
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ການຊັກຊວນໃຫ້ຄົນຈ້າງທ່ານໂດຍໃຊ້ເຈ້ຍ – ຊີ ວະປະຫວັດ 
(Selling Yourself on Paper – The Resume) 

 
 

ເຊ ່ ອມໂຍງຄົນງານກັບນາຍຈ້າງ 

 

ຊີວະປະຫວັດຂອງທ່ານແມ່ນສ່ວນປະກອບທີ່ສຳຄັນໃນສົມຜົນຊອກ ຫາວຽກ .
ມັນເປັນຈຸສຳຄັນເພື່ອຈະພົບເຂົ້າປະຕູບໍລິສັດ—ໃຫ້ອະນຸ 
ຍາດໃຫ້ທ່ານພົບກັນໜ້າ -ຕໍ່-ໜ້າກບັນາຍຈ້າງທີ່ອາດຈ້າງງານທ່ານ .ສະນັ້ນ 

ທ່ານຈະເລີ້ມຕົ້ນຢູ່ໃສ ?ທ່ານສາມາດທຳການສະເໜີຄວາມ 
ຊຳນິຊຳນານຂອງຕົວເອງໄດ້ຢ່າງໃດ ເພື່ອຈະສະແດງ ໃຫ້ນາຍຈ້າງ ເຫັນວ່າ 

ນທ່ານເປັນຜູ້ສະໝັກງານເໝາະສົມຕໍ່ວຽກນັ້?  
ນີ້ຄືຄຳຖາມບາງຄຳທີ່ທ່ານຕ້ອງຕອບໃນຂະນະທີ່ທ່ານສືບຕໍ່ເດີນຕາມ 
ເສັ້ນທາງໄປສູ່ການຖືກຈ້າງງານຄືນໃໝ່. ນັບແຕ່ການຖະແຫຼງຈຸດປະ 
ສົງເຖິງການບັນຍາຍຄວາມຊຳນານຂອງທ່ານ, ໃບຂໍ້ມູນສະບັບນີ້ໃຫ້ 
ຄຳແນະນຳບາງຢ່າງໃນການສ້າງຊີວະປະຫວັດທີ່ເປັນໜ້າດຶງດູດໃຈ. 
ການຈຳກັດຈຸດສຸມຂອງທ່ານໃຫ້ຈ້ອມເຂົ້າ 
ພຽງສິບວິນາທີ ຫາສາມສິບວິນາທີ  ...ເທົ່ານັ້ນທີ ່່ນາຍຈ້າງຈະໃຊ້ເພື່ອ 
ອ່ານຜ່ານໆຊີວະປະຫວັດຂອງທ່ານ  .ທ່ານສາມາດເຮັດຫຍັງໄດ້ແດ່ 
ເພື່ອຈະເຮັດໃຫ້ຊີວະປະຫວັດຂອງທ່ານ “ເດັ່ນກວ່າໝູ່ຢູ່ໃນກອງຊີວະ 
ປະຫວັດທັງຫລາຍ”? ເຖິງແມ່ນວ່າທ່ານຈະເລີ້ມແຕ່ສູນ ຫື ດັດແກ້ 
ຊີວະປະຫວັດຂອງທ່ານ  ,າ ນາຍຈ້າງຈະຊອກຫາຄວາມ ໃຫ້ຈຳໄວ້ວ່
ຊຳນານທີ່ຕ້ອງການສຳລັບວຽກຈະເຮັດໃສ່ກັບປະສົບການຂອງທ່ານ .
ເພາະສະນັ້ນ ໃຫ້ປັບປຸງຄຸນນະວຸດທິ ແລະຜົນງານຂອງທ່ານ ເພື່ອໃຫ້ 

ເໝາະສົມກັບວຽກທີ່ທ່ານກຳລັງສະໝັກຢູ່ .ນີ້ແມ່ນຄຳແນະນຳມາດຕະ 
ຖານບາງຄຳ:  
 ຊັກຊວນຜູ້ອ່ານໃຫ້ຈ້າງທ່ານໂດຍໃຊ້ໜ້າເຈ້ຍເຄິ່ງທຳອິດ—ຖ້າມີຈຸດຫົວ 

ຂໍ້ຈຸດປະສົງ ທ່ານນຄວນຈະຄຳນຶງເຖິງໂອກາດຈ້າງງານສະເພາະໃດ ໜຶ່ງ .
ຄວາມຊຳນານແລະຄຸນນະວຸດທິທີ່ເດັ່ນທີ່ສຸດຂອງທ່ານຄວນຈະ 
ຂຽນຢູ່ເທິງໜ້າເຈ້ຍ ຢູ່ຂອບເຂດສະຫລຸບຄວາມຊຳນານ ຫືບັນລະຍາຍ 
ເຖິງໜ້າວຽກທຳອິດ.  ຂຽນແບບວ່າເຮັດໃຫ້ນາຍຈ້າງອ່ານຊີວະປະຫວັດ 

ຂອງທ່ານຜ່ານຕາ ເພື່ອຈະຊອກຕຳແໜ່ງ  ,ໜ້າທີ່ ແລະຊື່ບໍລິສັດໄດ້ ງ່າຍ.  
ຂໍ້ມູນທີ່ບໍ່ເປັນລະບຽບ ຫືຢູ່ກະຈັດກະຈາຍຈະເຮັດໃຫ້ຜູ້ອ່ານ ເຂົ້າໃຈຍາກ 
ແລະໝົດຄວາມສົນໃຈ. 

 ບັນຍາຍປະສົບການວຽກງານທີ່ເຮັດໃນໝໍ່ໆທີ່ສຸດ—ໃຫ້ເວົ້າລາຍລະ 
ອຽດຂອງຕຳແໜ່ງຕ່າງໆ ຈັກສາມຫາຫ້າຕຳແໜ່ງ ຫືການຈ້າງງານ 
ທີ່ເຮັດຢູ່ໃນໄລຍະສິບປີມານີ້  .ວົ້າເຖິງຕຳແໜ່ງນັ້ນໂດຍຫຍໍ້ ພຽງແຕ່ເ
ໃນໄລຍະຕົ້ນໆ ຢູ່ໃນປະຫວັດເຮັດວຽກຂອງທ່ານ ຖ້າຫາກວ່າຕຳ 
ແໜ່ງດັ່ງກ່າວມີຄວາມກ່ຽວພັນກັບວຽກທີ່ທ່ານຂໍນັ້ນຫາຍເປັນພິເສດ. 

ເຮັດໃຫ້ຜົນງານຂອງທ່ານໃຫ້ເດັ່ ນ—

ຜ ້ ໃດທີ່ ອ່ານຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄວນສາ ມາດກໍານົດໄດ້ວ່າ 
ຜົນງານຂອງທ່ານແມ່ນຫຍັງ ໂດຍອ່ານປະຫວັດວຽກງານຂອງ 

ທ່ານແບບພາງໆ. 

ຫ້າມເຮັດໃຫ້ຜ ້ ອ່ານຈົມປັກລົງດ້ວຍຈຸດທີ່ ບໍ່ ສໍ າຄັນ ຫ  ເວົ ້ າລາຍ 

ລະອຽດທີ່ ມີ ຄ ກັນຢ ່ ຫ າຍຕໍາແໜ່ງງານ. 

ຊີ ວະປະຫວັດທີ່ ຂຽນຫ າຍເກີ ນໄປໂພດ—ລວມທັງຂຽນເປັນຫວັກ 
ແລະປະໂຫຍກຍາວໆ—ໃຊ້ເວລາຫ າຍໂພດເພ ່ ອຈະອ່ານ 

ແລະມີ ເນ ້ ອໃນໜ້ອຍໂພດ. 

 ຂຽນຊີ ວະປະຫັວດທີ່  “ດຶ ງດ ດໃຈ”—

ຊີ ວະປະຫວັດຄວນເບ ່ ງສະອາດ ແລະມີ ລັກສະ 

ນະວ ຊາການດ້ວຍການຍະຫວ່າງລະຫວ່າງວັກຕ່າງໆໃຫ້ກວ້າງ. 

ຫ້າມຍັດຂໍ ້ ມ ນໃສ່ ຫ າຍເກີ ນໄປຢ ່ ໃນນຶ່ ງໜ້າ 
ຫ  ໃຊ້ຄວາມພະຍາຍາມເກີ ນໄປໂພດໃນການໃຊ້ຕົວໜັງ 
ສ ລວດລາຍ ຫ  ເຈ້ຍທີ່ ມີ ຄຸນນະພາບພ ເສດ. 

 

ໃຫ້ໃຊ້ຄໍ າເວົ ້ າທີ່ ກະທໍາການເພ ່ ອບັນລະຍາຍເຖ ງຜົນງານຂອງ
ທ່ານ—ຕົວຢ່າງ ບາງຄໍ າແມ່ນ: ໄດ້ວ ຄາະ, ໄດ້ດໍ າເນີ ນການ, 

ໄດ້ອອກແບບ, ໄດ້ກວດກາ, ໄດ້ລ  ເລີ ້ ມ, ໄດ້ບໍ ລ ຫານ, 

ໄດ້ດໍ າເນີ ນງານ, ໄດ້ສະເໜີ ແລະໄດ້ຄວບຄຸມ. 

 ໃຫ້ອ່ານຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄ ນຢ່າງລະມັດລະວັງ—

ໃຫ້ຫ ີ ກລ້ຽງການຂຽນຜ ດ, ການພ ມຜ ດ, 

ໃຊ້ໄວຍາກອນບໍ່ ຖ ກຕ້ອງ. 

ໃຫ້ແນ່ໃຈວ່າທ່ານໄດ້ໃຫ້ບຸກຄົນສອງຄົນ 

ກວດຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄ ນກ່ອນທ່ານຈ ພ ມ 

ແລະສ່ົງອອກໄປ. 

ການກະກຽມບັນຊີ ເພ ່ ອກວດຊີ ວະປະຫວັດ 

ຫ ັ ງຈາກທ່ານໄດ້ຮ່າງຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານສໍ າເລັດແລ້ວ, 

ໃຫ້ຖາມຕົວເອງ ຄໍ າ ຖາມຕ່ໍໄປນີ ້ : 

√ ຊີ ວະປະຫວັດຂ້ອຍມີ ຄໍ າຜ ດບໍ່ ? (ພ ມຜ ດ, 

ສະກົດຜ ດຫລ ໃຊ້ຄໍ າເວົ ້ າບໍ່ ເໝາະສົມ) 

√ ກ່າວຈຸດປະສົງແບບກະທັດຫັດບໍ່ , 

ແຕ່ບໍ່ ເວົ ້ າຢ ່ ໃນຂອບເຂດແຄບເກີ ນໄປ? 

√ ໄດ້ໃຊ້ຄໍ າສັບທີ່ ເປັນຕົວເລກເພ ່ ອວັດແທກຜົນງານບໍ່  ເຊັ່ ນວ່າ 

ຍອດຂາຍໄດ້ເປັນ 
   ໂດລາ, ຈໍ ານວນປີ ຂອງປະສົບການ, ອ ່ ນໆ.? 
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ນີ ້ ແມ່ນນາຍຈ້າງ/ໂຄງການທີ່ ໃຫ້ໂອກາດເທົ່ າທຽມກັນ. ອຸປະກອນຊ່ວຍ ແລະ ການບໍ ລ ການພ ເສດແມ່ນມີ ໃຫ້ແກ່ບຸກຄົນຜ ້ ທີ່ ພ ການຕາມການ

ຮ້ອງຂໍ . ສໍ າລັບການບໍ ລ ການຂະຫຍາຍສຽງສໍ າລັບຜ ້ ບົກຜ່ອງດ້ານການໄດ້ຍ ນ, ໃຫ້ໂທຫາ 1-800-439-0183 ຫ   711. 

 

 

ການມີ ຄວາມມຸ້ງໝ້ັນ  

ການສ້າງຊີ ວະປະຫວັດທີ່ ມີ ປະສ ດທ ຜົນ ເປັນສ ່ ງສໍ າຄັນຍ ່ ງຕ່ໍການ 

ຊອກວຽກຂອງທ່ານ. ມັນເປັນເຄ ່ ອງມ ທີ່ ຈະເຮັດໃຫ້ຄົນຈ້າງທ່ານ 

ແລະຂາຍປະສົບການຂອງທ່ານໃຫ້ນາຍຈ້າງທີ່ ອາດຈ້າງງານທ່ານ. 
ເພາະສະນ້ັນ, ເຮັດໃຫ້ມັນຮັບໃຊ້ທ່ານ! ວາລະສານ Job Search ຂອງ 
MDCS, ຄໍ າແນະນໍ າໃນການຂຽນຊີ ວະປະຫວັດ ແລະສ ່ ງພ ມ ອ ່ ນໆ 

ແມ່ນມີ ໄວ້ໃຫ້ ຢ ່ ໃນສ ນບໍ ລ ການວຽກງານ ແບບຜ່ານປະຕ ດຽວ. 

ນອກນ້ັນ ຍັງມີ ການສໍ າມະນາຕ່າງໆ ເພ ່ ອສະໜອງເຄັດລັບ
ໃນການຂຽນ ແລະຕົວຢ່າງຂອງຊີ ວະປະຫວັດໄວ້ໃຫ້ທ່ານເບ ່ ງ.  

 

√ ມັນເຮັດໃຫ້ຜ ້ ອ່ານຢາກອ່ານບໍ່ ? ພາສາທີ່ ໃຊ້ແຈ້ງ 

ແລະເຂົ ້ າໃຈໄດ້ບໍ່ ? 

√ ມັນພ ມໃສ່ເຈ້ຍທີ່ ດີ  ແລະເບ ່ ງມີ ລັກສະນະວ ຊາການບໍ່ ? 

√ ການຈັດວາງການຂຽນເບ ່ ງເປັນໜ້າອ່ານບໍ່ ? 

√ ຈຸດແຂງຂອງທ່ານເດັ່ ນອອກມາໃຫ້ເຫັນຊັດເຈນບໍ່ ) 

√ ອຸດສາຫະກໍາ/ສາຍການຜະລ ດຂອງນາຍຈ້າງໃນອະດີ ດ  

   ຊັດເຈນບໍ່ ? 

√ ປະໂຫຍກຕ່າງໆ ເລີ ້ ມຕ້ົນດ້ວຍຄໍ າທີ່ ເປັນການກະທໍາບໍ່ ? 

√ ມັນເຮັດໃຫ້ຄວາມຊໍ ານ ຊໍ ານານດ້ານການແກ້ໄຂບັນຫາຂອງ 
  ຜ ້ ຂຽນ ເຮັດໃຫ້   ເປັນໜ້າຢາກຈ້າງທ່ານເຮັດວຽກບໍ່ ? 

 

 
ນີ ້ ແມ່ນຕົວຢ່າງຮ ບແບບຊີ ວະປະຫວັດ 
ທີ່ ມັກໃຊ້ຫ າຍ–ຊີ ວະປະຫວັດຂຽນແບບ 
ຈັດລຽງເວລາແຕ່ທ້າຍໄປຫາຕ້ົນ. 
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