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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္ (၁)Introduction 

လြန္ခဲ့တ့ဲ ၁၀ ႏွစ္ေလာက္တုန္းက HR အလုပ္ကုိ လုပ္ရေတာ့မယ္ဆုိေတာ့ HR အေၾကာင္းကို သိခ်င္လိ႕ု 

စာအုပ္ေတြ လိုက္ရွာၾကည့္ခဲ့မိတယ္။ စာအုပ္ေတြက အကုန္လံုး English လုိေရးထားၿပီး အေျခခံပညာ နည္းတဲ ့

ကၽြန္ေတာ့္ အတြက္ အေတာ္ေလး အခက္အခဲေတြ ေတြ႕ခဲ့ရပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္ အခုအခ်ိန္မွာ ကုိယ့္လိုပဲ HR 

အေၾကာင္းကိုတေစ့တေစာင္း သိခ်င္သူ လူငယ္မ်ားအတြက္ ရည္ရြယ္ၿပီး Human Resources Management 

နဲ႕ပတ္သက္ၿပီး ေရးခ်င္စိတ္ ေပါက္လာတာကေန အခုလို စေရးျဖစ္ခဲ့ ပါတယ္။ ဒီအေၾကာင္းအရာ ေတြဟာ 

တတ္ကၽြမ္းၿပီးသားနဲ႕ အေတြ႕အႀကဳံရွိသူမ်ားအတြက္ မရည္ရြယ္ထားပဲ Entry Level မ်ားအတြက္ လြယ္ကူစြာ 

ေလ့လာ ႏုိင္ေစဖိ႕ု လြယ္ကူေလ့လာရန္HRM ဆိုတဲ့ ေခါင္းစဥ္ကို ေပးခဲ့တာျဖစ္ပါတယ္။ London ရွိ ATG 

Educational ၏ သင္ရိုးညႊန္းတမ္းကိ ု အေျခခံၿပီး မီွးျငမ္း ထားပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ လူတိုင္း လြယ္ကူစြာ 

အသံုးခ်ႏိုင္မယ္ ့အရာေတြကုိပဲ ႀကိဳးစားေ၀ငွသြား ပါ့မယ္။ 

 

လူဆုိတာ အဖြဲ႕အစည္းလုပ္ငန္းတိုင္းမွာ အေရးပါတဲ့အရာျဖစ္ပါတယ္။ တကယ္လုိ႕မ်ား အလုပ္လုပ္ၾကမယ္ ့

၀န္ထမ္းေတြသာ မရွိခဲ့ၾကဘူးဆိုရင္ အဖြ႕ဲအစည္းလုပ္ငန္းမ်ားဟာ လည္း ရွိလာႏိုင္မွာ မဟုတ္တာ 

ေသခ်ာပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္မိ႕ုလိ႕ု လုပ္ငန္းတိုင္းဟာ မိမိတို႕ရဲ႕၀န္ထမ္းမ်ားအေပၚမွာ အခြင့္ေကာင္းမယူမိၾကဖို႕ 

အလြန္ပဲအေရးႀကီးလွ ပါတယ္။ ဒါ့အျပင္ လုပ္ငန္းမ်ားအတြက္ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႕ထားေရး ၀န္ထမ္းမ်ားအား 

ျပဳစုပ်ိဳးေထာင္ ေစာင့္ေရွာက္ ေရးတိ႕ုအတြက္ အေရးပါလွတဲ့ Human Resources Management ကိ ု

အခ်ိန္ေပးလိ႕ု ေလ့လာ သင္ယူသင့္ပါတယ္။ 

 

Human Resources Management တြင္ အသံုးမ်ားလွတဲ့ စကားလံုးမ်ားမွာ 

Human(s) - လူသားနဲ႕ ၄င္းတိ႕ုရဲ႕ အေတြ႕အႀကဳံ ကၽြမ္းက်င္မႈ ဗဟုသုတ ႏွင့္ ကိုယ္ပုိင္အရည္းအေသြးမ်ား။ 

Human Resources - လူသားနဲ႕ ၄င္းတိ႕ုႏွင့္ပတ္သက္ေသာ ေပၚလစီမ်ား ႏွင့္ အေလ့အက်င့္မ်ား 

Human Resources Management - လုပ္ငန္းအဖြ႕ဲအစည္းမ်ား၏ လုပ္ငန္ေဆာင္တာမ်ားကိ ုေဆာင္ရြက္ႏိုင္ရန ္

အတြက္ လူသားႏွင္ ့၄င္းတိ႕ုႏွင့္ ပတ္သက္ေသာ ေပၚလစီမ်ား အေလ့အထမ်ားကုိ စီမန္ခန္႕ခြဲျခင္း။ အဲဒီ ကိစၥဟာ 

၀န္ထမ္းေတြ အလုပ္ေၾကာ္ျငာေတြကုိ စိတ္၀င္တစား တုန္႕ျပန္ရာကေနစၿပီး ေနာက္ဆံုး အလုပ္ထြက္တဲ ့

အခ်ိန္အထိ အႀကဳံ၀င္ပါတယ္။ HRM ဟာ ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု လုပ္ငန္းရဲ႕ လုပ္ငန္းတာ၀န္မ်ား (Mission) 

လုပ္ငန္းရဲ႕ရည္ရြယ္ခ်က္ (Purpose) သူတုိ႕ရဲ႕ တာ၀န္၀တၱရား (Role) ေတြကိ ု ေဆာင္ရြက္  
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အေကာင္အထည္ေဖၚတ့ဲ ေနရာမွာ သူတို႕ရဲ႕ အရညအ္ခ်င္းေတြ (Qualities) ကို ထိေရာက္စြာ 

အသံုးခ်ႏိုင္ေစပါတယ္။ 

 

အကယ္၍ လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ ၀န္ထမ္းေကာင္းမ်ားကိ ု ဆြေဲဆာင္လိုၿပီး ထိန္းသိမ္းထားႏိုင္လုိပါက 

ထိုလုပ္ငန္းတြင္ HRM ေကာင္းေကာင္းရွိရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ သူရဲ႕၀န္ထမ္းေတြ အေပၚမ်ာ 

တန္ဖုိးထားတာကိ ု လူအမ်ားက ျမင္ေတြ႕ၾကရမယ္ဆိုရင္ သူတို႕ဟာ အဲဒီလုပ္ငန္းမွာ လုပ္ကုိင္လုိစိတ္မ်ား 

ေပၚလာတတ္ၿပီ အလုပ္ေလွ်ာက္သူမ်ား မ်ားလာတတ္ပါတယ္။ အလုပ္ရၾကၿပီဆုိရင္လည္း ဆက္ၿပီးေတာ့ 

အဲဒီအလုပ္မွာ စြဲစြဲၿမဲၿမဲ အလုပ္ လုပ္လိုၾကပါတယ္။ HRM ေကာင္းဆိုတာဟာ လုပ္ငန္းတစ္ခုက 

သူ႕ရဲ႕၀န္ထမ္းမ်ားႏွင္ ့ဂုဏသ္ိကၡာကိ ုထိခိုက္ေစမယ့္အရာမ်ား ေလွ်ာ့က်နည္းေစႏိုင္တာပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ ဥပမာ - 

၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ခန္႕ထားေရးနဲ႕ ဆုိင္တဲ့ေပါလစီမ်ားႏွင္ ့ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းေကာင္းမ်ား ဆုိသည္မွာ 

လုပ္ငန္းတစ္ခုက သူ႕လုပ္ငန္းအတြက္ ထိထိေရာက္ေရာက္ အလုပ္လုပ္ႏိုင္မယ့္ ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ုကၽြမ္းက်င္းစြာ 

ခန္႕ထားႏိုင္ျခင္းပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ လုပ္ေဆာင္ရည္ စီမံခန္႕ခြဲမႈ (Performance Management)ေကာင္း 

ဆိုသည္မွာလည္း လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ သူ႕ရဲ႕၀န္ထမ္းမ်ားထံမွ အေကာင္းဆုံး လုပ္ေဆာင္ရည္ကုိ ရရွိေစျခင္းပ ဲ

ျဖစ္ပါတယ္။  

 

လုပင္နး္အဆင့္ (Organizational Level) တြငရ္ွိေသာ HRM 

HRM နဲ႕ပတ္သက္ၿပီး ရွဴေထာင့္မ်ားစြာရွိပါတယ္။ တစ္ခ်ိဳ႕ေသာ္ လုပ္ငန္းမ်ားမွာ HRM ႏွင့္ပတ္သက္ၿပီး 

ဘယ္ေနရာကေန စရမယ္ဆိတုာကုိ ဇေ၀ဇ၀ါ ျဖစ္ေနတတ္ၾကပါတယ္။ မ်ားေသာအားျဖင့္ HRM ကိုတာ၀န္ယူ 

ေဆာင္ရြက္မယ့္သူတစ္ဦး သိ႕ုမဟုတ္ အဖြ႕ဲတစ္ခု  ဒါမွမဟုတ္ရင္ ဌာနတစ္ခု ဆိုၿပီး သက္သက္မွတ္မွတ္ 

မရွိၾကလုိ႕ပဲ ျဖစ္ပါတယ္။  

 

အကယ္၍မ်ား သတ္သတ္မွတ္မွတ္လုပ္မယ့္ အဖြ႕ဲမရွိခဲ့ပါက တစ္စုံတစ္ေယာက္ကုိ HRM နဲ႕ပတ္သက္တဲ ့

လုပ္ငန္းေတြကိ ု လုပ္ကုိင္ဖိ႕ု သူ႕ရဲ႕ လုပ္ငန္းတာ၀န္အျဖစ္ တာ၀န္ေပးခိုင္ေစဖိ႕ု အရမ္းပဲသင့္ေလ်ာ္ပါတယ္။ 

အဲဒီလိုသတ္သတ္မွတ္မွတ္ လုပ္မယ့္သူတစ္ေယာက္ေလာက္ အနည္းဆုံးရွိျခင္းဟာ မ်ားစြာေသာ္ အကိ်ဳးေက်းဇူး 

မ်ားကိ ုျဖစ္ထြန္းေစတတ္ပါတယ္။ ဥပမာ -  
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• ၄င္းလုပ္ငန္းသည္ ဥပေဒနဲ႕ ဆုိင္တဲ ့ကိစၥမ်ားအတြက္ အၿမဲ up-to-date ျဖစ္ေနတတ္ပါတယ္။ 

• Strategy, Policy မ်ားနဲ႕ Practice မ်ားအတြက္ ပူးေပါင္းေဆာင္ရြက္ျခင္း နည္းလမ္းမ်ား ျဖင့္ 

ေဆာင္ရြက္ေစႏိုင္ပါတယ္။ ဒီလိုလုပ္ျခင္းအားျဖင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားအေပၚ မွ်မွ်တတနဲ႕ တသမတ္တည္း 

ျဖစ္စြာ ဆက္ဆံေရးကိ ုေသေသခ်ာခ်ာ ျဖစ္ေပၚေစပါတယ္။ 

• ၀န္ထမ္းေတြဟာ သူတုိ႕နဲ႕ဆိုင္တဲ ့ကိစၥမ်ားအတြက္ ေျပာဆိုႏိုင္ခြင္ ့ရွိပါတယ္။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕လစာမ်ားကိ ုမွ်မွ်တတ ရွိေစပါတယ္။ 

• ေပၚလစီေကာင္းမ်ားနဲ႕ အေလ့အက်င့္ေကာင္းမ်ားကို အေကာင္အထည္ ေဖၚႏုိင္ပါတယ္။ 

• Job Description မ်ားကိုလည္း up-to-date ျဖစ္ေစပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားနဲ႕ သူတို႕ရဲ႕ 

မန္ေနဂ်ာမ်ားဟာ ဘာေတြကုိလုပ္ရမယ္ ဘာေတြကို တုိင္းတာရမယ္ဆုိတာ ေကာင္းမြန္စြာ 

သိရွိၾကပါတယ္။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားေရြးခ်ယ္မႈဆိုင္ရာ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ားဟာ အေသးစိတ္ၿပီး လူေကာင္းမ်ားကို 

ခန္႕ထားႏိုင္ရန္ အေထာက္အကူျပဳပါတယ္။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ား၏ Briefing နဲ႕ Induction မ်ားကို ေသခ်ာစြာ ျပင္ဆင္ေဆာင္ရြက္ႏိုင္ပါတယ္။ 

• လုပ္ငန္းမွာ HRM ကုိ အေရးေပးသျဖင္ ့ ၀န္ထမ္းမ်ားဟာ သူတို႕အေပၚ တန္ဖုိးထားမႈကိ ု ခံစားရၿပီး 

အဲဒီလုပ္ငန္းမွာ ဆက္လက္လုပ္ကိုင္လုိစိတ္ကိ ုျဖစ္ေပၚေစပါတယ္။ 

 

HRM တိုးတက္မႈအတြက္ျပင္ဆငျ္ခငး္ 

 

HRM အေၾကာင္းကိ ုမစဥ္းစားခင္ အေရးႀကီးတဲ ့အခ်က္ (၂) ခ်က္ကုိ အရင္ဆုံး သတ္မွတ္ႏိုင္ရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

1. လုပ္ငန္း၏ Vision, Purpose, Mission န႔ဲ Values 

2. လုပ္ငန္း၏ ဖြဲ႕စည္းပုံ 

 

၁။ လုပ္ငန္း၏ Vision, Purpose, Mission နဲ႔ Values 

HRM ေကာင္းဟာ လုပ္ငန္း၏ ရွင္းလင္းတိက်တဲ့ Vision, Purpose, Mission နဲ႕ Values တို႕အေပၚတြင္ 

အေျခခံပါတယ္။ Vision ကုိ ၀န္ထမ္းမ်ားအား Motivate လုပ္ရန္ အတြက္ လိုအပ္ပါတယ္။ Purpose ဟာ 

၀န္ထမ္းမ်ားကို တူညတီဲ့ဦးတည္ခ်က္ ပန္းတိုင္ အေပၚလုပ္ကိုင္ရန္ အတြက္ လုိအပ္ပါတယ္။ တကယ္လိ႕ုမ်ား 
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Mission သာမရွိခဲ့ပါက ထိုလုပ္ငန္းမွာ ဘာေတြကိ ုလုပ္ရမယ္ဆုိတာကုိ သိႏုိင္ၾကမွ မဟုတ္ပါဘူး။ ဒါ့အျပင္ Job 

Description မ်ားကိုလည္း သတ္မွတ္ႏိုင္မွာ မဟုတ္ပါဘူး။ Values မ်ားဟာ လုပ္ငန္း တာ၀န္မ်ားကို ဘယ္လိ ု

လုပ္ရမလဲဆိုတာရယ္ ဘယ္လုိ၀န္ထမ္းေတြကုိ လိုအပ္မလဲ ဆိုတာေတြကိ ု ေဖၚျပေပးပါတယ္။ ဒါေၾကာင္ ့

လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ HRM ကိ ုမဆန္းစစ္ခင္ အဲဒီ အခ်က္ (၄) ခ်က္ကုိ အရင္သတ္မွတ္ႏိုင္ဖိ႕ု လိုအပ္ပါတယ္။ 

 

Vision: ပိုမုိေကာင္းမြန္ဖိ႕ုအတြက္ ဘယ္လိ ုအေျပာင္းအလဲမ်ိဳးကို ျဖစ္ခ်င္သလဲဆိုတာကုိ ဆုိလိုပါတယ္။ 

ဥပမာ - A World Without Hunger 

Purpose: လုပ္ငန္းသည္ မိမိ၏ Vision အေကာင္အထညေ္ပၚရန္အတြက္ ဘယ္လုိရပ္တည္ ေဆာင္ရြက္မလဲ 

ဆိုတာကုိ ဆိုလုိပါတယ္။ 

ဥပမာ - To help people to increase food production 

Mission: လုပ္ငန္းတြင္ ဘာေတြကိ ုလုပ္ရမယ္။ မိမိရဲ႕ ၀န္ထမ္းမ်ားဟာလည္း ဘယ္ေနရာကေန ဘယ္လိုပါ၀င္ 

လုပ္ေဆာင္ရမလဲ ဆုိတာကုိ ဆုိလုိပါတယ္။ 

ဥပမာ - To reduce hunger in our country through training, enabling and supporting farmers 

 

Values: လုပ္ငန္းဟာ ဘယ္အရာေပၚမွာ ရပ္တည္ေနသလဲဆိုတဲ ့ အခ်က္နဲ႕ သက္ဆိုင္ပါတယ္။ အဲဒီ 

အခ်က္မ်ားဟာ လုပ္ငန္း၏ လုပ္ေဆာင္မႈ အေပၚတြင္ လႊမ္းမိုးမႈရွိၿပီး အဲဒီ လုပ္ငန္းရဲ႕ လကၡဏာကို 

ေဖၚညႊန္းျပသပါတယ္။ Values မ်ားဟာ လုပ္ငန္း တစ္ခုနဲ႕တစ္ခု အၾကား တူညတီဲ့အေၾကာင္းအရာေတြ 

အေပၚမွာ မတူညတီဲ ့တုန္႕ျပန္မႈေတြနဲ႕ ကြလဲြေဲစတတ္ပါတယ္။ 

ဥပမာ - Commitment to God; Commitment to learning; Commitment to relationship; Commitment 

to Excellence 

 

 

 

၂။ လုပ္ငန္း၏ဖြဲ႕စညး္ပံု 
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၀န္ထမ္းမ်ား၏ ဖြဲ႕စည္းပုံကိ ု စဥ္းစားရာတြင္ အေထာက္အကူျပဳပါတယ္။ ဒီကိစၥကိ ု ေဆာင္ရြက္ရာတြင္ 

အေကာင္းဆုံးနည္းလမ္းမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားရာထူးေနရာမ်ား လုပ္ငန္းထဲမွာ ဘယ္လုိ ေနရာယူသလဲ 

ဆိုတာကုိေဖၚျပႏိုင္တဲ ့ဖြဲ႕စည္းပုံဇယားကိ ုေရးဆြျဲခင္းပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အဲဒီဖြဲ႕စည္းပုံဇယားဟာ 

• အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္းစနစ္ (Grading System) ကုိလြယ္ကူစြာတည္ေဆာက္ႏုိင္ၿပီး Recruitment 

Process ကိုလည္း ေခ်ာေမြ႕ေစပါတယ္။ 

• မန္ေနဂ်ာတစ္ေယာက္က လူဘယ္ေနေယာက္ကိ ု အုပ္ခ်ဳပ္သလဲဆိုတာကုိ သိသာစြာ ျမင္ႏိုင္ပါတယ္။ 

၀န္ထမ္း(၈)ေယာက္ထက္ ပိုၿပီး မန္ေနဂ်ာတစ္ေယာက္တညး္ထံ Report မလုပ္သင့္ပါဘူး။ 

• ရာထူးမ်ားကို တသတ္မတ္တည္းရွိေစပါတယ္ 

• ဘယ္လိုေနရာမွာ ဘယ္လုိကြက္လပ္ေတြ ရွိေနတယ္ဆိုတာကိ ုသိသာစြာ ျမင္ေစပါတယ္။ 

 

 

လပ္ုငန္းတစ္ခုက HR ဌာနကုိ အေကာင္အထညေ္ဖၚ ေဆာင္ရြကရ္ာတြင္ မိမိကိုယ္ကိ ု မိမိျပန္၍ 

ေမးသင့္ေသာ္ ေမးခြန္းမ်ား 

Managing 
Director

Deputy 
Managing 
Director

Finance 
Manager

Finance 
Assistant

HR Manager

HR Assistant

Project 
Manager

Project Office

Volunteers

Admin Assistant
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• မိမိတုိ႕၏ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ လုပ္ငန္း၏ ေအာင္ျမင္ေရးအေပၚ ဘယ္ေလာက္အေရးပါ ပါသလဲ။ 

မိမိတုိ႕သည္ အခိ်ဳ႕ေသာ္၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု အျခားေသာ္၀န္ထမ္းမ်ားထက္ ပုိၿပီး အေရးပါတယ္လုိ႕ 

ထင္ပါသလား။ 

• မိမိတုိ႕လုပ္ငန္းမွာ ဘယ္လုိ ၀န္ထမ္းမ်ာအား တန္ဖိုးထားေၾကာင္းကို ျပသၾကပါသလဲ။ 

• မိမိတို႕၏ ၀န္ထမ္းမ်ားဟာ လုပ္ငန္းရဲ႕ Vision, Purpose, Mission န႔ဲ Values အေပၚတြင္ ဘယ္လိ ု

အံ၀င္ခြင္က်မႈ ရွိပါသလဲ။ မိမိတိ႕ုဟာ ၀န္ထမ္းမ်ားအေပၚ မွန္ကန္စြာ ရင္းႏွီးျမဳတ္ႏွံ အသုံးခ်ၾက 

ပါသလား။ သုိ႕မဟုတ္ပါက ဘယ္လိ ုျပင္ဆင္ျပဳျပင္ဖို႕ လုိအပ္မလဲ။ 

• မိမိတုိ႕ရဲ႕ လုပ္ငန္းဖြဲ႕စည္းပုံဟာ ဘယ္လိုရွိေနပါသလဲ။ ၄င္းဖြဲ႕စည္းပုံအေပၚတြင္ ဘယ္လုိအရာမ်ားအား 

ေလ့လာ နားလည္ႏိုင္ပါသလဲ။ 

 

ဆက္လက္ၿပီး Grading, Salaries ႏွင့္ Benefits မ်ားအေၾကာင္းကုိ လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း (၂) တြင္ 

ေ၀ငွသြားပါဦးမယ္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္ (၂) 

Grading, Salaries and Benefits 

လစာ (Salary) နဲ႕ ခံစားခြင့္မ်ား (Benefits) သည္ ၀န္ထမ္းေတြက လုပ္ငန္းအေပၚ ေပးအပ္ခဲ့တဲ့ လုပ္အားမ်ား 

အတြက္ ျပန္လည္ေပးကမ္းျခင္းပဲျဖစ္ပါတယ္။ လစာနဲ႕ ခံစားခြင့္ေတြဟာ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ လုပ္ငန္း 

အေပၚမွာ ဆြေဲဆာင္မႈ ရွိေစၿပီး အလုပ္မွာ တည္ၿမဲေစမယ္ ့အခ်က္မ်ားထဲမွ အေရးပါတ့ဲ အခ်က္တစ္ခု ျဖစ္ပါတယ္။  

လုပ္ငန္းဆက္ဆံေရးေကာင္းမြန္ဖိ႕ုအတြက္ မွ်တ သင့္ေတာ္တဲ ့ လစာအဆင့္ႏွင္ ့ ခံစားခြင့္ေတြကိ ု

သတ္မွတ္ေပးျခင္းဟာ အထူးပဲ မရွိမျဖစ္ လိုအပ္ပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္မို႕လို႕ လစာ၊ ခံစားခြင့္ေတြကို အလ်င္စလို 

မသတ္မွတ္သင့္ပါဘူး။ ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္တ့ဲ အခ်က္ေတြကုိ ေသေသခ်ာခ်ာ စဥ္းစာဖို႕ အလြန္အေရးႀကီး 

ပါတယ္။ 

Salary လစာမ်ားဟာ တစ္စံုတစ္ေယာက္တာ၀န္ယူ လုပ္ကိုင္ရတ့ဲ သူရဲ႕ အလုပ္တာ၀န္ႏွင့္ ဆက္ႏႊယ္မႈ ရွိသင္ ့

ပါတယ္။ Benefits ခံစားခြင့္မ်ားဟာ ၀န္ထမ္းေတြ အားလုံးအေပၚ သူတုိ႕ရဲ႕ အလုပ္စာခ်ဳပ္အရ အႀကဳံ၀င္ 

သက္ေရာက္ မႈရွိပါသည္။  

 

Grading and Salaries 

လစာမ်ားကိ ုစဥ္းစာသတ္မွတ္ရာမွာ အဓိက အခ်က္ (၃) ခ်က္ကို ထည့္သြင္း စဥ္းစားရပါမယ္။ 

Consistent: လုပ္ငန္းရဲ႕ အလုပ္အဆင့္ ဖြဲ႕စည္းပုံ (Grading Structure) အေပၚမူတည္ၿပီးေတာ့ လစာမ်ားကိ ု

အေျပာင္းအလဲမရိွ တသမတ္တည္းရွိရပါမယ္။ Equal pay for equal work နည္းယာမ နဲ႕ကိုက္ညီ ရပါမယ္။ 

Fair: လစာသည္ မွ်တမႈရွိရပါမယ္။ တျခားေသာ္ လုပ္ငန္းတူေတြက ဒီလိုအလားတူ အလုပ္ရာထူးအတြက္ 

ေပးတဲ့လစာမ်ားကိုလည္း ထည့္သြင္း စဥ္းစားရပါမည္။ 

Transparancy: အလုပ္အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္း (Grading) ႏွင့္ လစာ စနစ္မ်ားဟာ အမ်ားအျမင္မွာ သိသာ 

ျမင္သာမႈရွိရပါမယ္။ ေျပာခ်င္တာက ၀န္ထမ္းေတြဟာ ကိုယ္ရတဲ့လစာေငြက လုပ္ငန္း၏ လစာအဆင့္ 

သတ္မွတ္ပုံေဘာင္ထဲမွာ ဘယ္လုိေနရာအဆင့္မွာ ရွိသလဲဆိုတာကုိ ရွင္းလင္းစြာ ျမင္ႏိုင္ရပါမယ္။ ဒီလုိ 

လုပ္ျခင္းအားျဖင္ ့Fairness နဲ႕ Consistency ကုိအေထာက္အကူျဖစ္ေစပါတယ္။ 
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အလုပ္တစ္ခုအတြက္ လစာသတ္မွတ္ရာမွာ အဆင္ ့ (၄) ဆင့္ ကို တစ္ဆင့္ၿပီးတစ္ဆင္ ့ လုပ္ေဆာင္သြားရမွာ 

ျဖစ္ပါတယ္။ 

1. Job Profile ကိုေရးသားျခင္း 

2. အလုပ္အကဲျဖတ္ျခင္း (Job Evaluation) 

3. အလုပ္အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္း (Assign Grade) 

4. လစာေငြသတ္မွတ္ျခင္း (Set Salary) တို႕ပဲျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အဆင့္ (၁) Job Profile ကုိ ေရးသားျခင္း။ 

အလုပ္ (Job) တစ္ခုမွာ ဘယ္လုိအလုပ္ေတြ ပါ၀င္ေနသလဲ ဆိုတာကုိ အရင္ဆုံးထည့္သြင္ ့ စဥ္းစားရမွာ 

ျဖစ္ပါတယ္။ ဒါမွသာ Job Profile ကိ ု ေသေသခ်ာခ်ာ ေရးသားႏိုင္မွာ ျဖစ္ပါတယ္။ နားလည္လြယ္ကူဖိ႕ု 

ယဥ္ေမာင္းတစ္၏ Job Profile ကိ ုဥပမာျဖင့္ေဖၚျပထားပါတယ္။ 

Job Profile of A Driver 

Job Descriptions 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

• Reports to the logistician 

• Ensures vehicle is maintained 

• Drives staff to designated location safely 

• Conducts errands, collects items 

Person Specification 

• Clean driving license 

• Two years’ driving experience in rural area 

• Punctual, accommodating, polite, patient 

• Drives carefully and aware of good safe driving practice 
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အဆင့္ (2) အလုပ္အကဲျဖတ္ျခင္း (Evaluate Job)  

အလုပ္အဆင့္သတ္မွတ္ဖိ႕ု (Grading) အတြက္ Job Profile ကို အကဲျဖတ္ရန္လိုအပ္ပါတယ္။ ဒီလုိလုပ္ရာမွာ 

Fairness နဲ႕ Consistency တိ႕ုရွိဖို႕အတြက္ အျခားေသာ္ လုပ္ငန္းမ်ားႏွင့္ ႏွဳိင္းယွဥ္ႏိုင္မယ္ ့ အမွတ္ေပးစနစ္ 

တစ္ခုကိုအသံုးျပဳျခင္းဟာ အလုပ္အကဲျဖတ္ျခင္း (Job Evaluation) နည္းလမ္းတစ္ခု ျဖစ္ပါတယ္။ ဒီအတြက္ HR 

၀န္ထမ္းတစ္ဦး အျပင္အကဲျဖတ္မယ္ ့အလုပ္ရဲ႕ မန္ေနဂ်ာတစ္ဦးလည္း အနည္းဆုံးေတာ့ ပါ၀င္ၿပီး အတူတကြ 

တိုင္ပင္လုပ္ကုိင္ရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီလုိလုပ္ျခင္းအားျဖင္ ့အလုပ္ရဲ႕သေဘာသဘာ၀ကုိ ပိုမုိနားလည္ႏိုင္ၾကမွာ 

ျဖစ္ပါတယ္။ ပိုမိုနားလည္ လြယ္ကူရန္အတြက္ အလြယ္ကူဆံုး ဥပမာမ်ားျဖင့္ ေျပာျပသြားပါမယ္။ ဒါေပမယ့ ္

သိထားရမွာက ဘယ္လိုစနစ္ကိုပဲသုံးသုံး လုပ္ငန္းထဲမွာရွိတဲ ့ အလုပ္(Job) မ်ားအားလုံးကို အဲဒီကိုယ္သုံးမယ္ ့

စနစ္တစ္ခုထဲနဲ႕ပဲ အကဲျဖတ္သြားရန္မွာ အေရးႀကီးပါတယ္။ စနစ္ သုံးေလးခု စသျဖင့္ ေရာေႏွာ္ 

အကဲျဖတ္ရန္မသင့္ေတာ္ပါ။ 

စနစ္တစ္ခုကိ ုတညေ္ဆာက္ျခင္း (Designing the System) 

အဓိကႏွိဳင္းယွဥ္သတ္မွတ္ခ်က္ (Criteria) (၃)ခ်က္ကုိ အေျခခံၿပီး Job Profile ကုိ အကဲျဖတ္သြားရမွာ 

ျဖစ္ပါတယ္။ ဒီေဖၚျပတဲ ့ အခ်က္ (၃) ခ်က္သည္ လုပ္ငန္း၏ သေဘာသဘာ၀ အေပၚမူတည္ၿပီ ကြျဲပားႏိုင္ 

လုပ္ငန္းတစ္ခုနဲ႕ တစ္ခု ကြဲျပားႏိုင္ပါတယ္။ ယခုအသုံးျပဳမယ္ ့ဥပမာတြင္ သံုးထားေသာ္ ႏွိဳင္ယွဥ္သတ္မွတ္ခ်က္ 

(Criteria) အခ်က္ (၃) ခုမွာ -  

Skills အဆင့္အတန္း - ပုံမွန္အားျဖင့္ ဒီ skills အဆင့္ အတန္းကုိ အဓိကထား အကဲျဖတ္ေလ့ရွိပါတယ္။ 

Responsibility အဆင့္အတန္း - တာ၀န္ယူလုပ္ေဆာင္ရမႈ ပမာဏ အေပၚမူတည္ၿပီးလည္း အကဲျဖတ္ ရပါတယ္။ 

Representation - ဘယ္ေလာက္အတုိင္းအတာ တစ္ခုအထိ လုပ္ငန္းအေပၚ ကုိယ္စားျပဳရသလဲဆိုတာကုိ 

မူတည္ၿပီးလည္ အကဲျဖတ္ရပါေသးတယ္။ 

ထိုႏွိဳင္းယွဥ္သတ္မွတ္ခ်က္ (Criteria) တစ္ခုစီတုိင္းမွာ ေနာက္ထပ္ အဆင့္ (၄) ဆင့္ သတ္မွတ္ 

ရျပန္ပါေသးတယ္။ အဲဒီ အဆင့္ တစ္ခုစီတုိင္းမွာ အမွတ္ Point တစ္ခုစီ သတ္မွတ္ရပါတယ္။ အဆိုပါ 

ႏွိဳင္းယွဥ္သတ္မွတ္ခ်က္ (Criteria) မ်ားျဖစ္တဲ့ Skills, Responsibility နဲ႕ Representation တစ္ခုစီ တုိင္းမွာ 

ပိုျမင့္တဲ ့ အဆင့္ကိ ု ပိုျမင့္တဲ ့ အမွတ္ေပးရၿပီး ပုိနိမ့္တဲ့ အဆင့္ကို ပုိနိမ့္တ့ဲ အမွတ္ေပးရပါသည္။ ထုိ႕အျပင္ 

Responsibility ႏွိဳင္းယွဥ္ခ်က္ (Criteria) ကုိ အမွတ္ပိုျမွင့္ေပးၿပီး၊ Representation ႏွိဳင္းယွဥ္ခ်က္ (Criteria) ကိ ု

အမွန္ပိုနည္းၿပီး ေပးရပါတယ္။ အခု ရွင္းျပသည္ ့အတုိင္း ေအာက္ပါ ဇယားကုိျပင္ဆင္ ရပါမယ္။ ဒီလုိဇယားမ်ိဳးကိ ု

ေဆာက္ၿပီးပါက ၄င္းကိ ုအသံုးျပဳၿပီး လုပ္ငန္းထဲရွ ိအလုပ္ (Job) မ်ားအားလုံးကို အကဲျဖတ္ရပါမယ္။ 
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 Responsibility Skill Representation 
 Points Description Points Description Points Description 

 
L 
O 
W 

3 • Little or no accountability 
for materials, equipment 
or finance 

• No responsibility for the 
work of others 

• Works under close 
supervision 

2 Performs a small number/ 
range of simple, routine tasks 

1 Has little or no contact with 
people outside of his/ her 
own working group 
 
 
 
 

 
M 
e 
d 
i 
u 
m 
 
 

6 • Accountable for the use, 
control and/ or protection 
of the organization’s 
resources 

• May be responsible for 
the supervision of staff 

• Works  with moderate 
supervision 

4 • Performs tasks which 
require discretion and 
judgment 

• Has knowledge of a variety 
of procedures, methods 
and techniques  

2 Has frequent contact with 
people inside his/her own 
working group and others 
within the organization  

 
H 
I 
g 
h 
 
 
 
 

9 • Accountable for part of 
the organization’s work 

• Responsible for a 
significant budget and/ 
or a significant number of 
staff 

• Works with minimal 
supervision 

6 Performs highly complex tasks, 
involving a number of different 
aspects of the organization 

3 • Has frequent contact with 
people within and outside 
the organization 

• Frequently required to 
use influencing skills 

 
V 
e 
r 
y 
 
H 
i 
g 
h 
 

12 • Fully accountable for a 
complete area of the 
organization’s work 

• Works independently 
within broad policy, 
professional standards 
and budgetary limits 

8 Deals with a variety of highly 
complex assignments across 
the organization 

4 • Has regular contact with 
people at senior levels, 
both within and outside 
the organization 

• Needs to develop and 
maintain relationships 
and to influence people 
as a fundamental part of 
the job 

 

အလုပ္တစ္ခုကိ ုအကဲျဖတ္တ့ဲလပ္ုနညး္လမ္း (Method for evaluating a job) 
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ပထမဦးဆုံး Responsibility ကုိ ကုိယ္စားျပဳထားတဲ ့ ဇယားရဲ႕ပထမ column ကေနစရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ Job 

Profile ကိုၾကည့္ၿပီးေတာ့ ဘယ္လိ ု Responsibility Level နဲ႕ ကိုက္ညမီယ္ဆုိတာကုိ ဆုံးျဖတ္ရပါမယ္။ 

တခါတရံမွာ ကုိယ္အကဲျဖတ္ရမယ့ ္Job က level ႏွစ္ခုအၾကားမွာ ေရာက္ေနတတ္ပါတယ္။ အဲဒီအခါမ်ိဳးမွာ level 

ႏွစ္ခုအၾကားမွာရိွတဲ ့ သင့္ေတာ္တဲ ့ point ကို ေရြးခ်ယ္ ေပးႏိုင္ပါတယ္။ ဒီနည္းလမ္းအတုိင္း Skills နဲ႕ 

Representation မ်ားကိုပါ ဆက္လက္ဆုံးျဖတ္သြား ရပါမယ္။ ႏွိဳင္းယွဥ္သတ္မွတ္ခ်က္ Criteria (၃) ခ်က္စလုံး 

ၿပီးစီး သြားပါက ရမွတ္မ်ား အားလံုးကိ ုေပါင္းၿပီး အဲဒီ Job ရဲ႕ စုစုေပါင္းအမွတ္ကို တြက္ယူရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အရင္ကေဖၚျပခဲ့တဲ ့ ယဥ္ေမာင္းတစ္ဦးရဲ႕ Job Profile ကိုဆက္လက္အသံုးျပဳၿပီး လြယ္ကူစြာ နားလည္ရန္ 

ဥပမာတစ္ခု ေပးသြားပါမယ္။ 

 

RESPONSIBILITY ယဥ္ေမာင္းသည္ ေမာ္ေတာ္ယဥ္ ကို maintain လုပ္ဖိ႕ုတာ၀န္ရွိၿပီး အႏ ၱရယ္ကင္းစြာ 

ေမာင္းႏွင္ဖိ႕ုတာ၀န္ရွိပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ ယဥ္ေမာင္းဟာ ဘယ္၀န္ထမ္းကိုမွ ႀကီးၾကပ္ဖိ႕ုတာ၀န္မရွိပါဘူး။ 

သူသည္ logistician ၏ ႀကီးၾကပ္မႈေအာက္တြင္ ရွိေပမယ့္လည္း ကားေမာင္းသည္ ့ အခါတြင္ ကိုယ့္ကုိယ္ကိ ု

ထိန္းသိမ္းရပါမယ္။ ဒါေၾကာင္ ့အဲဒီ့ယဥ္ေမာင္း အလုပ္ဟာ Responsibility ရဲ႕ Low level နဲ႕ Medium level 

အၾကားမွာ ရွိေနတယ္လိ႕ုေျပာလိ႕ုရပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္ (၅) မွတ္ ေပးလို႕သင့္ေတာ္ပါတယ္။ 

SKILLS ေဘးကင္းစြာ ေမာင္းႏွင္ျခင္းအတြက္ ဆုံးျဖတ္ခ်က္ေကာင္းေကာင္း ခ်တတ္ဖိ႕ုလိုပါတယ္။ ဒါေပမယ္ ့

အဓိက ယဥ္ေမာင္းအလုပ္တြင္ ရွဳပ္ေထြးမ်ားျပားလွေသာ procedures, methods, technique နဲ႕ဆိုင္တဲ ့

ဗဟုသုတ မ်ားစြာ ရွိရန္မလုိအပ္ပါဘူး။ ဒါေၾကာင့္ (၃)မွတ္ေပးဖိ႕ုသင့္ေတာ္ပါတယ္။ 

REPRESENTATION ဒီအလုပ္တြင္ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္သာ ေမာင္းပို႕ေပးရမွာျဖစ္ၿပီး ဧည့္သည္မ်ားအတြက္ 

ေမာင္းေပးစရာ မလိုပါဘူး။ ဒါေၾကာင္ ့(၂) မွတ္ေပးလို႕သင့္ေတာ္ပါတယ္။ 

ဒီေတာ့ အဲဒီအမွတ္ေတြ အားလုံးေပါင္းလိုက္ရင္ ၅+၃+၂ = ၁၀ မွတ္ ရရိွပါတယ္။ 
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အဆင့္ (၃) အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္း (Assign a Grade) 

အလုပ္ကိုအကဲျဖစ္ျခင္း(Job Evaluation) သည္ အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္း လုပ္ငန္းစဥ္ (Grading Process) 

တစ္ခု၏ အစပထမပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီေနာက္မွေတာ့ အကဲျဖတ္ၿပီးခဲ့တဲ ့Job  ကို လုပ္ငန္းအတြင္းမွာရွိတဲ ့အျခား 

Job မ်ားနဲ႕ ႏွိဳင္းယွဥ္ရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ ဒီလိုလုပ္တဲ့ေနရာမွာ မွ်မွ်တတ ျဖစ္ဖို႕ အေရးႀကီးပါတယ္။ ဒါေၾကာင္ ့Job 

မ်ားကိ ုအကဲျဖတ္ၿပီးသြားပါက ရရွိလာတ့ဲအမွတ္မ်ားကိ ုလုပ္ငန္း၏ အဆင့္သတ္မွတ္ျခင္း ပုံစံဇယား (Grading 

Structure)နဲ႕ ခ်ိန္ထုိး စစ္ေဆးရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီ Grading Structure ကို  Job Evaluate လုပ္တုန္းမွာ 

ရရွိလာတ့ဲ အမွတ္မ်ားအေပၚမွာ အေျခခံပါတယ္။ အမွတ္မ်ားမ်ားရထားတဲ Job က အဆင့္ျမင့္ျမင့္ရမွာ ျဖစ္ၿပီး 

အမွတ္နည္းနည္းရတဲ ့ Job ကေတာ့ အဆင့္နိမ့္မွာျဖစ္ပါတယ္။ ဒီအရာကုိ လြယ္ကူစြာနားလည္ႏိုင္ဖိ႕ု အတြက္ 

ေအာက္မွာ ဥပမာျပထားပါတယ္။ Job families ကိုသတ္မွတ္တ့ဲ ေနရာမွာ ေတာ့ လုပ္ငန္းအေပၚမွာပဲ 

မႈတည္ပါတယ္။ ကိုယ့္လုပ္ငန္းနဲ႔ ကိုက္ညမီယ့္ ကုိယ္ ့ လိုအပ္ခ်က္၊ ရည္ရြယ္ခ်က္ နဲ႕ values ေတြကိ ု

ေပၚလြင္ႏိုင္မယ့္ Grading Structure ကိုရဖုိ႕ အတြက္  ကုိယ္၀န္ထမ္းမ်ားနဲ႕ ညိွႏိွဳင္းတိုင္ပင္ 

လုပ္ေဆာင္သင့္ပါတယ္။ 

GRADE POINTS JOB FAMILY 
A1 24  

Senior management A2 23 
A3 21/22 
A4 20 
A5 19 Project management 
A6 18 
B1 17 Officers 
B2 16 
B3 15 Administrators 
B4 14 
C1 13 Assistants 
C2 12 
C3 11 Driver 
C4 10 
D1 9 Domestic 
D2 8 
D3 7 
D4 6 
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ခုနက ဥပမာ သုံးခဲ့တဲ ့ယဥ္ေမာင္းအလုပ္ဟာ အမွတ္ (၁၀) မွတ္ကို အကဲျဖတ္ရရွိခဲ့တာေၾကာင့္ အဆင္ ့ (၁၀) 

ဒါမွမဟုတ္ (၁၁) ရွိသင့္တယ္ လိ႕ုေဖၚျပေနတ့ဲ Grading Structure နဲ႕ကိုက္ညမီႈရွိတာကုိ ေတြ႕ရပါမယ္။ 

ဒါေၾကာင္ ့အဲဒီ Job ကုိ အဆင့္ C4 သတ္မွတ္ႏိုင္ပါတယ္။ 

 

အကဲျဖတ္ထားတဲ ့ Job ေတြရဲ႕ ရမွတ္ေတြကိ ု Grading Structure မွ ခ်ိန္ထိုးစစ္ၾကည့ ္ ၿပီးသြားတဲ့အခါမွာ 

လိုအပ္ရင္ လိုအပ္သလုိ Lower Grade သိ႕ုမဟုတ္ Higher Grade ေတြကုိ လုပ္ငန္းအတြင္းမွာရွိတဲ ့အျခားေသာ္ 

Job မ်ားနဲ႕ Consistent ျဖစ္ေနေအာင္ အတုိးေလွ်ာ့လုပ္ရပါမယ့္။ ဒီလုိလုပ္ျခင္းအားျဖင္ ့အလုပ္တစ္ခုအတြက္ 

လစာသတ္မွတ္ရာမွာ လုပ္ရမယ့္ အဆင္ ့(၄) ဆင့္ထဲမွာ အဆင့္ (၃) အထိၿပီးဆုံးသြားမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

 

ဆက္လက္ၿပီး အလုပ္တစ္ခုအတြက္ လစာသတ္မွတ္ရာမွာ လုပ္ရမယ့္ အဆင့္ (၄) ဆင့္ထဲက ေနာက္ဆံုးအဆင္ ့

ျဖစ္တ့ဲ Set the Salary အေၾကာင္းကုိ “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း (၃)” တြင္ ေ၀ငွသြားပါဦးမယ္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္ (၃) 

 

အဆင့္ (၄) လစာသတ္မွတျ္ခင္း (Set the Salary) 

တစ္ခ်ိဳ႕လုပ္ငန္းေတြမွာ အဆင့္(Grade) တစ္ခုအတြက္ လစာတစ္ခုစီ သတ္မွတ္တတ္ၾကပါတယ္။ အလုပ္(Job) 

တစ္ခုကိ ု အဆင့္(Grade)တစ္ခုစီ သတ္မွတ္တဲ့အခါမွာ လစာကုိသတ္မွတ္ရာမွာလည္းအလြန ္

လြယ္ကူေစပါတယ္။ ဒါေပမယ့္လည္း လုပ္ငန္းအေတာ္မ်ားမ်ားမွာ အဆင့္(Grade)တစ္ခုစီတိုင္းမွာ 

လစာကုိအေသမဟုတ္ပဲ Range တစ္ခုနဲ႕ သတ္မွတ္တတ္ၾကတာေၾကာင့္ အလုပ္(Job)တစ္ခုစီအတြက္ 

လစာကုိ အဲဒီသူရဲ႕ Range အတြင္းမွာ တိတိက်က် သတ္မွတ္ႏိုင္ဖိ႕ု လိုအပ္ပါတယ္။ ဒီလို လုပ္ငန္းတစ္ခုက 

သူရဲ႕ လစာအဆင့္ေတြကိ ု သတ္မွတ္တဲ ့ အခါမွာ လုပ္ငန္းျခင္း တူတ့ဲလုပ္ငန္းေတြမွာ အလားတူ အလုပ္ 

တာ၀န္ယူေနတ့ဲ ၀န္ထမ္းကိ ု ဘယ္လိုေပးေနသလဲ ဆိုတာကုိ နားလည္ျခင္း အရမ္းပဲ အေထာက္အကူ 

ျဖစ္ေစပါတယ္။ 

 

လစာဖြဲ႕စည္းတည္ေဆာက္ပုံစံတစ္ခုကိ ုသတ္မွတ္တ့ဲ လုပ္ငန္းစဥ္ကိ ုေအာက္ပါအတိုင္း ေလ့လာႏိုင္ပါတယ္။ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

တစ္ျခားလုပင္န္းမ်ားမွ ဖြဲ႕စညး္တည္ေဆာက္ပုံ၊ Job Descriptions န႕ဲ လစာမ်ားကို ရယူျခငး္ 

ခြဲျခမး္ေလ့လာ ႏွိဳငး္ယွဥၿ္ပးီ ပွ် မး္မွ်လစာ တြက္ခ်က္ျခငး္ 

အဆင့္(Grade) မ်ားအရ ရာထူး(Post)တစ္ချုခငး္အတြက္ လစာသတ္မတ္ွျခငး္ 

လုပင္န္းထဲရွ ိအျခားေသာရာထူး(Post)မ်ားအၾကား Consistent ျဖစရ္န ္ေသခ်ာေစျခငး္ 

ဘ႑ာေရး အခက္အခဲမ်ားကို ထည့္သြငး္ ဆင့္စဥး္စားျခငး္ 

လစာ အသစ္မ်ားသတ္မတ္ွျခငး္ 



လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM | Saw Cary Win 
_____________________________________________________________________________________ 
 

17 | P a g e  
 

လစာမ်ားကိုသတ္မွတ္တဲ့အခါေတြမွာ ေအာက္ပါအခ်က္မွာကိ ုထည့္သြင္းစဥ္းစာရပါမယ္။ 

 

အလုပ္သမား ဥပေဒမ်ား နဲ႕ အလုပ္ခန္႕ထားေရးဆုိင္ရာ အေလ့အက်င့္မ်ား 

အလုပ္ခန္႕ထားေရးႏွင့္ဆိုင္ေသာ္ အခြန္၊ အနိမ့္ဆံုးလစာ ျပဒါန္းခ်က္၊ လူမႈဖူလံုေရး စတာေတြ ျဖစ္ပါတယ္။ 

အကယ္၍ ျဖစ္ႏိုင္မယ္ဆိုရင္ အလုပ္ခန္႕ထားေရးနဲ႕ဆိုင္တဲ့ ေရွ႕ေန၊ အႀကံေပးမ်ားနဲ႕ တိုင္ပင္ အႀကံဥာဏ ္

ယူသင့္ပါတယ္။ 

 

Salaries, Allowances, အျခား Benefits မ်ားနဲ႕ဆုိင္ေသာ အမ်ားလက္ခံက်င့္သံုးေသာ အေလ့အက်င့္မ်ား 

အလားတူ အလုပ္မ်ားကို လုပ္ကိုင္တဲ ့ အျခားေသာ္ နီးစပ္ရာ လုပ္ငန္းမ်ားကို တေစ့တေစာင္ေလ့လာျခင္းတိ႕ု 

ပါ၀င္ပါတယ္။ တကယ္လိ႕ု နီးစပ္ရာ လုပ္ငန္းမ်ားမရွိခဲ့လ်င္လည္း နီးကပ္ေသာ အျခားေသာၿမိဳ႕မ်ားမွ 

သတင္းအခ်က္အလတ္ေတြကုိ စုေဆာင္းၿပီး လက္ရွိေဒသရဲ႕ လူေနမႈစရိတ္မ်ားအရ အတုိးအေလွ်ာ့ 

လုပ္ယူႏိုင္ပါတယ္။ ဒီလိုလုပ္တဲ့ေနရာမွာ အလားတူလုပ္ငန္း (၈) ခုခန္႕ကိုဆက္သြယ္ ပါ၀င္ေစတာ 

အေကာင္းဆုံး ျဖစ္ပါတယ္။ တခါတရံမွာ လုပ္ငန္းတစ္ခုနဲ႕တစ္ခုအၾကားမွ အလုပ္မ်ားကို ႏွိဳင္ယွဥ္ဖုိ႕အတြက္ 

ခက္ခဲတတ္တာေၾကာင့္ HR ကၽႊမ္းက်င္သူတစ္ေယာက္ကိ ု တျခားလုပ္ငန္းမ်ားကို သြားေရာက္ ေလ့လာေစ 

သင့္ပါတယ္။ လုပ္ငန္းမ်ားဟာ ရာထူးအေခၚအေ၀ၚ အမ်ိဳးမ်ိဳးနဲ႕ အလုပ္တာ၀န္မ်ားကိ ု အမ်ိဳးမ်ိဳး လုပ္ေစ 

တတ္တာေၾကာင္ ့ထပ္တူထပ္တူညဖုိီ႕ မလြယ္ႏိုင္ပါဘူး။ ဒါေၾကာင့္မို႕လို႕ အျခားေသာ္လုပ္ငန္းမ်ား ထံမွ လုပ္ငန္း 

ဖြဲ႕စည္းပုံမ်ား၊ Job Profiles မ်ားကိုရယူၿပီး လုပ္ငန္းတစ္ခုစီတုိင္းက လစာကုိ မွ်မွ်တတရွိရန္ နဲ႕ Consistent ရွိရန္ 

ဘယ္လိုသတ္မွတ္သလဲ ဆိုတာကုိ စုေဆာင္းေလ့လာျခင္းဟာ အရမ္းပဲ အေထာက္အကူ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အလုပ္ရဲ႕တည္ေနရာ 

တကယ္လုိအလုပ္က အဓိကရံုးခ်ဴပ္နဲ႕ေ၀းတဲ့ေနရာမွာ ထိုင္ရမယ္ဆိုပါက အဲဒီေနရာအတြက္ သတ္သတ္ 

ေလ့လာသင့္ပါတယ္။ ဒါေပမယ္ ့ လူေနမႈစားရိတ္က ရံုဴခ်ဳပ္တည္ရွိရာေနရာႏွင္ ့ အဆမတန္ ကြာဟေနမွသာ 

ဒီလုိလုပ္ဖိ႕ု လုိမယ္ဆုိတာ ကိုလည္း ထည့္သြင္းစဥ္းစားႏိုင္ပါတယ္။ 
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လက္ရွိဘ႑ာေရး  

လစာေပးဖုိ႕အတြက္ျဖစ္ပါတယ္။ စာအုပ္ႀကီးအတိုင္းဆိုရင္ေတာ့ လစာအဆင့္ေတြကိ ု လက္ရွိေငြေရးေၾကးေရး 

အေပၚမွာ မဆံုးျဖတ္ရပါဘူး။ ကိုယ္နဲ႕အလာတူလုပ္ငန္းေတြက သူ႕တို႕၀န္ထမ္းေတြကို ဘယ္လိုေပးသလဲဆိုတဲ ့

အခ်က္ေပၚမွာ ဆုံးျဖတ္ရပါမယ္။ ဒါေပမယ့္လည္း တခါတရံမွာ လက္ရွိေငြေရးေၾကးေရးက အကန္႕အသတ္ 

ရွိတတ္တာေၾကာင့္ လစာသတ္မွတ္ျခင္းမွာ ကသိကေအာင့္ေတာ့ ျဖစ္တတ္ပါတယ္။ လစာဆုိင္ရာ 

အခ်က္အလက္မ်ားကို စုေဆာင္း ခြဲျခမ္း စိတ္ျဖာ ေလ့လာျခင္းက မလြယ္ကူလွပါဘူး။ အခ်ိန္လည္း 

ၾကာတတ္ပါတယ္။ ဒါေၾကာင္ ့ဘ႑ာေရး ဆုိင္ရာမွာ အေတြ႕အႀကဳံရွိသူ သုိမဟုတ္ ကၽြမ္းက်င္ေသာ္ အႀကံေပး 

သူမ်ား ရဲ႕ အကူအညီကိ ုရယူသင့္ပါတယ္။ အျခားလုပ္ငန္းမ်ားက လုပ္ခဲ့တ့ဲ လစာစါရင္း စစ္တမ္းမ်ား ရွိရင္းလည္း 

အသံုးတည့္ပါတယ္။ ဒါေပမယ့ ္ အဲဒီ စစ္တမ္းေတြက မွန္မမွန္နဲ႕ ကိုယ့္လုပ္ငန္းလိုအပ္ခ်က္နဲ႕ 

ကိုက္ညမီႈရွိမရွိကုိေတာ့ စစ္ေဆးရပါမယ္။ 

အခုဆက္လက္ၿပီး လစာ စစ္တမ္းေကာက္ျခင္း နဲ႕ လစာသတ္မွတ္ျခင္းအတြက္ အႀကံဥာဏတ္စ္ခ်ိဳ႕ ေျပာျပခ်င္ 

ပါတယ္။  

• အျခားလုပ္ငန္းမ်ားက ေကာက္ခံရရွိတဲ ့ လစာနဲ႕ ပတ္သတ္တဲ့ အခ်က္အလက္မ်ား အတြက္ 

ဇယားတစ္ခုကိဆုြပဲါ။ ကိုယ္နဲ႕အလားတူတဲ ့ လုပ္ငန္းမ်ားရဲ႕ အခ်က္အလက္မ်ားကိုပဲအသုံးျပဳပါ။ 

Fair,Consistent ျဖစ္ဖိ႕ု ျဖစ္ပါတယ္။ ဇယားရဲ႕ Raw တစ္ခုစီမွာ အျခားလုပ္ငန္းေတြနဲ႕ ႏွဳိင္းယွဥ္မယ္ ့

အလုပ္(Job)တစ္ခုစီ ကိုယ္စားျပဳ ရပါမယ္။ ဇယားရဲ႕ Column ကေတာ့ လုပ္ငန္း တစ္ခုစီကိ ု

ကိုယ္စားျပဳပါမယ္။  

• လစာေတြကိ ု ဇယားထဲမွာထည့္ၿပီးသြားရင္ေတာ့ Same Job အတြက္ ပွ်မ္းမွ်ကိ ု တြတ္ယူရပါမယ္။ 

အဲဒီလို တြက္တဲ့ေနရာမွာ အျမင့္ဆုံးလစာ နဲ႕ အနိမ့္ဆုံးလစာကုိ ထည့္မတြက္ပဲ ခ်န္လွပ္ထား 

သင့္ပါတယ္။ ပွ်မ္းမွ်ကိ ု တြက္ခ်က္ဖိ႕ုကေတာ့ အလုပ္(Job)တစ္ခုမွာရွိတယ္ လစာမ်ားအားလုံးကိ ု

ေပါင္းၿပီး လစာအေရအတြက္န႔ဲ ျပန္စားလိုက္ရပါမယ္။ 

ဥပမာ - 

 လုပ္ငန္းမ်ား ပွ်မ္းမွ် 
၁ ၂ ၃ ၄ ၅ ၆ ၇ ၈ 

Field 
Manager 

1,000 1,500 1,250 1,100 1,050 1,100 1,300 1,250 1,175 

Finance 
Manager 

900 1,020 1,100 1,000 980 1,000 950 1,010 993 
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Field Manager အလုပ္ရဲ႕ ပွ်မ္းမွ်လစာ ကိ ုတြက္ခ်က္ဖုိ႕အတြက္ - 

• အျမင့္ဆုံးလစာ (1,500) နဲ႔ အနိမ့္ဆုံးလစာ (1,000) ကိုဖယထ္တုပ္စ္ရပါမယ္။ 

• က်န္တဲ့လစာေတြကို စုစုေပါင္းလိုကပ္ါမယ္။ 1,250+1,100+1,050+1,100+1,300+1,250 = 7050 

• အဲဒီစုစုေပါင္းကို ၎စုစုေပါင္းမွာပါ၀င္တဲ့လစာအေရအတြကန္႔ဲစားရပါမယ္။ 7050/6 = 1,175 

  

• အခုတြက္ခဲ့တဲ ့အလုပ္(Job)တစ္ခုစီရဲ႕ ပွ်မ္းမွ်လစာေတြကုိ လစာသတ္မွတ္တ့ဲ ေနရာမွာ Starting Point 

အေနနဲ႕အသံုးျပဳရပါမယ္။ ကိုယ့္လုပ္ငန္းက အျခားလုပ္မ်ားနဲ႕ဘယ္လိ ု ႏိွဳင္းယွဥ္ခ်င္လဲဆိုတာကို 

စဥ္းစားဆုံးျဖတ္ရပါမယ္။ ပွ်မ္းမွ်လစာထက္ ပိုၿပီးေသာ္လည္းေကာင္း ေလွ်ာ့ၿပီးေသာ္လည္းေကာင္း 

ေပးခ်င္တဲ့ပုံကိ ုသတ္မွတ္ရပါမယ္။ 

• လစာေတြဟာ အဆင့္(Grade)သတ္မွတ္ခ်က္မ်ားနဲ႕ ကိုက္ညမီႈရွိရပါမယ္။ အဆင့္(Grade)ျမွင့္ရင္ 

လစာျမွင္ ့သင္သ့လုိ အဆင့္(Grad)နိမ့္ရင္ လစာလည္းနိမ့္သင့္ပါတယ္။ 

• တကယ္လုိ႕ အလုပ္(Job)တစ္ခုဟာ တစ္ျခားလုပ္ငန္းမ်ားနဲ႕ ႏွိဳင္းယွဥ္ဖို႕ မလြယ္ကူခဲ့လုိ႕ ရွိရင္လည္း 

အဆင့္(Grade)မ်ားကိ ုGuide အျဖစ္အသုံးျပဳရပါမယ္။ ဒီလိ ုစံနစ္ကို အသံုးျပဳျခင္းအားျဖင့္ လြယ္ကူၿပီး 

မန္ေနဂ်ာတစ္ဦးကိ ု သူလက္ေအာက္မွာ ရွိတ့ဲသူမ်ားထက္ လစာကုိ အဆမတန္ကြာၿပီး 

မေပးေတာ့ပါဘူး။ ဒါေပမယ့္ အဆင့္(Grade)တူေပမယ့္ လစာကိ ု အၿမဲတမ္း တူညစီြာ ေပးေလ့ 

မရွိတတ္ပါဘူး။ ေဆး၀ါးလုပ္ငန္းတစ္ခုမွာ လုပ္တ့ဲ အရာရွိတစ္ေယာက္က ေဆး၀ါး အတတ္ပညာနဲ႕ 

ပတ္သက္တ့ဲ အရည္အခ်င္းေတြရွိရမွာမုိ႕လို႕ ပတ္၀န္က်င္ ဖြံ႕ၿဖိဳးေရးလုပ္ငန္းမွာ လုပ္တ့ဲ အရာရွိထက္ 

ပိုၿပီးေတာ့ ေပးရမွာျဖစ္ပါတယ္။ 

• လစာအဆင့္(Salary Levels)ကုိသတ္မွတ္ၿပီးတဲ့အခါမွာေတာ့ လက္ရွိဘ႑ာေငြ နဲ႕ စုစုေပါင္း 

ကုန္က်မယ့္ ေငြေရးေၾကးေရးမ်ားကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ လုိအပ္ရင္ လိုအပ္သလုိ ဒီ 

process ကိ ုလက္ခံႏိငု္တဲ့ solution ရတဲ့အထိ ထပ္ကာတလဲလဲ လုပ္ရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

တစ္ျခားေသာ္ လစာႏွင့္ ဆုိင္တ့ဲကိစၥမ်ား 

လစာမ်ားကိ ု ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု အသိေပးျခင္း။ ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု သူတုိ႕လစာေတြ၊ လစာနဲ႕ပတ္သက္တဲ ့

အေျပာင္းအလဲေတြကိ ုစာျဖင့္အသိေပးရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အဆင့္(Grade)ေတြကုိလည္း သူတို႕ရဲ႕ အလုပ္ခန္႕စာ 

စာခ်ဳပ္တြင္ အေသအခ်ာ ေဖၚျပရမွာျဖစ္ပါတယ္။ 
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လစာေပးျခင္း။ လစာကုိ ၀န္ထမ္းမ်ားအား တုိက္ရုိက္ေပးရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အကယ္၍မ်ား လစာကုိ ေငြသား 

အားျဖင့္ေပးမယ္ဆုိရင္ ၀န္ထမ္း နဲ႕ လုပ္ငန္းတိ႕ု ႏွစ္ဦးစလုံး Payslip ကိုလက္ခံရရွိေၾကာင္း သက္ေသာ အျဖစ္ 

သိမ္းဆည္းရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ ဥပေဒအရ လိုအပ္ပါက အခြန္ေငြ နဲ႕ လူမႈဖူလုံးေရးေၾကးမ်ားကို လစာမွ 

ျဖတ္ေတာက္ထား ရမွာျဖစ္ပါတယ္။  

လစာျပန္လွယ္စမ္းစစ္ျခင္း (Salary Review)။ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ လစာမ်ားကိ ုလူေနမူစရိတ္မ်ား နဲ႕ အျခားေသာ္ 

အစဥ္အလာမ်ားအရ တစ္ႏွစ္တစ္ခါ ျပန္လွယ္စမ္းစစ္ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ လူေနမႈစရိတ္နဲ႕ ပတ္သက္တဲ ့

အခ်က္အလက္မ်ားကို ကၽြမ္းက်င္သူ အႀကံေပးမ်ား သို႕မဟုတ္ အစိုးရဌာနမ်ားထံမွ ရယူရမွာျဖစ္ပါတယ္။ 

တျခားလုပ္ငန္းမ်ားထံမွာ update ျဖစ္တဲ့လစာနဲ႕ ပတ္သက္တဲ ့ အခ်က္အလက္မ်ားကိ ု အနည္းဆုံး (၂)ႏွစ္ 

(၃)ႏွစ္ မွာတစ္ခါေလာက္ရယူ ေလ့လာသင့္ပါတယ္။ ဒီလိုလုပ္ျခင္းျဖင့္ ကုိယ့္လုပ္ငန္းကေပးတဲ ့ လစာမ်ားဟာ 

competitive ျဖစ္ေနမွျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အခု ဒီအပုိင္း (၃) အထိေျပာခဲ့တာေတြန႔ဲ ပတ္သက္ၿပီး ျပန္စဥ္းစားႏိုင္ဖို႕ ေအာက္မွာေပးထားတ့ဲ ေမးခြန္းမ်ားနဲ႕ 

စမ္းစစ္ႏိုင္ပါတယ္။ 

• ကိုယ့္လုပ္ငန္းမွာ လစာမ်ားကိ ု ဘယ္လိုေပးေနပါသလဲ။ Fair, transparent, consistent 

ျဖစ္မႈရွိပါသလား။ ဘယ္လုိပိုေကာင္းေအာင္ လုပ္သင့္ပါသလဲ။ 

• တိက်ရွင္းလင္းတဲ Job Description ေတြရွိပါသလား။ မရွိခဲ့ရင္ ဘယ္လိုပိုေကာင္းေအာင္ 

လုပ္သင့္ပါသလဲ။ အလုပ္လစ္လပ္မႈမ်ား ရွိတဲ့ အခါမ်ိဳးမွာ ကုိယ္ခန္႕ခ်င္တဲ ့ လူဟာ ဘယ္လုိလူမ်ား 

ျဖစ္သလဲဆုိတာ ကိုေသခ်ာစြာ ထည့္သြင္းစဥ္းစားၾကပါသလား။ 

• အလုပ္(Job)မ်ားကိ ု အဆင့္(Grade) သတ္မွတ္ၾကပါသလား။ မလုပ္ခဲ့ရေသးရင္လည္း အကယ္၍မ်ား 

လုပ္ခဲ့မယ္ဆိုရင္ ဘယ္လိ ုအက်ိဳးေက်းဇူးမ်ားရွိလာႏိုင္မလဲ။ 

• ကုိယ့္၀န္ထမ္းေတြကုိ လစာဘယ္ေလာက္ေပးရမလဲဆိုတာကိ ု ဆုံးျဖတ္တဲ့အခါမွာ ဘယ္အရာေတြကိ ု

ထည့္သြင္းစဥ္းစားရမလဲ။  

 

 

ဆက္လက္ၿပီး “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း (၄)” တြင္ Benefits မ်ားအေၾကာင္းကုိ ေ၀ငွသြားပါဦးမည္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္ (၄) 

 

ခစံားရပုိငခ္ြင့္မ်ားအေၾကာငး္ (Benefits) 

အရင္ အပုိင္း(၃)မွာတုန္းက လစာေတြကိ ု ဘယ္လုိသတ္မွတ္ သင့္သလဲဆိုတာကုိ ေဆြးေႏြးခဲ့ပါတယ္။ အခု 

ဒီအပုိင္း (၄) မွာေတာ့ ၀န္ထမ္းေတြရဲ႕ ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြနဲ႕ ပတ္သက္တာကိ ုဆက္ၿပီးေတာ့ ေျပာပါဦးမယ္။ 

 

ကိုယ့္ႏိုင္ငံထဲမွာ ၀န္ထမ္းလစာေတြန႔ဲ ပတ္သက္တဲ ့ အေလ့အက်င့္ေတြကို စမ္းစစ္ၾကမယ္ဆိုရင္ အျခား 

လုပ္ငန္းေတြဆီကေနၿပီးေတာ့ သူတုိ႕ရဲ႕၀န္ထမ္းေတြ ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြနဲ႕ ပတ္သက္တဲ ့အခ်က္အလက္မ်ားကိ ု

ရယူမယ္ဆိုရင္ မမွားပါဘူး။ အရမ္းကိုအေထာက္အကူျပဳပါလိမ့္မယ္။ လစာေတြကိ ု ခပ္မ်ားမ်ားမေပးႏိုင္တဲ ့

လုပ္ငန္းေတြ ဟာ ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု ဆြဲေဆာင္ဖိ႕ုအတြက္ ခံစားရပိုင္ခြင့္မ်ားကိ ု ေကာင္းေကာင္းေပးျခင္းနဲ႔ 

ျပဳလုပ္ႏိုင္ပါတယ္။  

 

ခံစားရပိုင္ခြင့္လုိ႕ေျပာန႔ဲအခါမွာ ေအာက္မွာေပးထားတဲ ့ဥပမာမ်ားကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားႏိုင္ပါတယ္။ 

• ေဆး၀ါးကုသခြင့္ဆုိင္ရာအခြင့္အေရးမ်ား (medical cover) 

• လုပ္ငန္းတြင္ ေသဆုံးမႈအတြက္ ခန္႕ခြဲေပးေသာေငြေၾကးပမာဏ (death in service provision) 

• လုပ္သက္ျပည့္အနားယူျခင္းအတြက္ ခန္႕ခြဲေပးေသာေငြေၾကးပမာဏ (provision for retirement) 

• ခြင့္ပုံစံအမ်ိဳးမ်ိဳး (various types of leave) 

• အလုပ္သိ႕ုအသြားအလာ ကားခအလကား စီစဥ္ေပးျခင္း စတဲ့ ရပိုင္ခြင့္မ်ား (allowances sush as free 

transport to and from work) 

• ႀကိဳက္ႏွစ္သက္ရာအလုပ္ခ်ိန္ေရြးခ်ယ္ႏိုင္ျခင္း (flexible working hours) 

• ေလ့လာသင္ၾကားေရးဆိုင္ရာ အခြင့္အေရးမ်ား (learning opportunities) 

• ၀န္ထမ္းမ်ား အပန္းေျဖအားသစ္ေလာင္း အစီအစဥ္မ်ား (staff retreats) 

• ရုံးပစၥညး္မ်ားကို ကုိယ္ပိုင္ကိစၥအတြက္ အသံုးျပဳခြင့္ေပးျခင္း (personal use office equipment) 

• ေနေရးထိုင္ေရးအတြက္ စီစဥ္ေပးျခင္း (accommodation) 
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ဆက္လက္ၿပီး ခုနကေျပာခဲ့တဲ ့ ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြ အထဲက တခ်ိဳ႕ အေၾကာင္းအရာေတြ ကုိ ဆက္လက္ၿပီး 

အေသးစိတ္ ေျပာသြားမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အဲဒီခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြအားလုံးကိ ု ၀န္ထမ္းေတြအား ေပးဖို႕ဆိုတာကေတာ့ အၿမဲတမ္းမျဖစ္ႏိုင္ပါဘူး။ ဒါေပမယ္ ့

အဲဒီအထဲက တခ်ိဳ႕ကိုေတာ့ ျပည္တြင္း အေျခအေနရ ေပးသြားဖို႕ေတာ့ သင့္ေလ်ာ္ပါတယ္။ ဘယ္လိ ု

ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြကိုပဲေပးေပး အေရးႀကီးတာက ၀န္ထမ္းအမ်ိဴးအစား အကုန္လုံးကိုေပးဖိ႕ုပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အလုပ္စာခ်ဳပ္ အမ်ိဳးအစား အလုိက္ ေပးႏိုင္တဲ ့လစာနဲ႕ခံစားရပိုင္ခြင္ ့ဥပမာမ်ားကိ ုေအာက္မွာ ဇယားနဲ႕ေဖၚျပ 

လိုက္ပါတယ္။ 

လစာနဲ႕ခံစားရပိုင္ခြင့္မ်ာ
း 

အၿမဲတမ္း၀န္ထမ္
း 
(Permanent) 

အခ်ိန္ပိုင္း၀န္ထမ္
း 
(Part-Time) 

ယာယီ၀န္ထမ္း 
(Casual) 

လုပ္အားေပး၀န္ထမ္
း 
(Volunteers) 

လစာေငြ ü 
 

ü 
 

ခံစားရပိုင္ခြင့္မ်ာ
း မရွိတဲ့အတြက္ 
လစာခပ္မ်ားမ်ား 
ေပးရန္ 

 

Medical cover ü 
 

ü 
 

ü 
 

အလုပ္တြင္း  
မေတာ္တဆ 
ထိခုိက္မႈအတြက္ 
MC ေပးသင္ ့

Death in service 
provision 

ü 
 

ü 
 

ü 
 

ထည့္သြင္း 
စဥ္းစားေပးသင့္ 

Provision of 
retirement 

ü 
 

ü 
 

  

Various types of 
leaves such as 
annual leave, 
sickness leave and 
compassionate leave 

ü 
 

ü 
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လစာနဲ႕ခံစားရပိုင္ခြင့္မ်ား အၿမဲတမ္း၀န္ထမ္
း 
(Permanent) 

အခ်ိန္ပိုင္း၀န္ထမ္
း 
(Part-Time) 

ယာယီ၀န္ထမ္း 
(Casual) 

လုပ္အားေပး၀န္ထမ္
း 
(Volunteers) 

Allowances such as 
free transport to and 
from work, free food 
and drink while at 
work 

ü 
 

ü 
 

ခရီးစရိတ္နဲ႕ 
ေနလည္စာ 
စရိတ္မ်ား 
ကိုစဥ္းစား 
ေပးသင္ ့

ü 
 

Flexible working 
hours 

ü 
 

ü 
 

ü 
 

ü 
 

Learning 
Opportunities 

ü 
 

ü 
 

ü 
 

ü 
 

Staff retreats ü 
 

ü   

Personal use of office 
equipment 

ü 
 

ü 
 

  

Long service, such as 
additional leave or 
pay for those who 
stay with the 
organization for a 
number of years 

ü 
 

ü 
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Medical cover န႔ဲ death in service ေတြအတြက္ တခါတရံမွာ အာမခံ(Insurance) မ်ားရွိတတ္ပါတယ္။ 

တခ်ိဳ႕ႏုိင္ငံေတြမွာ အလုပ္ခန္႔ထားေရးဆိုင္ရာ ဥပေဒေတြမွာ မေပးမေနရ အျဖစ္ ျပဌာန္းတတ္ၾကပါတယ္။ 

လုပ္ငန္းမ်ားက ေပးႏိုင္တဲ့ အာမခံ အမ်ိဳးအစားမ်ားဆက္ၿပီး ဇယားနဲ႕ ေဖၚျပသြားပါမယ္။  

 

အာမခံအမ်ိဳးအစား ဘယ္သူ႕အတြက္လဲ ဘာေတြကိ ုအာမခံမွာလဲ ပုံမွန္ အာမခံ မလုပ္တဲ ့
အရာမ်ား 

Medical ၀န္ထမ္း။ 
ဇနီးခင္ပြန္းန႔ဲ တရား၀င္ 
မီွခိုသူမ်ားလည္း 
ျဖစ္ႏိုင္ပါတယ္။ 

ပုံမွန္အားျဖင္ ့
ေဆးရုံတက္ကုသခြင့္။ 
ျပင္ပလူနာကုသခြင့္။ 
ျပဌာန္းေဆး၀ါး။ 

သြားဘက္ဆိုင္ရာ။ 
စိတ္ပုိင္းဆိငု္ရာ။ 
အရင္ရွိခဲ့တဲ့ေရာဂါမ်ား။ 
ျပဌာန္းေဆး၀ါးျပင္ပ။ 

 

 

အာမခံအမ်ိဳးအစား ဘယ္သူ႕အတြက္လဲ ဘာေတြကို အာမခံမွာလဲ ပုံမွန္ အာမခံ မလုပ္တဲ ့
အရာမ်ား 

Death in service ၀န္ထမ္း။ 
 
ယာယီ၀န္ထမ္းမ်ား 
အတြက္လည္းစဥ္းစားႏိုင္။ 

အနည္းဆံုး တစ္ႏွစ္စာ 
လစာ ေငြပမာဏ။ 
ျပည္တြင္း ဥပေဒ အရ 
သတ္မွတ္သင့္။ 
အသုဘစရိတ္ကိုလည္း 
ထည့္စားႏိုင္။ 
 

 

Travel and accident အလုပ္အရ 
ခရီးသြား၀န္ထမ္း။ 
 
ယာယီ၀န္ထမ္းမ်ား 
အတြက္လည္းစဥ္းစားႏိုင္။ 

Personal accident။ 
Emergency medical နဲ႕ 
ခရီးစရိတ္။ 
Personal loss of 
possessions။ 
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လုပ္ငန္းအေတာ္မ်ားမ်ားအတြက္ အာမခံလုပ္ငန္းမ်ားကေန ေပၚလစီမ်ားကိ ု ၀ယ္ယူျခင္းဟာ လုပ္ရတာ 

ပိုၿပီးလြယ္ကူေစတတ္ပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ အဲဒါက ေနရာတုိင္းမွာ မျဖစ္ႏိုင္ပါဘူး။ အာမခံလုပ္ငန္း မရွိတဲ ့

ေနရာေတြမွာ ခုနေျပာခဲ့တဲ ့ ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြ ကုိယ္ဘာသာကုိယ္ေပးဖိ႕ု လုပ္ငန္းမ်ားအေနနဲ႕ စဥ္းစား 

ႏိုင္ပါတယ္။ ဆက္လက္ၿပီး ဘာေတြလုပ္သင့္သလဲ ဆိုတာကိ ုေအာက္က ဇယားမွာ ၾကည့္ႏိုင္ပါတယ္။ 

အာမခံလုပ္ငန္းမ်ား ရွိတဲ့ေနရာမ်ားအတြက္ အာမခံလုပ္ငန္းမ်ား မရွိတဲ့ေနရာမ်ားအတြက္ 
ဘယ္ကုမၸဏကုိီသုံးမလဲ ဆိုတာကိုစဥ္းစားပါ။ 
 
အာမခံပြဲစားမ်ားရဲ႕ အႀကံဥာဏကုိ္ယူပါ (သို႕) 
အျခားလုပ္ငန္းေတြက ဘယ္အာမခံကုမၸဏကုိီ 
သုံးသလဲဆိုတာ စုံစမ္းပါ။ 
 
အဲဒီကုမၸဏမီွာ နာမည္ပ်က္ရွိမရွ ိစုံစမ္းပါ။ အလုပ္ 
လုပ္တာဘယ္ေလာက္ၾကာၿပီလဲ။ အာမခံ 
ေတာင္းခံတာေတြ ေပးေလ့ရွိရဲ႕လား စသျဖင့္။ 
 

အျခားလုပ္ငန္းေတြက ဘယ္လုိေျဖရွင္းသလဲ 
ဆိုတာကုိ စုံစမ္းပါ။ သူတုိ႕ေတြ medical cover နဲ႕ 
death in service အတြက္ ဘ႑ာေငြ သက္မွတ္မႈ 
ေတြလုပ္ပါသလား။ 
 
medical cover နဲ႕ death in service အတြက္ 
ဘ႑ာေငြ သက္မွတ္ဖို႕အတြက္ အရင္က 
၀န္ထမ္းမ်ား အတြက္ ေဆး၀ါးကုသစရိတ္ ပွ်မ္းမွ် 

 

အာမခံလုပ္ငန္းမ်ား ရွိတဲ့ေနရာမ်ားအတြက္ အာမခံလုပ္ငန္းမ်ား မရွိတဲ့ေနရာမ်ားအတြက္ 
၀န္ထမ္းအားလုံးအတြက္ အာမခံထားရင္ 
ဘယ္ေလာက္ ကုန္မလဲဆုိတာကုိလည္း စဥ္းစားပါ။ 
ေလ်ာ္ေၾကးေတာင္းတဲ့ အခါမွာ အပိုေငြမ်ား 
ေပးရတတ္သည္ကုိလည္း မေမ့သင့္ပါ။ 
 
၀န္ထမ္းမ်ား လုိအပ္တဲ ့စာရြက္စာတမ္းမ်ား ကို 
ေသေသခ်ာခ်ာျဖည့္ေစပါ။ အာမခံကုမၸဏီက 
လိုအပ္တဲ ့ေဆးစစ္မႈမ်ား ရွိခဲ့ရင္လည္း လုပ္ေစပါ။ 
 
တကယ္လုိ႔မ်ား ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ကုိ အာမခံထား 
ခြင့္မရဘူး ဆိုရင္ဘာလုပ္မလဲ ဆိုတာကုိ စဥ္းစားပါ။ 
လုပ္ငန္းက တာ၀န္ယူမွာလား။ 

ဘယ္ေလာက္ကုန္သလဲ ဆိုတာကုိ တြက္ခ်က္ပါ။ 
ၿပီးရင္ ၀န္ထမ္းဦးေရနဲ႕ ေျမွာက္ၿပီး အၾကမ္းဖ်ဥ္း 
ကုန္ၾကစရိတ္ခန္႕မွန္း ႏုိင္ပါတယ္။ အကယ္၍ ပွ်မ္းမွ် 
ကုန္က်စရိတ္ကို မသိပါက အျခားလုပ္ငန္းမ်ား 
ဘယ္ေလာက္ ဘ႑ာေငြ သတ္မွတ္သလဲ ဆုိတာကုိ 
ေလ့လာပါ။ 
 
Medical cover နဲ႕ပတ္သက္ၿပီ ေငြေရးေၾကးေရး 
ထိခိုက္မႈသက္သာရန္ ဥပေဒအရ ပမာဏကိ ု
သတ္မွတ္ပါ။ ၀န္ထမ္းမ်ားမွလည္း တခ်ိဳ႕တ၀က္ 
ပါ၀င္ႏိုင္ပါတယ္။ ဥပမာ - ကုန္က်စရိတ္ရဲ႕ ၂၀% 
ကို၀န္ထမ္းမွေပးေစျခင္း။ ဒါေပမယ့္ ျခြင္းခ်က္ေတာ့ 
ရွိသင့္ပါတယ္။ ဥပမာ အလုပ္နဲ႕ပတ္သက္တဲ ့
မေတာ္တဆ ထိခိုက္ဒဏ္ရာရမႈအတြက္ လုပ္ငန္းမွ 
အျပည့္အ၀ တာ၀န္ယူသင့္ပါတယ္။ 
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ကင္ဆာေရာဂါ၊ အသည္းေရာဂါ၊ 
ဆီးခ်ိဳေသြးခ်ိဳေရာဂါ၊ HIV ေရာဂါ ေတြလို 
နာတာရွညေ္ရာဂါေတြန႔ဲ ပတ္သက္ၿပီး 
ဘယ္လိုလုပ္ေဆာင္မလဲ ဆုိတာကုိလဲ 
ဆုံးျဖတ္ရပါမယ္။ 
 
 

 

ဒီလုိ အာမခံနဲ႕ ပတ္သက္တာေတြကိ ုစီစဥ္သတ္မွတ္ ၿပီးရင္ေတာ့ အေသးစိတ္ကိ ု၀န္ထမ္းမ်ာအား အသိေပးရမွာ 

ျဖစ္ပါတယ္။ အေျခခံသတ္မွတ္ခ်က္၊ အဓိကလိုအပ္ခ်က္၊ အာမခံတြင္ မပါ၀င္ေသာ အခ်က္မ်ား နဲ႕ 

အာမခံေလွ်ာ္ေၾကးေငြ ဘယ္လိုေတာင္းခံရသလဲ ဆုိတာကိ ု၀န္ထမ္းမ်ားကို သိေစရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

အၿမဲတမ္း ခရီးသြားလာရတဲ ့ ၀န္ထမ္းေတြ အတြက္ ေဆး၀ါး ေထာက္ပံ့မႈမ်ား လည္းရွိပါေသးတယ္။ 

ကာကြယ္ေဆးမ်ား၊ ငွက္ဖ်ားေဆးမ်ား၊ ျခင္ေထာင္မ်ား အစရိွသည္တိ႕ုျဖစ္ပါတယ္။ ၎တုိ႕ကို ခံစားရပိုင္ခြင္ ့

အျဖစ္ထည့္သြင္းမစဥ္းစားပဲ အလုပ္လုပ္ဖိ႕ုေပးထားတဲ့ ပစၥညး္မ်ားအျဖစ္ထည့္သြင္းစဥ္းစား သင့္ပါတယ္။ 

 

လုပ္သက္ျပည့္အနားယူမႈေထာက္ပံ့ေၾကး။ တခ်ိဳ ႕ေသာ္ ႏိုင္ငံေတြမွာ ထံုးစံအရေသာ္လည္းေကာင္း၊ ဥပေဒ 

အရေသာ္လည္းေကာင္း လုပ္ငန္းမွ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ ေနာင္လာမယ့္ လုပ္သက္ျပည့္အနားယူမႈ ေထာက္ပံ့ေၾကး 

မ်ားကိ ုသတ္မွတ္ပါ၀င္ေလ့ရွိတတ္ပါတယ္။ 

အလုပ္ေနရာေျပာင္းေရႊ႕ျခင္းအတြက္ေထာက္ပံ့ေၾကး။ အလုပ္တာ၀န္ထမ္းေဆာင္ဖိ႕ု မိမိေနထုိင္ရာေနရာမွ 

အျခားတစ္ေနရာသုိ႕ ေျပာင္းေရႊ႕ရတဲ့ ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ ေထာက္ပံ့ေၾကးမ်ားကိ ု ထည့္သြင္း စဥ္းစား 

ေပးသင့္ပါတယ္။  
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ခြင့္န႕ဲပတ္သက္ေသာ္အရာမ်ား 

ေအာက္မွာေဖၚျပထားတ့ဲ ခြင့္မ်ားဟာ ျပည္တြင္းမွာရွိတဲ့ ဥပေဒမ်ား၊ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ားနဲ႕ ကိုက္ည ီ

သင့္ပါတယ္။ 

Annual Leave - ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ သူတုိ႕လုပ္ကိုင္တဲ့ အခ်ိန္ကာလအတြင္းမွာ သင့္တင့္တ့ဲ အနားရမႈမ်ား 

ရွိသင့္ပါတယ္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအားလုံးဟာ လစာျဖင့္ခြင့္ရက္အခ်ိဳ႕ကို ခံစားခြင့္ ရရပါမယ္။ 

ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္တဲ့အခ်က္ေတြကေတာ့- 

 

Part-time သုိ႔မဟုတ္ Short-term ၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ Annual Leave ကုိဘယ္လုိတြက္ခ်က္ၾကမွာလဲ။ ဥပမာ - 

သုံးလေလာက္ပဲ လုပ္ရမယ့္ ၀န္ထမ္းမ်ားကို တစ္ႏွစ္စာ Annual Leave ရဲ႕ သုံးပုံတစ္ပုံကုိ ေပးမလား။ 

၆လေလာက္ပဲ လုပ္ရတဲ၀့န္ထမ္းကိ ုတစ္ႏွစ္စာ Annual Leave ရဲ႕တစ္၀က္ကုိ ေပးမလား။ 

 

၀န္ထမ္းေတြ သူတို႕ရဲ႕ Annual Leave ကုိ ဘယ္လုိယူၾကရမလဲ။ ၀န္ထမ္းမ်ား Annual Leave ကို တၿပိဳင္နက္ထဲ 

မယူၾကဖုိ႕ အေရးႀကီးပါတယ္။ ျဖစ္ႏိုင္မယ္ ဆုိရင္ တစ္ႏွစ္ပတ္လံုး ခြင့္ကို အခ်ိဳးက် ယူသင့္ပါတယ္။ 

 

၀န္ထမ္းမ်ားမသံုးျဖစ္ေသးတ့ဲ Annual Leave ကုိ လာမယ့္ႏွစ္သုိ႕ သယ္ယူလုိ႕ရႏုိင္မလား။  

 

အမ်ားျပည့္သူရုံးပိတ္ရက္မ်ား - ၎ရံုးပိတ္ရက္မ်ားစာရင္းကိ ုျပင္ဆင္ၿပီး ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ုအသိေပးသင့္ပါတယ္။ 

အကယ္၍မ်ား လုိအပ္လုိ႕ အဲဒီေန႕ေတြမွာ အလုပ္ဆင္းရမယ္ဆိုရင္ သင့္ေတာ္တဲ့ေထာက္ပံ့ေၾကးမ်ားကိ ု

ေပးသင့္ပါတယ္။ 

 

အခ်ိန္ပိုမ်ား - ပုံမွန္အလုပ္ခ်ိန္ထက္ပိုၿပီး အလုပ္လုပ္ရတဲ ့၀န္ထမ္းေတြကိ ုဘယ္လုိ အစားျပန္ေပးမလဲ ဆိုတာကုိ 

စဥ္းစားရပါမယ္။  
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Short-term sick leave - နာမက်န္းခြင့္မ်ားကို additional annual leave မ်ားအျဖစ္ ဘယ္ေတာ့မွ မစဥ္းစား 

သင့္ပါ။ တစ္ႏွစ္အတြင္း ဘယ္ႏွစ္မွ်ယူႏိုင္တယ္ ဆိုတာကို သတ္မွတ္သင့္ပါတယ္။ ၀န္ထမ္းမ်ားအလြသဲုံးစား 

မလုပ္ရန္ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

Long-term sick leave - သာမာန္နာမက်န္းခြင့္မ်ားထက္ေက်ာ္လြန္ ခဲ့မယ္ဆိုရင္ နာတာရွည ္နာမက်န္းခြင့္ကိ ု

စဥ္းစားရမွာျဖစ္ပါတယ္။ ပံုမွန္အားျဖင္ ့ ဒီလုိခြင့္မ်ိဳးကို ၀န္ထမ္းရဲ႕ လုပ္သက္အေပၚမွာ ၾကည့္ၿပီး သတ္မွတ္ေလ့ 

ရွိပါတယ္။ အကယ္၍မ်ား အလုပ္ေၾကာင္ ့ မေတာ္တဆ ထိခုိက္မႈျဖစ္ၿပီး ရက္အေတာ္ၾကာ အလုပ္မဆင္းႏိုင္တဲ ့

၀န္ထမ္းမ်ား အတြက္ အထူးထည့္သြင္းစဥ္းစားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ ဒီလို ခြင့္ရက္ရွညယူ္ရတဲ ့ ၀န္ထမ္းမ်ားကို 

လုပ္ငန္းအေနနဲ႕ အဆက္အသြယ္မျပတ္ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ ကရုစုိက္မႈကိုျပသရာေရာက္ၿပီး ၎ တို႕အလုပ္ 

ျပန္ဆင္းမယ့္အခ်ိန္ အကဲျဖတ္ရန္ျဖစ္ပါတယ္။ နားမက်န္းျခင္းေၾကာင္ ့ ေသာ္လည္းေကာင္း၊ ထိခိုက္ 

ဒဏ္ရာေၾကာင့္ေသာ္လည္းေကာင္း အလုပ္ျပန္မဆင္းႏိုင္သည္ ့ ၀န္ထမ္းမ်ားကိ ု သင့္ေလ်ာ္ေသာ္ အလုပ္မ်ားကို 

ရွာေဖြခန္႕ထားေပးႏိုင္ပါတယ္။ လစာနဲ႕နားမက်န္းခြင့္မ်ားကိ ု အျမဲတမ္း၀န္ထမ္းမ်ား အတြက္သာ စဥ္းစားေလ့ 

ရွိၿပီး ယာယီ၀န္ထမ္းမ်ားကို ထည့္သြင္းစဥ္းစားေလ့မရွိပါဘူး။ 

 

ထည့္သြင့္စဥ္းစားရမယ္ ့အခ်ိ ႈဳေသာ္ အခ်က္မ်ားမွာ - 

Maternity and paternity leave – မီးဖြားခြင့္နဲ႕ ဖခင္အတြက္ခေလးေမြးဖြားခ်ိန္ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္ကိ ု

ခံစားႏိုင္ဖိုအတြက္ ၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ဟာ လုပ္သက္ဘယ္ေလာက္ရွိသင့္ပါသလဲ။ 

မီးဖြားခြင့္ကိ ုအမ်ိဳးသမီးမ်ား ဘယ္ႏွစ္ပတ္ ယူႏိုင္ပါသလဲ။ ဘယ္လိုအခ်ိန္မွာယူႏိုင္ပါသလဲ။ ေမြးဖြားၿပီးခ်ိန္လား။ 

မေမြးခင္ အခ်ိန္ကုိပါမွ်ယူႏိုင္ပါသလား။ Annual Leave ေတြကုိပါ ေပါင္းယူႏိုင္ပါသလား။ လစာမဲ့ခြင့္မ်ားကိုပါ 

ေပါင္းယူႏိုင္ပါသလား။ 

ဖခင္အတြက္ ခေလးေမြးဖြားခ်ိန္ ေစာင့္ေရွာက္ခြင့္ကုိ အမ်ိဳးသားမ်ား ဘယ္ေလာက္ ယူႏိုင္ပါသလဲ။ 

ဘယ္လိုအခ်ိန္မွာ ယူႏိုင္ပါသလဲ။ ဘယ္လုိစာရြက္စာတမ္း အေထာက္အထားမ်ားကုိ လုိအပ္ပါသလဲ။ 

 

Compassionate Leave - ၎ခြင့္ကုိ ၀န္ထမ္းရဲ႕ ဇနီးခင္ပြန္း၊ တရား၀င္မွီခုိသူ၊မိဘညီကုိ ေမာင္ႏွမ၊ သားသမီး 

ေသြးသားရင္ျခာ တစ္ေယာက္ေယာက္ ဆုံးပါးခ်ိန္တြင္ ယူႏိုင္ပါသည္။ အကယ္၍ ထံုးတမ္းအစဥ္အလာရ 

တျခားေသာ္ ေဆြမ်ိဳးအမ်ိဳးအစားမ်ားပါ ထည့္သြင္းသင့္ပါက ေသခ်ာစြာ ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 
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အထက္မွာ ေဖၚျပခဲ့တာေတြနဲ႕ ပတ္သက္ၿပီးေအာက္မွာ ေပးထားတဲ့ ေမးခြန္းမ်ား ကိုယ့္လုပ္ငန္းမွာ 

ဘယ္လိုုအသံုးခ်မလဲဆိုတာအတြက္ ေျဖဆိုၾကည့္ႏိုင္ပါတယ္။ 

 

• မိမိရဲ႕လုပ္ငန္းမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားကို ဘယ္လုိ ခံစားရပိုင္ေတြ ေပးထားပါသလဲ။ ၀န္ထမ္းအား 

လုံးရႏိုင္ပါသလား။ Volunteers ေတြေကာ္ ဒီ ခံစားရပိုင္ခြင့္ေတြ ရႏိုင္ပါသလား။ 

• အျခားေသာ္ ခံစားရပိုင္ခြင့္အသစ္မ်ား ကုိ ထည့္သြင္းစဥ္းစားရန္ ရွိႏိုင္ပါသလား 

 

ဆက္လက္ၿပီး “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း (၅)” အျဖစ္ terms and conditions of employment 

မ်ားအေၾကာင္းကုိ ဆက္လက္ေဆြးေႏြးသြားပါမယ္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္ (၅) 

 

အလုပခ္န႕္စာခ်ဳပ္ပါအခ်က္အလက္မ်ား (Terms and Conditions of Employment) 

 

တခါတေလမွာ အဂၤလိပ္လုိ သုံးေလ့သံုးထရွိေနတဲ ့ စကားလုံးေတြကိ ု ျမန္မာလုိေရးဖို႕ သင့္ေလွ်ာ္တဲ့စကားလုံး 

ေတြကုိ စဥ္းစားရတာ စာေပကုိသိပ္ မကၽြမ္းက်င္တဲ ့ ကၽႊန္ေတာ့္အတြက္ေတာ့ အေတာ္ေလးခက္ခဲတာပဲ။ 

အခုလည္း Terms and Conditions of Employment ဆိုတာကုိ ျမန္မာလို ဘယ္လုိေရးရရင္ေကာင္းမလဲလုိ႕ 

ေခါင္းကုတ္ၿပီး စဥ္းစာေနမိတယ္။ အလြယ္တကူ အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္မွာပါတဲ့ အခ်က္အလက္ေတြလိ႔ုပဲ 

အၾကမ္းျဖင္း ေျပာၾကရေအာင္။ တကယ္လည္း အလုပ္ခန္႕တဲ့အခါမွာ ၀န္ထမ္းေတြဖက္က ဘာေတြလုပ္ရမလဲ 

အလုပ္ရွင္ဖက္ကလည္း ဘာေတြကိ ု ျပန္လုပ္ေပးရမယ္ဆုိတာေတြကိ ု အတိအက်ေဖၚျပထားတဲ ့

စာရြက္စာတမ္းေတြပဲျဖစ္ပါတယ္။ အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္မွာ ထည့္ၿပီးမေဖၚျပထားပဲ ညႊန္းရုံညႊန္းထားတဲ ့ အခ်က္ 

အလက္ေတြလည္း ရွိတတ္ပါတယ္။ မ်ားေသာ္အားျဖင့္ေတာ့ အဲဒီအခ်က္အလက္ေတြကုိ ၀န္ထမ္းမ်ားလက္စြဲ 

စာအုပ္ Employee Handbook လုိမ်ိဳးေတြမွာ အတိအက်ေဖၚျပထားတတ္ပါတယ္။ 

 

ဒီလုိလိုက္နာရမယ့္ အခ်က္အလက္ေတြကိ ု သတ္မွတ္ရာမွာ ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္တဲ ့ အဓိက အခ်က္ေတြ 

ကေတာ့ -  

တရား၀င္ျဖစ္ရဲ႕လား။ ။ အဲဒီ လုိက္နာရမယ့္ အခ်က္အလက္ေတြက တရားဥပေဒနဲ႕ ညညီြတ္ၿပီး တရားမွ်တ 

မႈရွိဖိ႕ုအေရးႀကီးပါတယ္။ အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္ကိ ု ျပင္ဆင္တဲ့အခါတုိင္းမွာ ေရွ႕ေနေရွ႕ရပ္မ်ားနဲ႕ အေသအခ်ာ 

ေဆြးေႏႊးတိုင္ပင္သင့္ပါတယ္။ ၀န္ထမ္းမ်ားလက္စြဲ စာအုပ္ကိုလည္း ၎ေရွ႕ေနမ်ားကို ျပသသင့္ပါတယ္။  

 

လုပ္ငန္းမွာရိွတ့ဲ လုပ္ထံုလုပ္နည္း ေပၚလစီ၊ အေလ့အက်င့္မ်ားနဲ႕ ကုိက္ညီမႈရိွရဲ႕လား။ 

 

အမ်ားက်င့္သံုးတ့ဲ အေလ့အက်င့္မ်ားနဲ႕ေကာ လုိက္ေလ်ာ္ညီေထြမႈရိွရဲ႕လား။ 
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နားလည္လြယ္ကူရွင္းလင္းမႈရွိရဲ႕လား။ ။ ၎စာခ်ဳပ္ပါ အခ်က္အလက္မ်ားကိ ု ၀န္ထမ္းမ်ားအား ရွင္းရွင္း 

လင္းလင္း ရွင္းျပေျပာရပါမယ္။ သံုးထားတဲ ့ အေရးအသားေတြကလည္း ၀န္ထမ္းအမ်ားနဲ႕ သင္ေတာ္တဲ ့

အေရးအေတာ္မ်ိဳးျဖစ္သင့္ပါတယ္။ အကယ္ေရြ႕ စာမဖတ္တတ္ေသာ္ ၀န္ထမ္းမ်ားရွိပါကလည္း ၀န္ထမ္းမ်ား 

လက္စြဲ စာအုပ္ကိ ု ဒီအတိုင္းေပးဖတ္ခိုင္းတာထက္ အျခားသင့္ေတာ္ လြယ္ကူမယ့္နည္းလမ္းမ်ားကိ ု

အသံုးျပဳရပါမယ္။ 

စာခ်ဳပ္ပါအခ်က္အလက္ အမ်ားစုဟာ ၀န္ထမ္းအားလုံး အေပၚသက္ေရာက္မႈ ရွိသင့္ၿပီး၊ ၀န္ထမ္းအမ်ိဳးအစား 

ေပၚမူတည္ၿပီး အခ်ိဳ႕အခ်က္အလက္မ်ားကိ ုျခြင္းခ်က္အေနနဲ႔ သက္သက္ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 

 

အလုပခ္န႕္စာခ်ဳပ္ 

အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္ဆိုတာက ၀န္ထမ္းနဲ႕ အလုပ္ရွင္အၾကားမွာ ထားရမယ့ ္တရား၀င္ နားလည္ သေဘာတူညမီႈ 

တစ္ခုပဲ ျဖစ္ပါတယ္။အဲဒီအထဲမွာ သူတိ႕ုရဲ႕ အလုပ္သေဘာပတ္သက္မႈေတြကုိ ေရးသားေလ့ရွိၿပီး ၀န္ထမ္းရဲ႕ 

လုပ္အားေတြအေပၚဘယ္လုိျပန္ၿပီး ခံစားခြင့္လစာေတြ ေပးမလဲဆုိတဲ့ အခ်က္အလက္ေတြကုိ အတိအက် 

ေဖၚျပေလ့ရွိပါသည္။ 

တစ္ဦးနဲ႕တစ္ဦးအၾကား နားလည္မႈလြမဲွားမႈေတြ မျဖစ္ရေလေအာင္ ဒီလုိအလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္မ်ားကို စာျဖင့္ 

တရား၀င္ ေရးသားေဖၚျပဖို႔ရာ အရမ္းပဲ အေရးႀကီးပါတယ္။ ဒီလိုလုပ္ျခင္းျဖင့္ ၀န္ထမ္းနဲ႕ အလုပ္ရွင္ အၾကား 

အလုပ္သေဘာ ပတ္သက္မႈေတြကုိ အကာအကြယ္ ေပးရာလည္း ေရာက္ပါတယ္။ လုပ္ငန္း အေတာ္မ်ားမ်ား 

မွာေတာ့ ၀န္ထမ္းအားလုံးနီးပါး အတြက္ သင့္ေတာ္မယ့္ အလုပ္ခန္႕စာနမူနာပုံစံေတြ ရွိေလ့ရွိပါတယ္။ အဲဒီ 

ပုံစံနမူနာကုိ အၾကမ္းျဖင္း ေရးသားၿပီးတဲ့ အခါမွာ ဥပေဒေရးရာ ကၽြမ္းက်င္သူ တစ္ေယာက္ကို အနည္ဆုံး ျပသၿပီး 

အတည္ျပဳ သင့္ပါတယ္။ ၀န္ထမ္း တစ္ေယာက္ကိ ုခန္႕ၿပီဆိုရင္ေတာ့ သူနဲ႕ ပတ္သက္တဲ ့အခ်က္ အလက္မ်ားကို 

ခုနက ပုံစံနမူနာစာခ်ဳပ္ အထဲမွာ ထည့္သြင္းေရးသားလိုက္ရုံပါပဲ။ အဲဒီပုံစံနမူနာစာခ်ဳပ္မွာပါတဲ့ 

အခ်ိဳ႕အခ်က္အလက္ေတြကုိ အခ်ိဳ႕၀န္ထမ္းမ်ား အတြက္ ေျပာင္းလဲဖို႕ လိုအပ္လာတဲ့အခါမွာ ဆိုရင္ေတာ့ 

ထပ္ၿပီး ဥပေဒေရးရာ ကၽြမ္းက်င္သူကိ ု အေရးအသား စါကားလုံးေရြးခ်ယ္မႈ ေတြကို ထပၿ္ပီးေတာ့ 

စစ္ေဆးခိုင္းသင့္ပါတယ္။ အဲဒီစာခ်ဳပ္အေပၚမွာ ၀န္ထမ္းနဲ႕ အလုပ္ရွင္ကိုကုိယ္စားျပဳသူ ႏွစ္ဦးစလံုးက 

သေဘာတူလက္မွတ္ထိုး၊ ေန႕စြဲကိုေရးထိုးၿပီး မိတၱဴေကာ္ပီ တစ္ေစာင္စီကိ ုရယူသိမ္းဆည္းထားရပါမယ္။ 
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၀နထ္မး္အမ်ိဳးအစားမ်ား န႕ဲ စာခ်ဳပအ္မ်ိဳးအစားမ်ား အမ်ိဳးမ်ိဳ း 

၀န္ထမ္းအမ်ိဳးအစားမ်ား 

ေနရာေဒသ အမ်ိဳးမ်ိဳးမွာ တည္ရွိေနတ့ဲ လုပ္ငန္းတစ္ခုမွာ ဆိုရင္ေတာ့ ၀န္ထမ္းအမ်ိဳးအစားေတြကိ ု စဥ္းစား 

သက္မွတ္ျခင္းဟာ တကယ္ပဲလုပ္ငန္းအတြက္ အေထာက္အကူျဖစ္ေစပါတယ္။ မိမိရဲ႕ အၿမဲတမ္းေနတဲ့အိမ္ 

ကေန ေ၀းရာမွာ သြားၿပီး အလုပ္လုပ္ရမယ္ ့ ၀န္ထမ္းမ်ား အတြက္ စာခ်ဳပ္မွာ ပါတဲ့ အခ်ိဳ႕အခ်က္အလက္မ်ား 

ကိုျပန္ၿပီး ထည့္သြင္းစဥ္းစားေပးႏိုင္ပါတယ္။ သူတုိ႕ေတြအတြက္ ေနေရးထိုင္ေရးေတြကုိ လိုအပ္ႏိုင္ပါတယ္။ 

တကယ္လုိ႕ အလုပ္လုပ္ရမယ့္ ေနရာအသစ္မွာရွိတဲ ့လူေနမႈစရိတ္ဟာ ရုံးခ်ဴပ္ရွိတဲ့ေနရာထပ္ မ်ားေနမယ္ ဆုိရင္ 

လစာကုိလည္း ျပန္လည္ျပင္ဆင္ တိုးျမွင့္ေပးသင့္ပါတယ္။  

 

အဲဒီ ၀န္ထမ္းအမ်ိဳးအစားေတြမွာ 

• Expatriates ၀န္ထမ္း - မိမိအၿမဲတမ္းေနတဲ့ႏိုင္ငံကေန ထြက္လာၿပီး အျခား ႏုိင္ငံတစ္ခုမွာ လာၿပီး 

လုပ္ကုိင္ေနရ သူမ်ား။ 

• National ၀န္ထမ္း - မိမိရဲ႕ အၿမဲတမ္းေနတဲ့ႏိုင္ငံအတြင္းမွာပဲ အလုပ္လုပ္ရေပမယ့္လဲ 

မိမိအၿမဲေနတဲ့အိမ္ရွိရာနဲ႕ ေ၀းရာ အျခားေနရာတစ္ခုမွာ သြားေရာက္လုပ္ကိုင္ရတ့ဲသူမ်ား။ 

• Local ၀န္ထမ္း - မိမိရဲ႕ႏိုင္ငံအတြင္း၊ မိမိအၿမဲေနထိုင္ရာ ေနရာမွာပဲ အလုပ္လုပ္ကိုင္ရသူမ်ား စသျဖင္ ့

သတ္မွတ္လုိ႕ရပါတယ္။ 

 

စာခ်ဳပ္အမ်ိဴးအစားမ်ား 

• Permenant - ၀န္ထမ္းမွ အလုပ္ထြက္ခ်င္သည္ ့ အခ်ိန္အထိ သို႔မဟုတ္ လုပ္ငန္းမွ ၀န္ထမ္းအား 

အလုပ္မွရပ္စဲခ်င္တဲ ့ အခ်ိန္အထိ (အလုပ္ျဖဳတ္ျခင္း သို႕မဟုတ္ အလုပ္လူေလွ်ာ့ျခင္း) အႀကဳံ၀င္ေသာ္ 

စာခ်ဳပ္။ တခ်ိဳ႕ႏိုင္ငံ ေတြမွာေတာ့ Unlimtited စာခ်ဳပ္လိ႕ုလည္း ေခၚတတ္ပါတယ္။ 

• Fixed - ႏွစ္အကန္႕အသတ္ (တစ္ႏွစ္တန္သည္ ႏွစ္ႏွစ္တန္သည္) ျဖင့္ ခ်ဳပ္ေသာ စာခ်ဳပ္။ တခ်ိဳ႕ႏိုင္ငံ 

ေတြမွာေတာ့ Limtited စာခ်ဳပ္လိ႕ုလည္း ေခၚတတ္ပါတယ္။ 

• Casual - လုိအပ္တဲ့အခ်ိန္ေတြမွာ ေခၚယူတာ၀န္ေပးျခင္း ခံရသူမ်ားအတြက္ ျဖစ္ပါတယ္။ တစ္ရက္ 

ဒါမဟုတ္ တစ္ပတ္ စသျဖင္ ့ အလုပ္လုပ္ရန္ ျဖစ္ႏိုင္ၿပီး ပုံမွန္ သတ္မွတ္ထားတ့ဲ စာခ်ဳပ္မ်ား 

မရွိတတ္ပါဘူး။ 
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အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္တစ္ခုကိ ုျပင္ဆင္တဲ့ေနရာမွာ ထည့္သြင္းစဥ္းသင့္တဲ ့အရာေတြကို ေအာက္က ဇယားအထဲမွာ 

အေသးစိတ္ေဖၚျပထားပါတယ္။ 

အေၾကာင္းအရာ စဥ္းစားရမယ့္အခ်က္မ်ား 
အမည္ႏွင္ ့လိပ္စာ စာခ်ဳပ္ရဲ႕ ထိပ္ဆံုးမွာ ၀န္ထမ္းနဲ႕ အလုပ္ရွင္ ႏွစ္ဦးလုံးရဲ႕ အမည္နဲ႕ 

လိပ္စာ ကုိ ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 
 

အလုပ္ခန္႕အပ္မႈ • အလုပ္ရာထူး 
• အလုပ္တည္ရွိရာေနရာ 
• ၀န္ထမ္းက သတင္းပိ႕ုရမယ့ ္မန္ေနဂ်ာ 
• အလုပ္စတင္မယ့္ေန႕စြဲ 
• စာခ်ဳပ္အမ်ိဳးအစား - Permanent, fixed or casual 

 
အစမ္းခန္႕ကာလ ပုံမွန္အားျဖင့္ အစပုိင္း ရက္သတၱပတ္ေတြကိ ု အစမ္းခန္႕ကာလေတြ 

အျဖစ္သတ္မွတ္ေလ့ ရွိပါတယ္။ ဒီကာလမွာ ၀န္ထမ္းက 
အလုပ္အသစ္မွာ အသားက် ေအာင္ႀကိဳးစားရၿပီး အလုပ္ရွင္ကလည္း 
၀န္ထမ္းရဲ႕ တုိးတတ္မႈကုိ ေစာင့္ၾကည့္ေလ့ရွိပါတယ္။ ဒီအစမ္းခန္႕ 
ကာလအတြင္းမွာ ၀န္ထမ္းနဲ႕ မန္ေနဂ်ာ ႏွစ္ေယာက္ စလုံးမွာ ႏွစ္ဦး 
ႏွစ္ဖက္ အျပန္အလွယ္ ေ၀ဖန္ခ်က္မ်ား ေပးႏိုင္ခြင့္မ်ား ရွိသင့္ပါတယ္။ 
ဒီလိုလုပ္ျခင္းအားျဖင့္ ဆက္ဆံေရးပိုမို ေကာင္းမြန္လာေစၿပီး ၀န္ထမ္း 
အေနနဲ႕လည္း အလုပ္ကိ ု ပိုမိုေကာင္းမြန္စြာ လုပ္ကုိင္လာႏိုင္ေစၿပီး 
အားေပးကူညမီႈမ်ား ခံစားရ ေစပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ တကယ္လုိ႕ 
လုပ္ကုိင္ရတာ ႏွစ္ဦးႏွစ္ဘက္ အဆင္ေျပမႈ မရွိၾကဘူးဆိုခဲ့ရင္လည္း 
ေစာေစာစီးစီး စာခ်ဴပ္ကိ ု ျဖတ္သိမ္း ရပ္စဲ ေစႏိုင္ပါတယ္။ ဒီလု ိ
စမ္းသက္ခန္႕ကာလမွာ အလုပ္ရပ္စဲရန္ အသိေပးကာလေတြဟာ 
လည္း သာမန္ထက္ ပိုၿပီး တုိးေတာင္းပါတယ္။ ပုံမွန္ကာလမွာ အလုပ္ 
ထြက္ဖို႕ တစ္လခန္႕ႀကိဳတင္ အေၾကာင္းၾကားရ တတ္ေပမယ့ ္အစမ္း 
ခန္႕ကာလမွာ ဆုိရင္ တစ္ပတ္ အမ်ားဆုံး ႏွစ္ပတ္ခန္႕သာ ၾကာ 
တတ္ပါတယ္။ 
 

လစာနဲ႕အဆင့္မ်ား • အဆင့္ (Grade) 
• အေျခခံလစာ 
• လစာကုိဘယ္လိုေပးမလဲဆုိတာ (cash, cheque, bank 

transfer) 
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အေၾကာင္းအရာ စဥ္းစားရမယ့္အခ်က္မ်ား 
လစာနဲ႕အဆင့္မ်ား • ဘယ္အခ်ိန္မွာေပးမလဲ (လအစမွာလား၊ လကုန္ရက္မွာလား) 

• လစာသည္ ႏိုင္ငံအတြင္း ေငြေၾကးေဖါင္းပြမႈအေပၚ ႏွစ္စဥ္တိုးသင္ ့
ပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္ စာခ်ဳပ္မွာ ႏွစ္စဥ္ လစကုိ ျပန္လည္ စမ္းစစ္ေပး 
သြားမည္ျဖစ္ေၾကာင္းနဲ႕ အေျပာင္းအလဲမ်ားကိ ုစာျဖင့္ အေၾကာင္း 
ၾကားမည္ဆိုတဲ ့အခ်က္မ်ားကိုု ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 

 
ျဖတ္ေတာက္ျခင္းမ်ား လုိအပ္တဲ ့ ျဖတ္ေတာက္စရာမ်ား (၀န္ေငြခြန္မ်ား နဲ႕အျခားေသာ္ 

၀န္ထမ္းမွာ လုပ္ငန္း အေပၚေပးရန္ရွိတာမ်ား) ကိုမ်ားကို လုပ္ငန္း 
အေနနဲ႕ ျဖတ္ေတာက္ခြင္ ့ ရွိေၾကာင္းကို စာပိုဒ္တစ္ခုအေနနဲ႕ ထည့္ 
သြင္း ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ အဲဒီအထဲမွာ ၀န္ထမ္းရဲ႕ နေမာ္နမဲ့ ႏိုင္ 
မႈေၾကာင့္ ပ်က္စီးျခင္း၊ လုပ္ငန္းေပၚလစီမ်ားကိ ုမလိုက္နာျခင္းေၾကာင္ ့
ဆုံးရွဳံးမႈ မ်ားပါ၀င္ပါတယ္။ 
 

ေထာက္ပံ့ေၾကးမ်ား ေနထုိင္ဖိ႕ုအိမ္၊ ခရီးစရိတ္ စသျဖင့္ 
 

အလုပ္ခ်ိန္ • အလုပ္ခ်ိန္ နာရီ၊ ရတ္သတၱပတ္ အေရအတြက္။ ေန႕လည္စာ 
စားခ်ိန္။ အလုပ္စခ်ိန္။ အလုပ္ၿပီးခ်ိန္။ 

• ရက္သတၱပတ္အတြင္းလုပ္ရမယ့္အလုပ္ခ်ိန္နာရီေပါင္း။ 
• အခ်ိန္ပိုခံစားခြင့္ရွိမရွ ိ

 
ခြင့္ခံစားခြင္ ့ • အေျခခံ ႏွစ္ပတ္လည္ခြင္ ့ခံစားခြင္ ့ရက္ေပါင္း။ 

• ႏွစ္ပတ္လည္ခြင့္ကုိဘယ္လုိသတ္မွတ္သလဲ။ ဥပမာ - ဇႏၷ၀ါရီလ မွ 
ဒီဇင္ဘာလ အတြင္း။ 

• ေနာက္ႏွစ္ကိ ုဘယ္ႏွစ္ရက္သယ္ေဆာင္ခြင့္ရွိသလဲ။ 
• အလုပ္ထြက္ခ်ိန္မွာ ႏွစ္ပတ္လည္ခြင့္မ်ားကိ ုအမ်ားႀကီး သို႔မဟုတ္ 

အနည္းငယ္ခန္႕ပဲ အဲဒီႏွစ္ထဲမွာ ယူခဲ့မယ္ဆိုရင္ ဘာျဖစ္လာ 
ႏိုင္မလဲ 

• အမ်ားျပည္သူ ရုံးပိတ္ရက္မ်ားကိ ု ႏွစ္ပတ္လည္ခြင့္ထဲမွာ ထည့္ 
တြက္ခြင္ ့ရွိမရိွ။ 
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အေၾကာင္းအရာ စဥ္းစားရမယ့္အခ်က္မ်ား 
လုပ္သက္ျပည့္အနားယူ 
ေထာက္ပံေၾကး 

တကယ္လုိ႕ ပင္စင္ခံစားခြင့္မ်ား။ စုေၾကးေငြ မ်ားရွိခဲ့မယ္ဆိုရင္ အ 
ေသးစိတ္နဲ႕ ဘယ္အခ်ိန္မွာ ေပးမယ္ဆိုတာကုိ ေဖၚျပရန္။ 
 

ေဆး၀ါး/အလုပ္လုပ္စဥ္ေသဆံုးမႈ  လုပ္ငန္းကေန ေပးမယ္ ့ေဆး၀ါကုသခြင့္နဲ႕ အလုပ္လုပ္စဥ္ေသဆံုးမႈ 
အတြက္ေထာက္ပံ့ေၾကးန႔ဲ ပတ္သက္တာေတြကိ ု အက်ဥ္းျခံဳ႕ ေဖၚ 
ျပရန္။ 
 

အလုပ္ထြက္ရန္ ႀကိဳတင္ အေၾကာင္း 
ၾကားကာလ 

• အစမ္းခန္႕ကာလအတြင္း ေပးရမယ့္ရက္ေပါင္း အေရအတြက္ 
• အစမ္းခန္႕ကာလအၿပီးမွာ ေပးရမယ့္ရက္ေပါင္း အေရအတြက္ 
• ဘယ္လိ ုႀကိဳတင္အေၾကာင္းၾကားရမလဲ 

 
မေက်နပ္ခ်က္မ်ားကိ ု တိုင္းၾကားျခင္း။ 
စည္းကမ္းထိန္းသိမ္း အျပစ္ေပးမႈ။ 

• အလုပ္န႔ဲပတ္သက္ၿပီး မေက်နပ္ခ်က္မ်ားကိ ု ဘယ္သူဆီကိ ု
တိုင္းၾကားသလဲ 

• ၀န္ထမ္းလက္စြဲ စာအုပ္ပါ စည္းမ်ဥ္းစည္းကမ္းမ်ားႏွင္ ့ပတ္သက္ 
ၿပီးလိုက္နာရန္နဲ႕ မလိုက္နာပါက မည္က့ဲသို႔ အျပစ္ေပးျခင္း 
ခံရမယ္ဆိတုာမ်ား 

 
က်န္းမာေရးနဲ႕ 
အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရး 

•  လုပ္ငန္းမွာ ရွိတဲ့ Health and Safety ေပၚလစီမ်ားကိ ုမွီျငမ္းပါ။ 
•  လုပ္ငန္းခြင္ မေတာ္တဆ ထိခုိက္မႈ၊ နားမက်န္းမႈ နဲ႕ အျခား 

အေရးေပၚကိစၥေတြကုိ ဘယ္လုိ အေၾကာင္းၾကားရမလဲ။ 
 

ကုန္ၾကစရိတ္မ်ား အလုပ္နဲ႕ ပတ္သက္တ့ဲ ကုန္က်စရိတ္ေတြ ကို ဘယ္လိုရွင္းေပး 
မလဲဆုိတာ 
 

လုပ္ငန္းသုံးပစၥညး္မ်ား စာခ်ဳပ္သက္တမ္းကုန္ဆုံးပါက ေပးအပ္ထားတဲ့ လုပ္ငန္းသုံးပစၥညး္ 
ေတြကုိ ဘယ္လုိျပန္အပ္ႏွံရမလဲဆုိတာ 
 

စာခ်ဳပ္ပါအခ်က္အလက္မ်ား 
ျပင္ဆင္ျခင္း 

လုပ္ငန္းအေနနဲ႕ လိုအပ္လ်င္ လုိအပ္သလုိ စာခ်ဴပ္ပါ 
အခ်က္အလက္ မ်ားကိ ုျပင္ဆင္ႏိုင္ေၾကာင္းကို စာပုိဒ္တစ္ခု အေနနဲ႔ 
ထည့္သြင္း ေဖၚျပျခင္း 

 

ဆက္လက္ၿပီး “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း(၆)” တြင္ ၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္ Employee Handbook 

အေၾကာင္းကုိ ေဆြးေႏႊးသြားပါဦးမယ္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္(၆) 

 

၀နထ္မး္လက္စြဲ စာအုပ္ (Employee Handbook) 

 

၀န္ထမ္းလက္စြဲစာအုပ္ ဆုိတာက ၀န္ထမ္းေရာ မန္ေနဂ်ာေတြပါ မွီျငမ္းကိုးကားစရာ တစ္ခုျဖစ္ပါတယ္။ 

ပုံမွန္အားျဖင္ ့ လုပ္ငန္းတစ္ခုရဲ႕ စိတ္၀င္းစားဖို႔ေကာင္းတဲ ့ အသံုးတည့္မယ္ ့ အေၾကာင္းအရာေတြဟာ ဒီစာအုပ္ 

အထဲမွာပါ ပါတယ္။ ၀န္ထမ္းေတြနဲ႕ဆိုင္တဲ ့အခ်က္အလက္ေတြ လုပ္ငန္းန႔ဲဆိုင္တဲ့ ေပၚလစီအညႊန္းေတြလည္း 

ပါပါတယ္။ 

ဒီစာအုပ္ေရးတဲ့အခါမွာ ရွင္းရွင္းလင္းလင္းျဖစ္ေအာင္ ေရးသားဖိ႕ုလိုၿပီး ၀န္ထမ္းတုိင္လည္း ေကာ္ပီ တစ္အုပ္စီ 

ရသင့္ပါတယ္။ ဒီစာအုပ္အထဲမွာ ထည့္သြင္းေဖၚျပေလ့ရွိတဲ ့အေၾကာင္းအရာေတြေတာ့ - 

 

Introduction to Organization 

ဒီအပုိင္းက လုပ္ငန္းအေၾကာင္းကိ ု အက်ဥ္းၿခဳံးေဖၚျပတတ္ပါတယ္။ ဒီအထဲမွာ လုပ္ငန္းရဲ႕ သမို္င္းေၾကာင္း 

လုပ္ငန္းအမွတ္တံဆိပ္အေၾကာင္း လုပ္ငန္းရဲ႕ေရရွညန္ည္းဗ်ဳဟာေတြန႔ဲ လုပ္ငန္းရဲ႕ ဖြဲ႕စည္းအုပ္ခ်ဳပ္ပု ံပုံစံေတြကိ ု

ထည့္သြင္းေဖၚျပတတ္ေလ့ရွိပါတယ္။ 

 

Categories of Staff 

ဒီအပုိင္းမွာေတာ့ လုပ္ငန္းကေန ခန္႕ထားေလ့ရွိတ့ဲ အမ်ိဳးမိ်ဳးေသာ္ ၀န္ထမ္းအမ်ိဳးအစား အေၾကာင္းေတြကိ ု

ရွင္းျပထားတတ္ပါတယ္။ 
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Personal Conduct 

ဒီအပုိင္းက လုပ္ငန္းမွာ ၀န္ထမ္းတိုင္း လုိက္နာရမယ့္ ေပၚလစီေတြကုိ ရွင္းျပထားတတ္ပါတယ္။ အလုပ္ခ်ိန္ 

အတြင္းနဲ႕ အလုပ္ခ်ိန္ ျပင္ပေတြမွာ ၀န္ထမ္းေတြအေနနဲ႔ ရွိသင့္တ့ဲ စိတ္ေန စိတ္ထား အျပဳအမူေတြကိ ု

အေသးစိတ္ပါ၀င္ပါတယ္။ 

 

Terms and Conditions 

၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ လုပ္ငန္းပိုင္းဆိုင္ရာ ရပိုင္ခြင့္၊ သိသင့္သိထုိက္ေသာ္ အခ်က္အလက္မ်ားန႔ဲ ပတ္သတ္တဲ ့

ေပၚလစီမ်ား၊ အေလ့အက်င့္မ်ားကို ဒီအပိုင္းမွာ ေဖၚျပေလ့ရွိပါတယ္။ ဒီအခ်က္ေတြမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ 

အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္န႔ဲပတ္သက္တ့ဲအေၾကာင္းမ်ား၊ လစာနဲ႔ အကိ်ဳးခံစာခြင့္ေတြကိ ု ရရွိဖို႔ရန္ ၀န္ထမ္းမ်ား 

လိုက္နာရမယ့္ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား အေၾကာင္းကိုပါ ရွင္းလင္းေဖၚျပေလ့ရွိပါတယ္။ စည္းကမ္းဥပေဒမ်ား နဲ႔ 

စိတ္ေက်နပ္မႈမရွိလို႔ရိွရင္ ဘယ္လုိတိုင္းၾကားရမလဲဆိုတဲ ့ အေၾကာင္းအရာေတြလည္း ပါ၀င္သင့္ပါတယ္။ 

ၿပီးေတာ့ အစမ္းခန္႕ကာလ၊ အလုပ္တာ၀န္၊ အဆင့္မ်ား၊ အက်ိဳးခံစားခြင့္မ်ား၊ အခ်ိန္ပိုဆင္းျခင္းနဲ႕ ဆုိင္တဲ ့

အေၾကာင္းအရာမ်ား၊ အလုပ္ခ်ိန္မ်ား၊ အာမခံမ်ား၊ ခြင့္ခံစားခြင့္မ်ား၊ စတဲ့အေၾကာင္းအရာေတြကုိ ျပည့့္ျပည့္စုံစု ံ

ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 

 

Recruitment and Selection 

မွ်တသိသာျမင္သာတဲ ့၀န္ထမ္းရွာေဖြေရြးခ်ယ္ခန္႕ထားမႈရဲ႕ အေရးပါမႈေတြကိ ုအသားေပး ေဖၚျပ တတ္ပါတယ္။ 

(အေသးစိတ္ကုိ ထပ္မံေရးသား သြားပါဦးမယ္)။ 

 

Briefing and Induction 

၀န္ထမ္းမ်ားအတြက္ လုိအပ္တဲ ့ သင္တန္းမ်ားနဲ႔ ဖြံၿဖိဳးတိုးတက္မႈပိုင္းဆိုင္ရေတြမွာ လုုပ္ငန္းရဲ႕ သေဘာထားနဲ႕ 

အႀကံအစည္မ်ား ကိ ုအေသးစိတ္ရွင္းျပတတ္ပါတယ္။ (အေသးစိတ္ကိ ုထပ္မံေရးသား သြားပါဦးမယ္) 
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Health and Welfare 

က်န္းမာေရးနဲ႕ လုပ္ငန္းခြင္အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရးဆိုင္ရာ ေပၚလစီမ်ား၊ အေထြေထြ လုိက္နာရန္ နည္းလမ္းမ်ား၊ 

ေရွးဦးသူနာျပဳနည္းလမ္းမ်ား၊ လုံၿခဳံေရးဆိုင္ရာေပၚလစီမ်ား၊ HIV/AIDsလုပ္ငန္းတြင္းေပၚလစီမ်ား၊ စတဲ ့

အေၾကာင္းအရာမ်ားကို အက်ယ္တ၀င္႕ေဖၚျပတတ္ပါတယ္။ 

 

၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ က်န္းမာေရးနဲ႕ လုပ္ငန္းခြင္အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရး၊ လံုၿခံဳေရးဆိုင္ရာကိစၥမ်ားဟာ လုပ္ငန္းတုိင္း 

ရဲ႕အေရးႀကီးတဲ ့ အခန္းက႑မ်ား ျဖစ္ပါတယ္။ ဒီအခ်က္ေတြန႔ဲ ပတ္သက္ၿပီး ထည့္သြင္း စဥ္းစားရမယ့္ 

အခ်က္ေတြကေတာ့- 

 

က်န္းမာေရး 

• ၀န္ထမ္းမ်ားဟာ အလုပ္လုပ္ကိုင္ဖိ႕ုအတြက္ ႀကံ့ခိုင္မႈရွိပါသလား။ သူတို႕ေတြဟာ လုိအပ္တ့ဲ ေဆးပညာ 

တတ္ကၽြမ္းသူမ်ားရဲ႕ ေဆးစစ္ေဆးမႈ သို႔မဟုတ္ ေမးခြန္းမ်ားေမးျမန္းမႈ မ်ားကို ခံယူရရွိၿပီးၿပီလား။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားဟာ သူတုိ႕လုပ္ကိုင္ရမယ့္ ေဒသအတြက္ လိုအပ္တ့ဲ ကာကြယ္ေဆးမ်ား ထိုးၿပီးၿပီလား။ 

• တကယ္လုိ႔ ငွက္ဖ်ားေပါတဲ့ ေနရာေတြမွာ အလုပ္လုပ္ရမယ္ဆုိပါက ၎၀န္ထမ္းမ်ားကို လုိအပ္တဲ ့

ငွက္ဖ်ားကာကြယ္ေဆး၀ါးမ်ားအေၾကာင္းနဲ႔ ၎ေဆး၀ါးမ်ားကိ ု ဘယ္လုိရရွိႏိုင္မလဲ ဆိုတာေတြကိ ု

ရွင္းျပၿပီးၿပီလား။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားကို က်န္းမာေရးနဲ႕ပတ္သက္တ့ဲ ၿဖစ္ေလ့့ျဖစ္ထရိွႏိုင္တဲ ့ ဆိုး၀ါးတဲ့ အႏာၱရယ္အလား 

အလာမ်ား ကိ ုပညာေပးအသိေပးၿပီးၿပီလား။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားဟာ အစားအေသာက္န႔ဲ ပတ္သက္ၿပီးျဖစ္ႏိုင္တဲ့ အႏာၱရယ္န႔ဲ သန္႕ရွင္းမႈမ်ား အေၾကာင္းကိ ု

သိရွိၿပီး ျဖစ္ၿပီလား။ 

• လုပ္ငန္းမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ေကာင္းက်ိဴးနဲ႕ ဆိုင္တဲ ့အလုပ္ခ်ိန္မ်ား၊ အမ်ားျပည္သူအလုပ္ပိတ္ရက္မ်ား နဲ႕ 

ဆိုင္တ့ဲ ေပၚလစီမ်ား ရိွၿပီးၿပီလား။ 

• ၀န္ထမ္း အသည္းအသန္နားမက်န္ျဖစ္ျခင္းနဲ႕ ဆိုင္တ့ဲ အေရးေပၚလုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား လုပ္ငန္း 

အတြင္းမွာ သတ္မွတ္ၿပီးၿပီလား။ 

အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရး 

• မီးေဘးအႏာၱရယ္ လုၿံခံဳေရးဆိုင္ရာမ်ား နဲ႕ ပတ္သက္ၿပီ ဘာေတြလုပ္ေဆာင္ထားၿပီးၿပီလဲ။ 

• လုပ္ငန္းသုံး ေမာ္ေတာ္ယာဥ္မ်ား အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရးအတြက္ ဘာေတြလုပ္ေဆာင္ ထားၿပီးၿပီလဲ။ 
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• ေမာ္ေတာ္ယာဥ္ေမာင္းမ်ားသည္ အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းစြာေမာင္းႏွင္တတ္ရန္ အရည္အခ်င္းမ်ားရွိရဲ႕လား။ 

လံုၿခံဳေရး 

• ၀န္ထမ္းမ်ားအလုပ္လုပ္ကိုင္ရတဲ့ပတ္၀န္က်င္ လံုျခဳံစိတ္မႈ၊ အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းစြာ အလုပ္လုပ္ကိုင္ 

ႏိုင္ေရး စတာေတြကိ ုလုပ္ငန္းက အေသအခ်ာ နာလည္းသေဘာေပါက္ပါသလား။ 

• လုပ္ငန္းအတြင္း လံုၿခံဳေရးအစီအမံမ်ား ခ်မွတ္ေရးစြဲ ၿပီးပါၿပီလား။ 

အေထြေထြ 

• လုပ္ငန္းခြင္ထိခိုက္ဒဏ္ရာရမႈမ်ားႏွင္ ့ ပတ္သက္မႈမ်ားကို အတိအက် မွတ္တမ္းတင္မႈမ်ား ရွိပါသလား။ 

ထပ္မံျဖစ္ပြားမႈမ်ား ေလ်ာ့နည္းေအာင္ မွတ္တမ္းမ်ားကိုလည္း ျပန္လွယ္သုံးသပ္ ျခင္းမ်ားရွိပါသလား။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ က်န္းမာေရးနဲ႕ လုပ္ငန္းခြင္ အႏာၱရယ္ကင္းရွင္းေရး လုံၿခံဳေရး ဆုိင္ရာကိစၥမ်ားကို 

၀န္ထမ္းမ်ားအား ရွင္းလင္းေျပာျပရန္ အတြက္ အေကာင္းဆုံးျဖစ္ႏိုင္မယ့္နည္းလမ္းမ်ားကို ရွာေဖြ 

စမ္းစစ္ၿပီးၿပီလား။ 

 

ေနာက္ ထပ္ၿပီး ၀န္ထမ္းလက္စြဲမွာ ပါသင့္တဲ ့အေၾကာင္းအရာ ကေတာ့- 

 

Staff Policy 

ဒီအပုိင္းမွာ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ စည္းကမ္းလိုက္နာမႈ၊ တူညအီခြင့္အေရးရရွိမႈ၊ သက္ျပည့္ပင္စင္ခံစားမႈ၊ 

၀န္ထမ္းကိုယ္စားလွယ္မ်ားေရြးခ်ယ္မႈ၊ လုပ္ငန္းရွိ facilities မ်ားအသုံးခ်မႈ၊ စတဲ့ အေၾကာင္းအရာေတြ ပါ၀င္ 

ပါတယ္။ 

 

၀န္ထမ္းလက္စြဲ စာအုပ္ကုိ ျပင္ဆင္ေရးသားေတာ့မယ္ဆိုရင္ -  

• ၎စာအုပ္မွာ ျပည္တြင္းရွ ိ တရားဥပေဒမ်ား ပုံမွန္လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ားနဲ႔ ညညီြတ္မႈရိွရန္ 

အေရးႀကီးပါတယ္။ ဒီအတြက္ ျပည္တြင္းရွိ တရားဥပေဒ ၀န္ထမ္းမ်ားနဲ႔ တုိင္ပင္သင့္ပါတယ္။ 

• ၎စာအုပ္မွာပါတဲ့အခ်က္မ်ားနဲ႕ ၀န္ထမ္းမ်ားရဲ႕ အလုပ္ခန္႕စာခ်ဳပ္မ်ားဟာ အက်ိဳးအေၾကာင္း ဆီေလ်ာ္ 

ကိုက္ညဖီိ႕ုလိုအပ္ပါတယ္။ 

• ျပင္ဆင္ဆဲ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား ေပၚလစီမ်ားကိ ုလည္း ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္ပါတယ္။ 
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• လုိအပ္ပါက ဘာသာျပန္သင့္ပါတယ္။ 

• ၀န္ထမ္းမ်ားနဲ႔ မန္ေနဂ်ာမ်ားကိ ု ၎စာအုပ္ကုိ ဘယ္လိုအသံုးျပဳရမလဲဆိုတာကိ ု ရွင္းလင္း 

သင္ျပရပါမယ္။ 

• ေျပာင္းလဲတဲ ့ျပည္တြင္းဥပေဒနဲ႕ လုပ္ထံုးလုပ္နည္းမ်ား အေပၚ အၿမဲကုိက္ညမီႈရွိေနရန္ ႏွစ္စဥ္ ျပန္လွယ္ 

သုံးသပ္သင္ ့ပါတယ္။ 

 

၀န္ထမ္းလက္စြဲ စာအုပ္န႔ဲ ပတ္သက္ၿပီး ဒီေလာက္နဲ႔ပဲ ရပ္လုိက္ပါမယ္။ ဆက္လက္ၿပီ “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM 

အပုိင္း(၇)” မွာ ၀န္ထမ္းမ်ားရွာေဖြခန္႕ထားမႈမ်ား အေၾကာင္းကုိ ဆက္ေရးသြားပါဦးမယ္။ 
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လြယ္ကူေလ့လာရန ္HRM အပိုငး္(၇) 

 

၀နထ္မး္ရာွေဖြခန႕္ထားေရး (Recruiting Staff) 

လူဟာ လုပ္ငန္းတစ္ခုရဲ႕ တန္ဖိုးအရွိဆံုး အရင္းအျမစ္ ျဖစ္ပါတယ္။ လုပ္ငန္းတစ္ခု ေအာင္ျမင္ေပါက္ေျမာက္ဖို႕ 

ဆုိတာ သူ႕မွာရွိတဲ ့ ၀န္ထမ္းမ်ားအေပၚမွာ အမ်ားႀကီးမႈတည္ပါတယ္။ အရည္အေသြးေကာင္းတဲ ့ အလုပ္တစ္ခု 

ျဖစ္ေျမာက္ဖိ႕ုအတြက္ အရည္အေသြးရွိတဲ့လူေတြလုိအပ္ပါတယ္။ မွ်တေကာင္းမြန္တဲ ့ ၀န္ထမ္းရွာေဖြ 

ခန္႕ထားေရးဆိုင္ရာ လုပ္ငန္စဥ္မ်ားရွိတဲ ့လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ ၀န္ထမ္းေကာင္းမ်ား ခန္႕ထားႏိုင္ဖိ႕ု အလားအလာ 

အမ်ားႀကီးရွိပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ ၀န္ထမ္းရွာေဖြ ခန္႕ထားေရးဆိုင္ရာ လုပ္ငန္စဥ္မ်ားမွာ အားနည္းတဲ့ 

လုပ္ငန္းတစ္ခုမွာေတာ့ လူမွန္ေနရာမွန္ ခန္႕ထားႏိုင္ဖိ႕ု ခဲယဥ္းတတ္ပါတယ္။  အဲဒီလိုျဖစ္ျခင္အားျဖင့္ 

Performance ကိုထိခိုက္ေစပါတယ္။ အရည္အေသြးေတြ က်ဆင္းေစတတ္ပါတယ္။ မလိုလားအပ္တဲ ့

ဆိုးက်ိဴးေတြနဲ႕ ရင္ဆိုင္ရတတ္ပါတယ္။ 

 

ဒါေၾကာင့္မိ႕ု ဒီ “လြယ္ကူေလ့လာရန္ HRM အပုိင္း(၇)” မွာ အလုပ္တာ၀န္တစ္ခုကုိ စၿပီးသတ္မွတ္ရာကေန 

လူမွန္ေနရာမွန္ရွာေဖြ ခန္႕ထားႏိုင္ေရးအထိ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားေရးဆိုင္ရာလုပ္ငန္စဥ္မ်ား Recruitment 

Process ကုိအက်ဥ္းၿခံဳးၿပီး ေ၀ငွသြားပါမယ္။ ဒီလုပ္ငန္းစဥ္ကုိ အၿမဲတမ္း၀န္ထမ္းအတြက္ သာမက 

ယာယီ၀န္ထမ္း၊ လုပ္အားေပး၀န္ထမ္းမ်ား၊ ရွာေဖြခန္႕ထားရာမွာပါ အသုံး၀င္ပါလိမ့္မယ္။ 

လုပ္ငန္းအဆင့္မ်ား လုပ္ငန္းစဥ္အတြင္းရွ ိလုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ား  
၁။ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားရန္ လိုအပ္ခ်က္သတ္မွတ္ျခင္း 
၂။ အလုပ္ကိုအေသးစိတ္ေဖၚျပျခင္း (Job Profile) 
၃။ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားေရးေတာင္းဆိုပုံစံျဖည္ျ့ခင္း 
၄။ အလုပ္အတြက္အဆင့္န႔ဲလစာသေဘာတူသတ္မွတ္ျခင္း 
၅။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာထည့္ျခင္း 
၆။ အလုပ္ေလွ်ာက္သူမ်ာမွ လူေတြ႕ေမးျမန္းရန္ ဆန္ကာတင္ေရြးခ်ယ္ျခင္း 
၇။ လူေတြ႕ေမးျမန္းျခင္း 
၈။ လူေတြ႕ေမးျမန္းမႈေအာင္ျမင္သူမ်ားအား အလုပ္ေနာက္ေၾကာင္းစုံစမ္းျခင္း 
၉။ အလုပ္ကမ္းလွမ္းျခင္း 
၁၀။ လူေတြ႕ေမးျမန္းမႈမေအာင္ျမင္သူမ်ားကိုအေၾကာင္းၾကားျခင္း 
၁၁။ အလုပ္ခန္႕လုိက္တ့ဲသူအတြက္Personal file ကုိဖြင့္ျခင္း 
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လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(၁)။ ။ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားရန္ လုိအပ္ခ်က္သတ္မွတျ္ခင္း 

 

လုပ္ငန္းေနရာလစ္လပ္မႈရွိတဲ့အခါေတြမွာ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားေရးဆိုင္ရာ လုပ္ငန္းစဥ္က အစျပဳပါတယ္။ 

၀န္ထမ္းတစ္ေယာက္ အလုပ္ထြက္သြားလိ႕ု ေနရာလစ္လပ္သြားတာမ်ိဳး ျဖစ္ႏိုင္ပါတယ္။ လုပ္ငန္းေနရာ 

လစ္လပ္မႈတစ္ခုစီတုိင္းအတြက္ လုပ္ငန္းမွာ တာ၀န္ရွိသူတစ္ေယာက္အေနနဲ႕ ေအာက္ပါေမးခြန္းေတြကိ ု

ထည့္သြင္း စဥ္းစားဖို႔ အရမ္းအေရးႀကီးပါတယ္။ 

• အဲဒီ role က မိမိလုပ္ငန္းရဲ႕ Mission, Values, Purpose ေတြနဲ႕ ကိုက္ညမီႈရွိရဲ႕လား။ လုပ္ငန္းရဲ႕ 

Strategy ၿပီးေတာ့ လက္ရွိလုပ္ငန္းရဲ႕ ဖြဲ႕စည္းပုံ ပုံစံေတြနဲ႕ေရာ အံ၀င္ခြင့္က်မႈရွိရဲ႕လား။ 

• အဲဒီ role က မိမိလုပ္ငန္းအတြက္ အကိ်ဴးရွိေစသလား။ လုပ္ငန္းတစ္ခုဟာ မိမိအတြက္ အက်ိဳးရွိမယ့္ 

ေနရာမွာ ပိုၿပီး အကုန္က်ခံဖိ႕ုသင့္ေလ်ာ္ပါတယ္။ 

• အဲဒီ role အတြက္ ကုန္က်စရိတ္ကုိ ဘယ္လိုစီမံမ်ာလည္း။ လုပ္ငန္မ်ားဟာ ၀န္ထမ္းမ်ားခန္႕ထားရန္ 

ကုန္က်စရိတ္မ်ားကိ ု ႏွစ္စဥ္ဘ႑ာေငြစာရင္းမ်ား ႀကိဳတင္ထည့္သြင္းစဥ္းစားသင့္ပါတယ္။ အလုပ္ခန္႕ 

ထားေရးအတြက္ ကုန္က်စရိတ္ လစာေငြကုန္က်စရိတ္ ခံစားခြင့္မ်ား အလုပ္စားပြဲေနရာ ကြန္ပ်ဳတာ စတဲ ့

လုပ္ငန္းသုံးပစၥညး္မ်ားအတြက္ ကုန္က်စရိတ္ေတြအားလုံးကိုပါ ထည္သ့ြင္းစဥ္းစားသင့္ ပါတယ္။ 

ဌာနမန္ေနဂ်ာမ်ားဟာပုံမွန္အားျဖင္ ့ သူတိ႕ုအတြက္လိုအပ္တ့ဲ လုပ္ငန္းေနရာလစ္လပ္မႈမ်ားကိ ု သတ္မွတ္ 

ေလ့ရိွပါတယ္။ အဲဒီလိုအပ္တဲ့ေနရာအတြက္အလုပ္ကုိ Job Profile မ်ားေရးသားျခင္းအားျဖင္ ့ ေဖၚျပ 

ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီ Job Profile ကိုျပင္ဆင္တ့ဲအခါမွာ အၿမဲတမ္း၀န္ထမ္းအျဖစ္ခန္႕မွာလား ယာယီ၀န္ထမ္း 

အေနနဲ႕ခန္႕မွာလား ဒါမွမဟုတ္ လုပ္အားေပးရာထူးအေနနဲ႕ပဲ စဥ္းစားမွာလား ဆိုတာကုိ ဆုံးျဖတ္ရပါမယ္။ 

 

လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(2)။ ။ အလုပ္ကိုအေသးစိတ္ေဖၚျပျခင္း (Job Profile) 

ပုံမွန္အားျဖင္ ့ Job Profile တစ္ခုမွာ အပိုင္းႏွစ္ပိုင္းပါ၀င္တတ္ပါတယ္။ Job Description ဆုိတာရယ္ Person 

Specification ဆိုတာရယ္ ႏွစ္ပိုင္းပါ၀င္ေလ့ရွိပါတယ္။ အဲဒီလု ိ အလုပ္ကို ေဖၚျပဖို႕အတြက္ ေမးစရာ 

ေမးခြန္းႏွစ္ခုရွိပါတယ္။  

• ပထမေမးခြန္းက အဲဒီအလုပ္ရဲ႕အဓိကလုပ္ငန္းတာ၀န္ ၀တၱရားေတြကဘာလဲဆိုတာပဲ ျဖစ္ပါတယ္။ 

ဒီေမးခြန္းအတြက္ရလာမယ့္ အေျဖေတြက Job Description တစ္ခုကိုျဖစ္လာေစပါတယ္။ Job 
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Description တစ္ခုဟာ လုပ္ရမယ့္အလုပ္ရယ္ အဲဒီအလုပ္ကိုလုပ္မယ့္သူအေပၚမွာ ထားရွိတဲ ့

ေမွ်ာ္မွန္းခ်က္ ၿပီးေတာ့ အဲဒီအလုပ္က လုပ္ငန္းမွာ ဘယ္လို ေနရာကေနပါ၀င္မလဲဆိုတာေတြကိ ုေဖၚျပ 

ေလ့ရိွပါတယ္။ 

• ဒုတိယေမးခြန္းကေတာ့ အဲဒီအလုပ္ကို လုပ္မယ့္သူဟာ ဘယ္လိုလုပ္ငန္းကၽြမ္းက်င္မႈ လုပ္ငန္း 

ဗဟုသုတေတြ လုိအပ္မလဲ ဆုိတဲ့ေမးခြန္းပဲျဖစ္ပါတယ္။ ဒီေမးခြန္းရဲ႕ အေျဖကေတာ့ Person 

Specification ကိုျဖစ္ေပၚလာေစပါတယ္။ ဒီ Person Specification ကေနၿပီးေတာ့ ဘယ္လိ၀ုန္ထမ္း 

မ်ိဳးကိုလုိအပ္သလဲ၊ ၿပီးေတာ့ ၀န္ထမ္းေရြးခ်ယ္ေရးအတြက္ လူေတြ႕ေမးျမန္းျခင္းအတြက္ လုိအပ္တဲ ့

အခ်က္အလက္ေတြကိ ု ရေစပါတယ္။ ဒီလုိအပ္တဲ့အခ်က္အလက္ေတြက အလုပ္ရဲ႕လုိအပ္ခ်က္နဲ႕ 

ကိုက္ညဖီိ႕ုလိုပါတယ္။ သုိ႕မဟုတ္ရင္ အလုပ္ခန္႕ၿပီးသြားတဲ့အခါက်မွာ ၀န္ထမ္းအသစ္ဟာ 

သူသိသူတတ္တာနဲ႕ အလုပ္လိုအပ္မႈက မအပ္စပ္တာကိ ု ခံစားရၿပီး အဆင္မေျပမႈေတြ အမ်ားႀကီး 

ျဖစ္လာေစတတ္ပါတယ္။ 

 

Job Description 

အဓိက အလုပ္ရဲ႕ တာ၀န္၀တၱရားေတြကုိ စဥ္းစားၿပီး Job Description တစ္ခုကို စတင္ေရးသားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

Job Description တစ္ခုမွာ ပါ၀င္သင့္တဲ့အစိတ္အပုိင္းေတြကေတာ့ - 

အလုပ္ရဲ႕အဓိရည္ရြယ္ခ်က္ (Main Purpose of Job): စာေၾကာင္းႏွစ္ေၾကာင္းေလာက္နဲ႕ ဒီအလုပ္ဘာေၾကာင့္ 

တည္ရိွေနရတာလဲဆိုတာကုိ ေရးသားေဖၚျပရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ ဥပမာ - administrator တစ္ေယာက္အတြက္ 

ရည္ရြယ္ခ်က္ကေတာ့ “to provide administrative support to the Finance Director” ဆုိၿပီး 

ေတာ့ျဖစ္ပါတယ္။ 

Line Management/ Position in Organization: လုပ္ငန္းတစ္ခုမွာ ဘယ္လိုေနရာကေန ပါ၀င္ေနသလဲ 

ဆိုတာကုိေဖၚျပပါတယ္။ ဒီအလုပ္က ဘယ္ဌာနအတြက္လဲ။ ဘယ္သူကအုပ္ခ်ဳပ္မွာလဲ။ ဒီအလုပ္က တျခား 

သူေတြကိုေရာ အုပ္ခ်ဳပ္ရမွာလား။ အုပ္ခ်ဳပ္ရမယ္ဆိုရင္ ဘယ္သူေတြကိုအုပ္ခ်ဳပ္ရမွာလဲ။ တျခားဘယ္သူ 

ေတြနဲ႕ေရာ အတူတူအလုပ္လုပ္ရမွာလဲ။ ဒီအပုိင္းမွာ အုပ္ခ်ဳပ္မန္ေနဂ်ာကို ေမးျမန္းစရာမလိုပဲ ကို္ယ္ပိုင္ 

ဆုံးျဖတ္ခ်က္ ခ်ႏိုင္တဲ့အရာေတြကိုလည္း ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ 

• တျခား၀န္ထမ္းေတြကုိ ခန္႕ထားျခင္း၊ သုိ႕မဟုတ္ အလုပ္ျဖဳတ္ျခင္းမ်ားကို လုပ္ႏိုင္ပါသလား။ 

• ဘယ္ေလာက္ေငြေရးေၾကးေရးသုံးစြဲခြင့္ရွိသလဲ။ တျခား၀န္ထမ္းမ်ားကိုလည္းဘယ္ေလာက္ သံုးစြဲခြင့္ 

ခ်ေပးႏိုင္ပါသလဲ။ 
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• ဘ႑ာေရးေတြကု ိ ပုံအပ္ဖိ႕ုစိတ္ခ်မႈရွိႏိုင္မလား။ ရွိမယ္ဆုိရင္ ဘယ္ေလာက္အတုိင္းအတာအထိ 

ဘ႑ာေရးတာ၀န္ယူမႈကိ ု ေပးအပ္ႏိုင္မလဲ။ ဥပမာ - “This role is based in the Finance 

Department and will be managed by the Finance Director. The main aspect of the role is 

to carry out administrative duties for the Finance Director. It also involves providing 

administrative support to the Payroll Officer during the last week of every month” 

အလုပ္တာ၀န္မ်ား (Scope of job): ဒီအပိုင္းက မ်ားေသာအားျဖင့္ အလုပ္ရဲ႕ အဓိက လုပ္ေဆာင္စရာေတြကိ ု

ေဖၚျပေလ့ရွိပါတယ္။အမ်ားဆုံး အဓိကလုပ္ေဆာင္စရာ (၈)ခုခန္႕အထိ ေရးသားေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ ဒီလိုေရးတဲ ့

အခါမွာ အဲဒီအလုပ္ကုိလုပ္မယ့္သူရဲ႕လုပ္ေဆာင္စရာေတြ အေပၚမွာ ေပးရမယ့္ အခ်ိန္ၾကာျမင့္မႈ အေပၚမွာ 

မူတည္ၿပီး ဦးစားေပးေဖၚျပရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အခ်ိန္မ်ားမ်ားေပးရမယ့ ္ လုပ္ေဆာင္စရာမ်ားကေန စၿပီး 

ေဖၚျပသင့္ပါတယ္။ တကယ္လုိ႕ အဓိကလုပ္ေဆာင္စရာ တစ္ခုေလာက္ပဲ ရိွမယ္ဆိုရင္ေတာ့ ဒီအပိုင္းက 

မလိုအပ္ပါဘူး။ 

အလုပ္တာ၀န္နဲ႕၀တၱရားမ်ား (Duties and responsibilities): အဓိကလုပ္ေဆာင္စရာ တစ္ခုစီတိုင္းရဲ႕ 

ေအာက္မွာ တိက်တဲ ့ လုပ္ငန္းတာ၀န္၀တၱရားမ်ားကို ေဖၚျပရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီေဖၚျပေရးသားတဲ့ေနရာမွာ 

လုပ္ေဆာင္မႈႀကိယာ verb မ်ားျဖင္ ့ စတင္ေရးသားရပါမယ္။ ဘယ္လိုလုပ္ရမယ္ဆိုတဲ ့ (how) ဆုိတာကိုေတာ့ 

ေဖၚျပဖိ႕ုမလိုပါဘူး။ ဥပမာ -  

• Maintain the calendar of the Finance Director 

• Take accurate minutes at team meeting and distribute them 

• Make travel bookings for team members. 

အလုပ္တာ၀န္၀တၱရားမ်ားကိ ုေရးသားတဲ့အခါမွာ အသံုးမ်ားတဲ verb ေတြကို ေအာက္မွာေဖၚျပထားပါတယ္။ 

Advise Coordinate Inspect Participate Research 
Approve Create Issue Perform Select 
Arrange Design Lead Plan Set up 
Assist Develop Liaise Prepare Submit 
Carry out Direct Look after Produce  Supervise 
Check Ensure Maintain Provide Support 
Compile Establish Manage Receive Train 
Complete Evaluate Monitor Recruit Update 
Conduct  Implement Own Represent  
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Person Specification 

Job Profile တစ္ခုရဲ႕ အစိတ္အပိုင္းတစ္ခုျဖစ္ၿပီး တစ္စုံတစ္ေယာက္ဟာ အလုပ္အတြက္ သင့္ေတာ္တဲ ့

အရည္အခ်င္းနဲ႕ အေတြ႕အႀကဳံေတြ ရွိမရွိစမ္းစစ္ရာမွာ အသုံးတည့္ပါတယ္။ ေအာက္မွာ ေဖၚျပထားတဲ့ ဇယားကိ ု

Person Specification လုပ္ဖိ႕ုအတြက္ အသံုးျပဳႏိုင္ပါတယ္။ 

• မရွိမျဖစ္လိုအပ္ခ်က္ (Essential) ဆိုတ့ဲ column မွာ အလုပ္အတြက္လိုအပ္တဲ ့ အနိမ့္ဆံုးရွိသင့္တဲ ့

အရည္အခ်င္းနဲ႕အေတြ႕အႀကဳံေတြကိ ု ေဖၚျပရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္သူတိုင္းကိ ု အဲ့ဒီ 

အနိမ့္ဆုံး လိုအပ္ခ်က္ေတြနဲ႕ ခ်ိန္ထိုးရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အကယ္၍ အလုပ္ေလွ်ာက္တဲ့သူဟာ 

အဲဒီအခ်က္ေတြနဲ႕ မကုိက္ညဘူီးဆိုရင္ သူ႕ကိုထည့္သြင္းမစဥ္းစား သင့္ေတာ့ပါဘူး။ 

• ရွိရင္ေတာ့ေကာင္းမယ္ (Desirable) ဆိုတဲ့ column မွာေတာ့ အလုပ္အတြက္ေတာ့ ဒီေလာက္ႀကီး 

မလိုလွပဲ ရွိရင္ေတာ့ေကာင္းမယ္ဆိုတ့ဲ အရည္အခ်င္းနဲ႕အေတြ႕အႀကဳံေတြကိုေဖၚျပထားပါတယ္။ 

အနိမ့္ဆုံး လုိအပ္ခ်က္ ေတြနဲ႕ ကိုက္ညတီဲ ့အလုပ္ေလွ်ာက္တ့ဲသူေတြကုိ ဒီ Desirable အခ်က္ေတြနဲ႕ 

လူေတြ႕ေမးျမန္းဖို႕အတြက္ ဆန္ကာစစ္ခ်လိ႕ုရပါတယ္။ 

 

PERSONAL SPECIFICATION 
 ESSENTIAL DESIRABLE 
Qualifications 
The level of formal education that would enable 
someone to carry out the role effectively 

Insert essential 
qualifications for 
the job here. 

Insert qualifications 
that would be 
helpful for the job 
here. 

Experience 
The amount of relevant experience that will 
enable someone to perform the role well. Be as 
specific as possible.  

Insert essential 
experience for the 
job here. 

Insert experience 
that would be 
helpful for the job 
here. 

Skills and abilities 
Skills such as communications, presentation and 
computer skills, languages, skills in prioritizing 
work and organizational and administrative skills. 
Abilities such as coping with pressure, team 
working, initiative and ability to work with other 
people. 
 

Insert essential 
skills and abilities 
for the job here. 

Insert skills and 
abilities that would 
be helpful for the 
job here. 
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Personal qualities 
Aspects of a person’s character, such as maturity 
in work place, whether they are approachable, 
and whether they are flexible. 

Insert essential 
personal qualities 
for the job here. 

Insert personal 
qualities that would 
be helpful for the 
job here. 

 

Job Description နဲ႕ Person Specification ေတြကို ေရးသားလုိ႕ၿပီးသြာၿပီဆိုရင္ေတာ့ Job Profile တစ္ခုလံုးကိ ု

ေအာက္ပါေမးခြန္းေတြေမးၿပီးေတာ့ ျပန္သုံးသပ္ပါ။ 

 

• သဘာ၀က်ရဲ႕လား။ 

o တကယ္လက္ေတြ႕မွာ အဲဒီအလုပ္တာ၀န္၀တၱရားေတြကုိ ထမ္းေဆာင္ဖုိ႕ဆိုတာ ျဖစ္ႏိုင္ေခ် 

ရွိရဲ႕လားဆိုတာကုိ ထည့္သြင္းစဥ္းစားရပါမယ္။ 

o လိုအပ္တာထက္ပိုလည္းမမ်ား သိပ္လည္းမနည္းေအာင္ အေနေတာ္ေလာက္ျဖစ္ေအာင္ 

လုပ္ပါ။ 

o ဒီအလုပ္ကိုလုပ္မယ့္သူကိုေရာ လက္ေတြ႕မွာရွာလိုျဖစ္ႏိုင္ရဲဲ႕လား ဆိုတာကုိလည္း စဥ္းစား 

ရပါမယ္။  အလုပ္ရဲ႕ လိုအပ္ခ်က္ေတြက သိပ္ၿပီးေတာက်ယ္ျပန္႕ေနရင္ သင့္ေတာ္တဲသူ့ကိ ု

ရွာေဖြခန္႕ထားဖိ႕ုဆိုတာ အေတာ္ေလးကုိ ခက္ခဲပါလိမ့္မယ္။ 

 

• ရွင္းလင္းမႈရွရိဲ႕လား။ 

o ကိုယ့္လုပ္ငန္းအေၾကာင္းကိ ု မသိတဲ့သူတစ္ေယာက္က အဲဒီလုပ္ရမယ့္အလုပ္မွာ ဘာေတြ 

ပါသလဲဆုိတာကုိ ရွင္းရွင္းလင္းလင္းသိႏိုင္ရဲ႕လား။ 

o ရွင္းလင္းတဲ ့Job Description တစ္ခုက သင့္ေတာ္တ့ဲသူေတြကုိ ရလာေစတတ္ပါတယ္။ 

 

• လူတုိင္းအတြက္ ညမီွ်တဲ ့အခြင့္အလမ္းေတြရွိရဲ႕လား။ 

o Person Specification မွာ ေဖၚျပထားတ့ဲအခ်က္အလက္ေတြက လူတုိင္းအတြက္ 

သင့္ေတာ္မႈရွိရဲ႕လားဆိုတာကုိ သုံးသပ္သင့္ပါတယ္။ အထူးသျဖင္ ့ က်ား၊မ မသန္မစြမ္းရွိမႈ 

ေတြအေပၚမွာ ခြဲျခားမႈမ်ိဳးမရွိသင့္ပါဘူး။ 
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လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(၃)။ ။ ၀န္ထမ္းရွာေဖြခန္႕ထားေရးေတာင္းဆုိပုံစံျဖညျ့္ခင္း 

 

Job Profile ကုိေရးသားၿပီးၿပီဆိုရင္ေတာ့ ဌာနမန္ေနဂ်ာတစ္ေယာက္ဟာ ရာထူးလစ္လပ္ခန္႕ထား ခြင့္ကို HR 

သို႔မဟုတ္ သက္ဆိုင္ရာ အလုပ္ေခါင္းေဆာင္ပိုင္းထံမွာ တရား၀င္ ေတာင္းဆိုေလွ်ာက္ထားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီ 

လိအုပ္တဲ ့Recruitment Request ပုံစံကုိ အၾကမ္းဖ်ဥ္းေဖၚျပထားပါတယ္။ အခ်ိဳ႕လုပ္ငန္းေတြမွာ ဒါကို Personal 

Requisition Form ဒါမွမဟုတ္ Personal Action Form (PAF) စသျဖင့္ အမ်ိဳးမ်ိဳးေခၚတတ္ၾကပါတယ္။ 

အဓိကကေတာ့ လူခန္႕ဖိ႕ုအတြက္ ခြင့္ျပဳခ်က္ေတာင္းတာပါပဲ။ Form ပုံစံ ကေတာ့ ကုိယ့္ရဲ႕ လုပ္ငန္းေပၚမွာ 

မႈတည္ၿပီးေတာ့ အနည္းနဲ႕အမ်ားေတာ့ ေျပာင္းလဲႏိုင္ပါတယ္။ အခု ေဖၚျပထားတာကေတာ့ နမႈနာပုံစံ 

သက္သက္ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

RECRUITMENT REQUEST 
Job title  
Location  
Line Manager  
Needed from Start Date End Date (If not permanent Contract) 
Reason needed (Give 

justification in relevant box) 

 

Replacement for current position New position, with reasons 

Funding  
(Tick as appropriate) 

General funds Specific funds (please give details) 

Job Profile Attached? 
Child protection Does the job involve with children? 
Advertisement Suggestions of appropriate places to advertise the job 
Requested by Name 

 
Signature Date 

Approved by Name 
 

Signature Date 
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လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(၄)။ ။ အလုပ္အတြကအ္ဆင့္နဲ႔လစာသေဘာတူသတ္မွတျ္ခင္း  

 

လုအိပ္တဲ ့Job Profile တစ္ခုကိ ုေရးသားၿပီးစီးခြင့္ျပဳခ်က္က်လာၿပီဆုိရင္ေတာ့၊ လုိအပ္တဲ့ အဆင့္ (Grade) နဲ႕ 

လစာကုိ သတ္မွတ္သေဘာရမွာျဖစ္ပါတယ္။ တခ်ိဳ႕လုပ္ငန္းေတြမွာလည္း Recruitment Request လုပ္ရင္းနဲ႕ပဲ 

တစ္ခါတည္း Grade နဲ႕လစာကိ ု ပါ ခြင့္ျပဳခ်က္ယူတတ္ၾကပါတယ္။ ကိုယ့္လုပ္ငန္းအတြက္ သင့္ေတာ္သလုိ 

စီမံႏိုင္ပါတယ္။ 

 

လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(၅)။ ။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာထည့္ျခင္း 

Jobe Description ရယ္၊ Person Specification ရယ္၊ လစာေတြရယ္ကုိ သတ္မွတ္ျပင္ဆင္ၿပီးၿပီ ဆိုရင္ေတာ့ 

ေနာက္တဆင့္အေနနဲ႕ အလုပ္ vacancy ကုိ လူေတြသိေအာင္လုပ္ရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာလုပ္ဖို႕ 

အတြက္ နည္းလမ္းေတြ အမ်ားႀကီးပဲ ရွိပါတယ္။ ၀န္ထမ္းေတြဆီကိ ုemail နဲ႕ပို႕တာမ်ဳိးတိ႕ု၊  အင္တာနက္တိ႕ု၊ 

သတင္းစာတိ႕ုေတြမွာ ထည့္ၿပီးေၾကာ္ျငာတာမ်ိဳးတု႕ိကိုလုပ္ႏိုင္ပါတယ္။ ဒါေပမယ့္ သင့္ေတာ္မယ္ ့ အလုပ္လာ 

ေလွ်ာက္သူေတြထံ ေရာက္ႏိုင္မယ္ ့ ေနရာေတြကုိ စဥ္းစားၿပီးေၾကာ္ျငာႏိုင္ဖို႕ အေရးႀကီးပါတယ္။ ဒါမွလည္း 

ကိုယ္လိုခ်င္တဲ ့ အရည္အခ်င္းေတြရွိတဲ ့ လူေတြရဲ႕ အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာေတြကိ ု ရရွိဖိ႕ုမ်ားမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

အလုပ္ေၾကာ္ျငာေတြကိုလက္ခံေၾကာ္ျငာေပးတတ္တဲ ့ websites ေတြမွာလည္း ေၾကာ္ျငာထည့္သြင္း ေၾကာ္ျငာ 

လိ႕ုရပါေသးတယ္။ တဆင့္စကားတဆင့္ ေၾကာ္ျငာေပးတတ္တဲ ့ word of mouth ကေတာ့ အေကာင္းဆုံး 

နည္းလမ္းပဲျဖစ္မယ္တူပါတယ္။ ဘယ္လိုေနရာမွာပဲျဖစ္ျဖစ္ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတစ္ခုကိ ု ထည့္ေတာ့မယ္ဆိုရင္ 

လုိက္နာရမယ္ နည္းလမ္းေတြကေတာ့ အတူတူပဲျဖစ္ပါတယ္။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာတစ္ခုက ရွင္းလင္းရမယ္။ 

ဖတ္တ့ဲသူေတြအေနနဲ႕ နားလည္လြယ္ကူေအာင္ ျပည့္ျပည့္စုံစု ံ ေဖၚျပႏိုင္ရပါမယ္။ ဘာလုိ႕လဲဆိုေတာ့ 

တစ္ခါတစ္ရံမွာ မိမိလုပ္ငန္းကိ ု အခုမွ လူေတြက ၾကားဖူတာမ်ိဳးလည္း ျဖစ္ႏိုင္တာမ်ိဳးျဖစ္တတ္ပါတယ္။ ဒီလုိ 

ေၾကာ္ျငာတဲ့ေနရာမွာ ေအာက္ပါအခ်က္ေတြကိ ုထည့္သြင္းေဖၚျပရပါလိမ့္မယ္။ 

 

• ကုိယ့္လုပ္ငန္းရဲ႕အေၾကာင္းအက်ဥ္းၿခဳံး - ဘယ္လိုအလုပ္ေတြကုိလုပ္သလဲ၊ ဘယ္ေနရာမွာရွသိလဲ၊ 

ဘယ္လိုအရာေတြကိ ုလုပ္ငန္းကတန္ဖိုးထားသလဲ ဆုိတာေတြကုိ ေဖၚျပရပါမယ္။  

• ဒီေၾကာ္ျငာထားတဲ့အလုပ္က ကုိယ့္လုပ္ငန္းမွာ ဘယ္လုိအခန္းက႑ကေနပါ၀င္ေနသလဲ။ 

• ဒီေၾကာ္ျငာထားတဲ့အလုပ္က ဘယ္ေနရာေဒသမွာ လုပ္ရမွာလည္း။ 
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• ဒီေၾကာ္ျငာထားတဲ့အလုပ္မွာ ဘာေတြပါ၀င္ေနပါသလဲ။ မ်ားေသာ္အားျဖင့္ Job Description 

ကေနဆြဲထုတ္ ေဖၚျပတတ္ပါတယ္။ အဓိကေတာ့ လူေတြရဲ႕ စိတ္၀င္စားမႈရရွိဖုိ႕ပါပဲ။ “You will be an 

excellent communicator…”ဆိုတာမ်ဳိးလိုေပါ့။ အလုပ္ေၾကာ္ျငာကိ ု ပိုၿပီးစိတ္၀င္စားလာေအာင္ 

ေမးခြန္းပုံစံနဲ႕လည္း ေၾကာ္ျငာတတ္ပါေသးတယ္။ ဥပမာ- “Do you enjoy working with children?” 

• ဘယ္လုိလူမ်ိဳ းကုိ လုပ္ငန္းက လိုအပ္ေနပါသလဲ။ ဒီအခ်က္ေတြကိ ု Person Specification 

ကေကာင္းေကာင္းရႏိုင္ပါတယ္။ 

• လစာ။ အလုပ္အတြက္ေပးႏိုင္မယ္ လစာအတန္းအစား။ 

• အလုပ္စတင္ရမယ့္ေန႔ရက္။ တကယ္လုိ႕မ်ား အရမ္းကု ိအျမန္ခန္႕ခ်င္ေနတယ္ဆိုရင္ျဖစ္ပါတယ္။ 

• ေလွ်ာက္လႊာလက္ခံပိတ္ရက္။ အခ်ိဳ႕ေသာ္လုပ္ငန္းေတြကေတာ့ ဘယ္အခ်ိန္မွာပဲ လူေတြအလုပ္ 

လာေလွ်ာက္ လာေလွ်ာက္ပါေစ၊ လက္ခံအင္တာဗ်ဳးတတ္ၾကပါတယ္။ ေကာင္းတာကေတာ့ ေနာက္ဆုံး 

ေလွ်ာက္လႊာလက္ခံမယ့္ေန႔ရက္ကိ ု ထည့္သြင္းေၾကာ္ျငာတာပါပဲ။ ဒီလိုလုပ္ျခင္းအားျဖင့္ တစ္ခ်ိန္ထဲမွာ 

ကိုယ္လိုခ်င္တဲ ့သင့္ေတာ္တဲ ့အလုပ္ေလွ်ာက္တ့ဲသူေတြကုိ ရတတ္ပါတယ္။  

• အလုပ္ကုိဘယ္လုိေလွ်ာက္ရမွာလဲ။ အခ်ဳိ႕လုပ္ငန္းေတြက အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာကုိ ေပးတတ္ပါတယ္။ 

အခ်ိဳ႕ကေတာ့ Cirriculum Vitae (CV) ကုိအလုပ္ေလွ်ာက္လႊာနဲ႕အတူ ေတာင္းတတ္ပါတယ္။ တခ်ိဳ႕ 

ကေတာ့ အင္တာနက္ကေန အလုပ္ေလွ်ာက္ခြင့္ကိ ု ေပးတတ္ပါတယ္။ တခ်ိဳ႕ကေတာ့ email ဒါမွ 

မဟုတ္ စာတိုက္ကေနလက္ခံတတ္ပါတယ္။ 

 

ေလွ်ာက္လႊာပံုစံ 

ေလွ်ာက္လႊာပုံစံမ်ားကိ ု ျဖည့္ဖိ႕ုေပးျခင္းက တကယ္ကိ ု အေထာက္အကူျဖစ္ေစပါတယ္။ ဘာလုိ႕လဲဆိုေတာ့ 

အားလုံးကတစ္ပုံစံတည္း ျဖည့္ရတာျဖစ္တာေၾကာင္ ့ အလုပ္ေလွ်ာက္တ့ဲသူ တစ္ေယာက္နဲ႕သူတစ္ေယာက္  

အၾကားႏွိဳင္းယွဥ္ရတာ အင္မတန္မွ လြယ္ကူေစပါတယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာမွာ ျဖည့္တဲ့အခ်က္အလက္မ်ားကု ိ

confidential  အျဖစ္သတ္မွတ္ေပးမည္ျဖစ္ေၾကာင္း ေလွ်ာက္လႊာပုံစံထိပ္ပိုင္းမွာ အေသအျခာ ထင္ရွားစြာ 

ေဖၚျပထားသင့္ပါတယ္။ အလုပ္ရာထူးကိ ု ခန္႕ထားၿပီးၿပီဆိုလို႕ရွိရင္လည္း အလုပ္မခန္႕ျဖစ္တဲ့သူေတြရဲ႕ 

ေလွ်ာက္လႊာမ်ားကိ ုအျခားေနရာလစ္လပ္မႈရွိရင္ထပ္အေၾကာင္းၾကားပါလို႕ ေျပာတဲ့သူေတြကလြဲလို႕ အကုန္လုံး 

ကိ ုဖ်က္စီးေပးသင့္ပါတယ္။ confidential လို႕ေျပာခဲ့တဲ့ စကားနဲ႕ညေီအာင္ျဖစ္ပါတယ္။ 

 

 

ေလွ်ာက္လႊာပံုစံမွာ ပါ၀င္သင့္တ့ဲအခ်က္အလက္မ်ား 
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အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာတိုင္းကိ ု လက္ခံရရွိေၾကာင္းကိ ု အသိအမွတ္ျပဳသင့္ပါတယ္။ မ်ားေသာ္အားျဖင္ ့ standard 

email template တစ္ခုျဖင္ ့ အလုပ္ေလွ်ာက္တဲ့သူတုိင္းကိ ု ေလွ်ာက္လႊာလက္ခံရရိွေၾကာင္းကိ ု ေျပာၾကား 

သင့္ပါတယ္။ တကယ္လိ႕ုမ်ား အေၾကာင္းဖို႕ အခက္အခဲ ရွိႏိုင္မယ္ဆိုရင္ေတာ့ အလုပ္ vacancy ကိ ု

စေၾကာ္ျငာကတည္းကိ ုဆန္ကာတင္ေရြးခ်ယ္ျခင္းခံရသူေတြကုိ ပဲ ျပန္လည္ အေၾကာင္းၾကားမွာ ျဖစ္ေၾကာင္း နဲ႕ 

သတ္မွတ္ထားတ့ဲ အခ်ိန္ (၂ပတ္ခန္႕) အတြင္းမွာ အေၾကာင္းၾကားျခင္း မခံရပါက ေရြးခ်ယ္ျခင္း မခံရေၾကာင္း 

ဆိုတာကုိ အစကတည္း ေဖၚျပထားသင့္ပါတယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာပုံစံတစ္ခုမွာ ပါရွိသင့္တဲ ့ အခ်က္ေတြကိ ု

ေအာက္မွာ ဇယားျဖင့္ေဖၚျပထားပါတယ္။ 

ေခါင္းစဥ္ နမူနာေမးခြန္းမ်ား သို႕မဟုတ္ လိုအပ္ေသာ္ အခ်က္အလက္မ်ား 
ေလွ်ာက္ထားသည့္ရာထူး အလုပ္ရာထူးနာမည္ 
ပုဂၸိဳလ္ေရးရာအေသးစိတ္ 
အခ်က္ အလက္ 

အမည္အျပည့္အစုံ၊ ေနရပ္လိပ္စာ၊ အီးေမးလ္လိပ္စာ၊ ေမြးေန႕ခုႏွစ္ 
သကၠရာဇ္၊ ႏိုင္ငံသား။ 

အလုပ္စတင္ႏိုင္မယ့အ္ခ်ိန္ ေရြးခ်ယ္ျခင္းခံရပါက ဘယ္အခ်ိန္မွာ အလုပ္စဆင္းႏိုင္ပါမလဲ။ 
ပညာအရည္အခ်င္းနဲ႕ 
တတ္ေရာက္ခဲ့ဖူးတဲ့ 
သင္တန္းမ်ား 

ပညာအရည္အခ်င္းအေသးစိတ္၊ အတတ္ပညာ ပိုင္းဆိုင္ရာ အရည္ 
အခ်င္း အေသးစိတ္။ ၎တစ္ခုစီတိုင္းအတြက္ တိက်တ့ဲ ေန႕စြဲ၊ တက္ 
ေရာက္ခဲ့တဲ့ေက်ာင္း၊ေကာ္လိပ္၊ ေအာင္ျမင္ခဲ့တဲ့ အရည္အခ်င္းနဲ႕ 
ေအာင္ျမင္ ခဲ့တဲ့အဆင့္ မ်ားကိုအေသးစိတ္ေဖၚျပပါရန္။ 

လုပ္ကုိင္ခဲ့ဖူးတဲ့အလုပ္အကိုင္ 
မ်ားအေၾကာင္း 

အရင္က လုပ္ကုိင္ခဲ့ဖူးတဲ ့ အလုပ္အကိုင္၊ရာထူး၊ ေန႕စြဲ၊အလုပ္တာ၀န္ 
၀တၱရားမ်ားကိ ုအေသးစိတ္ေဖၚျပရန္။ 

အျခားအရည္အခ်င္းမ်ား အျခားသင့္ေတာ္ေသာ္ အရည္အခ်င္းမ်ား ရွိခဲ့မယ္ဆိုရင္ အေသးစိတ္ 
ေဖၚျပပါရန္။ 

စိတ္၀င္စားမႈ စိတ္၀င္စားမႈမ်ား၊ ပါ၀င္ဖူး ေသာ္လွဳပ္ရွားမႈမ်ား၊ အျခားအလုပ္ျပင္ပ 
၀ါသနာမ်ား။ 

ေထာက္ခံခ်က္ေပးႏိုင္သူမ်ား အနည္းဆံုး ေထာက္ခံခ်က္ေပးႏိုင္သူ ႏွစ္ေယာက္၊သုံးေယာက္ခန္႕ကိ ု
ေမးႏိုင္ပါက အေထာက္အကူျဖစ္ႏိုင္ပါတယ္။ လက္ရွိ သို႕မဟုတ္ 
မၾကာေသးခင္က အတူလုပ္ခဲ့ဖူးသူမ်ားျဖစ္သင့္ပါတယ္။ 

က်န္းမာေရးအေျခေန က်န္းမားေရးေကာင္းမြန္ပါသလား။ ေကာင္း၊သင့္၊ညံ့။ 
ေဆးခြင့္မည္မွ် အရင္ႏွစ္မွာ ယူခဲ့ဖူးပါသလဲ။ 

အလုပ္ေလွ်ာက္ထားျခင္းနဲ႕ 
ပတ္သက္ေသာ္အရာမ်ား 

ဘာေၾကာင့္ ဒီအလုပ္မွာ အလုပ္လုပ္ခ်င္ရပါသလဲ။ 
ဘာေၾကာင့္ သင့္ရဲ႕အရည္အခ်င္း၊ အလုပ္အေတြ႕ေတြက ယခုအလုပ္ 
အတြက္သင့္ေတာ္တယ္ လို႕ထင္ရပါသလဲ။ 
ဒီအလုပ္နဲ႕ပတ္သက္ၿပီးသင့္ရဲ႕ အားနည္းခ်က္၊အားသာခ်က္မ်ားကိ ု
ေဖၚျပပါ။ 
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Declaration I confirm that to the best of my knowledge all the facts set 
out in this application are true. 
 
Signed:                                                       Date: 
 

 

 

Open Application 

အခ်ိဳ႕လူေတြက အလုပ္ရာထူးတစ္ခုအတြက္ကုိ သက္သက္မွတ္မွတ္ ေလွ်ာက္ျခင္းမ်ိဳးမဟုတ္ပါ၊ ၎လုပ္ငန္းမွာ 

အလုပ္လုပ္ခ်င္စိတ္ရွိတာေၾကာင္ ့ အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာကိုေပးပိ႕ုတတ္ပါတယ္။ ၎က့ဲသို႕ အလုပ္ေလွ်ာက္ 

ျခင္းမ်ိဳးကိ ု Open Application လိ႕ုေခၚပါတယ္။ အဲဒီလုိလူမ်ိဳးကို လိုအပ္တဲ့ အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာပုံစံကိ ု

ျဖည့္ခိုင္းၿပီး ၎ ေလွ်ာက္မ်ားကိ ု အလုပ္ရာထူလစ္လပ္လာပါ ေခၚယူႏုိင္ရန္အတြက္ သိမ္းဆည္းထားသင္ ့

ပါတယ္။ 

 

လပ္ုငန္းစဥ္အဆင့္(၆)။ ။ အလုပ္ေလွ်ာက္သူမ်ားမွ လေူတြ႕ေမးျမန္းရန္ ဆန္ကာတင္ ေရြး 

ခ်ယ္ျခင္း 

အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာေနာက္ဆံုးလက္ခံရက္ကိုေက်ာ္သြားၿပီဆုိရင္ေတာ့ ၎ေလွ်ာက္မ်ားကို စီစစ္ရမယ့္အခ်ိန္ပဲ 

ျဖစ္ပါတယ္။ လူေတြ႕ေမးျမန္းဖို႕ သင့္ေတာ္၊မေတာ္ဆိုတာကိ ု ေရြးခ်ယ္ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္တဲ့သူ 

တိုင္းကုိ လူေတြ႕ေမးျမန္းဖိ႕ုမသင့္ေတာ္ပါဘူး။ ဘာျဖစ္လို႕လဲဆုိေတာ့ -  

• မ်ားေသာ္အားျဖင္ ့ ေလွ်ာက္လႊာအေတာ္မ်ားမ်ားဟာ အလုပ္နဲ႕ မအပ္စပ္တာကုိေတြ႕ရတတ္ပါတယ္။ 

ဒီလိုအခါမ်ိဳးမွာ သူတိ႕ုကိုေခၚၿပီးေတာ့ အင္တာဗ်ဳးတာထက္စာရင္ အလုပ္အတြက္ ေရြးခ်ယ္ျခင္း 

မခံရပါဘူး ဆိုတာကုိအေၾကာင္းၾကားတာက ပိုၿပီးေတာ့သင့္ေတာ္ပါတယ္။ 

• ေလွ်ာက္လာသမွ်ကို အင္တာဗ်ဳဳးဖိ႕ုဆိုတာကလည္း တကယ္တမ္းမွာ အခ်ိန္မရိွပါဘူး။ လူတစ္ေယာက္ 

ကိ ု အင္တာဗ်ဳးမယ္ဆုိရင္ အနည္းဆုံး တစ္နာရီေလာက္ေတာ့ အခ်ိန္ေပးရတတ္ပါတယ္။ ဒီေတာ့ 

တစ္ေန႔မွာ အမ်ားဆုံး (၆)ေယာက္ေလာက္ကုိပဲ အင္တာဗ်ဳးႏိုင္မွာ ျဖစ္ပါတယ္။ ဒါေၾကာင့္မို႕လိ႕ု 

အင္တာဗ်ဴးဖုိ႕ (၄) (၅)ေယာက္ေလာက္ကိုပဲ ေရြးခ်ယ္သင့္ပါတယ္။ 
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အင္တာဗ်ဴးမယ့္လူကပဲ အလုပ္လာေလွ်ာက္တဲ့သူေတြအထဲကေန အင္တာဗ်ဴးဖိ႕ုကို ေရြးခ်ယ္သင့္ပါတယ္။ 

ဒီလုိေရြးခ်ယ္တဲ့ေနရာမွာ လည္းတစ္ေယာက္ထက္မက အတူတူေရြးခ်ယ္သင့္ပါတယ္။ ဒါမွ မ်က္ႏွာလုိက္မႈ 

ေတြကုိ ေရွာင္ၾကင္ႏိုင္မွာျဖစ္ပါတယ္။ 

ဒီလိုေရြးခ်ယ္တဲ့ေနရာမွာလည္း ေလွ်ာက္လႊာတစ္ခုျခင္းကိ ု Person Specification နဲ႕တုိက္ၿပီးေတာ့ႏိွဳင္းယွဥ္ 

ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ အဲဒီအတြက္ေအာက္မွာေပးထားတဲ ့ပုံစံဇယားလုိမ်ိဳးကို အသုံးခ်ရမွာျဖစ္ပါတယ္။  

Essentila/Desirable Criteria ေတြကုိ အဲဒီပုံစံဇယားထဲမွာ ကူးထည့္လိုက္ရပါမယ္။ ေနာက္ထပ္လည္း 

အျခားေသာ္ criteria ေတြအတြက္ raw ေတြထပ္ထည့္ရပါလိမ့္မယ္။ ေနာက္ေကာ္လံတစ္ခုမွာေတာ့ Essential 

လား Desirable လားဆိုတာကုိ ေဖၚျပပါ။ ၿပီးရင္ေတာ့ ေနာက္ထပ္ေကာ္လံ တစ္ခုျခင္းမွာေတာ့ 

အလုပ္ေလွ်ာက္တ့ဲသူ တစ္ဦးျခင္းကိ ု ေဖၚျပရပါမယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္တဲ့သူတစ္ေယာက္ျခင္းကို နံပါတ္တစ္ခုစီ 

ေပးျခင္းအားျဖင့္ အမည္တူမ်ားရွိခဲ့ရင္ ျဖစ္လာႏိုင္မယ့္ရွဳပ္ေထြးႏုိင္မႈကိ ု မျဖစ္ေစေတာ့ပါဘူး။ ေအာက္က 

ပုံစံဇယားမွာ Nurse အတြက္ Person Specification ကိုသုံးထာပါတယ္။ 

Job title: NURSE APPLICANTS 

1 
Al

ice
 

2 
Da

vid
 

3 
Ru

th
 

CRITERIA IN PERSON SPECIFICATION Essential/ 
Desirable 

Education Nursing certification E 2 2 2 
University Degree D 0 0 2 

Experience Working with trauma patients E 2 F 2 
Managing people D 1 2 1 

Skills Speak English E 1 2 1 
Computer skills D F 1 1 

Personal 
qualities 

Flexible E 2 1 2 
Good communicator E 2 1 2 

TOTAL SCORE: Essential 9 X 9 
TOTAL SCORE: Desirable 1 X 4 

 

 

Score Description 
2 Above criteria 
1 Definitely meets criteria 
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0 Below criteria, but can probably be trained 
F Below criteria 
? No evidence given, and unable to indentify from details supplied 

 

အမွတ္ေပးတဲ့အခါမွာတိက်ဖုိ႕အရမ္းအေရးႀကီးပါတယ္။ အလုပ္အတြက္မသင့္ေတာ္တဲ့သူေတြကိ ု အင္တာဗ်ဴး 

တဲ့အခါမွာ ဘာမွအက်ိဳးမရွိပါဘူး။ အကယ္၍မ်ား အင္တာဗ်ဴးဖိ႕ုသင့္ေတာ္တ့ဲသူ တစ္ေယာက္မွ မရွိဘူးဆိုရင္ 

အလုပ္ေၾကာ္ျငာျပန္ထည့္ပါ။ 

အလုပ္ေလွ်ာက္တ့ဲသူတိုင္းကိ ု အမွတ္ေပးၿပီးၿပီဆိုရင္ေတာ့ အမွတ္(F) သုိ႔မဟုတ္(?)ေတြ Essential ေတြမွာ 

ရွိေနပါက သူတု႕ိေတြကိ ု ဖယ္ရွားလုိက္ပါ။ ဆက္ၿပီး အင္တာဗ်ဴးဖိ႕ု မစဥ္းစားသင့္ေတာ့ပါဘူး။ ဥပမာ - David 

ရဲ႕ေလွ်ာက္လႊာကိ ု မေရြးခ်ယ္သင့္ေတာ့ပါဘူး။ Essential မွာ F ျဖစ္ေနလိ႕ုျဖစ္ပါတယ္။ Alice ကလည္း F 

ရေပမယ့္လည္း Essential မဟုတ္သျဖင္ ့ဆက္ၿပီးလက္ခံစဥ္းစားသြားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

ဒီအတုိင္းပဲ က်န္တဲ့အလုပ္ေလွ်ာက္သူေတြကုိ စီစစ္သြားရမွာျဖစ္ပါတယ္။ ဒီပုံစံဇယားအရ ဘယ္သူေတြက 

လုိအပ္ခ်က္နဲ႕ ကိုက္ညမီႈ အေတာ္ေလးကိ ု ရွိေနသလဲဆိုတာကုိ ေတြ႕ႏိုင္ပါတယ္။ အဲဒီအခ်က္ေတြ အေပၚမွာ 

မူတည္ၿပီး တိုင္ပင္ေဆြးေႏႊးၿပီး အင္တာဗ်ဴး၀င္သင့္သူမ်ားကိ ုေရြးခ်ယ္သြားသင့္ပါတယ္။  

• ဒီလုိတုိင္ပင္ေဆြေႏြးတဲ့အခါမွာ လိုအပ္တ့ဲ criteria ေတြကိ ု ျပည့္မွီသူေတြကိ ု ပဲစဥ္းစားသင့္ပါတယ္။ 

ဒါေပမယ္ ့က်ား၊မ၊ လူမ်ိဳးေရး။ မသန္းမစြမ္းမႈေတြ အေပၚမွာ ခြဲျခားမစဥ္းမိဖို႕ အရမ္းပဲအေရးႀကီးပါတယ္။ 

• အလုပ္ေလွ်ာက္လႊာပုံစံမွာ ပါတဲ ့ အရင္ကအလုပ္လုပ္ခဲ့ဘူးတဲ ့ အေၾကာင္းေတြကုိ အေသးအခ်ာ 

ၾကည့္သင့္ပါတယ္။ အလုပ္တစ္ခုနဲ႕တစ္ခု အၾကားမွာ ၾကာရွညတ္ဲ့ ျပတ္ေတာက္မႈမ်ား ရွိသလား 

ဆိုတာကုိ စစ္ေဆးၾကည့္ရမွာျဖစ္ပါတယ္။ လုံေလာက္တဲ့အေၾကာင္းျပခ်က္ေတာ့ရွိႏိုင္ပါတယ္။ ဒါေတြ 

ကု ိအင္တာဗ်ဴးလုပ္တဲ့အခါမွာ ေမးျမန္းဖိ႕ုျဖစ္ပါတယ္။ 

• အလုပ္ေလွ်ာက္သူေတြဟာ အလုပ္တစ္ခုမွာ စြဲစြဲၿမဲၿမဲလုပ္တတ္သလား ဆိုတာကုိလည္း ၾကည့္ 

သင့္ပါတယ္။ တကယ္လို႔မ်ား အလုပ္အေတာ္မ်ားမ်ားကိ ု လုပ္ခဲ့ဖူးၿပီး အလုပ္တစ္ခုမွာ လပိုင္းေလး 

ေလာက္ပဲ ၾကာေအာင္လုပ္ခဲ့တတ္တယ္ဆုိရင္ေတာ့ အခုအလုပ္မွာလည္း ၿမဲဖို႕သိပ္မေသခ်ာႏိုင္ပါဘူး။ 

အဲဒီအခါမွာ ေနာက္ထပ္လူရွာဖိ႕ုအတြက္ အခ်ိန္ေငြေၾကးေတြ ထပ္ကုန္ရဦးမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အကယ္၍ 

တစ္ေယာက္ထဲပဲ Essential criteria ေတြအားလုံနဲ႕ ကိုက္ညီေနလိ႕ု သူ႕တစ္ေယာက္ထဲကိ ု

အင္တာဗ်ဴးရမလုိ ျဖစ္ေနတတ္ ပါတယ္။ က်န္တ့ဲသူေတြကိုလည္းအင္တာဗ်ဴးေခၚသင့္ပါတယ္။ တစ္ခါ 

တစ္ရံမွာ ေလွ်ာက္လႊာအရ အလုပ္နဲ႕ သင့္ေတာ္တယ္လိ႕ုထင္ရေပမယ္ ့ အင္တာဗ်ဴးလုိက္တဲ့အခါမွာ 

မသင့္ေတာ္တတ္တာကုိ ေတြ႕ရတတ္ပါတယ္။ 
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• Personal အရည္အေသြးေတြျဖစ္တဲ ့ Positive attitude ရွိမႈ၊ strong team player ျဖစ္မႈေတြဟာ 

အေတြ႕အႀကဳံ၊ ကၽြမ္းက်င္မႈေတြထက္ပိုအေရးႀကီးတတ္ပါတယ္။ ဒါေတြကို ေလွ်ာက္လႊာေပၚမွာ ျမင္ရဖို႕ 

ခက္ခဲပါတယ္။ အင္တာဗ်ဴးမွာေတာ့ျမင္ရတတ္ပါတယ္။ 

• တစ္ခါတစ္မွာ အေတြ႕အႀကဳံနဲ႕ ကၽြမ္းက်င္မႈေတြကုိ ေလွ်ာက္လႊာအေပၚမွာ လြန္လြန္က်ဴးက်ဴး 

ေရးတတ္ၾက ပါတယ္။ ဒါေတြကုိ အင္တာဗ်ဴးမွာ မ်က္ႏွာခ်င္းဆိုင္ေမးရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ 

အခုလုိ ၀န္ထမ္းမ်ားရွာေဖြခန္႕ထားတဲ့အခါမွာ မွ်မွ်တတနဲ႕ ျမင္သာမႈရွိဖို႕လိုပါတယ္။ အလုပ္ေလွ်ာက္ေတြမွာ 

ကိုယ့္ရဲ႕အထင္ေတြ၊ ကုိယ္႔ရဲ႕သေဘာထားေတြကုိ မေရးမိဖိ႕ုအေရးႀကီးပါတယ္။ ကုိယ္ေရးခ်သမွ်ဟာ တိက်တဲ ့

အခ်က္အလက္ေတြျဖစ္ၿပီ မွ်တမႈရွိဖို႔လိုပါတယ္။ ဘာလုိ႕ အလုပ္ကိုမေရြးခ်ယ္ပါသလဲဆုိတာေတြကိ ု ေျဖဆိုနိုင ္

ဖိ႕ု ျပင္ဆင္ထားသင့္ပါတယ္။ 

အင္တာဗ်ဴးဖုိ႕ ေရြးခ်ယ္ၿပီးၿပီ ဆုိရင္ေတာ့ အင္တာဗ်ဴးကုိလာဖုိ႕ဖိတ္ေခၚရန္အတြက္ အေၾကာင္းၾကားရပါမယ္။ 

ဒါမွမဟုတ္ သူတုိ႕ကိ ုမေရြးခ်ယ္ေၾကာင္းကိ ုအေၾကာင္းၾကားရမွာ ျဖစ္ပါတယ္။ အင္တာဗ်ဴးလာဖို႔ ဖိတ္တဲ့စာမွာ 

ေအာက္ပါအခ်က္ေတြပါဖိ႕ု အေရးႀကီးပါတယ္။ 

• အင္တာဗ်ဴးလုပ္မယ့္ေန႕ရက္၊အခ်ိန္၊ ေနရာနဲ႕ တည္ေနရာေျမပု ံ

• အကယ္၍မ်ား အင္တာဗ်ဴးမွာ ေရးေျဖကဲ့သို႕ေသာ္ စမ္းသပ္မႈမ်ားရွိခဲ့ပါက ၎တုိ႔ရဲ႕အေသးစိတ္ 

• ယူလာရမယ့္ စာရြက္စာတမ္း၊ ဥပမာ - passport, work visa, education certificates etc. 
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