีผูสมัครเคยทํางานดวย หรือเปนอาจารยท่ีเคยสอน
ผูสมัคร และผูท่ีสามารถใหคํารับรอง (recommendation) เกี่ยวกับบุคลิกภาพและ
ประสิทธิภาพการทํางานของผูสมัครตอบริษัทท่ีผูน้ันสมัครเขาทํางาน ท้ังน้ี ไมรวมญาติ-  
พี่นอง เพ่ือนฝูง หรือบุคคลใกลชิดของผูสมัคร 

จงเขียนประวัติ/ขอมูลสวนตัวมาพอสังเขป 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 
_________________________________________ 

กิจกรรมที่ 8 
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 บริษัทท่ีนักศึกษาไปสมัครงานจะเรียนรูเกี่ยวกับผูสมัครมากข้ึนจากบุคคลอางองิ 
หรือหนังสือรับรองจากบุคคลเหลาน้ี 
 ส่ิงหน่ึงท่ีสําคัญในสวนน้ีคือ นักศึกษาจะใชช่ือและที่อยูของบุคคลอางอิงไดเม่ือ
นักศึกษาไดติดตอขออนุญาตจากบุคคลผูน้ันแลว นับวาเปนธรรมเนียมท่ีผูคนเขาปฎิบัติ
กันทั่วไปในสังคมยุคใหมน้ี การนําช่ือผูอื่นไปแอบอางเพื่อใหการสมัครงานเปนประโยชน
ตอตนเองถือไดวาเปนการกระทําที่ผิดและไมควรทําเปนอยางยิ่ง 
 ในสวนน้ี ผูสมัครจะใหรายช่ือ ตําแหนงงาน ท่ีอยูและเบอรโทรศัพทของบุคคล
อางอิงประมาณ 2-3 คน แตหากไมมีท่ีวางพอก็อาจละช่ือไป โดยบอกวา “จะมีใหตาม
ตองการ” (Available upon request; Furnished upon request หรือ Will be 
furnished/supplied/provided upon request.)  

แตในการศึกษาวิชา EN 320 ท่ีมหาวิทยาลัย การทําการบานสง หรือการทํา
ขอสอบ นักศึกษาจะไมใชสํานวนดังกลาวน้ี แตขอใหเก็บไปใชในอนาคต หรือในการสมัคร
งานจริงตอไปได 

 
1. References:  1.  Associate Professor Em-orn Dispanya,  

 Instructor, Dept. of English and Linguistics,  
 Faculty of Humanities, Ramkhamhaeng  
 University, Bangkapi, Bangkok 10240, 
 Tel. 02-318-0930 

                        2.  Mr. Somkid Pokasap, Manager, The Panya  
       House, 3/153 Changwatana 14, Don Muang,  
       Bangkok 10210 Tel. 02-570-3659   

2. REFERENCES:    -George Jones, O.D.   
                   Great Spectacles, (510) 555-8941 

3. References:      Available upon request.5 
 
 
 

                                                 
5 นักศึกษานําไปใชในการสมัครงานในอนาคต แตในการเรียนและสอบ ขอใหใชรูปแบบการเขียนตามตัวอยางท่ี 1 เทานั้น 
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_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 

กิจกรรมที่ 9 
จงเขียนช่ือบุคคลอางอิง ตําแหนงและที่อยูมาอยางนอย 2 คน 

3.  ประเภทและรูปแบบของประวัติยอ 
3.1 ประเภทของประวัติยอ 
ประวัติยอ” จะแบงออกเปน 5 ประเภทตามที่แกร็บโปและลูอิส6เสนอไว “

ดังตอไปนี้ 
torical)  

tive, or Informal 
 5.  Electronic 

 

ถึงทิศทาง พื้นฐาน และคุณสมบัติพิเศษอื่นๆ 
ของผูส อันรวดเร็ว  

E 
992-1 8 

  rican History  
nd History of Economic Thought 

                                                

  1.  Chronological (His
  2.  Functional 
  3.  Synoptic/Amplified 
  4.  Imaginative, Crea
 

1. The Chronological (Historical) Resume/ 
ประวัติยอประเภทนี้เปนที่นิยมใชกันมาก และผูรับสมัครบุคคลเขาทํางานชอบ

ประวัติยอประเภทนี้ เพราะเขาสามารถทราบ
มัครภายในเวลา
EXPERIENC
1 99 Instructor, Mont veil Seminary, Pennsylvania 

Principles of Economics, Early Ame
a

 
6 Gary Joseph Grappo and Adele Lewis. How to Write Better Resumes. New York: Baron’s   
 Educational Series, Inc., 1998. pp. 6-9. 
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1990-1992 

on  
ed to American  

olitics and Historical Events7 

อยาง
มาก ขอ  กระชับไดใจความและมีความหมายชัดเจน 

างๆ ในอดีตของผูสมัครจะเปนสวนท่ี
ําคัญท

็บโป
ละลูอิ

หนงงานเดิม และคําอธิบาย
ี่ยวกับ

Editor, the World Today, Historical Society of  
Philadelphia. Edited encyclopedia commentaries 
current events, particularly relat
P
 

ประวัติยอประเภทนี้ควรมีความยาวประมาณ 1 หนา หรือไมเกิน 2 หนาเปน
มูลท่ีเขียนลงไปตองตรงประเด็น
2. The Functional Resume/ 
ประวัติยอประเภทนี้เปนที่นิยมกันมากในประเทศสหรัฐอเมริกา โดยเฉพาะอยาง

ยิ่งในกลุมผูสมัครท่ีมีประสบการณการทํางานมากอนและผูท่ีอยูในแวดวงธุรกิจ ผูเขียนจะ
เนนความสามารถและคุณสมบัติท่ีโดดเดนของตน ดังน้ัน การจัดรูปแบบท่ีไมเปนไปตาม
ประวัติยอประเภทแรก ประวัติการทํางาน (work experience) ทักษะ ความสามารถพิเศษ 
และความสําเร็จ (achievement) จากการทํางานต
ส ี่สุดในการเขียนประวัติยอ (resume/) 
 อยางไรก็ตาม ผูรับสมัครสวนมากยังไมคุนเคยกับประวัติยอประเภทนี้ บางคนรูสึก
ราวกับวา ผูสมัครพยายามโปรโมท (promote) ตัวเองมากเกินไปหรือพยายามบิดเบือน
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับคุณสมบัติของตนเอง บางคนถึงกับกลาววา “มันสรางคําถามข้ึนในตัว
ของผูรับสมัครมากกวาการตอบคําถามเมื่อทําการพิจารณาใบสมัครรอบแรก” แกร
แ สจึงแนะนําไววา ประวัติยอประเภทนี้เหมาะกับผูท่ีกําลังหางานใหมเทาน้ัน 
 ดังน้ัน ผูเขียนจึงควรแสดงขอมูลของนายจางเดิม ตําแ
เก  โดยใหมีวันเวลาที่ทํางาน ณ ท่ีน้ันดวย ตําแหนงท่ีทํา

Experience: 
 Executive Secretary     January 95-present 

Miller & Kaplen, Inc. 
Assistant to the executive vice president and director, the group manager, and the 
supervisor of the healthcare division. Responsibilities include assisting in planning of 
special events, seminars, and press conferences, preparation of monthly client billing, 

 

                                                 
7 Ibid. p. 160. 
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coordinating client meetings and travel a
clients, vendors, and general office duties.8

rrangements, daily communication with 
 

ัก เพราะมันมี
ื้อหาแ

เขียนน้ี เพราะผูรับสมัครหลายคนจะไมยอมเสียเวลาดูประวัติยอท่ีมีความยาวมากๆ 
ดวย  


สนอประวัติยอของตนเอง 

ั้งน้ี เพ

ดเล
็บเขาแฟมประวัติของผูสมัคร และอาจจะไมแสดงความเปนมืออาชีพของผูสมัคร 

ลฯ 

น

                                              

3. The Synoptic/Amplified Resume/ 
ประวัติยอประเภทนี้ไมคอยเปนที่นิยมใชในการสมัครงานมากน

เน ละรายละเอียดมากและอาจจะมีความยาว 2-3 หนาข้ึนไป  
 โดยท่ัวไป หนาแรกของประวัติยอประเภทนี้จะมีหัวขอ (heading) วัตถุประสงคใน
การสมัครงาน (job objective หรือ career goal) ประสบการณในการทํางาน (work 
experience) และประวัติการศึกษา (education) สวนหนาถัดไปจะกลาวซํ้าประสบการณ
ในการทํางาน โดยจะมีคําอธิบายส้ันๆ เกี่ยวกับหนาท่ีรับผิดชอบในตําแหนงงานเดิม และ
ความสําเร็จท่ีมี ฯลฯ โดยสรุป ประวัติยอประเภทน้ีจะมีลักษณะคลายกับประเภทที่ 1 และ
ประเภทที่ 2 รวมกัน ดังนั้น แกร็บโปและลูอิสจึงไมแนะนําใหผูท่ีจะสมัครงานทั่วๆ ไปใช
วิธีการ

4. The Imaginative/Creative Resume/ 
ประวัติยอประเภทนี้อาจจะเหมาะสมกับการสมัครงานบางอาชีพ เชน อาชีพท่ี

เกี่ยวกับศิลปะหรืองานดานสันทนาการ เพราะผูเขียนอาจใชงานศิลป ภาพการตูน หรือ
ภาพทิวทัศนเปนพ้ืน (background) งานเขียน หรือบางคนอาจใชรูปแบบงานศิลป เชน 
กระดาษมวน รูปเลมพาสปอรต หรือเมนูอาหารมาใชเพ่ือนําเ
ท ื่อแสดงจินตนาการหรือความคิดสรางสรรคของผูสมัคร  
 ในการสมัครงานทั่วไปดวยประวัติยอประเภทน้ีจะดูไมเหมาะสม เพราะตัวอักษรที่
เลือกใชอาจทําใหอานยากหรือมีขนา ็กเกินไป ขนาดของประวัติยออาจกอปญหาตอ
การเก
ฯ
 ในตัวอยางตอไปน้ี ผูเขียนตองการจะแสดงความคิดเชิงสรางสรรควา ตนเอง
ตองการสมัครในตําแหนงอะไร และบอกเปนนัยๆ วา ตนเองเปนคนทํางานรุนใหมท่ีมี
ความสามารถในการใชคอมพิวเตอร และมีความกระชับกระเฉงในการทํางาน ฯลฯ แตใ

   
8 Ibid. p. 166. 
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การสมัครงานอยางมืออาชีพ การใชภาพมาเปนพ้ืนประวัติยอถือวาไมดีในสายตาของผู
อะเทอะและทําใหเขาเสียเวลาในการหาขอมูลท่ีตองการ 

E-mail: em123@msn.com

คัดเลือกใบสมัคร เพราะดูเล
 
 

   Em-orn Dispanya 
    1748 Ramkhamhaeng Road 71  Home: (02) 421-1234 
    Bangkapi, Bangkok 10240    
    Position Sought:  Secretary
    Experience:  Clerk-typist,

  Bangkok 

• Type data on office forms, file records, 
provide  general office assistance  

 

บางเว็บ- 
ซดผูส ห

ําความเขาใจเง่ือนไขและขอตกลงของแตละเว็บไซด รวมท้ังความ
ปลอดภ
 บนี้ไวคราวๆ 
ดังตอไป

                                                

 
 Media Center Ltd, 2005-present   

 

 
 

5. The Electronic Resume/ 
ความเจริญทางเทคโนโลยีในปจจุบันทําใหผูสมัครงานสามารถเขียนประวัติยอของ

ตนโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีสามารถดาวนโหลด (download)9 ไดหรือมีใหพิมพขอความ
ทีละสวนทางคอมพิวเตอรตามที่โปรแกรมกําหนดไว 

บางคร้ังผูสมัครจะฝากประวัติยอไวท่ีเว็บไซดโดยไมเสียคาใชจาย แตใน
ไ มัครอาจตองจายคาธรรมเนียมตามแตเง่ือนไขและขอตกลงของแตละแหง จึงขอใ
นักศึกษาอานและท

ัยของขอมูลที่จะใหดีๆ กอนจะตัดสินใจฝากประวัติยอไวท่ีเว็บไซดน้ัน 
แกร็บโปและลูอิสไดเสนอแนะวิธีกรอกรายละเอียดในประวัติยอแบ
นี้ 

 
9 นักศึกษาสามารถดาวนโหลดรูปแบบประวัติยอสําเร็จรูป (template) ฟรีจากเว็บไซดของบริษัท 
ไมโครซอฟท ท่ี http://office. microsoft.com/en-us/templates/results.aspx?qu=resume&sc=4&av=TPL 
หากนักศึกษาติดต้ังโปรแกรมของแทในเครื่องคอมพิวเตอรของนักศึกษา 
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1. กรอกดวยคํานามมากๆ เพราะนายจางจะเขาสืบคนขอมูลหาบุคคล   

ปนตัวคนหา 
ูจัดการแผนกอาหารและ 

. เลือกใชรูปแบบท่ีเรียบงายและดูธรรมดา 
ับการติดตอในที่ท่ีมองไดชัดในหนาประวัติยอ 

งไปจากการเขียนจดหมาย
มัครง

ูเขียน 
ั้งน้ี เพ

“ประวัติยอ” จะตองมีสวนประกอบตางๆ ดังท่ีกลาวไวแลวกอนหนาน้ี และ
รอยู 
ท่ีนิยมกัน

โดยท่ัว
 
 2.

3. บบ    
   ื่อพิมพหัวเรื่องท่ี 1. Job Objective หัวเร่ืองท่ี 2. ก็ควรพิมพ 

                                                

    เขาทํางานในเว็บไซดโดยใชคํานามเปนตัวคนหาส่ิงท่ีตองการ 
2. เตรียมคําสืบคน (keyword) ไวประมาณ 10 คํา เพ่ือเ

ขอมูล เชน หากผูสมัครตองการตําแหนงผ    
    เคร่ืองด่ืม คําสืบคนที่ควรใช คือ restaurant, bar, food service, hotel,         
    cuisine, food manager และ beverage manager 
3
4. ใหวางชื่อผูสมัครและขอมูลสําหร
5. บรรจุขอมูลทุกอยางใน 1 หนากระดาษที่เว็บไซดกําหนดไว10 
 
3.2 รูปแบบของประวัติยอ  

 ประวัติยอจะมีรูปแบบเฉพาะตัวของมันและจะแตกตา
ส าน หากนักศึกษากลับไปดูสวนประกอบตางๆ ของ “ประวัติยอ” นักศึกษาจะพบวา
วิธีการเขียน “ประวัติยอ” จะเปนการเขียนเปนคําหรือวลีเทาน้ัน หรือแทบจะไมมีสวนใดใน 
“ประวัติยอ” ท่ีเขียนเปนประโยคที่สมบูรณ (statement) เลย 
 ดังท่ีกลาวมาแลวในขางตนวา การวางรูปแบบของ “ประวัติยอ” จะไมมีกฎเกณฑท่ี
ตายตัว การจัดวางตําแหนงสวนประกอบทีละสวนจะทําไดหลายรูปแบบขึ้น อยูกับผ
ท ื่อให “ประวัติยอ” น้ันดูนาสนใจ และดึงดูดความสนใจของผูคัดเลือกคนเขาทํางาน 
อยางไรก็ตาม 
อาจจะละบางสวนไดหากผูเขียนเห็นวาไมเกี่ยวของกับตําแหนงงานที่กําลังสมัค
 ตอไปน้ีเปนกฎเกณฑปฎิบัติกันอยางกวางๆ ในการเขียน “ประวัติยอ” 

ไป คือ 
1. เวนที่วางท่ีบริเวณดานบนและดานลางของหนา อยางละ 1-1.5 น้ิว 

 พิมพขอความของแตละบรรทัดใหหางกันประมาณ 2-3 ชวงบรรทัด  
ควรพิมพหัวเรื่อง (heading) ของสวนประกอบของแตละสวนดวยรูปแ
เดียวกัน เชน เม

 
10 Ibid. p. 10. 

 51 



วา Education หรือหากพิมพดวยอักษรตัวใหญท้ังหมด JOB OBJECTIVE     

4. ด     
   

y)  
ทับใจใหกับอีกฝายไดดีมาก 

ามวา 

น้ีงาน 

มีรอยเปรอะเปอน 

ารสํารวจความคิดเห็น
ers really think?”11 

อไปน้ี 
 ายมือ จัดวางหัวขอและเนื้อหาดี อานงาย 

                                                

หัวเร่ืองท่ี 2. และอื่นๆ ก็ตองพิมพดวยตัวอักษรตัวใหญหมดดวย คือ 
EDUCATION  
พยายามพิมพ “ประวัติยอ” ใหลงหน่ึงหนากระดาษพิมพ หากทําไมไ
อาจตองกลับไปพิจารณาใหมวาท่ีใดท่ีเราเขียนลงในรายละเอียดมาก    
เกินไป หรือเราอาจใหขอมูลซํ้าๆ กันและไมสําคัญ ฯลฯ พิจารณาตัด 
ขอมูลพวกนี้ออกไปเสีย หัวใจสําคัญของการเขียน “ประวัติยอ” คือ 
ตองเขียนแบบธรรมดาตรงไปตรงมา และมีความเปนเอกภาพ (unit
ยิ่งอานงายเทาไหร ก็จะยิ่งสรางความประ

5. ลองขอใหเพ่ือนหรือญาติพี่นองอาน “ประวัติยอ” ท่ีเราเขียน ถ
    สวนใดของ “ประวัติยอ” ของเราที่เขารูสึกประทับใจมากท่ีสุด และ 
    เปลี่ยนแปลงแกไขบางสวนที่ยังไมดีเสีย 

กระดาษท่ีใชพิมพ “ประวัติยอ” ควรเปนกระดาษปอนดสีขาว 6. 
   อยางดี ขนาด A-4 และควรพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดท่ีมีตัวอักษรสวย  
   และไมเล็กจนเกินไป หากจะพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอร จะชวย 
   ประหยัดเวลาในการแกไขคําผิด และการจัดวางรูปแบบ นอกจาก
   พิมพยังดูสะอาด เรียบรอยกวาการพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดธรรมดา  

ถายสําเนา “ประวัติยอ” ดวยเครื่องถายเอกสารที่ดี ไม7. 
    ของผงหมึกและกระดาษที่ใชโรเนียวเปนกระดาษที่มีคุณภาพดี 

 8. อานพิสูจนตัวอักษรทุกคําท่ีปรากฎอยูใน “ประวัติยอ” ใหสะกดอยาง 
     ถูกตอง และการใชเคร่ืองหมายวรรคตอนตองถูกตอง 

นอกจากน้ี วิกกี้ ลอ-มิลเลอร (Vicki Law-Miller) ไดสรุปผลก
ของนายจางหลายบริษัทเกี่ยวกับประวัติยอท่ีดีใน “What do employ
เธอกลาววา นายจางหลายคนสรุปวาประวัติยอท่ีดีจะมีลักษณะและรูปแบบ ดังต

1. ไมเขียนดวยล

 
11 Yana Parker. Resume PRO: TheProfessional’s Guide. California: Ten Speed Press, 1993.         
 p.12. 
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 2. ดึงดูดตาของผูรับสมัคร และพิมพดวยกระดาษคุณภาพดี  
 3. แสดงประสบการณในการทํางานในอดีต ขอเท็จจริงเกี่ยวกับหนาท่ี 

ไมเลนคํามากเกินไป ใชกระดาษสีนํ้าตาลออน 
   หรือสีงาชาง 

ใชสําเนาโดยการถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร  
6. ไมมีอนุเฉท (paragraph) ยาวๆ 

.  ตัวยางประวัติยอ    
  

ี่ 1: ประวัติยอของบุคคลที่ทํางานแลว 

   ของงานเดิม 
 4. เขียนส้ันๆ กระชับไดใจความและ
 
 5. เปนตนฉบับ ไม
 
 
4
  
 แบบท
 
 
 
 
 
 
 
 
 Superior resume writing is about the job 

hunter and focuses on the future and 
achievements or accomplishments… 
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EX.1 
     Franklin Wu 
    5391 Southward Plaza                     

OB O ECTI : vel 
ptician in a fast paced retail store. 

  

990-p sent 

   Manage
SPECIAL QUALIFICATIONS: erson; fashion styling  

:  
        

        e day seminars    
          

   Great Spectacles, (510) 555-8941 

    Walnut Creek, CA 94596 
     (510) 555-9008 
J BJ VE To obtain a position as a high-le            
   o
EDUCATION:  Hayward Community College,        
   Hayward, CA in June of 1986.       
WORK EXPERIENCE:  
1 re  Great Spectacles, Walnut Creek, CA  
   Management Optician    
1986-1990  Valley Vision, Pleasanton, CA 

ment Optician and Frame Buyer 
 People p

    experience; knowledge of adjustments,  
repairs and fitting of glasses and contact  
lenses. 

CERTIFICATION  American Board of Optometry Certificate 
CLASSES AND SEMINARS:  Cal-Q Optics to prepare for licensing, 1992
     Optic-Fair-annual, thre
REFERENCES:          -George Jones, O.D.   
 
            -Maria Lazar, Optician 
    Valley Vision, (510) 555-3726 
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ในสวนรายช่ือบุคคลอางอิงจะเห็นวาผูเขียนปร ดตอทางไปรษณีย จะใหหมายเลขโทรศัพท
ของแตละคนเทานั้น ทั้งนี้ เพราะผูเขียนตองกา างอิงทางโทรศัพทเพียงอยางเดียว 
 
EX. 2 

Carmel, IN 46032, (317) 555-8962 
OBJECTIVE NGINEER 

Biomedical Engi ical Computers 
Engineering Biophysics, Bioinstrumentation, Biomechanics 

Biotransport, Artificial organs 
E  

Butler Williams Inc. 

function, and pathology of the human body. Also, apply engineering 
concepts and technology to advance the understanding of biological, 
nonmedical systems, such as maintaining and improving the quality 

of the environment and protecting human, animal, and plant life 
from toxicants and pollutants. 

The International Certification Commission 

ะวัติยอไมไดใหที่อยูที่สามารถติ
รใหผูรับสมัครติดตอกับบุคคลอ

Michelle A. Harmon 
339 Lexington Place 

: BIOMKEDICAL E
To work as member of health and research teams 

EDUCATION 
Purdue University 

Bachelor of Science, Biomedical Engineering, June 1991 
RELATED COURSE WORK 

neering, Biomed

XPERIENCE

Indianapolis, IN 
Bioengineer 

1991 to Present 
Apply engineering principles to understanding the structure, 

AFFILIATIONS 
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HNSON         

  
      

Registered Nurse  
 

 is absent. 

1986 to 1988  hom s. 

Bachelor of Science in lina, 1983 

viors. 

High energy level, excellent health, people-oriented, knowledge of latest techniques in 

    
North Carolina, 1983    

  REFERENCES     

REFERENCE AVAILABLE UPON REQUEST 
 
EX. 3  
ROSEMARIE JO
232 LEE STREET  
DURHAM, NC 17707 
(919) 555-6541 
   OBJECTIVE    
To become a member of the medical staff in a small clinic.  
   EXPERIENCE     

Durham Blood Bank, Durham, NC
1988 to present Draw blood, work with antilogous program,
   and take charge of unit when supervisor

The Beck Agency, Durham, NC 
Provide Long-term care in private e

   Durham General Hospital, Durham, NC 
1983 to 1986  Floor nurse in premature nursery. 

EDUCATION                             
 Nursing University of North Caro

Refresher Courses Durham General Hospital, 1983 to 1993  
Care of premature infants, infant nutrition, behavior  
modification, and addictive beha

   PERSONAL QUALIFICATIONS   

infant care, and able to be assertive when necessary. 
CERTIFIED AS A REGISTERED NURSE 
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Full references will be furnished on request. 
 
 

แบบที่ 2: ประวตัิยอของบุคคลที่ยงัไม/เพ่ิงจะสําเร็จการศึกษา 

 JUMDOK 
1/  117 Road, Bungkum, Bangkok 10230, Tel. 02-113-4555 arjumdok@msn.com

ARKOM
2 83 Nawamintr  

Objective ompany. To work in the finance department of an industrial c

Expe

Administration Club, Ramkhamhaeng 

heet for many events held by the 

Education 

   l Markets and  
    Institutions 

mpetition 

by Thailand Chamber of Commerce Association (1986)   

terests web design, Excel and PowerPoint 

efer ces 

 
 

iversity, Bangkapi, 

     Bangkok 10240 

rience Treasurer 

1987  Business 
          University, Bangkok 
 Worked on budgets and balance s
organization. 

Ramkhamhaeng University, Bangkok 

1985-1989 

 B.A. (Finance) 

 Relevant Courses: Managerial Finance, International Finance,      

   Business Law, International Economics, and Financia

 Recognition Award, Management of Finance Project & Co

In Reading, internet, 

R en
 
 Dr. Alan Green, Finance Department, Ramkhamhaeng Un

 
 

 Assoc. Prof. Em-orn Dispanya, Department of English and Linguistics,  

     Ramkhamhaeng University, Bangkapi, Bangkok 10240 
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ประวัติยอของผูที่เพิ่งสําเร็จการศึกษาหรือผูที่กําลังศึกษ ยูมักจะดูส้ัน และไมนาสนใจ ทั้งน้ี เน่ืองจากผูสมัครไมมี
ประสบการณการทํางาน หรือความสามารถพิเศษใดๆ ดังน้ัน ใน ะตองระบุชื่อ

แสดงใหเห็น

DEE 

 Klongkum, Bungkum 
    Bangkok 10230 

Position Desired: 
Education: 
 1993 - 1996 ish) 

n, English for Job 
Human Relations and 

k 

   
   reading and playing sports 
References: lish   and 

         

2 Rd., Klongjun, Bangkapi, Bangkok 10240 
   -Malivan Sopha, Manager, Banmaimongkol  

 Company,  180  North Sathorn Rd., Silom, Bangrak, 
 Bangkok 10500 

าอ
การเขียนประวัติยอของบุคคลเหลาน้ีจึงจําเปนที่จ
ามเก่ียวของกับตําแหนงงานที่ตองการสมัคร เพื่อกระบวนวิชาที่เคยลงทะเบียนเรียน (Relevant courses) และมีคว

วาตนเองมีความรูในตําแหนงน้ันมากนอยเพียงใด 

 
SUPISA  DACH

      4/1052 Sukhapibal 1 Rd. 
     
  
      Tel. 02-509-0606 

Secretary 

Ramkhamhaeng University, B.A. (Engl
Relevant Courses: General Conversatio
Applications, Secretarial English, 
Introduction to Mass Communication  

 1990 - 1992 Bangkapi School, Certificate, Bangko
Personal Background: Age:  22 
    Health:  excellent 

 Marital Status: single 
 Hobbies: 
-Assoc. Prof. Em-orn Dispanya, Department of Eng
 Linguistics, Ramkhamhaeng University, Hua  Mark, Bangkapi,
 Bangkok 10240 
-Somchai Thongmee, Manager, A & B Company, 
 20/2 Sukhapibal 
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KANJANA   KONTONGEN 

Toupoon, Bangsue 

kanjanak2@hotmail.com

526/80 Rolfi 2 Rd. 

Bangkok 10800 
 

Education: 
 Communication) 

 Relevant Courses: General Conversation, English for Office  
man Relations 

ie e: 
, Bangkok 

 filings  
eang University, Bangkok 

ows 97 

  
References:  Prof. Em-orn Dispanya, Department of English and Linguistics, Faculty of    
  Humanities, Ramkhamheang University, Bangkapi, Bangkok 10240     

-Mr. Somsak Boonmark, Sarin City, 132/1 Rama 6 Rd., Ghomthong, Bangkok   
 10150 

  
 

 
Objective:  To work as a business development officer and translator. 

1994-   Ramkhamheang University, B.A. (Mass
  

Work English for Translation, and Hu
1990-1993  Horwang School, Certificate, Bangkok 
Exper nc
1997   Internship, The Sarin City
   Assistant to Customer Services Manager, and
1995   RU English Club, Ramkhamh
   Public Relations 
Qualifications:  Computer: Microsoft words 95, Wind
Personal data:  Age:  23 
   Health:  excellent 
   Height:  160 cms. 
   Weight:  50 kilos 

 Activities:  reading, swimming and singing 
-Assoc. 
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Albert Kipkemei12 
email: albertk1@xyz.edu 

PRESENT ADDRESS:     PERMANENT ADDRESS 
XYZ University      155 Essex Street 
Hopedale, NY 11233     Lincoln, NE 68508 
(555) 555-5555      (038) 555-6666 
                  

YZ University, Hopedale, NY Candidate for Bachelor of Arts, May 2007  

The Williams School, New London, CT High School Degree, June 2003 

ship working closely with retail and institutional brokers examining US 
arkets and industries. Researched and analyzed equities, derivatives, and bonds utilizing Merrill 

 project studying daily flow within the courthouse including data collection and 
analysis utilizing Microsoft Excel. Partic  and filing in both criminal and civil 

Student Speakers Bureau Member, XYZ University, Fall 2005–Present   
Allocate funds to various organizations mmunity to bring speakers to campus. 

MPUTER SKILLS 

                                                

 
EDUCATION 

X
Major: Government 3.83 GPA; Minor: Business 3.87 GPA  
 

 
WORK EXPERIENCE 

Merrill Lynch & Co. Inc., New Haven CT,  Summer 2006 
Completed a rigorous intern
m
Lynch computer systems.  
 
Hartford Superior Court, Hartford CT,  Summer 2004  
Conducted in-depth

ipated in data correction
case flow offices.  

ACTIVITIES/SERVICE 

throughout the XXX co
 

CO

 
12 ดัดแปลงจาก http://jobsearch.about.com/od/resumes/l/blsampleres3.htm 
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-Microsoft Exce

 61 

l             -PowerPoint             -Lotus 1-2-3           -HTML/Web Publishing 

ิจกรร

 
 Blue s ES N 

POSITION  
  present 

References to be furnished upon request 

 ก มที่ 10 
 จงเติมคําในชองวางดวยคําที่กําหนดให  

1983-1985  WORK EXPERIENCE  ACTIVITIES 
Cros  REFERENC   EDUCATIO

STUART   REMINGTON   
SOUGHT  30306            

    (1)___________________ 
    834 F St. Charles Ave. NE 
    Atlanta, Georgia (2)____________ 

 (w) 404-555-3227 
     (h) 404-555-5490 
    
 (3)    A management po ion m  operations and compusit  in co puter ter systems   
 
4) 

     planning. 
 (    New South Bank   1987 - (5)_________ 

  
    for  

f  

er ancia training  
ter operations: rated in top 5% of trainers. 

    Atlanta, Georgia 
  Assistant Manager of Data Processing Operations.  
  Determined requirements for new computer system
  automated teller windows, Supervised computer staff o
  20. Recommended new computer systems to top  
  management for processing checks and maintaining  
  oth fin l records, Scheduled and conducted 
  seminars in compu
 (6)    1985 – 1987 
  Washington, D.C. 
  Computer Facilities Section Head. Scheduled computer  jobs to be    
  run.  Designed efficient means of scheduling batch processing, which  
reduced clerical personnel by 20%. Recommended to top management     

  new computer systems for storing health insurance records. 
  



 
U.S. Navy Bureau of Personnel (7)   

installation, Gathered product information from computer 

Washington, D.C. 
Lt(jg). Responsible for computer maintenance. Coordinated with 
computer repair people, sales, and service organization Supervised 
computer 
vendors. 

 (8)           Georgina Technological Institute  June 1983 

9)       
  B.S., Industrial Management 
 (     Coordinator, internship program for 10 college students, 

a processing, local  

10)  

  New South Bank. Adviser in dat
  Chamber of Commerce. 
 (   Available upon request.  

 

บบของ “ประวัติ
ยอ” บนหนากระดาษยังมีความยืดหยุนไปตามความตองการของผูเขียน 

 

 

การเขียน “ประวัติยอ” จะแตกตางไปจากการเขียนจดหมายสมัครเขาทํางาน หรือ
การเขียนอื่นๆ ท่ีสังเกตไดงายท่ีสุดก็คือวาเราจะเห็นการเขียนประโยคที่สมบูรณท่ีประกอบ
ไปดวย ประธาน + กริยา + กรรมหรือสวนขยายน้ันมีนอยมากหรือแทบจะไมมีเลยในบาง
ประเภท นอกจากนี้สวนประกอบตางๆ ของ “ประวัติยอ” และการจัดรูปแ
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  แบบฝกหัดทายบท 
 1. จงเรียงลํา ขององคประกอบของ “ประวตัิยอ” ตอไปน้ีใหอยูในลําดดับ ับที่ถูกตอง 

   Augu t’84 
or individuals with HIV Virus 

 for use by local dietitians. 

B) OBJECTIVE: TO GAIN A POSITION IN NUTRITIONAL CARE 

C )  

31 
         (317) 555-9240 

, and volleyball 
  INFO ATIO  

  * Fluent in German, proficient in French 

- 
  Prese t  

 on weight  
 reduction, diabetes, and geriatric nutrition. 

-  spital, Indianapolis, IN 
    July’86 Developed standards for nutritional care.  

lege 

lege 

 (A) April’81- Clinical Dietitian, St. Mary’s Hospital, South Bend, IN 

  s Created cost-effective nourishment center. Established 
  nutritional care standards f
 
  
 (
 
 (         Patrick R. Collen 
       876 West 9th Street 
      Connersville, IN 473
 
 
 (D) ADDITIONAL * Enjoy skiing, running
  RM N: * Orchestra member 
 
 
 (E) EXPERIENCE: 
    August’86 Dietary director, Wabash Hospital, Wabash, IN 
  n Supervise in-depth nutritional assessment of patients on
  hyper alimentation and formation of classes
 
 
 (F) May’85 Consultant Dietitian, (part-time) Veterans Ho

. 
(G) EDUCATION:  M.S. IN NUTRITION, Wabash Col
    Crawfordsville, IN, 1981  
    B.S. IN DIETETICS, Wabash Col
    Crawfordsville, IN, 1979 
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ลําดับที่ถูกตอง            

2 ยนใหม และจัดวางรูปแบบให 
  
. ใหนําสวนตางๆ ของประวัตยิอที่เปนขอมูลของนักศึกษามาเขี
   ดี และนาสนใจโดยใหพิมพในกระดาษอีกแผนหน่ึงตางหาก 

           
           
           
           
          ______ 
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