
ສະຖາບັນຄົົ້ນຄ້ວາວິທະຍາສາດການປົກຄອງ ແລະ ຝຶກອົບຮົມ, ກະຊວງພາຍໃນ

ການຮ່າງເອກະສານ
ທາງ

ລັດຖະການ



¹ö¸¢Ó¦½ÀÎó

o ຄວາມໝາຍຂອງເອກະສານ

o ປະເພດຂອງເອກະສານ

o ຈຸດພິເສດຂອງເອກະສານ

o ເນ ົ້ອໃນຂອງເອກະສານ

o ຫ ັກການຂອງການຮ່າງເອກະສານ

o ອົງປະກອບຂອງເອກະສານ ແລະ ນິຕິກ າທາງ

ລັດຖະການ

o ຮ່າງເອກະສານທາງລັດຖະການ



o ເອກະສານທ ີ່ຂຽນຈາກອົງການທ ີ່ເປັນນິຕິບຸກຄົນ

o ໃຊ້ເປັນເຄ ີ່ອງມ ຕິດຕ ີ່ສ ີ່ສານ ລະຫວ່າງ ລັດ ກັບ ລັດ ຫ  ໜ່ວຍ

ງານຂອງລັດ ກັບປະຊາຊົນ

o ມ ເນ ົ້ອໃນທ ີ່ພົວພັນເຖິງວຽກງານຂອງອົງການຈັດຕັົ້ງ ຫ  ວຽກ

ທາງລັດຖະການ

o ພົວພັນເຖິງວຽກງານລັດຖະການບ ີ່ແມ່ນບັນຫາສວ່ນຕົວແອບ

ແຟງ

ຄວາມໝາຍຂອງເອກະສານທາງລັດຖະການ



ເອກະສານບ ລິຫານ:
• ແຜນການວຽກງານ

• ບົດລາຍງານ

• ບົດບັນທຶກ

• ເອກະສານແລກປ່ຽນພົວພັນ

• ໂທລະເລກທາງການ

• ໃບສະເໜ 

• ແຈ້ງຂ່າວ

• ແຈ້ງການ

ປະເພດຂອງເອກະສານ

ເອກະສານນິຕິກ າ:
• ລັດຖະບັນຍັດ

• ລັດຖະດ າລັດ

• ມະຕິຕົກລົງ

• ດ າລັດ

• ຄ າສັີ່ງ

• ຂ ົ້ຕົກລົງ

• ຄ າແນະນ າ



o ມີຄວາມເປັນເອກະພາບໜ ຶ່ງດຽວ, ຄົບຖ້ວນທາງດ້ານເນ ື້ອໃນ ແລະ ມີຄວາມ

ໝາຍ

o ມີມາດຖານຮູບແບບສົມບູນ, ຄົບຖ້ວນ

o ຄຸນຄ່າທາງດ້ານກົດໝາຍ ແລະ ຂອບເຂດສິດອ ານາດໃນການຈັດຕັື້ງປະຕບິັດ

o ປະກອບລັກສະນະຕາມຮູບແບບ

o ການນ າໃຊ້ຄ າສັບຂອງເອກະສານ

ຈຸດພິເສດຂອງເອກະສານທາງລັດຖະ
ການ



o ຈະແຈ້ງ, ເຂົື້າໃຈງ່າຍ ແລະ ຮັບໃຊ້ຈຸດປະສົງຂອງນິຕິກ າ

o ຊີື້ໃຫ້ເຫັນເຖິງພ ື້ນຖານຂອງບັນຫາຢ່າງຈະແຈ້ງແຕ່ 1-2 ບັນຫາ

o ບ ຶ່ຄວນນ າໃຊ້ເອກະສານສະບັບດຽວເພ ຶ່ອພິຈາລະນາ ຕົກລົງຕັດສິນຫຼາຍບັນຫາໃນເວລາດຽວ
ເທ ຶ່ອດຽວນັື້ນໂລດ

o ພາສາທີຶ່ນ າມາໃຊ້ຕ້ອງແມ່ນສັບພາສາສາມັນທີຶ່ບ ຶ່ມີຄວາມໝາຍປ່ຽນແປງຄວາມໝາຍດຽວ

o ການນ າໃຊ້ໄວຍາກອນຕ້ອງມີການພົວພັນລະຫວ່າງຄ າສັບດ້ວຍກັນໃນໝວດໝູ່

o ໃນໝວດປະໂຫຍກຂອງເອກະສານນັື້ນຕອ້ງສອດຄ່ອງກັນ

o ການສ້າງເອກະສານຕ້ອງໃຫ້ຖ ກກບັສິດອ ານາດ, ພາລະບົດບາດ ແລະ ຂອບເຂດຄວາມ
ຮັບຜິດຊອບຕົວຈິງ.

ເນ ົ້ອໃນ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ

1. ໃຫ້ກຽດຄົນອ ີ່ນ

o ບ ຶ່ອະນຸຍາດໃຫ້ເວົື້າຄ າຍາບຊ້າ, ຄ າອຸທານ, ພາສາຕະລາດ, ພາສາໝູ່ເພ ຶ່ອນ
ສະຫາຍ ຫຼ ພາສາທ້ອງຖິຶ່ນ

o ຫຼີກເວັື້ນສ ານວນທີຶ່ພາໃຫມ້ີຂ ື້ສົງໄສ

o ພາສາທີຶ່ໃຊ້ຕ້ອງມີຄວາມແນນ່ອນ
o ບ ຶ່ໃຫ້ມີຄ າຜິດ ຫຼ ຄ າຕົກຫຼົຶ່ນເມ ຶ່ອເວລາຂຽນ ຫຼ ຕີພິມ



ຫ ຼັກການໃນການແຕງ່ເອກະສານ (ຕ ່ )

2. ເຄົາລົບລະດັບຂັົ້ນ
▪ການເຄົາລົບລະດັບຂັື້ນແມ່ນມີຄວາມຈ າເປັນ ແລະ ຖ ເປັນກົດເກນແຫ່ງຄວາມ

ເປັນລະບຽບຮຽບຮ້ອຍ

▪ໃຊ້ຄ າສັບ, ຖ້ອຍຄ າ ແລະ ສ ານວນ ເພ ຶ່ອສະແດງຄວາມເຄົາລົບຊ ຶ່ງກັນ ແລະ
ກັນ

▪ເບິຶ່ງເປົື້າໝາຍເອກະສານຢູ່ໃນຂັື້ນ ແລະ ລະດັບໃດ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

3. ຄວາມຮັບຜິດຊອບ
▪ ຄວາມຮັບຜິດຊອບຕ ີ່ເນ ົ້ອໃນເອກະສານ

▪ ຄວາມຮັບຜິດຊອບຕ ີ່ລາຍເຊັນ

▪ ຮັບຜິດຊອບຕ ີ່ຂ ົ້ມູນຂ່າວສານທ ີ່ມ ຢູ່ໃນເນ ົ້ອໃນຂອງເອກະສານ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

4. ພາວະວິໄສ
▪ບ ຶ່ເຂົື້າຂ້າງອອກຂາ, ມີຄວາມຈິງໃຈ, ບ ຶ່ມີອະຄະຕ,ິ ບ ຶ່ອະນຸຍາດໃຫ້ສະແດງ

ຄວາມຮູ້ສ ກສ່ວນຕົວໃຫ້ເຫັນຢູ່ໃນເອກະສານທາງລັດຖະການ
▪ບ ຶ່ອະນຸຍາດໃຫ້ຂຽນໃນນາມສ່ວນຕວົ (ຫ້າມນ າໃຊ້ຄ າສັບທີຶ່ເປັນກັນເອງ) ແຕ່

ຕ້ອງຂຽນໃນນາມທີຶ່ການຈັດຕັື້ງທີຶ່ຕນົເອງສັງກັດຢູ່ທຸກຄັື້ງ

▪ປະຕິບັດຕາມຫຼັກການພາວະວິໄສ
▪ປະຕິບັດຫຼັກການເອກະພາບ ແລະ ຕ ຶ່ເນ ຶ່ອງ



ຫ ຼັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ່ )

5. ຮັກໄຄ່ມາລະຍາດ
o ການຂີດຂຽນແມ່ນໃຫ້ຫລີກລ່ຽງບ ຶ່ເວົື້າຄວາມຮຸນແຮງ, ບ ຶ່ເວົື້າຄວາມເຮີະ

ຮ້າຍ

o ບ ຶ່ໃຫ້ສັບຄອບຄົວ ຫຼ ທ້ອງຖິຶ່ນ

o ບ ຶ່ໃຊ້ສັບແຫ້ງແລ້ງ-ແຂງກະດາ້ງ, ບ ຶ່ໃຫ້ໃຊ້ສັບເດັດຂາດ

o ບ ຶ່ເວົື້າເຖິງບຸກຄົນທີ 3

o ບ ຶ່ຕິດພະຍາດ ມັກຄວາມເວົື້າສູງ.



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

6. ຄວາມຄ່ຽມຄົມ
oຜູ້ຮ່າງເອກະສານຕ້ອງຍົກສູງສະຕິຄວາມຮັບຜິດຊອບຕ ຶ່ເອກະສານ, ຫາກມີ

ຄວາມຜິດພາດຂອງເອກະສານເກີດຂ ື້ນ

oຕ້ອງໃຊ້ຄ າສັບທີຶ່ຮັບປະກັນຄວາມຜິດພາດ ແລະ ຕົກໃນທ່າຮັບໃນອະນາຄດົ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

7. ຄວາມຊັດເຈນ
▪ຜູ້ອ່ານ, ຜູ້ຝັງ ເຂົື້າໃຈຕາມທີຶ່ເຈົື້າຂອງເອກະສານຢາກເວົື້າ, ຢາກຂຽນ

▪ເຮັດໃຫ້ຜູ້ນ າໃຊ້ເອກະສານສາມາດໄຈ້ແຍກ ແລະ ຈັດລະດັບໄດ້ງ່າຍ ແລະ ສະດວກຂ ື້ນ

▪ສາມາດບົຶ່ງອອກຄວາມຊັດເຈນຂອງເອກະສານ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

8. ເວົົ້າໃຫ້ແຈ້ງ
oປະໂຫຍກສັື້ນ, ກະທັດຮັດ ແລະ ໄດ້ໃຈຄວາມ

oຫຼີກເວັື້ນຖ້ອຍຄ າທີຶ່ພາໃຫຜູ້້ອ່ານເຂົື້າໃຈຫາຼຍແນວ ຫຼ ເຂົື້າໃຈຜິດ, ຫາກ

ປະໂຫຍກຍາວຄ າເວົື້າແຕ່ລະຄ າຄວນໃຫ້ຕິດກັນທີຶ່ສຸດ

oຕ້ອງໃຊ້ສັບສະເພາະທາງການ ແລະ ສ ານວນທີຶ່ເຄີຍໃຊ້ໃນວົງການຂອງລດັ



ຫ ັກການໃນການແຕ່ງເອກະສານ (ຕ ີ່)

9. ຄວາມເປັນອັນດຽວກັນ

oປະຕິບັດຕາມຫຼັກການທັງ 8 ຢ່າງ

oຕ້ອງປະຕິບັດໃຫ້ເປັນອັນດຽວກັນບ ຶ່ວ່າຈະຢູ່ໃນຊັື້ນຕ າແໜ່ງໃດ





1. ເຄ ີ່ອງໝາຍຊາດ

2. ຄ າຂວັນຂອງຊາດ

3. ກາເຄ ີ່ອງໝາຍສ ານັກງານ-ອົງການ (ຖ້າມ )

4. ຊ ີ່ສ ານັກງານອອກເອກະສານ (ເບ ົ້ອງຊ້າຍ)

5. ເລກທ ເອກະສານ ແລະ ຕົວອັກສອນຫຍ ົ້ 

6. ສະຖານທ ີ່, ວັນທ , ເດ ອນ, ປ ອອກເອກະສານ

7. ຊ ີ່ເອກະສານ ແລະ ເນ ົ້ອໃນຫຍ ົ້

ສ່ວນປະກອບເອກະສານທາງລັດຖະການ



8. ບ່ອນອີງໃນການອອກເອກະສານ

9.ເນ ື້ອໃນເອກະສານພ້ອມຄ າລົງທ້າຍ

10.ຕ າແໜ່ງຫົວໜ້າຜູ້ມີສິດເຊັນເອກະສານ (ເບ ື້ອງຂວາ)

11.ລາຍເຊັນ (ເບ ື້ອງຂວາ)

12.ປະທັບກາ (ເບ ື້ອງຂວາ)

13.ຊ ຶ່ ແລະ ນາມສະກຸນຜູ້ເຊັນ

14.ບ່ອນນ າສົຶ່ງ

15.ບ່ອນຈ ື້າກາຊີື້ບອກ ດ່ວນ-ລັບ (ກ ລະນີພິເສດ)



ສ່ວນປະກອບຂອງນິຕິກ າ
1. ເຄ ີ່ອງໝາຍຊາດ

2. ຄ າຂວັນຂອງຊາດ

3. ກາເຄ ີ່ອງໝາຍສ ານັກງານ-ອົງການ (ຖ້າມ )

4. ຊ ີ່ສ ານັກງານອອກເອກະສານ (ເບ ົ້ອງຊ້າຍ)

5. ເລກທ ເອກະສານ ແລະ ຕົວອັກສອນຫຍ ົ້ 

6. ສະຖານທ ີ່, ວັນທ , ເດ ອນ, ປ ອອກເອກະສານ

7. ບ່ອນອິງເອກະສານ



8. ຊ ຶ່ເອກະສານ

9.ຕ າແໜ່ງຫົວໜ້າການຈັດຕັື້ງອອກເອກະສານ

10.ເນ ື້ອໃນເອກະສານພ້ອມຄ າລົງທ້າຍ

11.ຕ າແໜ່ງຫົວໜ້າອອກເອກະສານ (ເບ ື້ອງຂວາ)

12.ລາຍເຊັນ (ເບ ື້ອງຂວາ)

13.ປະທັບກາ (ເບ ື້ອງຂວາ)

14.ຊ ຶ່ ແລະ ນາມສະກຸນຜູ້ເຊັນ

15.ບ່ອນນ າສົຶ່ງ

16.ບ່ອນຈ ື້າກາຊີື້ບອກ ດ່ວນ-ລັບ (ກ ລະນີພິເສດ)





ຕວົຢາ່ງ

ຮາ່ງເອກະສານທາງລ ຼັດຖະການ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./ມຍ
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ບດົລາຍງານ

ຮຽນ:..............................................................................
ເລ ່ ອງ:.............................................................................

ອີງຕາມ: ..................................................................................

(ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານ,ອງົການ ຫລ ຕ  າແໜງ່) ........ຂ ຖ ເປຼັນກຽດລາຍງານມາຍ ຼັງທາ່ນຊາບວາ່:
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
.................................................................................................................................
..................................................................................................................................

ດ ຼັງ່ນ ຼັັ້ນ, ຈ ່ງຂ ລາຍງານມາຍ ຼັງທາ່ນເພ ່ ອຊາບ ແລະ ຂ ທິດຊີັ້ນນ  າແນວທາງປະຕບິ ຼັດຕາມທາງ
ຄວນດັ້ວຍ.

ດັ້ວຍຄວາມນ ຼັບຖ ຢາ່ງສງູ

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ
ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. ..............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ໃບສະເໜີ

ຮຽນ:..............................................................................
ເລ ່ ອງ:.............................................................................

ອີງຕາມ: ..................................................................................

(ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານ,ອງົການ ຫລ ຕ  າແໜງ່) ................ຂ ຖ ເປຼັນກຽດສະເໜີມາຍ ຼັງທາ່ນຊາບວາ່:
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
.................................................................................................................................
..................................................................................................................................

ດ ຼັງ່ນ ຼັັ້ນ, ຈ ່ງຂ ຮຽນສະເໜີມາຍ ຼັງທາ່ນເພ ່ ອພິຈາລະນາຕາມເຫຼັນທາງຄວນດັ້ວຍ
ດັ້ວຍຄວາມນ ຼັບຖ ຢາ່ງສງູ,

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ
ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. ..............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ແຈ ັ້ງການ

ເຖງິ/ຮຽນ:..............................................................................
ເລ ່ ອງ:.............................................................................

ອີງຕາມ: ..................................................................................

(ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານ,ອງົການ ຫລ ຕ  າແໜງ່) ......ຂ ຖ ເປຼັນກຽດແຈ ັ້ງມາຍ ຼັງທາ່ນຊາບວາ່:
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
..............

ດ ຼັງ່ນ ຼັັ້ນ, ຈ ່ງແຈ ັ້ງມາຍ ຼັງທາ່ນ ແລະ ພາກສວ່ນທ່ີກຽ່ວຂັ້ອງຊາບ ແລະ ພັ້ອມກ ຼັນ
ປະຕິບ ຼັດແລັ້ວລາຍງານຜນົຄ ນໃຫັ້ຊາບໃນເວລາອ ຼັນຄວນ.

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ
ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. ..............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ຄ  າສ ຼັງ່

ຂອງ.................................................
. ກຽ່ວກ ຼັບ.....................................................

ເຖງິ: ......................................................................
ເລ ່ ອງ: .........................................................................

ອີງຕາມ: ..................................................................................

(ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານ,ອງົການ ຫລ  ຕ  າແໜງ່) ຈ ່ງອອກຄ  າສ ຼັ່ງ:
1.......................................................................................................................
2.................................................................................................................. 
3.......................................................................................................................
4.......................................................................................................................
5.......................................................................................................................

ດ ຼັງ່ນ ຼັັ້ນ, ໃຫັ້ທກຸພາກສວ່ນກຽ່ວຂັ້ອງ ຈ ົງ່ພັ້ອມກ ຼັນຈ ຼັດຕ ຼັັ້ງປະຕິບ ຼັດຄ  າສ ຼັ່ງນີັ້ຢາ່ງເຂຼັັ້ມງວດ.

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ
ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. ..............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ຂ ັ້ຕກົລງົ

ຂອງ............................................................................
ວາ່ດັ້ວຍ.....................................................................................

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າ, ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການຕກົລງົ:

ມາດຕາ 1:.................................................................................................................
ມາດຕາ 2:...............................................................................................................
ມາດຕາ 3:...............................................................................................................
ມາດຕາ 4: ຂ ັ້ຕກົລງົສະບ ຼັບນີັ້ມຜີນົບ ຼັງຄ ຼັບໃຊັ້ນ ຼັບແຕວ່ ຼັນລງົລາຍເຊຼັນເປຼັນຕ ົັ້ນໄປ.

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ
ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. .............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ບດົບ ຼັນທ ກ

ກຽ່ວກ ຼັບ...........................................................................

ອີງຕາມ: ..........................................................................................
.................................................................................................................
ເປີດຫວົເລ ່ ອງ: ສະເໜີວ ຼັນເວລາ, ສະຖານທ່ີ, ພາກສວ່ນທ່ີເຂົັ້າຮວ່ມ ແລະ ຈດຸປະສງົກອງ
ປະຊຸມ.
ເດນີເລ ່ ອງ: ລາຍງານລະອຽດເນ ັ້ອໃນຂອງກອງປະຊຸມ: ຫວົຂ ັ້ສນົທະນາ, ປະທານກອງ
ປະຊຸມ;
ການປະກອບຄ  າຄດິຄ  າເຫຼັນຂອງຜູັ້ເຂົາຮວ່ມກອງປະຊຸມ (ຈດົລາຍຊ ່  ແລະ ຕ  າແໜງ່).
ສະຫລບຸ: ລາຍລະອຽດທ່ີໄດັ້ຕກົລງົກ ຼັນໂດຍປະທານກອງປະຊຸມ, ເວລາປິດກອງປະຊຸມ.

ປະທານກອງປະຊຸມ ຜູັ້ບ ຼັນທ ກ
ລາຍເຊຼັນ ແລະ ຊ ່ ແຈ ັ້ງ ລາຍເຊຼັນ ແລະ ຊ ່ ແຈ ັ້ງ

ບອ່ນນ  າສ ົ່ງ:
1. ສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການເພ ່ ອ:..........................................
2. ..............................................................................
3. ...........................................................................

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ



ສາທາລະນະລ ຼັດປະຊາທິປະໄຕປະຊາຊນົລາວ
ສ ຼັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວ ຼັດທະນະຖາວອນ

ຊ ່ ສ  ານ ຼັກງານອງົການອອກເອກະສານ ເລກທີ......./(ຕວົຫຍ ັ້)
ນະຄອນຫລວງວຽງຈ ຼັນ, ວ ຼັນທີ...ເດ ອນ.... ປີ....

ສະໂນດນ  າສ ົ່ງ

ເຖງິ/ຮຽນ:..............................................................................
ເລ ່ ອງ:.............................................................................

ເອກະສານທ່ີສ ົ່ງມາພັ້ອມນີັ້ມ:ີ

ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າຈ ຼັດຕ ຼັັ້ງຮ ຼັບ ຕ  າແໜງ່ຫວົໜັ້າສ  ານ ຼັກງານ-ອງົການ

ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ ລາຍເຊຼັນ ແລະ ກາປະທຼັບ

ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ ຊ ່ ແລະ ນາມສະກນຸ

ທ່ີຢູສ່  ານ ຼັກງານ-ອງົການອອກເອກະສານ

ເລກລ  າດ ຼັບ ຊ ່ ເອກະສານ ຈ  ານວນ ໝາຍເຫດ

1
2
3
4

....................................

....................................

....................................

....................................

ເພ ່ ອ........................
..............................
..............................
..............................



ຕວົຢາ່ງຮບູພາບບາງເອກະສານທ່ີຮາ່ງ
ບ ່ ທ ຼັນສອດຄອ່ງກ ຼັບຮບູແບບ





1. ຮ່າງໃບສະເໜ ຂອງຫົວໜ້າຫ້ອງການ ຫາລັດຖະມົນຕ ວ່າການກະຊວງ ສຶກສາທິ

ການ ແລະ ກິລາເພ ີ່ອຂ ອະນຸມັດຈັດກອງປະຊຸມສ້າງຄວາມເຂັົ້ມແຂງໃຫ້ແກ່ຜູ້ເຮັດ

ວຽກບ ລິຫານ ຂອງກະຊວງ ສຶກສາທິການ ແລະ ກິລາ;

2. ຮ່າງຂ ົ້ຕົກລົງຂອງລັດຖະມົນຕ ວ່າການກະຊວງ ສຶກສາທິການ ແລະ ກິລາ ວ່າດ້ວຍ

ການອະນຸມັດຈັດປະຊຸມສ້າງຄວາມເຂັົ້ມແຂງໃຫ້ແກ່ຜູ້ເຮັດວຽກບ ລິຫານ ຂອງ

ກະຊວງ ສຶກສາທິການ ແລະ ກິລາ;

3. ຮ່າງແຈ້ງການຈາກຫ້ອງການກະຊວງ ກ່ຽວກັບການເຂົົ້າຮ່ວມກອງປະຊຸມສ້າງ

ຄວາມເຂັົ້ມແຂງໃຫ້ແກ່ຜູ້ເຮັດວຽກບ ລິຫານ ອ້ອມຂ້າງກະຊວງ ;

4. ຮ່າງບົດລາຍງານຫາລັດຖະມົນຕ ວ່າການ ກະຊວງສຶກສາທິການ ແລະ ກິລາ ກ່ຽວ

ກັບຜົນສ າເລັດກອງປະຊຸມສ້າງຄວາມເຂັົ້ມແຂງໃຫ້ແກ່ຜູ້ເຮັດວຽກບ ລິຫານ ຂອງ

ກະຊວງ ສຶກສາທິການ ແລະ ກິລາ (ອ ງໃສ່ວາລະ).

ຄ  າຖາມຄ ົັ້ນຄັ້ວາ


