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အေပၚစာ
မာတိကာ

အေပၚစာေရးျခင္းမိတ္ဆက္
အေပၚစာေရးရာ၌ မွတ္သားထားရမည့္ စည္းမ်ဥ္းမ်ား

အလုပ္ေၾကာ္ျငာကုိ အသုံးျပဳပုံ
အေပၚစာပုံၾကမ္းေလာင္းမွတ္စု
အေပၚစာမ်ားအတြက္ စံျပဳပံုစံံ

သင့္အေပၚစာ အရည္းအေသြးကုိ သုံးသပ္အကဲျဖတ္ျခင္း
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အေပၚစာ - အေပၚစာေရးျခင္းမိတ္ဆက္

ေနာက္ထပ္ အလုပ္တစ္ခုကို ထပ္ေလွ်ာက္တိုင္း 
အေပၚစာ အသစ္တစ္ဖန္ ျပဳစုေပးပါ။

အေပၚစာဆိုသည္မွာ သင္၏ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကို  တဲြ၍ပို႔ရန္ သင္ေပးပို႔လိုက္ေၾကာင္း အေၾကာင္းၾကားသည့္စာျဖစ္သည္။ အေပၚစာတြင္ 
အလုပ္ရွင္ကို သင္က မည္သည့္အလုပ္မ်ဳိးအတြက္ ေလွွ်ာက္ျခင္းျဖစ္ေၾကာင္းႏွင့္  ဤအလုပ္အတြက္ သင့္ေတာ္မည္သူျဖစ္ေၾကာင္း 
ေဖာ္ျပသည့္စာပင္ ျဖစ္သည္။ ေယဘုယ် ခပ္ဆန္ဆန္ ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကို အေပၚစာျဖင့္ တဲြပို႔လိုက္ျခင္းအားျဖင့္ သင္၏ကိုယ္ပိုင္မူဟန္ 
အေငြ႔အသက္ပါေစသည္သာမက အလုပ္ေလွ်ာက္ရာ ကုမၸဏီ၏လိုအပ္ခ်က္ကို တိက်ေသခ်ာစြာ ျဖည့္ေပးမည့္ ကၽြမ္းက်င္သူ 
ပီသသူတစ္ဦး၏ လက္ရာျဖစ္ေၾကာင္း ျပသလိုက္ျခင္းလည္းျဖစ္သည္။

ဤအပိုင္းတြင္ အေပၚစာ၌ သင္ထည့္သြင္းရမည့္ အခ်က္အလက္မ်ားကို ခ်မွတ္ေပးမည့္အျပင္ ဤစာမ်ဳိးကို ေကာင္းစြာေရးႏိုင္ရန္လည္း 
သင္ျပေပးမည္။
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အေပၚစာ - အေပၚစာေရးရာ၌ မွတ္သားထားရမည့္ စည္းမ်ဥ္းမ်ား

ေယဘုယ်ဆန္သည့္ ‘ To Whom It May Coucern’ (သက္ဆိုင္သူသို႔) ဟူေသာ နိဒန္းပ်ဳိးသည့္စကားရပ္မ်ဳိးကို 
အေပၚစာတြင္မသုံးပါႏွင့္။ သို႔ျဖစ္၍ (လိပ္မူသူကဲြျပားမည္ျဖစ္သည့္အတိုင္း) ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကို ေပးပို႔သည့္ တစ္ႀကိမ္ႏွင့္တစ္ႀကိမ္ 
အေပၚစာတစ္မ်ဳိးစီ ေရးဖို႔လိုပါမည္။

အေပၚစာေရးသည့္အခါတိုင္းတြင္ သင့္မွတ္သားထားသင့္သည့္ စည္းမ်ဥ္းမ်ားရွိသည္-

၁။	 အေပၚစာကို စက္ျဖင့္ ႐ိုက္ၿပီးပို႔ပါ။  လက္ေရးျဖင့္ ေရး 
ထားေသာ အေပၚစာကို စီးပြားလုပ္ငန္းလုပ္သူတစ္ဦးက 
အေလးအနက္ထားၿပီး ၾကည့္မည္ မဟုတ္ေပ။  
အလုပ္ရွင္တို႔က ၎တို႔ စီးပြားလုပ္ငန္းမွ  
အလုပ္သမားသည္ လုပ္ငန္းကၽြမ္းသည့္ 
သြင္ျပင္ေပါက္ေစလိုသည္။ သင္ တင္သြင္းသည့္စာသည္ 
အရည္အေသြး ျမင့္မားရမည္ဟူ၍ တစ္နည္းအားျဖင့္ဆိုလို
က္ျခင္းျဖစ္သည္။

၂။	 အေပၚစာသည္တစ္မ်က္ႏွာသာရွိရမည္။ 
သင္ပို႔လိုက္သည့္ ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းႏွင့္အေပၚစာကို 
အေရးယူ ေဆာင္ရြက္ရသူတို႔ အခ်ိန္ေပးႏိုင္မႈတြင္ 
ကန္႔သတ္ခ်က္ရွိသည္။ သူတို႔သိရမည့္အခ်က္တို႔ကို 
အက်စ္လစ္ဆုံး ျပဳစုေပးပို႔ ႏိုင္လွ်င္ ေလရွည္ၿပီး 
ေရးထားသည္ထက္ ဂရုတစိုက္ ၾကည့္ေပးၾကေပမည္၊ 
ကၽြမ္းက်င္ပုံမရဟူ၍ သေဘာထားက လွစ္လ်ဴလိုက္သည့္ 
အျဖစ္ႏွင့္ ၾကဳံေသာ္လည္း ၾကဳံရ၏။

၃။  ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းပို႔သည့္အခါတိုင္းတြင္ အေပၚစာျဖင့္ 
ပို႔ပါ။ အေပၚစာလိုအပ္သည္ဟု အလုပ္သမားေခၚယူရာ၌ 
ေျပာမထားသည့္တိုင္ အေပၚစာျဖင့္ပို႔ပါ။ ဤသို႔ေျပာ 
မထားျခင္းမွာ အလုပ္ေလွ်ာက္သူက သိထားၿပီးဟု 
ယူဆ၍ ထည့္မေဖာ္ျပသလို ေၾကာ္ျငာခကို 
စာလုံးအေရအတြက္ေပၚ မူတည္၍ ေပးေခ်ရသျဖင့္လည္း 
ျဖစ္ႏိုင္သည္။ မည္သို႔ပင္ဆိုေစ အေပၚစာျဖင့္ေပးပို႔သည့္ 
ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကို အေပၚစာမပါဘဲ ပို႔သည့္ 
ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းထက္ ပိုမိုအေရးတယူရွိေပမည္။

‘’To Whom It May Coucern’’ ဟူေသာ
နိဒါန္းပ်ဳိးသည့္စကားရပ္ကို ဘယ္အခါမွ်မသုံးပါႏွင့္။    

၄။	 သင့္အေပၚစာ သားနားပါေစ။ သင့္အေပၚစာ၏သားနားမႈကို 
ၾကည့္ၿပီးအကဲခတ္ၾကမည္ျဖစ္ရာ သူမ်ားထက္ 
ပိုမိုသားနားေစရန္ လုပ္ႏိုင္သည့္ နည္းလမ္းမ်ားရွိေနသည္။ 
စာလုံးေပါင္းစစ္ပါ။ ျပသထားသည့္စံျပဳပုံစံကဲ့သို႔ ပုံစံခ်ပါ။ 
အေပၚစာကိုမေခါက္ဘဲ ေပးသြင္းသည့္အခါ ေပက်ံ 
ေၾကမြမေနေအာင္ သတိျပဳပါ။

၅။	 အေပၚစာတြင္သင့္လက္မွတ္ထုိးပါ။ အေပၚစာတြင္ 
သင့္လက္မွတ္ထိုးမွသာ ၿပီးျပည့္စုံသည္။ ကိုယ္တိုင္ 
လက္မွတ္ထိုးထားျခင္းျဖင့္ သင့္ကိုယ္တိုင္ေရးသြင္းသည့္ 
စာျဖစ္ေၾကာင္း အလုပ္ရွင္ကို သိေစသည္။ ဖက္စ္ႏွင့္ 
ပို႔ရသည့္အခါ လက္မွတ္မူရင္းမပါေသာ္လည္း 
ဓာတ္ပုံမိတၱဴပါသြားသျဖင့္ မိတၱဴမွန္ျဖစ္သည္ဆိုႏိုင္၏၊ 
သို႔ေသာ္ အီးေမးလ္ျဖင့္ ေတာင္းလာသည့္အခါ အေပၚစာကို 
ပုံႏွိပ္မွထုတ္ၿပီးသည့္အခါ လက္မွတ္ထိုးၿပီးေနာက္ ‘စကင္’ 
ဖတ္၍ အေပၚစာကို အီးေမးလ္၏ေနာက္ဆက္တဲြျဖင့္ 
ပို႔ေပးႏိုင္သည္။

Never use “To Whom It 
May Concern”
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အေပၚစာ- အလုပ္ေၾကာ္ျငာကို အသုံးျပဳပုံ

အလုပ္သမားခန္႔လို၍ ေၾကာ္ျငာထည့္သည့္အခါ 
အလုပ္ရွင္တစ္ဦးသည္ ဘယ္မွာထည့္မည္ကို ေရြးရသည္။ 
ပုံႏွိပ္ေၾကာ္ျငာျဖစ္ေစ၊ ကြန္ပ်ဴတာကြန္ရက္ေပၚ 
‘အြန္းလိုင္း’ ေၾကာ္ျငာသည့္အခါျဖစ္ေစ၊ အခ်ဳိ႕က 
စကားလုံးအေရအတြက္ အလိုက္ ေၾကာ္ျငာခယူသည္။ 
အခ်ဳိ႕က ေဆာင္ရြက္ေပးေသာ္လည္း ပုဂၢလိက 
ဝက္ဘ္ဆိုက္အခ်ဳိ႕ႏွင့္ ေဒသႏၲရဝက္ဘ္ဆိုက္အခ်ဳိ႕တြင္ကဲ့သို
႔ ခြင့္ျပဳသည့္ ေၾကာ္ျငာအရြယ္အစားကို ကန္႔သတ္ထားသည္။ 
ျပည္နယ္ အလုပ္အကိုင္ေၾကာ္ျငာဝက္ဘ္ဆိုက္တို႔ကဲ့သို႔ 
အခ်ဳိ႕ေနရာမ်ဳိးတြင္မူ အလုပ္ရွင္က အခေၾကးေငြေပးရန္ 
မလိုဘဲ ေၾကာ္ျငာအရြယ္အစားကိုလည္း ကန္႔သတ္မထားဘဲ 
ထည့္သြင္းႏိုင္သည္။

အလုပ္ရွင္က မည္သည့္ေနရာ၌ ထည့္သြင္း 
ေၾကာ္ျငာသည္ျဖစ္ေစ၊ မည္သည့္အရြယ္အစားမ်ဳိးျဖင့္ 
ေၾကာ္ျငာသည္ျဖစ္ေစ ယင္းကုမၸဏီ၏လိုအပ္ခ်က္ကို 
ေဖာ္ျပထားမည္သာျဖစ္၏။

သင္အေပၚစာေရးသည့္အခါ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ 
ေဖာ္ျပထားေသာအခ်က္တို႔ကိုသာ ထည့္သြင္း အသုံးျပဳရမည္။ 
သို႔မွသာ အလုပ္ရွင္ကုမၸဏီက သူတို႔လိုအပ္ခ်က္ႏွင့္ကိုက္ညီမႈ 
ရွိ/မရွိကို ခ်ိန္ထိုး၍ လူေတြ႕ေခၚရန္ သင့္၊ မသင့္  
ဆုံးျဖတ္ႏိုင္မည္။ သင့္ကို လူေတြ႕ရက္ခ်ိန္းေပးရန္ အလားအလာ 
ပိုေကာင္းေစမည့္ အေပၚစာမ်ဳိးကို ေရးရာ၌ အလုပ္ေၾကာ္ျငာပါ 
အခ်က္တို႔ကိုသုံးနည္း အၾကံေပးလိုက္သည္။

၁။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ပါသည့္အတိုင္း သင္ေလွ်ာက္ သည့္ 
အလုပ္နာမည္တြင္ေဖာ္ျပပါ။ အလုပ္တစ္မ်ဳိးတည္းကိုပင္ 
ကုမၸဏီအလိုက္ နာမည္ တပ္ပုံမတူၾက၊ ႐ွုပ္ေထြးမွုေရွာင္ရွားရန္နွင့္ 
သက္ဆိုင္ရာ ကုမၸဏီကို ေလးစားသမႈျပဳေသာအားျဖင့္ 
အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ ၎ကုမၸဏီက သုံးထားသည့္အတိုင္းသာ 
ေဖာ္ျပပါ။

၂။ အလုပ္တစ္ခုမက ေလွ်ာက္လိုက အလုပ္တစ္ခုခ်င္း 
အတြက္ အေပၚစာသီးျခားျပဳစုပါ။ အလုပ္အမ်ဳိးအစားအလိုက္ 
ခန္႔အပ္ေရးတာဝန္ကို ပုဂၢိဳလ္အသီးသီးထံ ခဲြေဝေပးထားႏိုင္သျဖင့္ 
အလုပ္ႏွစ္မ်ဳိး တစ္ၿပိဳင္တည္း ေလွ်ာက္မည္ဆိုလွ်င္ 
သီးျခားအေပၚစာႏွစ္ခုျပဳစုၿပီး တစ္ခုစီတြင္ သင့္ကိုယ္ေရးအက်ဥ္း 
တစ္ခုက်စီ တဲြၿပီးပို႔ပါ။
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အေပၚစာ - အလုပ္ေၾကာ္ျငာကို အသုံးျပဳပုံ

၃။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ပါသည့္ စကားလုံးအတိုင္း 
သုံးပါ။ အလုပ္ရွင္မ်ားက ၎တို႔၏လိုအပ္ခ်က္ 
သတ္သတ္မွတ္မွတ္ကို အလုပ္ေၾကာ္ျငာ၌ ထည့္သြင္းထားသည္။ 
အလုပ္ေလွ်ာက္သူတို႔၏ ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းတို႔ကို 
ကြန္ပ်ဴတာ ‘စကင္’ အလင္းတန္းျဖန္႔၍ စစ္သည္ ျဖစ္ေစ၊ 
လူကိုယ္တိုင္ ဖတ္႐ႈစစ္ေဆးသည္ျဖစ္ေစ ၎တို႔ ရလိုသည္ 
ကၽြမ္းက်င္မႈ၊ စြမ္းရည္၊ အရည္အေသြး၊ အေတြ႔အၾကဳံႏွင့္ 
ပညာအရည္အခ်င္းစသည့္ အခ်က္မ်ား ပါမပါ ၾကည့္ပါမည္။ 
အေပၚစာတြင္ အလုပ္ရွင္က လို႔သည့္အခ်က္ ရွစ္ခုပါလွ်င္ 
အေပၚစာ၌ လိုသည့္ အခ်က္ႏွစ္ခ်က္သာပါသည့္ စာထက္ 
ဦးစားေပးၿပီး  လူေတြ႔ေခၚမည္ ျဖစ္သည္။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာ၌ 
ထည့္ထားသည့္ စကားလုံးမ်ားမွာ သူတို႔ အတြက္ အေရးပါ၍ 
ထည့္ထားျခင္းျဖစ္သည္။ ပိုၿပီးစိတ္ဝင္စားမႈရွိေစရန္ 
ရည္ရြယ္၍ မကြန္႔လိုက္ပါႏွင့္ ေၾကာ္ျငာတြင္ ‘’အားထားရၿပီး၊ 
အသင္းအဖဲြ႕၌ ပါဝင္လုပ္တတ္သူ ျဖစ္ၿပီး ကြန္ပ်ဴတာကၽြ
မ္းက်င္မႈရွိသူလိုသည္’’ ဟု ပါရွိသည္ကို ‘’ကၽြန္ေတာ္သည္ 
စိတ္ခ်ယုံၾကည္ရသူျဖစ္ၿပီး အသင္းအဖဲြ႕ဝင္တစ္ဦးအျဖစ္ 
တက္ညီလက္ညီ လုပ္တတ္သူ၊ ကြန္ပ်ဴတာအသုံးျပဳရာ၌ 

က်ယ္က်ယ္ျပန္႔ျပန္႔ အေတြ႕အၾကဳံရွိၿပီးသူ ျဖစ္ပါသည္’’ဟု 
မေရးေလႏွင့္။ ‘’ကၽြန္ေတာ္သည္ အားထားရသူ၊ အသင္းအဖဲြ႕၌ 
ေကာင္းစြာ ပါဝင္လုပ္ေဆာင္တတ္သူ ျဖစ္ၿပီး ကြန္ပ်ဴတာ 
အေတြ႕အၾကဳံအေနျဖင့္ အေျခခံ ကြန္ပ်ဴတာ ကၽြမ္းက်င္မႈ၊ 
အိပ္ဆဲလ္၊ ပါဝါပြိဳင့္ႏွင့္ ဝက္ဘ္ဒီဇိုင္းတို႔၌ ကၽြမ္းပါသည္’’ ဟူ၍ 
ေရးလွ်င္ကား လက္ခံႏိုင္ေပမည္။

အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ အလုပ္အမည္၊ ဆက္သြယ္ရန္ 
အခ်က္တို႔မွအပ အျခားသိေကာင္းစရာအခ်က္မ်ား 
ေဖာ္မျပထားလွ်င္ ဖုန္းဆက္ၿပီး အလုပ္တြင္ ဘာေတြလိုသည္ကို 
ေမးပါ။ ထိုနည္းျဖင့္မရႏိုင္လွ်င္ သင့္ ဘာသာေတြးဆၿပီး 
လိုမည္ထင္သည့္ အခ်က္ေတြ ထည့္ေရးပါ။
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အေပၚစာ - ပံုၾကမ္းေလာင္းမွတ္စု 

အလုပ္ေၾကာ္ျငာမွ အခ်က္အလက္မ်ား

ညႊန္ၾကားခ်က္။ သင္ေလွ်ာက္လုိသည့္အလုပ္မ်ဳိး အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ရွာပါ။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာႏွင့္ အင္တာနက္တုိ႔ျဖင့္ ေအာက္ပါေမးခြ
န္းမ်ားကုိေျဖၾကည့္ပါ။ ၿပီးက အေပၚစာစံျပဳပံုစံျပားကုိသံုး၍ သင့္စာကုိရုိက္ပါ။

၁။	 ကုမၸဏီနာမည္ -

၂။	 အလုပ္ခန္႔အပ္ေရးတာဝန္ခံ

၃။	 ကုမၸဏီ၏လိပ္စာ

၄။	 အလုပ္အမည္အတိအက်၊ ေၾကာ္ျငာတြင္ေဖာ္ျပသည့္အမည္-

၅။	 အလုပ္ေၾကာ္ျငာျမစ္ဖ်ားခံရာ။

၆။	 ကုမၸဏီက ဂုဏ္ယူဝင့္ၾကြားသည့္အရာ ဘာလဲ။ ကုမၸဏီ၏ေအာင္ျမင္မႈမ်ား။

၇။	 လုိအပ္သည့္ပညာအရည္အခ်င္း။ ေၾကာ္ျငာတြင္ေဖာ္ျပထားသည့္အတုိင္း။
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၈။	 အလုပ္ရွင္ကုမၸဏီက ၎၏အလုပ္သမားမ်ား၌ ရွိေစလုိေသာအေတြ႕အႀကံဳမွာ အဘယ္နည္း။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ပါရွိသည့္ 
စကားလံုးအတိအက်က မည္သုိ႔ဆုိသနည္း။

၉။	 အလုပ္ရွင္ကုမၸဏီက ၎၏အလုပ္သမားမ်ားတြင္ ရွိေစလုိေသာအရည္အခ်င္းႏွင့္ စြမ္းရည္တုိ႔မွာ အဘယ္နည္း။ 
အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ပါရွိသည့္ စကားလံုးအတိအက်က မည္သုိ႔ဆုိသနည္း။

၁၀။	 ေလွ်ာက္ထားသူတုိ႔အနက္ သင့္ကုိ ဤအလုပ္ႏွင့္ အသင့္ေတာ္ဆံုးျဖစ္ေစမည့္ ဝိေသသလကၡဏာမ်ား ရွိသလား။

၁၁။	 သင့္ကုိဆက္သြယ္ရန္ အကာင္းဆံုးနည္းမွာ အဘယ္နည္း။ လက္ကုိင္ဖုန္းနံပါတ္။ မွာလုိရာမွာၾကားႏုိင္သည့္ဖုန္း။

အေပၚစာ - ပံုၾကမ္းေလာင္းမွတ္စု
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အေပၚစာ - အေပၚစာမ်ားအတြက္ စံျပဳပံုစံ

[အတြင္းသြင္းရုိက္]							       ရက္စြဲ
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
ကုမၸဏီအမည္
လိပ္စာ
ၿမိဳ႕ေတာ္၊ ျပည္နယ္၊ (စာတုိက္သံုး) ဇစ္သေကၤတ
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္] ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မက [အလုပ္ေၾကာ္ျငာပါ အလုပ္အမည္အတိအက်] အတြက္္ ေလွ်ာက္ႏုိင္ေၾကာင္း 
[အလုက္ေၾကာ္ျငာကုိ …….. တြင္ ေတြ႔မိ၍၊ သုိ႔မဟုတ္…….. တြင္ ၾကားမိ၍] ဝင္လုပ္ရန္ အထူးစိတ္ဝင္စားမိပါသည္။
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္] လူႀကီးမင္း၏ကုမၸဏီသည္ [ေအာင္ျမင္မႈမ်ား၊ ဂုဏ္ယူဝင့္ၾကြားသည့္အရာမ်ားစသည္ကုိ ၎ကုမၸဏီ၏ 
ဝက္ဘ္ဆုိက္(ရွိလွ်င္) ရွာၿပီးေဖာ္ျပရန္] တုိ႔အတြက္ ေက်ာ္ၾကားလ်က္ရွိေနပါသည္။ [သင္က ယင္းကုမၸဏီႏွင့္ပတ္သက္၍ 
ႏွစ္သက္သည့္အရာ ၂ ခု ၃ ခုတုိ႔ကုိေဖာ္ျပပါ] မွာ ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မ၏စိတ္ထဲတြင္ အမွတ္ထင္ထင္ အထင္ႀကီးစရာမ်ားျဖစ္ေနပါသည္။ 
[ကုမၸဏီ၏အမည္အျပည့္အစံု] သည္ အလုပ္ဝင္လုပ္ရန္ ကုမၸဏီျဖစ္ပါ၍ ဝန္ထမ္းတစ္ဦးအျဖစ္ ကုမၸဏီလုပ္သားမ်ား အသုိင္းအဝုိင္း၌ 
လုပ္ေဖာ္တစ္ဦးအျဖစ္ ဝင္ေရာက္ ထမ္းရြက္လုိပါသည္။
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္] ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မသည္ [အလုပ္ေၾကာ္ျငာပါအလုပ္ကုိ သင္ကုိယ္တုိင္လုပ္ဖူးလွ်င္ အလုပ္အမည္ သုိ႔မဟုတ္ 
ဤလုပ္ငန္းလုပ္ရာ၌ အေထာက္အကူျဖစ္ႏုိင္မည့္အလုပ္မ်ဳိးတြင္ အေတြ႔အႀကံဳရွိလွ်င္ လုပ္ကုိင္ဖူးသည့္ ယင္းအလုပ္/တာဝန္မ်ားထည့္ပါ] 
တြင္ [ကိန္းဂဏန္း] ႏွစ္အေတြ႔အႀကံဳရွိခဲ့သည့္အတြက္ ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မကုိ ခန္႔အပ္ခဲ့လွ်င္ အေရြးမွန္သည္ဆုိႏုိင္ပါမည္။ ကၽြန္ေတာ္/
ကၽြန္မသည္ [အလုပ္ေၾကာ္ျငာ၌ ေဖာ္ျပထားေသာ အရည္အေသြးမ်ား၊ စြမ္းရည္မ်ားအနက္မွ သင္ႏွင့္သက္ဆုိင္သည္ကုိေဖာ္ျပ၍ ကုိ 
ပုိင္ႏုိင္သည္သာမက [အလုပ္ေၾကာ္ျငာပါ သင္ ယခုမလုပ္တတ္ေသးေသာ္လည္း သင္ ေလ့က်က္ယူႏုိင္မည္ျဖစ္ေသာ အမႈကိစၥတုိ႔ကုိ 
ေဖာ္ျပပါ] တုိ႔ကုိပါ ေလ့က်က္တတ္ေျမာက္ႏုိင္မည္ျဖစ္ၿပီး ကၽြႏု္ပ္ [အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ လုိအပ္ေၾကာင္းေဖာ္ျပထားသည့္ 
လက္မွတ္အေထာက္အထားမ်ား၊ သင္တန္းမ်ားအတြက္ အသင့္ရွိသည္] ထုိ႔ျပင္ [ဘာသာစကားႏွစ္မ်ဳိးတတ္ျခင္း၊ အခ်ိန္ပုိႏွင့္ 
ရက္သတၱပတ္ကုန္ ရံုးပိတ္ရက္တြင္ အလုပ္ဆင္းႏုိင္ျခင္းစေသာ သင့္ကုိ ပုိမုိအထင္ႀကီးေစမည့္ အျခားအရည္အခ်င္းမ်ားကုိ ေဖာ္ျပပါ] 
တတ္သူ၊ လုပ္ႏုိင္သူတစ္ဦးျဖစ္ပါသည္။ လူႀကီးမင္း၏ကုမၸဏီအတြက္ ကၽြန္ေတာ္စြမ္းေဆာင္ေပးႏုိင္သည့္ အျခားေသာစြမ္းေဆာင္ႏုိင္မႈ
မ်ားအတြက္ ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မ၏ ကုိယ္ေရးအက်ဥ္း၌ ေဖာ္ျပထားပါသည္။
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္] လူေတြ႔ေခၚယူလုိပါက [ဖုန္းနံပါတ္] ကုိ ဆက္ပါရန္။
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္]							       အရင္းအတုိင္းျဖင့္
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္]							       သင့္လက္မွတ္
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[ေအာက္တစ္ေၾကာင္း]
[အတြင္းသြင္းရုိက္]							       သင့္အမည္
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အေပၚစာ - သင့္အေပၚစာ အရည္းအေသြးကုိ သုံးသပ္အကဲျဖတ္ျခင္း

အလုပ္ရွင္တစ္ဦးထံ သင့္အေပၚစာကုိမပုိ႔မီ ေကာင္းသည္ထက္ေကာင္းေအာင္ မြမ္းမံပါဦး။ သင့္စာ၏အရည္အေသြးကုိ ျပန္စိစစ္ၿပီး 
အမွားပါလွ်င္ျပင္ပါ။

၁။ စာလံုးေပါင္း

စာစီစာရုိက္ကြန္ပ်ဴတာတြင္ စာလံုးေပါင္းျပင္ေပးသည့္အဂၤါရပ္ 
ထည့္ေပးထားေလ့ရွိသည္။ ထုိ႔ျပင္ စာလံုးေပါင္း 
တစ္လံုးႏွင့္တစ္လံုး အစိပ္အက်ဲ၊ သဒၵါမွန္ေအာင္ 
ကြန္ပ်ဴတာအကူအညီျဖင့္ ျပင္စရာရွိလွ်င္ျပင္ပါ။

၂။ အျမင္သစ္ျဖင့္ ျပန္လည္သံုးသပ္ၾကည့္

သင့္အေပၚစာကုိ ျပဳစုခ်ိန္ ၾကာေညာင္းလာသည့္အခါ 
အမွားမျမင္ဘဲ လြတ္သြားတတ္သည္။ အလုပ္စားပြဲမွထၿပီး 
ေနာက္တစ္နာရီ၊ ႏွစ္နာရီၾကာမွ ျပန္ၾကည့္သည့္အခါ 

o ကုမၸဏီနာမည္ကုိ အမွန္အတုိင္း ေပါင္းထားရဲ႕လား။
o အလုပ္ခန္႔တာဝန္ခံအမည္ အမွန္အတုိင္း      
    ေပါင္းထားရဲ႕လား။
o အလုပ္အမည္ကုိ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတြင္ပါသည့္အတုိင္း  
    စာလံုးေပါင္းထားရဲ႕လား။
o က်န္စာလံုးေပါင္းအားလံုးမွန္ရဲ႕လား။
o မိမိဖုန္းနံပါတ္ေပးတာမွန္ရဲ႕လား။
o လက္မွတ္ထုိးထားရဲ႕လား။
o ငါ့အေပၚစာက သားနားရဲ႕လား။

၄။ အနည္းဆံုး လူ ၃ ဦးကုိ ျပၿပီး ေဝဖန္အႀကံျပဳပါေစ

အလုပ္တစ္ခုကုိ အနီးကပ္စူးစုိက္ၿပီး လုပ္သည့္အခါ 
အခ်ဳိ႕ေသာအရာတုိ႔၌ မ်က္စိလွ်မ္းသြားတတ္သည္။ 
အျခားသူတစ္ဦးကုိ ဖတ္ရႈေစေသာအခါ 
အလုပ္ရွင္လက္ထဲမအပ္မီ ျပင္ဆင္၊ ျဖည့္စြက္၊ 
မြမ္းမံသင့္သည္မ်ား ေတြ႕ေကာင္းေတြ႕ေပလိမ့္မည္။ 
လူ႔အလႊာအမ်ဳိးမ်ဳိးမွ လူေပါင္းစံုကုိျပသႏုိင္က အေကာင္းဆံုးျဖစ္၍ 
လူ႔အလႊာအသီးသီးမွ လူေပါင္းစံုေအာင္ ေရြးျပသင့္သည္။

ဆယ္ႏွစ္ႏွင့္အထက္ သင္ႏွင့္သိကၽြမ္းၿပီးသ
ေဆြမ်ဳိးမိတ္သဂၤဟမ်ား
သင့္အေကာင္းဆံုးအရည္အခ်င္းမ်ားကုိသိျပီးသူမ်ားျဖစ္ျပီး
ေျပာစရာရွိလွ်င္မကြယ္မဝွက္ ေျပာမည့္သူမ်ားလည္း ျဖစ္၏။

သင့္ကုိ ေလ့က်င့္သင္ၾကားေပးခဲ့သူ ေက်ာင္းဆရာ ဆရာမမ်ားႏွင့္ 
သင္တန္းဆရာ ဆရာမမ်ား
စာကိုတည္းျဖတ္ရာ၌ အေတြ႕အၾကဳံရွိသကဲ့သို႔ စာလံုးေပါင္းႏွ
င့္သဒၵါအမွားမ်ားကိုလည္း ေထာက္ျပေပးႏိုင္သူမ်ားျဖစ္မည္။ 
သင့္ပညာကိုလည္း သူတစ္ပါးအျမင္၌ ေတာက္ေျပာင္ေအာင္ 
အေရာင္တင္ေပးႏိုင္မည့္သူမ်ားလည္းျဖစ္သည္။

သင့္လုပ္ေဖာ္ကုိင္ဖက္ျဖစ္ခဲ့သူမ်ား
သင္ဘယ္လုိအလုပ္သမားမ်ဳိးျဖစ္သည္ကို ေျပာျပႏိုင္သူ 
မ်ားျဖစ္သည္။ သူတို႔ႏွင့္ လက္တြဲလုပ္ကိုင္ခဲ့စဥ္က 
သင့္မွာရွိခဲ့သည့္ ကၽြမ္းက်င္မႈမ်ဳိး ေဖာ္ျပရန္က်န္ေနခဲ့လွ်င္ 
သတိေပးႏိုင္သလုိ သင့္တကယ္လုပ္ခဲ့သည္ထက္ 
အၾကြားပိုမိခဲ့လွ်င္လည္း ေထာက္ျပမည့္သူတို႔ ျဖစ္သည္။

ယခင္ သင့္အလုပ္ရွင္မ်ား
အလုပ္ရွင္ရႈေထာင့္မွေန၍ သင့္လုပ္ပုံကိုင္မႈ၊ နာယူတတ္မႈႏွင့္ 
သင့္စိတ္ေနသေဘာထားကို ေလ့လာမိထားသူမ်ားျဖစ္သည္။ 
အလုပ္ရွင္မ်ားတန္ဖိုးထားတတ္သည့္ အရည္အေသြးမ်ား 
သင့္တြင္ရွိေနလွ်င္ ျဖည့္ျပီး ေဖာ္ျပေစမည့္သူမ်ားျဖစ္၏။

လြတ္သြားသည့္အမွား၊ အားနည္းခ်က္တုိ႔ကုိ ျမန္ျမန္ဆန္ဆန္ 
ဒုိးခနဲ ဒက္ခနဲ ျမင္လာႏုိင္သည္။

၃။ အျခားသူတုိ႔ကုိ ေပးမျမင္ေစခင္ ကုိယ့္ဘာသာကုိယ္ 
ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ားထုတ္ၾကည့္ပါ။

	 o ၾကည့္ေပ်ာ္ရႈေပ်ာ္ရွိရဲ႕လား။
o တစ္မ်က္ႏွာတည္းျဖစ္ရဲ႕လား။
o အတုိေကာက္မသံုးဘဲ အားလံုးအျပည့္ေရးရဲ႕လား။ 
    (‘Sept’ အစား ‘September’ ‘W’ အစား ‘West’ ‘WPS’  
    အစား ‘Worker Protection Standards Pesticide  
    Training, ‘ESL’ အစား ‘English as a Second  
    Language, ‘UT’ အစား ‘Utah’)
o ထည့္သြင္းသင့္သည့္ မိမိ၏ကၽြမ္းက်င္မႈမ်ား  
    က်န္ေနေသးသလား။
o မိမိတက္ၿပီးသည့္သင္တန္းႏွင့္ ရၿပီးသည့္လက္မွတ္  
    အသိအမွတ္ျပဳလႊာစသည္  
    က်န္ေနေသးသည္မ်ားရွိသလား။

စာမ်က္ႏွာထိပ္ပုိင္းႏွင့္ ေအာက္ဆံုးပုိင္း 
အလြတ္ထားသည့္ပမာဏခ်င္း တူညီပါေစ။
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အလုပ္ခန္႔ထားေရးကုိင္သူမ်ား
ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကိစၥတြင္ အေတြ႕အၾကဳံအမ်ား
ဆံုးရွိသူမ်ားပင္။ ေရးသား ပံုအမ်ဳိးမ်ဳိးအခင္းအက်
င္းမ်ဳိးစံု ၾကဳံခဲ့ျပီးသူမ်ားျဖစ္၍ မ်က္စိက်သြားေအာင္ 
အမွတ္ထင္ထင္ျဖစ္ေအာင္ လုပ္နည္းမ်ား အၾကံျပဳႏိုင္သည္။ 
အၾကဳိက္မေတြ႕သည့္ ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းမ်ဳိးကိုလည္း 
ၾကဳံဖူးသူမ်ားျဖစ္၍ ျပဳေလ့ျပဳထရွိသည့္အမွားမ်ား 
ေရွာင္ႏိုင္ရန္လည္း အၾကံျပဳႏိုင္သျဖင့္ ၎တို႔၏ အကူအညီျဖင့္ 
သင့္ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းကို သူမ်ားတကာထက္သာေအာင္ 
မြမ္းမံႏိုင္ပါမည္။

သူစိမ္းမ်ား
သင့္အေၾကာင္းသိသူမ်ားမဟုတ္၍ ကိုယ္ေရးအက်ဥ္းစာ
သားသက္သက္ေပၚေဝဖန္အၾကံျပဳေပးႏိုင္သူမ်ားျဖစ္သ
ည္။ သင္ျပဳစုထားေသာ မူေကာင္း မေကာင္းႏွင့္ ျဖည့္ရ
န္လိုေနသည့္အခ်က္မ်ားရွိလွ်င္ ေျပာျပႏိုင္သူမ်ားျဖစ္၏။ 
သင့္စာကုိၾကည့္ေပးသူမ်ားအနက္ ဘာကုိၾကည့္ရမည္၊ 
ဘယ္လုိကူညီႏုိင္မည္ကုိ မသိသူမ်ားလည္း ပါႏုိင္သည္။ 
ဤအရည္အေသြး သံုးသပ္အကဲခတ္မႈကုိ ပုိမုိထိေရာက္ေစရန္ 
အလုပ္ေၾကာ္ျငာတစ္ေစာင္ကုိ ၎တုိ႔ကုိေပးထားၿပီး 
ေအာက္ပါေမးခြန္းမ်ား ေျဖေစလုိေၾကာင္း ေမတၱာရပ္ပါ -

	 ဘာအမွားမ်ားေတြ႔ပါသလဲ။

	 ဖတ္ရာမွာ အဆင္ေျပပါရဲ႕လား။

	 အဓိပၸာယ္ရွိပါရဲ႕လား။

	 အလုပ္ေၾကာ္ျငာအရ လုိအပ္တဲ့ လုပ္ႏုိင္စြမ္း၊ 
ပညာေရး၊ အေတြ႔အႀကံဳႏွင့္ အျခားအခ်က္အလက္မ်ား 
စာမွာပါပါရဲ႕လား။

	 ဘယ္လုိပုိေကာင္းေအာင္ မြမ္းမံသင့္ပါသလဲ။

	 ဒါကုိဖတ္လုိက္ရင္ အလုပ္ရွင္မွာ ကၽြန္ေတာ္/
ကၽြန္မကုိ ခန္႔လုိစိတ္ျဖစ္ႏုိင္ေစပါ့မလား။ မဟုတ္ရင္ 
ဘယ္လုိျပင္သင့္ပါသလဲ။

	 ကၽြန္ေတာ္/ကၽြန္မရဲ႕ အေပၚစာနဲ႔ပတ္သက္ၿပီး 
ဘာအႀကိဳက္ဆံုးပါလဲ။

အေပၚစာ - သင့္အေပၚစာ အရည္းအေသြးကုိ သုံးသပ္အကဲျဖတ္ျခင္း
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မွတ္စု


