
ກະຊວງແຮງງານກະຊວງແຮງງານ ແລະການພດັທະນາກາໍແລະການພດັທະນາກາໍກະຊວງແຮງງານກະຊວງແຮງງານ ແລະການພດທະນາກາແລະການພດທະນາກາ
ລງັແຮງງານລງັແຮງງານ

ການປະເມນີການບໍລກິານຈາ້ງງານໃໝ່ການປະເມນີການບໍລກິານຈາ້ງງານໃໝ່ (RESA)(RESA)

ກອງປະຊຸມການຂຽນຊວີະກອງປະຊຸມການຂຽນຊວີະ
ປະຫວດັປະຫວດັປະຫວດປະຫວດ



ການປະເມນີການບໍລິການຈາ້ງງານໃໝ່ການປະເມນີການບໍລິການຈາ້ງງານໃໝ່ (RESA) (RESA) 
ຂອບເຂດຫວົຂໍ້

ບດົແນະນາໍທ ົ່ວໄປບດແນະນາທວໄປ
ການຊອກຄ ົນ້ຫາເບືອ້ງຕ ົນ້
ການໃສຫ່ວົຂໍ້
ຈດຸປະສງົ
ການສກຶສາ
ປະສບົການໃນການຈາ້ງງານປະສບການໃນການຈາງງານ
ປະເພດຂຽນຕາມລາໍດບັເຫດການ
ປະເພດທີ່ຂຽນຕາມໜາ້ທີ່ຽ
ປະເພດປະສມົປະສານ
ຜູອ້າ້ງອງີ



ຊວີະປະຫວດັແມນ່ຫຍງັ?ຊວະປະຫວດແມນຫຍງ?
ຊວີະປະຫວດັແມນ່ການສງັລວມຊວະປະຫວດແມນການສງລວມ
ປະສບົການ, ຄວາມສາມາດ
ແລະຜນົສາໍເລັດຂອງທາ່ນ.
ຊວີະປະຫວດັບໍ່ແມນ່ບນັຊຂີອງຊວະປະຫວດບແມນບນຊຂອງ
ທກຸອນັທີ່ທາ່ນໄດເ້ຮັດຢູໃ່ນຕໍ່ແໜງ່
ຕາ່ງໆມາກອ່ນ.
ີ ັ ້ ິຊວີະປະຫວດັຕອ້ງສະແດງເຖງິ

ຄາ່ນຍິມົຂອງທາ່ນ ຕໍ່ກບັນາຍ
ຈາ້ງຜູໃ້ໝ.ູ່



ບດົແນະນາໍທ ົ່ວໄປບດແນະນາທວໄປ
ຄວາມຍາວ: ດທີີ່ສດແມນ່ໃຫຈ້າໍກດັການຂຽນຊວີະປະຫວັດໃນຄວາມຍາວ: ດທສດຸແມນໃຫຈາກດການຂຽນຊວະປະຫວດໃນ
ລະດບັການເລີ່ ມເຂົ້າຫາຢູທ່ີ່ໜຶ່ງໜາ້ເຈຍ້ພິມ. ການໃຫຂ້ໍມ້ນູແມນ່
ໃຫກ້າ່ວກະທດັຮດັຢູແ່ຕລ່ະພາກໃນໃບຊວີະປະຫວດັຂອງທາ່ນ.
ຟ ໌ ີ ັ ້ ໃ ຟ້ ໌ ັ ື ້ ໄປ ່ຟອນທ: ຫຼີກເວັນການໃຊຟອນທໜງັສຂືະໜາດນອຍໄປກວາ
10 ຈດຸ ແລະໃຫຍກ່ວາ່ 12 ຈດຸ.
ເຈຍ້: ໃຊເ້ຈຍ້ 8 1/2” x 11” 20 ປອນດ.໌ ພິມໃບປະຫວດັເຈຍ: ໃຊເຈຍ 8 1/2 x 11 20 ປອນດ. ພມໃບປະຫວດ
ຂອງທາ່ນດວ້ຍເຄື່ ອງພິມໝຶກເລເຊີ ຫຼືເຄື່ ອງພິມນ ໍາ້ໝຶກທີ່ມ ີ
ຄນຸະພາບສງູ.
ໃ ້ ່ ັ ຢ່ ໃ ້ ີ ໄປ!ໃຊກອບ ແລະໝາຍລກູສອນ, ແຕລະວງັຢາໃຊຫຼາຍເກນໄປ!



ການຊອກຄ ົນ້ຫາເບືອ້ງຕ ົນ້ການຊອກຄນຫາເບອງຕນ
ຊອກຄ ົນ້ຫາ ບອ່ນທີ່ຈະຄ ົນ້ຫາຊອກຄນຫາ…
ຂໍມ້ນູວຽກທ ົ່ວໄປ
ຄນສມົບດັ ແລະຄວາມຊາໍ

ບອນທຈະຄນຫາ…
ການຊອກຄ ົນ້ຫາບໍລິສດັ
ອອນໄລນ໌ຄນຸສມບດ ແລະຄວາມຊາ

ນານທີ່ຕອ້ງການ
ຄາ່ນຍິມົ ແລະຄາໍເວົ້າທີ່ສາໍ

ວາລະສານທາງການຄາ້, 
ໜງັສພືິມ, ແລະຈດົໝາຍ
່ຄນັ

ຄາໍຂວນັພາລະກດິຂອງ
ໍ ິ ັ  ື່

ຂາ່ວ
ບນັທຶກຕາ່ງໆ
ປ້ ້ບໍລິສດັ, ອນືໆ ຜປູະກາດແຈງ

ເອກະສານການຂຽນຂອງ
ບໍລິສດັບລສດ



ການກາໍນດົຂໍມ້ນການການດຂມນູ

ໃສຊ່ື່ ຂອງທາ່ນ, ທີ່ຢູ ່ຖາວອນ,  ເບ ີ
ໂທລະສບັ, ແລະທີ່ຢູອ່ເີມລໃ໌ຫສ້ະດດຸ
ຕາຢດ່າ້ນເທິງໃບຊວີະປະຫວດັຂອງ

ຄວນໃຫຊ້ື່ ຂອງທາ່ນສະດດຸຕາ !!

ຈອນ ສະມດິ ໂດ ຕາຢດູານເທງໃບຊວະປະຫວດຂອງ
ທາ່ນ.
ຫຼີກ ເວັນ້ການ ໃຊ ້ຊື່ ນອ້ຍ  ເພື່ອ ລະບ ຸຕວົ 
່

(John Smith Doe)
1234 Smith Road # 134 ທານ.

 ໃຫ ້ພິຈາລະນາ ເອົາ ທີ່ຢູ ່ທາງ URL ຫຼື  
ເບ ີແຟັກ ຂອງ ທາ່ນ ໃສ ່ນາໍ ຖາ້ ທາ່ນ ມ.ີ

Resume City, TN
(555) 999-5959

ງ ຖ



ຈດປະສງົຈດຸປະສງ

ຂາ້ພະ ເຈົາ້ ແນະ ນາໍເຮັດ ໃຫ ້ ຊດັ ເຈນ  ແລະ ຮດັກມ ເທົ່າ ທີ່ ຂາພະ ເຈາ ແນະ ນາເຮດ ໃຫ  ຊດ ເຈນ  ແລະ ຮດກມຸ ເທາ ທ 
ຈະເຮັດ ໄດ:້ 
“ ເພື່ອ ຫາ ຕາໍ ແໜ ່ງທີ່ ປຶກສາ ດາ້ນ ການ ເງນິ ກບັ A G   ເພອ ຫາ ຕາ ແໜ ງທ ປກສາ ດານ ການ ເງນ ກບ A.G. 

Edwards”
ອນັ ນີ ້ບອກ ກບັ ນາຍ ຈາ້ງ ວາ່ ທາ່ນ ຢາກ ຈະ ເຮັດ ວຽກ ໃຫ ້ອນ ນ ບອກ ກບ ນາຍ ຈາງ ວາ ທານ ຢາກ ຈະ ເຮດ ວຽກ ໃຫ 
ກບັ ເຂົາ ເຈົາ້ ຢູ ່ໃນ ຕາໍ ແໜ ່ງນ ັນ້. ມນັ ບໍ່ ໄດ ້ສະ ແດງ ໃຫ ້
ນາຍ ຈາ້ງ ເຫັນ ວາ່ ທາ່ ນກາໍລງັ ຊອກ ຄ ົນ້ ຫາ ໄປ ທົ່ວ   ແຕ ່ນາຍ ຈາງ ເຫນ ວາ ທາ ນກາລງ ຊອກ ຄນ ຫາ ໄປ ທວ,  ແຕ 
ຫາກ ທາ່ນ ໄດ ້ເນັນ້ ໜກັ ໃສ ່ ແລະ ມ ີ ເປົ້າ ໝາຍ ຂອງ ຕນົ 
ເອງ ຊດັ ເຈນເອງ ຊດ ເຈນ.



ສງັ ລວມຄ ັງ້ ຢັງ້ຢືນ ດາ້ນ ຄນ ສມົບດັ ຕາ່ງໆສງ ລວມຄງ ຢງຢນ ດານ ຄນຸ ສມບດ ຕາງໆ
 ໃຫ ້ພິຈາລະນາ ເບິ່ ງ ສິ່ ງ ທີ່ ເປັນ ຜນົ  ໃຫ ພຈາລະນາ ເບງ ສງ ທ ເປນ ຜນ 
ສາໍ ເລັດ, ຄວາມ ຊາໍ ນານ, ຄວາມ
ສາມາດ 4-5 ຢາ່ງ ທີ່ ສະທອ້ນ ໃຫ ້

່ ິ ່ເຫັນຄາ່ ນຍິມົ ຂອງ ທາ່ນ!
 ເລີ່ ມດວ້ຍ ຄາໍກາ່ວ ທົ່ວ ໄປໃນດາ້ນ 
ຄວາມ ຊາໍນານ ໂດຍລວມຂອງ ຄວາມ ຊານານ ໂດຍລວມຂອງ 
ທາ່ນ.
 ເພີ່ມ ຄວາມ ຊາໍນານ ອນັ ລະອຽດ  ເພມ ຄວາມ ຊານານ ອນ ລະອຽດ 
ເພື່ອ ຕື່ ມ ຄວາມ ຫຼາກ ຫຼາຍ.



ສງັ ລວມພາກ ຄນສມົບດັ/ຄນ ວດ ທິສງ ລວມພາກ ຄນຸສມບດ/ຄນຸ ວດຸ ທ
ຕວົຢາ່ງ:ຕວຢາງ:
ສງັ ລວມຄນຸສມົບດັ/ຄນຸ ວດຸ ທິ
ມ ີປະສບົ ການ ທາງ ດາ້ນ ອາຊບີ 2  ຢາ່ງໃນ ການ ໃຫກ້ານ ບໍລິການ ມ ປະສບ ການ ທາງ ດານ ອາຊບ 2  ຢາງໃນ ການ ໃຫການ ບລການ 
ລກູ ຄາ້ ທີ່ ດ ີເລີດ.
ມ ີຄວາມ ສາມາດ ທີ່ ພິສດູ ໃຫ ້ເຫັນ ເພື່ອ ປະສານ ງານ  ແລະ ເຮັດ ສາໍ ູ ງ
ເລັດ ຫຼາຍ ໂຄງການ ຕາມ ກາໍນດົ ເວລາ.
ມ ີຄວາມ ຊາໍນານ ໃນ ການ ສາ້ງ  ແລະ ການ ຮກັສາ ຫຸນ້ ສວ່ນ ກບັ 

້ລກູຈາງ.
 ເປັນ ຄນົ ທີ່ ມ ີຈດຸ ມຸງ່ ໝາຍ, ມຸງ່ ໝັນ້  ແລະ ມ ີປະສດິທິພາບ ຢູ ່ໃນ 
ທີມທມ.



ການ ສກຶສາການ ສກສາ

ອນັ ນີ ້ເປັນ ພາກ ສວ່ນ ສາໍຄນັ ອນັ ໜຶ່ງ ສາໍລບັ ຜ ້ຮຽນ ຈບົ ໃໝ ່ອນ ນ ເປນ ພາກ ສວນ ສາຄນ ອນ ໜງ ສາລບ ຜ ູຮຽນ ຈບ ໃໝ 
ຫຼື ນກັ ສກຶສາ ຊອກ ເຂົ້າ ຝຶກ ງານ ຫຼື ເຮັດ ວຽກ ໃນ ຍາມ ພກັ 
ໂຮງຮຽນໂຮງຮຽນ.
 ເລີ່ ມຕ ົນ້ ດວ້ຍ ຜນົສາໍ ເລັດ ທາງດາ້ນ ການ ສກຶສາ ສງູ ສດຸ,
ລວມທງັ ຂໍ ້ມນອື່ ນໆ ເຊັ່ນ: ມະຫາວທິະຍາ ໄລ ທີ່ ໄດ ້ເຂົ້າ ລວມທງ ຂ ມນູອນໆ ເຊນ: ມະຫາວທະຍາ ໄລ ທ ໄດ ເຂາ 
ຮຽນ, ລະດບັ ທີ່ ໄດ ້ຮບັ/ຄາດ ວາ່ ຈະ ໄດ ້ຮບັ, ວຊິາ ຕ ົນ້ຕໍ,
ວຊິາ ສາໍຮອງ, ຄະ ແນນ ສະ ເລຍ່, ມື ້ສາໍ ເລັດ ການ ສກຶສາວຊາ ສາຮອງ, ຄ  ແນນ ສ  ເລຍ, ມ ສາ ເລດ ການ ສກສາ
,  ແລະ ອື່ ນໆ.



ການ ສກຶສາການ ສກສາ
AA  ໃນ ການ ບນັຊ ີ   ຄາດ ຫວງັ ໄວ ້ໃນ ປີ 2007AA  ໃນ ການ ບນຊ   ຄາດ ຫວງ ໄວ ໃນ ປ 2007
ວທິະຍາ ໄລ Smoky Mountain,  ເມອືງ Resume, TN
ຄະ ແນນ ສະ ເລຍ່ (GPA): 3 7/4 0ຄະ ແນນ ສະ ເລຍ (GPA): 3.7/4.0
ຄະ ແນນ ສະ ເລຍ່ວຊິາ ຫຼກັ (GPA): 3.6/4.0
ສງັ ລວມວຊິາ ຮຽນ ຕາ່ງໆ:ສງ ລວມວຊາ ຮຽນ ຕາງໆ:
ບໍ່ ຕອ້ງການ GPA. ຂໍ ້ແນະ ນາໍ ທົ່ວ ໄປ: ເອົາ ໃສ ່ຖາ້ ຫາກ ໄດ ້
3.5+.  
ຕອ້ງ ບອກ ລະດບັ ຄະ ແນນ ທີ່ ທາງ ໂຮງຮຽນ ຂອງ ທາ່ນ  ນາໍ ໃຊ.້



ວຊິາ ທີ່ ກຽ່ວຂອ້ງວຊາ ທ ກຽວຂອງ
ຂຽນ ບນັດາ ວຊິາ ທີ່ ກຽ່ວຂອ້ງ ທີ່:  ໃຫ ້ລວມ ເອົາ ສະ ເພາະ ແຕ ່ວຊິາ ທີ່ ຂຽນ ບນດາ ວຊາ ທ ກຽວຂອງ ທ:

– ຊວ່ຍ ທາ່ນ ດ ີເດັ່ນ ກວາ່ ກຸມ່
– ມ ີການ ບອກ ເຖງິ ຄວາມ ຊາໍນານ ຫຼື 

  ້   ່

 ໃຫ ລວມ ເອາ ສະ ເພາະ ແຕ ວຊາ ທ 
ທາ່ນ ເພີ່ມ ເຕມີ ໃສ ່ວຊິາ ຫຼກັ  ແລະ 
ວຊິາ ສາໍຮອງ ເທົ່າ ນ ັນ້.
 ໃຫ ້ບອກ ວຊິາ ຮຽນ ດວ້ຍ ຊື່ ວຊິາ    ຄວາມ ຮ ູສະ ເພາະຂອງ ທານ

ພິຈາລະນາ ລວມ ເອົາ ຂໍ ້ມນູ ນີ ້ເຂົ້າ 
ໃນ ພາກ ການ ສກຶສາ ຂອງ ໃບ ຊວີະ 

 ໃຫ ບອກ ວຊາ ຮຽນ ດວຍ ຊ ວຊາ,   
ແທນ ທີ່ ຈະບອກ ເປັນ ຕວົ  ເລກ
ລະຫດັ.
ົ ່

ງ ຊ
ປະ ຫວດັ. ຕວົຢາ່ງ:

ພາສາ ສະ ເປນ (4 ພາກຮຽນ)
ວທິະຍາສາດ ຄອມ ພິວ ເຕີວທະຍາສາດ ຄອມ ພວ ເຕ
ການ ຂຽນ ທລຸະ ກດິ
ກດົໝາຍ ທລຸະ ກດິ
ຈນັ ຍາ ບນັ



ປະ ສບົ ການ ໃນ ການ ເຮັດ ວຽກປະ ສບ ການ ໃນ ການ ເຮດ ວຽກ
 ບາງ ເທື່ອ ກໍ່ໃຫ ້ກວມ ເອົາ ຕາໍ ແໜ ່ງທີ່ ທາ່ນ ໄດ ້ຮບັ ທີ່  ບາງ ເທອ ກໃຫ ກວມ ເອາ ຕາ ແໜ ງທ ທານ ໄດ ຮບ ທ 
ກຽ່ວຂອ້ງຕໍ່ ວຽກ ທີ່ ທາ່ນ ກາໍລງັ ຊອກ ຫາ. ອາດ ຈະ ມ ີທງັ 
ຕາໍ ແໜ ່ງທີ່  ເຮັດ  ໂດຍ ໄດ ້ຄາ່ ຈາ້ງ  ແລະ ອາສາ ສະໝກັ.
 ໃຫ ້ມ ີຄວາມ ສາ້ງສນັ ກບັ ພາກ ນີ ້ຂອງ ຊວີະ ປະຫວດັ ທາ່ນ 
ໂດຍການ ອະທິບາຍ  ແລະ ເນັນ້ ໜກັ ປະສບົ ການ ຂອງ 
່ ໃ ິ ີ ີ່ ່ ້ ີ່ ີ່ ັ ໄ ໄ ້ທານ ໃນ ວທິີ ການ ທີ ກຽວຂອງ ທີ ສດຸ ທີ ເປັນ ໄປ ໄດ.

ຄດິ ຫາ ສິ່ ງ ທີ່ ທາ່ນ ໄດບ້ນັລ ຸຜນົ ຢູ ່ໃນ ວຽກ ອື່ ນໆ!



ປະສບົ ການ ທາງ ດາ້ນ ອາຊບີປະສບ ການ ທາງ ດານ ອາຊບ
ນກັ ສກຶສາ ຝຶກ ງານ ຮບັ ຕອ້ນ  ແຕ ່ເດອືນ ພຶດສະ 1999  ເອົາ ຂໍ ້ມນ ເຂົ້າ ເພີ່ມ ໃສ ່

່ ່ ່ ້
ນກ ສກສາ ຝກ ງານ ຮບ ຕອນ  ແຕ ເດອນ ພດສະ 1999 

-  ເດອືນ ສງິຫາ 1999
ທີ່ ໂຮງ ແຮມ Holiday Inn, Laguna Hills, CA

ດ ູແລ ເລື່ອງ ແຜນ, ການ ຜະລິດ, ການ ກະກຽມ  
່

 ເອາ ຂ ມນູ ເຂາ ເພມ ໃສ 
ເຊັ່ນ: ຊື່  ແລະ ທີ່ ຕ ັງ້ 
ຂອງ ບໍລສິດັ, ຕາໍ 
ແຫນງ່ວຽກ, ວນັທີ ທີ່ ໄດ ້
ໍ ີ ້ ີ່

ູ ງ , , ຽ
ແລະ ການຈດັ ສ ົ່ງ ອາຫານ ດວ່ນ
ຊວ່ຍ ໃນ ການ ຝຶກ ອບົຮມົ  ແລະ ການ ຮກັສາ ລກູຈາ້ງ   
ໃຫມ ່ ແລະ ລກູຈາ້ງ ມ ີປະສບົ ການ
ໄ ້ ້ ໃ່

ຽ
ດາໍເນນີ ໜາ້ ທີ.
ຈດັ ພາກ ນີ ້ໃຫ ້ອາ່ນ ງາ່ຍ 
ໂດຍ ການ ໃຊ ້ຊອ່ງ 

່ ໄດສ້າ້ງ ບນັຍາກາດ ອນັ ດ ີ ແລະ ມ ີຊວີດິ ຊວີາ ຢູ ່ໃນ 
ຮາ້ນ ອາຫານ

ຫວາ່ງ  ແລະ ໝາຍ ລກູ 
ສອນ.
 ໃຊ ້ວະລ ີທີ່ບອກເຖງິການ 

ິ ັ ື່ ້ປະຕບິດັ ເພືອ ສະທອ້ນ 
ໃຫ ້ເຫັນ ໜາ້ ທີ່ ຕາ່ງໆ ທີ່ 
ທາ່ນ ໄດ ້ປະຕບິດັ.



ວະລີ ທີ່ ບອກເຖງິການປະຕບິດັວະລ ທ ບອກເຖງການປະຕບດ

ຜ ້ຝຶກ ງານ  ຮບັ ຕອ້ນ ວະລີ ທີ່ບອກເຖງິການຜ ູຝກ ງານ  ຮບ ຕອນ
(ພຶດສະພາ 1999-ສງິຫາ 1999)
 ໂຮງ ແຮມ Holiday Inn, Laguna Hills, CA

 ໄ  ້      

ວະລ ທບອກເຖງການ
ປະຕບິດັ ຈະ ຊວ່ຍ ທາ່ນ ຫຼີກ 
ເວັນ້ການ ບນັຍາຍ ຫຍໍ ້ເກນີ 
ໄ ້ ໃ ໄດ ດ ູແລກວດກາ ການວາງ ແຜນ, ການ 

ຜະລິດ, ການ ກະກຽມ  ແລະ ການພອ້ມ ສ ົ່ງ 
ອາຫານ ທນັທີ
 ໄດ ້ຊວ່ຍໃນການ ຝຶກ ອບົຮມົ  ແລະ ການ ຮກັ ສາ 

ໄປ  ແລະ ຈາກ ຄວາມ ເຂົາ ໃຈ 
ຄນຸສມົບດັ/ວດຸ ທິຂອງ ທາ່ນ.

 ໄດ ຊວຍໃນການ ຝກ ອບຮມ  ແລະ ການ ຮກ ສາ 
ພະນກັງານ ໃໝ ່ ແລະ ຜູ ້ມ ີປະສບົ ການ ໄວ້
 ໄດ ້ສາ້ງບນັຍາກາດ ອນັ ດ ີ ແລະ ມ ີຊວີດິ ຊວີາ ຢູ ່
ໃນ ຮາ້ນ ອາຫານ

ຄດິ ກຽ່ວກບັ ຄນຸສມົ ບດັ/ຄນຸ
ນະ ວດ ຂອງ ທາ່ນ ແບບ ມ ືນະ ວດຸ ຂອງ ທານ ແບບ ມ 
ອາຊບີ ເຮັດ.



 ໃຫ ້ ໃຊເ້ທັນ ສ ໌(Tenses)… ມ ີຄວາມ ກງົ
ກນັກນ
ຜ ້ຝຶກ ຫດັ  ຮບັ ຕອ້ນ 1999  ເຮັດ ລາຍ ລະອຽດ ຂອງ ທາ່ນ ໃຫ ້ຜ ູຝກ ຫດ  ຮບ ຕອນ 1999
 ໂຮງ ຮຽມ Holiday Inn, Laguna 

Hills, CA
 ໄ  ້   ິ    

 ເຮດ ລາຍ ລະອຽດ ຂອງ ທານ ໃຫ 
ອາ່ນ ງາ່ຍ ຜາ່ນ ໂຄງ ສາ້ງ ຄູ ່
ຂະຫນານ.
ກາໍນດົ ຮບ ແບບ ໜຶ່ງ  ແລະ ຍດຶຕດິ  ໄດ ດ ູແລ ຕດິຕາມ ການວາງ ແຜນ, 

ການ ຜະລດິ, ການ ກະກຽມ  ແລະ 
ການຈດັ ສ ົ່ງ ອາຫານ ໄດ ້ທນັ ເວລາ

ການດ ຮບູ ແບບ ໜງ  ແລະ ຍດຕດ 
ຢູ ່ກບັ ມນັ.
ຢູ ່ໃນ ຕວົຢາ່ງ, ທກຸ ຄາໍ ແມນ່  ໄປ

່ ັ ື ໄດ ້ຊວ່ຍ ເຫຼືອ ໃນ ການຝືກອບົຮມົ  
ແລະ ການ ຮກັສາ ພະນກັງານ  
ແລະ ລກຈາ້ງ ຄນົ ໃໝ ່ຂອງ ບໍລສິດັ

ຄຽງ ຄູ ່ກນັຄ:ື 
“ ໄດ ້ດ ູແລ ຕດິຕາມ,” “ ໄດ ້ຊວ່ຍ 
ເຫຼືອ,”  ແລະ “ ໄດ ້ສາ້ງ” ນ ັນ້ , ທງັ ູ ງ ງ

ໄວ້
ໄດ ້ສາ້ງບນັຍາກາດ ອນັ ດ ີ ແລະ ມ ີ
ຊວີດິ ຊວີາ ຢ ່ໃນ ຮາ້ນ ອາຫານ

ຼ , ງ , ງ
ໝດົ ແມນ່ ກລິຍິາ ອະດດີ (past 
tense verbs).

ຊວດ ຊວາ ຢ ູໃນ ຮານ ອາຫານ



ກດິຈະ ກາໍ ຕາ່ງໆ  ແລະ ກຽດ ຕ ິຄນກດຈະ ກາ ຕາງໆ  ແລະ ກຽດ ຕ ຄນຸ
 ໃຫ ້ລວມ ເອົາ ກດິຈະ ກາໍ  ແລະ  ໃຫ ລວມ ເອາ ກດຈະ ກາ  ແລະ 
ກຽດ ຕ ິຄນຸ ທີ່ກຽ່ວຂອ້ງທີ່ ທາ່ນ 
ສາມາດ ນາໍມາປຶກສາ ຫາລ ື

້ ໃກບັ ນາຍ ຈາ້ງ ໃນ ອະນາຄດົ 
ຂອງ ທາ່ນ ຫຼື ທີ່ ທາ່ນ ໄດ ້ໃຫ ້
ປະສບົ ການ  ແລະ ຄວາມ ຊາໍປະສບ ການ  ແລະ ຄວາມ ຊາ
ນານ ທີ່ ມຄີາ່.



ຄວາມ ຊາໍນານ ສະ  ເພາະ/ດາ້ນ ວຊິາ ການຄວາມ ຊານານ ສະ  ເພາະ/ດານ ວຊາ ການ
ໃຫລ້ວມເອົາຄວາມຊາໍນານທີ່ເຮັດ

່
ໃຫລວມເອາຄວາມຊານານທເຮດ
ໃຫທ້າ່ນມຄີວາມພິເສດເຊັ່ນ: 
ຄວາມຊາໍນານດາ້ນຄອມພິວເຕ,ີ 
ພາສາຕາ່ງປະເທດ, ຫຼືການເປັນຼ
ທະຫານ.
ການອະທິບາຍຄວາມຊາໍນານ
ພິເສດຂອງຕນົເອງແມນ່ໃຫມ້ ີ

ົ ື່ຄວາມສະເພາະເຈາະຈງົ; ບອກຊື
ໂປຣແກມຄອມພິວເຕທີີ່ທາ່ນຮູນ້າໍ
ໃຊ,້ ທາ່ນຮຽນພາສາຕາ່ງປະເທດ
າດນົປານໃດແລວ້  ຫືໄລຍມາດນປານໃດແລວ, ຫຼໄລຍະ

ເວລາທີ່ທາ່ນເປັນທະຫານດນົ
ປານໃດ.
ທາ່ນອາດຈ ເຮັດເປັນຂໍໜ້ຶ່ງສາໍທານອາດຈະເຮດເປນຂໜງສາ
ລບັຄນຸວດຸທິທາງດາ້ນວຊິາການ.



ການຈດັໃບຊວີະປະຫວດັຂອງທາ່ນການຈດໃບຊວະປະຫວດຂອງທານ
ຈດັໃບຊວີະປະຫວດັຂອງຕນົເອງ ຮບແບບຊວີະປະຫວດັແບບທົ່ວໄປຈດໃບຊວະປະຫວດຂອງຕນເອງ
ບ ົ່ງບອກໃຫເ້ຫັນເຖງິຄວາມຊາໍ
ນານພິເສດ, ຈດຸແຂງ ແລະຜນົ
ສາໍເລັດຂອງທາ່ນ!

ຮບູແບບຊວະປະຫວດແບບທວໄປ
ທີ່ສດຸແມນ່:

ຕາມລາໍດບັເຫດການ
ຕາມໜາ້ທີ່ສາເລດຂອງທານ!

ໃຊຮ້ບູແບບການຈດັເປັນ
ລກັສະນະປະສມົປະສານກໍ່ໄດທ້ີ່
ທາ່ນຄດິວາ່ເປັນການບ ົ່ງບອກເຖງິ

ຕາມໜາທ
ປະສມົປະສານ
ຈນິຕະນາການ/ສາ້ງສນັ

ທານຄດວາເປນການບງບອກເຖງ
ຄນຸນະວດຸສວ່ນຕວົຂອງທາ່ນໄດດ້ີ
ທີ່ສດຸເຊັ່ນ: ພິຈາລະນາຕາໍແໜງ່, 

້  ໍນາຍຈາງ, ອດຸສາຫະກາໍ.



ຊວີະປະຫວດັແບບຂຽນຕາມລາໍດບັ
ເຫດການເຫດການ

ນາໍສະເໜີເລື່ ອງການສກຶສາ ຮບແບບນີແ້ມນ່ດທີີ່ສດສາໍນາສະເໜເລອງການສກສາ
ແລະປະສບົການວຽກຂອງ
ທາ່ນຕາມລາໍດບັເກດີຂຶນ້, 
ີ່ ້ ້ ່

ຮບູແບບນແມນດທສດຸສາ
ລບັຄນົຜູມ້ປີະສບົການວຽກ
ທີ່ດາໍເນນີໄປໃກຄ້ຽງກບັຕາໍ

່ ີ່ ້ເລີມຕນົດວ້ຍປະສບົການລາ່
ສດຸໄປຕາມລາໍດບັ.

ຽ
ແຫນງ່ທີເຂົາເຈາົກາໍລງັ
ສະຫມກັ ຫຼືຜູທ້ີ່ບໍ່ມຊີວ່ງ
ເວລາຫວາ່ງງານຢໃ່ນເວລາຫວາງງານຢໃູນ
ລະຫວາ່ງການເຮັດວຽກ
ຕາ່ງໆ.ໆ
ເບິ່ ງໃນເອກະສານທີ່ຢາຍໃຫ້
ເປັນຕວົຢາ່ງ.



ໃບຊວີະປະຫວດັແບບທີ່ໄປຕາມໜາ້ທີ່ໃບຊວະປະຫວດແບບທໄປຕາມໜາທ
ຈດັລຽງປະສບົການຕາມ ບໍ່ຕອ້ງເອົາປະສບົການທີ່ບໍ່ຈດລຽງປະສບການຕາມ
ປະເພດໜາ້ທີ່ໄດເ້ຮັດມາ. ຢູ່
ໃນແຕລ່ະໜາ້ທີ່ນ ັນ້ຕອ້ງໃຫ້

່

ບຕອງເອາປະສບການທບ
ກຽ່ວຂອ້ງກບັວຽກທີ່ທາ່ນກາໍ
ລງັຊອກຫາຢູນ່ ັນ້ໃສ.່

່ຕວົຢາ່ງສະເພາະ.
ລະບເຸຈາະຈງົໃສປ່ະສບົການ
ທີ່ກຽ່ວຂອ້ງໂດຍກງົກບັວຽກ

ູ
ຈດັວາງລາໍດບັສິ່ ງຕາ່ງໆຕາມ
ຄວາມສາໍຄນັ ແທນທີ່ຈະ
ວາງໄປຕາມລາໍດບັເຫດການທກຽວຂອງໂດຍກງກບວຽກ

ທີ່ທາ່ນກາໍລງັຊອກຫາ.
ວາງໄປຕາມລາດບເຫດການ
ເກດີຂຶນ້.



ໃບຊວີະປະຫວດັແບບທີ່ໄປຕາມໜາ້ທີ່ໃບຊວະປະຫວດແບບທໄປຕາມໜາທ
ຄນນະວດ/ຄນສມົບດັທີ່ສາໍຄນັ:ຄນຸນະວດຸ/ຄນຸສມບດທສາຄນ:
ຄວາມຊາໍນານດາ້ນວຊິາການ

ມຄີວາມຊາໍນານໃນໂປຣແກມ Photoshop, Quark Xpress, Corel 
Draw  PageMaker  HTML  ແລະ DreamweaverDraw, PageMaker, HTML, ແລະ Dreamweaver
ມຄີວາມຄອ່ງແຄວ້ກບັເຄື່ ອງຄອມພິວເຕີ PC ແລະ Mac ແລະລະບບົດາໍເນນີ
ງານຂອງພວກມນັ

ໃ ້ ້ຄວາມຊາໍນານໃນດາ້ນການບໍລກິານລກູຄາ້
ມປີະສບົການຫຼາຍກວາ່ 3 ປີໃນການໃຫກ້ານບໍລກິານລກູຄາ້ຢາ່ງມ ີ
ປະສດິທິພາບ ແລະປະສດິທິຜນົ
ຈດັການກບັຄາໍຕໍ່ວາ່ຂອງລກູຄາ້ທີ່ຍາກດວ້ຍຄວາມເປັນອາຊບີ ແລະການແກໄ້ຂ
ທີ່ມຄີນຸະພາບ
ຈດັລຽງການສະເໜີຂອງລກຄາ້ ແລະຈດັບລມິະສດິຂອງກາໍນດົເວລາ ເພື່ອໃຫ້ຈດລຽງການສະເໜຂອງລກູຄາ ແລະຈດບລຸມະສດຂອງການດເວລາ ເພອໃຫ
ໄດຕ້າມຄວາມຕອ້ງການຂອງລກູຄາ້ແຕລ່ະຄນົ



ໃບຊວີະປະຫວດັແບບທີ່ໄປຕາມໜາ້ທີ່ໃບຊວະປະຫວດແບບທໄປຕາມໜາທ
ເນັນ້ໜກັໃສສ່ິ່ ງທີ່ທາ່ນ ຊວີະປະຫວດັປະເພດນີແ້ມນ່ເນນໜກໃສສງທທານ
ສາມາດເຮັດໄດ້ ຫຼາຍກວາ່ທີ່
ຈະເນັນ້ໃສບ່ອ່ນທີ່ທາ່ນໄດ້

ຊວະປະຫວດປະເພດນແມນ
ສມົບນູແບບສາໍລບັຄນົຜູມ້ທີີ່
ໄດມ້ຄີວາມຊາໍນານອນັມຄີາ່

່ ່ເຮັດວຽກ.
ພະຍາຍາມເອົາຄວາມຊາໍ
ນານຂອງທາ່ນໃສໃ່ຫເ້ຂົ້າ

ຈາກປະສບົການທີ່ບໍ່ກຽ່ວຂອ້ງ
ຫຼາຍດາ້ນເຊັ່ນ:

ັ ສຶ ສນານຂອງທານໃສໃຫເຂາ
ກບັຕາໍແໜງ່ທີ່ທາ່ນກາໍລງັ
ສະຫມກັ.

ນກສກສາ
ການປ່ຽນແປງອາຊບີ



ຊວີະປະຫວດັແບບປະສມົປະສານຊວະປະຫວດແບບປະສມປະສານ
ຕາມທີ່ຊື່ ບອກ  ເປັນການປະສມົປະສານຮບແບບຕາມຕາມທຊບອກ, ເປນການປະສມປະສານຮບູແບບຕາມ
ໜາ້ທີ່ ແລະລາໍດບັການເກດີຂຶນ້ຂອງເຫດການ.
ໃຫມ້ກີານຜອ່ນຜນັເພື່ອດງຶເອົາຊດຄວາມຊາໍນານບາງ

່ ່
ໃຫມການຜອນຜນເພອດງເອາຊຸດຄວາມຊານານບາງ
ອນັທີ່ສາໍຄນັອອກມາ, ໃນຂະນະທີ່ຍງັຄງົຮກັສາບນັດາ
ລາຍລະອຽດຂອງປະຫວດັການຈາ້ງງານເອົາໄວ.້
່ ່ ່

ຽ
ເບິ່ ງເອກະສານທີ່ແຈກໃຫເ້ປັນຕວົຢາ່ງ
ຊອກຫາຊຸດຄວາມຊາໍນານໂດຍ: ການທບົທວນເບິ່ ງ

ົ້ ໃ່
ຸ

ການປະກາດວຽກ, ການຊອກຄນົຫາຢູໃ່ນ ONET, 
ອື່ ນໆ.



ຜອ້າ້ງອງີຜອູາງອງ

ໂດຍທົ່ວໄປແລວ້  ແມນ່ບໍ່ໃຫເ້ອົາຊື່ ແລະທີ່ຢຂ່ອງຜ້ໂດຍທວໄປແລວ, ແມນບໃຫເອາຊ ແລະທຢຂູອງຜູ
ອາ້ງອງີໃສເ່ຂົ້າໄປໃນໃບຊວີະປະຫວດັຂອງທາ່ນ.
ັ ໍ ້ ີ່ ົ ້ ິ ້ ີ ່ ່ມນພຽງພແລວທຈະເວາເຖງການອາງອງພຽງແຕວາ:

“ສາມາດເອົາຜູອ້າ້ງອງີໄດຕ້າມການສະເໜີຂໍ”ູ
ເລືອກຜູອ້າ້ງອງີທີ່ເປັນມອືາຊບີ ແທນທີ່ຈະເອົາຜູອ້າ້ງ
ອງີໄປຕາມລກັສະນະ (ຖາ້ເປັນໄປໄດ)້. ນາຍຈາ້ງ

່
ງ (ຖ ) ງ

ແລະຜູເ້ປັນຊຽ່ວຊານມອືາຊບີຜູທ້ີ່ຮູຈ້ກັກບັທາ່ນ ແລະ
ເຮັດວຽກກບັທາ່ນແມນ່ເປັນຜູອ້າ້ງອງີດທີີ່ສດຸ.ຽ ູ ຸ



ໃບໜາ້ເຈຍ້ທີ່ຂຽນຜອ້າ້ງອງີໃບໜາເຈຍທຂຽນຜອູາງອງ
ທາ່ນ ດຣ. ແມຣີ ສະມດິ ລວມເຖງິ:
(Dr. Mary Smith)
ພະແນກທລຸະກດິ
ຄະນະ

ລວມເຖງ:
ຊື່ , ຕາໍແໜງ່, ທີ່ຢູ,່ ແລະ ໝາຍ
ເລກໂທລະສບັຜູອ້າ້ງອງີຂອງ
ທາ່ນຄ ນ

ວທິະຍາໄລ Saddleback
Mission Viejo, CA 92692
(949) 555-1212

ທານ.
ຕອ້ງຂອໍະນຍຸາດກອ່ນຢູສ່ເໝີ
ເມ ື່ອທາ່ນຈະເອົາຂໍມ້ນູໃດໜຶ່ງໃສ່
ໃ ໃ ້ ີ ່

(949) 555 1212 ໃນໃບອາ້ງອງີຂອງທາ່ນ.
ຈ ົງ່ພິຈາລະນາສ ົ່ງສາໍເນົາຊວີະ
ປະຫວດັຂອງທາ່ນໃຫຜ້ອ້າ້ງອງີ

່
ງ ູ ງ ງ

ຂອງທາ່ນ ເພື່ອເຂົາເຈົາ້ຈະໄດ້
ກຽມຕວົລມົກບັນາຍຈາ້ງ.
ໃຊຫ້ວົຂໍຄ້ກືນັຕາມໃບຊວີະໃຊຫວຂຄກນຕາມໃບຊວະ
ປະຫວດັຂອງທາ່ນ!



ກອງປະຊມຂຽນໃບຊວີະປະຫວດັກອງປະຊຸມຂຽນໃບຊວະປະຫວດ

ຂໍສະແດງຄວາມຍນິດ!ີ
ທາ່ນໄດສ້າໍເລັດກອງປະຊມທານໄດສາເລດກອງປະຊຸມ
ຂຽນໃບຊວີະປະຫວດັແລວ້.


