
“ເຕັກນິກການຮ່າງເອກະສານທາງການ

ແລະ ການສໍາເນົາເອກະສານ”

ສະເໜີໂດຍ: ສຸລິສຸກ ທໍ

ປະລິນຍາໂທ ຂະແໜງ ເອກະສານວິທະຍາ ແລະ ຄຸຸ້ມຄອງຫຸ້ອງການ

ຫົວຫນຸ້າພະແນກ  ວິທະຍາສາດ-ເຕັກນິກ 

ກົມເອກະສານແຫ່ງຊາດ-ກະຊວງ ພາຍໃນ



➢ຊ ່ ແລະ ນາມສະກຸນ: ທ . ສຸລິ ສຸກ ທໍ

➢ລະດັບການສຶກສາ

ຈົບ ປະລິນຍາ ຕີ ດ້ານເອກະສານ ວິທະຍາ ແລະ ຄ ້ມ ຄອງຫ້ອງການ ສົກ ຮຽນ 2004-

2008, ຈົບ ປະລິນຍາ ໂທ ດ້ານ ເອກະສານ ວິທະ ຍາ ແລະ ຄ ້ມ ຄອງ ຫ້ອງການ ສົກ ຮຽນ 2010-

2013, ທີີ່ ມະຫາວິທະຍາ ໄລວິທະຍາສາດ ສັງຄົມ-ມະນ ດສາດ, ທີີ່ນະຄອນຫຼວງຮີ່າ ໂນ້ຍ.

➢ໜຸ້າ ທ່ີຮັບຜິດຊອບ

ຫົວຫນ້າ ພະ ແນກ ວິທະຍາສາດ-ເຕັກນິກ, ກົມ ເອກະສານ ແຫີ່ງຊາດ, ກະຊວງພາຍໃນ.

ຮັບຜິດຊອບ ວຽກ ງານຄ້ົນຄ້ວາວິທະຍາສາດ-ເຕັກໂນໂລຢີທັນສະໄໝເຂ້ົາໃນວຽກງານຄ ້ມຄອງ

ເອກະສານ ແລະ ສໍາເນົາເອກະສານ.

➢ ການຝຶກອົບຮົມທາງດຸ້ານວິຊາ ການ

+ ຕ່າງປະເທດ: 

- ເຝິກອົບຮົມຢ ີ່ປະເທດ ເກົາຫລີໃຕ້, ມາເລເຊຍ ແລະ ຫວຽດນາມ ກີ່ຽວກັບວຽກງານຄ ້ມຄອງ

ເອກະສານ ແລະ ສໍາເນົາເອກະສານ. 

- ເຂ້ົາຮີ່ວມກອງປະຊ ມວິຊາການວຽກງານເອກະສານລະດັບພາກພ ້ນ ແລະ ສາກົນ.

+ ພາຍໃນປະເທດ:

- ຂ ້ນຫ້ອງບັນລະຍາຍຫົວຂ້ໍວຽກງານຄ ້ມຄອງ ແລະ ສໍາເນົາເອກະສານທັງສ ນກາງ ແລະ 

ທ້ອງຖິີ່ນຫຼາຍກີ່ວາ 50 ຄ້ັງ.

-  ເບີໂທ: 020 28435724 

- Whatsapp, Line: 020 28435724 

- Email: thaosuly2004@gmail.com



ຂ ໍ້ ຕົກລົງຮ່ວມກັນ

• ການບັນຍາຍ: 

1. ຮຽນສະບາຍໆ! ບ່ໍເຄ່ັງຕຶງ! ມີກິດຈະກໍາ!

2. ໂອລົມ ແລະ ແລກປ່ຽນກັນເຫມ ອນເພ ່ອນຮ່ວມງານ

• ປິດສຽງໂທລະສັບ, ປ່ຽນເປັນລະບົບສັ່ນ





➢ແບ່ງເປັນກຸ່ມ

➢ໃຫຸ້ແຕ່ລະກຸ່ມຕັຸ້ງຊ ່ກ່ ຸມຕົວເອງ ເຊ່ິງຊ ່ທີ່ຕັຸ້ງຕຸ້ອງໃຫຸ້ກ່ຽວຂຸ້ອງກບັຫົວຂໍຸ້

ການເຝິກອົບຮົມ, ເປັນຄໍາທີ່ສັຸ້ນ (ບໍ່ໃຫຸ້ກາຍ 6 ຄໍາ)

➢ໃຫຸ້ແຕ່ລະກ່ ຸມເລ ອກຫົວໜຸ້າກຸ່ມຂອງຕນົເອງ

➢ໃຫຸ້ແຕ່ລະກ່ ຸມສັງລວມສິ່ງທີຢ່າກຮຽນຮ ຸ້ຈາກຫົວຂໍຸ້ນີຸ້ ແລະ ບັນຫາທີ່

ຫຍຸຸ້ງຍາກທີ່ມັກປະສົບ ເມ ່ອເຮັດວຽກກ່ຽວຂຸ້ອງກັບການຮ່າງ

ເອກະສານທາງການ, ການຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານເຂົຸ້າ - ອອກ ໃນອົງ

ການຈັດຕັຸ້ງຂອງບັນດາທ່ານ? (ໃຊຸ້ເວລາ 5 ນາທີ)

➢ໃຫຸ້ຫົວໜຸ້າແຕ່ລະກຸ່ມ ຫ   ຕາງໜຸ້າກຸ່ມຂ ຸ້ນມານໍາສະເໜີບັນຫາຂອງ

ກ່ ຸມຕົນເອງ.

ກິດຈະກ າ



ຈຸດປະສົງ

➢ຊີ່ວຍໃຫ້ສໍາມະນາກອນສາມາດກໍາໄດເ້ນ ຸ້ອໃນເຕັກນິກການ

ຮ່າງເອກະສານທາງການ ແລະ ການສໍາເນົາເອກະສານ ຕາມ

ການກໍານົດໃນດໍາລັດ ແລະ ຄໍາແນະນໍາວີ່າດ້ວຍເອກະສານທາງ

ການ ເຊິີ່ງສາມາດນໍາໄປຈັດຕັ້ງປະຕິບັດໃນຂອບເຂດອົງການ 

ຈັດຕັ້ງຂອງຕົນ.



ເນ ໍ້ ອໃນ
1) ບັນດານິຕິກໍາທີ່ປະກາດໃຊຸ້ໃນວຽກງານຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານ

2) ອົງປະກອບຂອງຮ ບແບບເອກະສານທາງການ + ກິດຈະກໍາ

3) ວິທີນໍາໃຊຸ້ເອກະສານທາງການແຕລ່ະຊະນິດທີ່ໃຊຸ້ກັນທົ່ວໄປ+ກິດຈະກໍາ

4) ເຕັກນິກການຮ່າງເອກະສານໂດຍໃຊຸ້ໂປຣແກັມ Microsoft Word
+ ກິດຈະກໍາ

5) ການຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານເຂົຸ້າ-ອອກ ແລະ ການສໍາເນົາເອກະສານ

➢ຖາມແລກປ່ຽນ ແລະ ຕອບຂໍຸ້ຂຸ້ອງໃຈຂອງບນັດາສໍາມະນາກອນ



1. ບັນດານິ ຕິກ າທ ່ ປະກາດໃຊໍ້ ໃນວຽກງານຄຸໍ້ ມຄອງ
ເອກະສານ

ບັນດາທ່ານມີຄວາມຮ ຸ້ສຶກແນວໃດ 

ຫ ັງຈາກທີ່ໄດຸ້ເບິງຄຣິບວີດີໂອແລຸ້ວ?
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1. ບັນດານິ ຕິກ າທ ່ ປະກາດໃຊໍ້ ໃນວຽກງານຄຸໍ້ ມຄອງ
ເອກະສານ

➢ຂ້ໍກໍານົດຂອງຫ້ອງວີ່າການສໍານັກງານນາຍົກລັດຖະມນົຕີ ສະບັບເລກທີ 121/

ຫສນຍ ລົງວັນທີ 27 ມິຖ ນາ 1994 ວີ່າດ້ວຍ ວຽກງານສາລະບັນ;

➢ບົດແນະນໍາຂອງຫ້ອງວີ່າການສໍານັກງານນາຍົກລັດຖະມນົຕີ ສະບັບເລກທີ 

039/ຫສນຍ ລົງວັນທີ 08 ກ ມພາ 2000 ວ່າດຸ້ວຍຮ ບແບບເອກະສານທາງ

ລັດຖະການ;

➢ຂ້ໍກໍານົດຂອງຫ້ອງວີ່າການສໍານັກງານນາຍຍົກລັດຖະມນົຕີ ສະບັບເລກທີ 345/

ຫສນຍ ລົງວັນທີ 13 ກັນຍາ 2000 ວ່າດຸ້ວຍວຽກງານເອກະສານທາງລັດຖະ

ການ.

➢ດໍາລັດຂອງລັດຖະບານ ສະບັບເລກທີ  239/ລບ, ວັນທີ 13 ສິງຫາ 2015 ວ່າ

ດຸ້ວຍເອກະສານທາງການ;

➢ຄໍາແນະນໍາຂອງລັດຖະມົນຕີກະຊວງພາຍໃນ ສະບັບເລກທີ 02/ພນ, ວັນທີ 05

ເມສາ 2016 ກ່ຽວກັບການຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດດໍາລັດວ່າດຸ້ວຍເອກະສານທາງການ.

➢(ກົດໝາຍວ່າດຸ້ວຍເອກະສານ)



1.2 ເນ ໍ້ ອໃນດ າລັດ

➢ດໍາລັດສະບັບເລກທີ 239/ລບ ວ່າດຸ້ວຍເອກະສານທາງການ

ຖ ກປະກາດໃຊຸ້ໃນວັນທີ 13 ສິງຫາ 2015.

➢ປະກອບດຸ້ວຍ 7 ໝວດ 36 ມາດຕາ

•ໝວດທີ 1: ບົດບັນຍັດທົ່ວໄປ

•ໝວດທີ 2: ປະເພດ, ອົງປະກອບ ແລະ ການສຸ້າງເອກະສານທາງການ

•ໝວດທີ 3: ການຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານເຂົຸ້າ-ອອກ

•ໝວດທີ 4: ວຽກງານສໍາເນົາເອກະສານ

•ໝວດທີ 5: ການທໍາລາຍເອກະສານ

•ໝວດທີ 6: ອົງການຄຸຸ້ມຄອງ ແລະ ກວດກາວຽກງານເອກະສານທາງການ

•ໝວດທີ 7: ບົດບັນຍັດສຸດທຸ້າຍ
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1.3 ເນ ໍ້ ອໃນຄ າແນະນ າ

➢ຄໍາແນະນໍາ ສະບັບເລກທີ 02/ພນ ກ່ຽວກັບການຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດ

ດໍາລັດວ່າດຸ້ວຍເອກະສານທາງການ ຖ ກປະກາດໃຊຸ້

ໃນວັນທີ 05 ເມສາ 2016.

➢ປະກອບດຸ້ວຍ 7 ເນ ຸ້ອໃນຕົຸ້ນຕໍຄ :

• I: ຈຸດປະສົງ

• II: ປະເພດ, ອົງປະກອບ ແລະ ການສຸ້າງເອກະສານທາງການ

• III: ການຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານເຂົຸ້າ-ອອກ

• IV: ວຽກງານສໍາເນົາເອກະສານ

• V: ການທໍາລາຍເອກະສານ

• VI: ອົງການຄຸຸ້ມຄອງ ແລະ ກວດກາວຽກງານເອກະສານທາງການ

• VII: ວິທີການຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດ
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2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ອົງປະກອບຂອງເອກະສານ

ເຈຸ້ຍ 
(ສິ່ງທີ່ໃຊຸ້ບັນຈຸຂໍຸ້ມ ນ)

ເນ ຸ້ອໃນ



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານຮ ບແບບຂອງເອກະສານ

ເຈຸ້ຍ 
(ສິ່ງທ່ີໃຊຸ້ບັນຈຸຂໍຸ້ມ ນ)

2 ຊມ

2 ຊມ

2 ຊມ

3 ຊມ
ເຈຸ້ຍ A4
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2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນ

➢ດຸ້ານພາສາທີ່ໃຊຸ້ສ ່ສານ

➢ຮ ບແບບຕົວອັກສອນທີ່ໃຊຸ້ (Font)

➢ອົງປະກອບເນ ຸ້ອໃນຂອງເອກະສານ



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນ:

✓ເອກະສານຕຸ້ອງມີເປົຸ້າໝາຍທີ່ຊັດເຈນ!

ຜົນຂອງການປະຕິບດັ

ເອກະສານດັ່ງກາ່ວແມ່ນຫຍັງ?

ເພ ່ອຫຍັງ?

ແນ່ໃສ່ແກຸ້ໄຂບັນຫາຫຍັງ?
ຂອບເຂດບັນຫາຮອດໃສ?



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນ:

✓ ເອກະສານຈະຕ້ອງມີລັກສະນະວິທະຍາສາດ:

▪ ມີຈໍານວນຂ້ໍມ ນນິຕິກໍາທີີ່ພຽງພ ໍແລະ ຂໍ້ມ ນຕົວຈິງທີີ່ຈໍາເປັນ, 

ຂໍ້ມ ນຈະຕ້ອງໄດ້ຮັບການວິເຄາະ ແລະ ຮັບປະກັນຄວາມ

ຊັດເຈນ.

▪ ຮັບປະກັນໂລຊິກດ້ານເນ ້ອໃນ, ໂຄງປະກອບທີີ່ຈະແຈ້ງ, 

ສອດຄີ່ອງເອກະພາບກີ່ຽວກັບເນ ້ອໃນຕ້ົນຕໍຂອງເອກະສານ.

▪ ຮ ບແບບເອກະສານຖ ກຕ້ອງຕາມຂໍ້ກໍານົດຂອງລັດ.



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນ:

✓ ເອກະສານຕ້ອງມີລັກສະນະມວນຊົນ:

▪ ເຂົຸ້າໃຈງ່າຍ!

▪ຈ ່ງ່າຍ!

▪ ເໝາະສົມກັບລະດບັຄວາມຮັບຮ ຸ້ຂອງປະຊາຊົນ



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນ:

✓ ເອກະສານຈະຕ້ອງມີລັກສະນະບັງຄັບໃນການ

ປະຕິບັດ. 

✓ ເອກະສານຈະຕ້ອງມີລັກສະນະຄວາມເປັນໄປໄດ້ໃນ

ທາງປະຕິບັດ. 



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ດຸ້ານພາສາທີ່ໃຊຸ້ສ ່ສານ:

▪ ນໍາໃຊ້ພາສາຂຽນ, ວິທີການນໍາສະເໜີເນ ້ອໃນ

ເອກະສານທີີ່ເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.

▪ ນໍາໃຊ້ສັບພາສາກາງ. ບໍີ່ໃຫ້ໃຊ້ຄໍາສັບພາສາທ້ອງຖິີ່ນ 

ແລະ ຄໍາສັບຕີ່າງປະເທດ ຖ້າບໍີ່ຈໍາເປັນ. 

▪ ບໍີ່ໃຫ້ຂຽນອັກສອນຫຍ້ໍຄໍາສັບ, ສໍານວນທີີ່ບໍີ່ໃຊ້ທົີ່ວໄປ. 

ສໍາລັບຄໍາສັບ.

▪ ຮັບປະກັນຄວາມຖ ກຕ້ອງ ແລະ ຊັດເຈນດ້ານ

ໄວຍາກອນ ແລະ ການໃຊ້ຄໍາສັບສໍານວນ.



2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

ຄາດໝາຍດຸ້ານເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

➢ຮ ບແບບຕົວອັກສອນທີ່ໃຊຸ້ (Font)

▪ ໃຫ້ປະຕິບັດຕາມອົງການຄ ້ມຄອງລັດດ້ານຮ ບແບບ

ຕົວໜັງສ ປະກາດໃຊ້ເປັນທາງການ.

▪ ຂະໜາດຕົວອັກສອນ
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2. ອົງປະກອບຂອງຮູບແບບເອກະສານທາງ
ການ

➢ອົງປະກອບເນ ຸ້ອໃນຂອງເອກະສານ
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ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ



1. ເຄ ່ອງໝາຍຊາດ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ

+ ເອກະສານທາງການຊະນິດໃດທີີ່ມີຄວາມ

ໝາຍທາງດ້ານແນວທາງນະໂຍບາຍຂອງ

ອົງການສ ງສ ດຝີ່າຍນິຕິບັນຍັດ, ຝີ່າຍບໍລິຫານ, 

ຕ ລາການ, ລັດຖະມົນຕີວີ່າການກະຊວງ,ຫົວໜ້າ

ອົງການທຽບເທົີ່າທີີ່ປະກາດໃຊ້ໃນຂອບເຂດທົີ່ວ

ປະເທດ ຫຼ  ພົວພັນກັບຕີ່າງປະເທດໃຫ້ໃສີ່ເຄ ີ່ອງ

ໝາຍຊາດເຄ ອບ “ສີຄໍາ” ຢ ີ່ກາງເຄິີ່ງໜ້າເຈ້ຍ

ເຊັີ່ນ: ລັດຖະທໍາມະນ ນ, ກົດໝາຍ, ລັດຖະ

ບັນຍັດ, ລັດຖະດໍາລັດ, ດໍາລັດ ແລະ ໜັງສ ທາງ

ການທີີ່ພົວພັນກັບສາກົນ.

2 ຊມ

1
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2. ຊ ່ປະເທດ ແລະ ຄໍາຂວັນຂອງຊາດ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ

ສາທາລະນະລັດ ປະຊາທິປະໄຕ ປະຊາຊົນລາວ

ສັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວັດທະນະຖາວອນ 

2
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3 :ຊ ່ການຈັດຕັຸ້ງປະກາດໃຊຸ້ເອກະສານ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ

3



ອັກສອນຫຍ້ໍການຈັດຕ້ັງປະກາດໃຊ້ເອກະສານອັກສອນຫຍ້ໍການຈັດຕ້ັງປະກາດໃຊ້ເອກະສານເລກທີ

4 :ເລກທີ ແລະ ອັກສອນຫຍໍຸ້ຂອງການຈັດຕຸ້ງັ

ປະກາດໃຊຸ້ເອກະສານ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ

4 + ແມ່ນເລກທີເອກະສານອອກຂອງເອກະສານ

+ ວິທີໝາຍ: ໝາຍເລກຕາມລໍາດັບເອກະສານຂາອອກ 

ຕາມແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ ແຕ່ວັນທີ 01/01-31/12

+ ສະເພາະເລກ 1-9 ໃຫຸ້ຕ ່ມເລກ 0 (ສ ນ)ໃສ່ທາງຫນຸ້າ

ເລກທີ

+ ແມ່ນພະຍັນຊະນະທ່ີຂຽນຫຍໍຸ້ຊ ່ອົງການຈັດຕັຸ້ງປະກາດ

ໃຊຸ້ເອກະສານ ຕາມລະບຸໃນນິຕິກໍາ ທ່ີກໍານົດກ່ຽວກັບ

ການຈັດຕັຸ້ງ ແລະ ການເຄ ່ອນໄຫວຂອງອົງການດ່ັງກ່າວ

+ ສໍາລັບພາກສ່ວນທ່ີບ່ໍທັນມີນິຕິກໍາກໍານົດ: ໃຫຸ້ຫຍໍຸ້ເອົາ

ຄໍາສັບຫ ັກ ຫ   ໂຄງປະກອບຫ ັກຂອງພາກສ່ວນນັຸ້ນໂດຍ

ກົງ ລະຫວ່າງ 2-4 ຕົວອັກສອນ.

+ ບ່ໍໃຫຸ້ຈໍຸ້າຕາເລກທີ, ຂຽນຕົວເລກ ຫ   ຂີດຕ່ໍໃສ່ຕົວ

ອັກສອນຫຍໍຸ້ຂອງອົງການຈັດຕັຸ້ງ.
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ວັນທີ, ເດ ອນ ແລະ ປີອອກເອກະສານວັນທີ, ເດ ອນ ແລະ ປີອອກເອກະສານ

5:ສະຖານທີ່, ວັນທີ, ເດ ອນ ແລະ ປີອອກເອກະສານ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ

5

ສະຖານທີີ່ສະຖານທີີ່

+ ແມ່ນທ່ີຕັຸ້ງຂອງອົງການຈັດຕັຸ້ງທ່ີປະກາດໃຊຸ້ເອກະສານ+ ວັນທີ: ຂຽນ/ພີມ ເປັນຕົວເລກອາຣັບ (ຕົວເລກສາກົນ) 

ເລກ 1-9 ໃຫຸ້ຕ ່ມເລກ 0 (ສ ນ) ໃສ່ທາງໜຸ້າ.
+ ກໍານົດເອົາບ່ອນອົງການຈັດຕັຸ້ງນັຸ້ນຕັຸ້ງຢ ່ເຊັ່ນ: 

ນະຄອນຫ ວງວຽງຈັນ, ແຂວງ, ເມ ອງ, ເທດສະບານ 

ແລະ ບຸ້ານ ທ່ີຢ ່ໃນແຜນທ່ີການປົກຄອງ ສປປ ລາວ.

+ ອົງການຈັດຕັຸ້ງຂັຸ້ນສ ນກາງ: ກໍານົດເອົາສະຖານທ່ີແມ່ນ 

ນະຄອນຫ ວງວຽງຈັນ ເປັນທ່ີຕັຸ້ງ.

+ ອົງການບໍລິຫານລັດຂັຸ້ນທຸ້ອງຖ່ິນ: ກໍານົດເອົາທ່ີຕັຸ້ງ

ຂອງອົງການບໍລິຫານລັດຂັຸ້ນທຸ້ອງຖ່ິນນັຸ້ນຕັຸ້ງຢ .່

+ ເດ ອນ: ຂຽນເປັນເດ ອນລາວ ນັບແຕ່ເດ ອນ ມັງກອນ 

ເຖິງເດ ອນທັນວາ

+ ປີ: ຂຽນເປັນຕົວເລກອາຣັບ (ຕົວເລກສາກົນ)
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ຊ ີ່ເອກະສານ

ເນ ້ອໃນຫຍ້ໍເອກະສານ

ຊ ີ່ເອກະສານ

ຮຽນ/ເຖິງ: …………………………………

ເລ ີ່ອງ:………………………………….....

ແບບທີ 1

ແບບທີ 2

ຊ ີ່ເອກະສານ

ຊ ີ່ເອກະສານ

ເນ ້ອໃນຫຍ້ໍເອກະສານ

ເລ ີ່ອງ:………………………………….....

ຮຽນ/ເຖິງ: …………………………………

file:///F:/ບົດບັນລະຍາຍຮ່າງເອກະສານທາງການ/All Hyperlink file for presentation/Pic for Slide/06_02 noi dung VB/001.jpg
file:///F:/ບົດບັນລະຍາຍຮ່າງເອກະສານທາງການ/All Hyperlink file for presentation/ເອກະສານນິຕິກໍາກ່ຽວກັບວຽກງານບໍລິຫານເອກະສານ ແລະ ສໍາເນົາ/ten va y nghia cua VBHC.pdf
file:///F:/ບົດບັນລະຍາຍຮ່າງເອກະສານທາງການ/All Hyperlink file for presentation/Pic for Slide/06_01 noi dung VB/111 (1).jpg


: …………………….

6:ຊ ່ແລະເນ ຸ້ອໃນຫຍໍຸ້ຂອງເອກະສານ

6

6’
6”

: …………………….ຮຽນ ເຖິງຮຽນ ເຖິງ

- ຖຸ້າເອກະສານທາງການສົ່ງໄປ ຫ   ຕອບກັບເຖິງ

ເປົຸ້າໝາຍເປັນບຸກຄົນ, ໃນຕໍາແໜ່ງບໍລິຫານ

- ໃຫຸ້ໃສ່ “ຮຽນ” ຈະແມ່ນຈາກຜ ຸ້ມີຕໍາແໜ່ງສ ງຫາຜ ຸ້ທ່ີ

ມີຕໍາແໜ່ງທ່ີຕໍາກ່ວາ ຫ   ມີຕໍາແໜ່ງເທ່ົາກັນກ່ໍຕາມ. 

- ເພ ່ອສະແດງເຖີງຄວາມສຸພາບ ແລະ ການເຄົາລົບ

ນັບຖ ເຊິ່ງກັນແລະກັນ ລະຫວ່າງຕໍາແໜ່ງຕ່າງໆໃນ

ລະບົບບໍລິຫານ.

- ຖຸ້າເອກະສານທາງການສົ່ງໄປ ຫ   ຕອບກັບເຖິງ

ເປົຸ້າໝາຍເປັນການຈັດຕັຸ້ງ ຫ   ສໍານັກງານອົງການ

- ໃຫຸ້ໃສ່ “ເຖິງ” ຈະແມ່ນຈາກສໍານັກງານອົງການ

ໃຫຍ່ຫາສໍານັກງານອົງການນຸ້ອຍ ຫ   ສໍານັກງານ

ອົງການທ່ີມີຖານະເທ່ົາກັນກ່ໍຕາມ.

- ເນ ່ອງຈາກວ່າເອກະສານທາງການນັຸ້ນບ່ໍໄດຸ້ກໍານົດ

ເຖີງຕໍາແໜ໋ງງານໃດໜຶ່ງໃນການບໍລິຫານ

* * ຄໍາສ່ັງ, ແຈຸ້ງການ: ໃສ່ “ເຖິງ” ເພາະເປັນເອກະສານ

ຈາກຂັຸ້ນເທິງສ່ົງໃຫຸ້ຂັຸ້ນລຸ່ມປະຕິບັດ ຫ   ຮັບຮ ຸ້ເລ ຸ້ອງໃດໜຶ່ງ.

+ ລະບຸຊ ່ ຫ   ອົງການຈັດຕັຸ້ງ

+ ຖຸ້າເປັນບຸກຄົນ ກໍໃຫຸ້ຕ ່ມຄໍາສັບເຊັ່ນ: ທ່ີເຄົາລົບ, ທ່ີ

ນັບຖ , ທ່ີເຄົາລົບ ແລະ ນັບຖ ຢ່າງສ ງ... ເພ ່ອສະແດງ

ຄວາມເຄົາລົບນັບຖ ເຊິ່ງກັນ ແລະ ກັນຕາມຄວາມ

ເໝາະສົມ
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+ ໃນການຮີ່າງເອກະສານທາງການເພ ີ່ອປະຕິບັດ

ພາລະບົດບາດ,  ໜ້າທີີ່ ແລະ ສິດໃນການແກ້ໄຂ

ບັນຫາວຽກງານທີີ່ຢ ີ່ໃນຄວາມຮັບຜິດຊອບຂອງຕົນ.

+ ຕ້ອງໄດ້ມີບີ່ອນອີງ ເພ ີ່ອສະແດງເຖິງສິດໃນການແກ້

ໄຂວຽກງານ ຫຼ  ບັນຫາທີີ່ເກີດຂ ້ນທີີ່ນໍາໄປສ ີ່ການ

ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ. 

ບ່ອນອີງ

ດຸ້ານນິຕິກໍາ

ດຸ້ານພຶດຕິກໍາຕົວຈິງ

ດຸ້ານນິຕິກໍາ

ດຸ້ານພຶດຕິກໍາຕົວຈິງ

ບ່ອນອີງດຸ້ານນິຕິກໍາປະກອບດຸ້ວຍ 2 ກ່ ຸມນິຕິກໍາຄ : 

1). ອີງຕາມນິຕິກໍາທ່ີກໍານົດການຈັດຕັຸ້ງ ແລະ 

ການເຄ ່ອນໄຫວຂອງອົງການຂອງຕົນ. 

- ນິຕິກໍາປະເພດນິໄດ້ແກີ່ ບັນດາກົດໝາຍ, ດໍາລັດ

ຕີ່າງໆທີີ່ກໍານົດ ທີີ່ຕ້ັງ, ພາລະບົດບາດ, ໜ້າທີີ່ ແລະ ສິດ

ຂອງອົງການຈັດຕ້ັງທີີ່ຈະປະກາດໃຊ້ເອກະສານ.

2). ອີງຕາມນິຕິກໍາທີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງກັບເນ ຸ້ອໃນເອກະສານທີຈ່ະ

ປະກາດໃຊຸ້.

- ໃຫ້ອ້າງອີງຕາມບັນດາລະບຽບກົດໝາຍທີີ່ກໍານົດການພວົພັນ

ໂດຍກົງເຖີງເນ ້ອໃນຂອງເອກະສານທີີ່ຈະປະກາດໃຊ.້

- ໃນກໍລະນີມີນິຕິກໍາຫາຼຍປະເພດເຊັີ່ນ: ກົດໝາຍ, ລັດຖະ

ບັນຍັດ, ດໍາລັດ... ແມີ່ນໃຫ້ຈັດຕາມລາໍດັບຄວາມສໍາຄັນທາງ

ດ້ານນິຕິກໍາແຕີ່ລະປະເພດແຕີ່ສ ງຫາຕໍີ່າ. 

- ໃນກໍລະນີທີີ່ເອກະສານທີີ່ມຄີ ນຄີ່າທາງດ້ານກົດ  ໝາຍທຽບ

ເທົີ່າກັນແມີ່ນໃຫ້ຈັດລາໍລັບຕາມເວລາທີີ່ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ.

+ ຂ້ໍມ ນຕີ່າງໆທີີ່ສະທ້ອນເຖີງສະພາບຕົວຈິງ (ເຊັີ່ນ: 

ຄວາມຮຽກຮ້ອງຕ້ອງການຂອງໜ້າທີີ່ວຽກງານ, ຄວາມ

ສາມາດຂອງພະນັກງານ... ) ຫຼ  ໄດ້ຮັບການສະທ້ອນ

ຈາກບັນດາເອກະສານອ ີ່ນເຊັີ່ນ: ບົດບັນທຶກ, ແຜນ

ການ, ໜັງສ ີ່ສະເໜີ, ໃບຄໍາຮ້ອງ...

ບ່ອນອີງດຸ້ານພຶດຕິກໍາຕົວຈິງປະກອບດຸ້ວຍ: 

+ ອີງຕາມການສະເໜີ, ລາຍງານຂອງພາກສີ່ວນ, 

ບ ກຄົນທີີ່ມີສິດໃນການເປັນເສນາທິການ, ຊີ່ວຍວຽກ 

ແລະ ຮັບຜິດຊອບກີ່ຽວກັບບັນຫາທີີ່ເອກະສານໄດ້ອ້າງ

ອີງເຖິງ. 
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+ ເນ ຸ້ອໃນເອກະສານເປັນຈຸດສໍາຄັນຕົຸ້ນຕໍຂອງເອກະສານ 

ທາງການ. ດ່ັງນັຸ້ນ, ເນ ຸ້ອໃນຕຸ້ອງສັຸ້ນກະທັດຫັດ, ເຂົຸ້າໃຈ

ງ່າຍ, ຊັດເຈນ ແລະ ຄົບຖຸ້ວນ.

+ ຜ ຸ້ທ່ີຂຽນເອກະສານທາງການຕຸ້ອງໄດຸ້ເຂົຸ້າໃຈເນ ຸ້ອໃນສໍາ

ຄັນທ່ີຈະຂຽນໂດຍລະອຽດ ໂດຍຄໍານ່ຶງເຖິງຂັຸ້ນຕອນ

ຕ່າງໆເຊັ່ນ: 

- ເປີດຫົວເລ ່ອງ, ຂະຫຍາຍເນ ຸ້ອເລ ່ອງ ແລະ ສະຫລຸບ

ເລ ່ອງ. 

- ການສະຫ ຸບເນ ຸ້ອເລ ່ອງຕຸ້ອງພະຍາຍາມຂຽນໃຫຸ້ສັຸ້ນ, 

ຈະແຈຸ້ງ, ຊັດເຈນ, ຄົບຖຸ້ວນ ແລະ ບ່ໍຄຸມເຄ ອ.

+ ຄໍາລົງທຸ້າຍ: ເອກະສານທາງການມີຄໍາລົງທຸ້າຍແຕກ

ຕ່າງກັນ ແລຸ້ວແຕ່ລະຊະນິດຂອງເອກະສານ. ຕຸ້ອງຄໍານ່ຶງ

ເຖິງຊ ່ເອກະສານ ແລະ ເລ ່ອງເອກະສານຕາມຄວາມ

ເໝາະສົມ, ເຄົາລົບ ແລະ ສຸພາບຕ່ໍເປົຸ້າໝາຍສະເໝີ.

“ດ່ັງນັຸ້ນ, ຈ່ຶງຂໍຮຽນລາຍງານມາຍັງທ່ານເພ ່ອຊາບ ແລະ ຂໍ

ທິດຊີຸ້ນໍາໃນທາງປະຕິບັດຕາມທາງຄວນດຸ້ວຍ.”
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9: ຕໍາແໜ່ງ, ລາຍເຊັນ, ຊ ່ ແລະ ນາມສະກຸນ

ຜ ຸ້ເຊັນເອກະສານ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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ຕໍາແໜ່ງຜ ຸ້ເຊັນເອກະສານ

ລະບອບເຮັດວຽກ

ຫົວໜຸ້າດຽວ

ລະບອບເຮັດວຽກ

ໝ ່ຄະນະ

ລະບອບເຮັດວຽກ

ຫົວໜຸ້າດຽວ

ລະບອບເຮັດວຽກ

ໝ ່ຄະນະ

9’

9’’

• ການເຊັນເອກະສານຕຸ້ອງເຊັນດຸ້ວຍບິກສີດໍາ ຫ   ສີຟຸ້າ.

• ການເຊັນຕຸ້ອງໃຫຸ້ຈະແຈຸ້ງ ແລະ ຖ ກຕຸ້ອງຕໍາໄລຍະຫ່າງ 

ຕາມຕໍາແໜ່ງທ່ີໄດຸ້ກໍານົດໄວຸ້.

• ຈໍຸ້າຕາປະທັບຊ ່ ແລະ ນາມສະກຸນຂອງຜ ຸ້ເຊັນ

ເອກະສານໃຫຸ້ຂະໜານ ແລະ ຕັຸ້ງສາກກັບຕໍາແໜ່ງຜ ຸ້

ເຊັນເອກະສານ.

• ເອກະສານທາງການຂອງລາວໃຫຸ້ປະທັບຕາຊ ່ ແລະ 

ນາມສະກຸນຜ ຸ້ມີສິດເຊັນເອກະສານເປັນພາສາລາວ.

• ສໍາລັບເອກະສານທ່ີພົວພັນກັບຕ່າງປະເທດແມ່ນໃຫຸ້

ປະທັບ ຫ   ພີມຊ ່ຜ ຸ້ເຊັນເອກະສານເປັນພາສາສາກົນ.

• ການປະທັບຕາຊ ່ ແລະ ນາມສະກຸນຕຸ້ອງປະທັບໃຫຸ້

ຈະແຈຸ້ງ, ທ່ຽງຕົງ ຕາມຕໍາແໜ່ງທ່ີໄດຸ້ກໍານົດ.
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ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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10: ປະທັບຕາ

• ປະທັບຕາຂອງອົງການຈັດຕັຸ້ງອອກເອກະສານ ໃສ່

ເອກະສານ ພາຍຫ ັງທ່ີມີລາຍເຊັນຂອງຫົວໜຸ້າ ຫ   ຜ ຸ້ມີ

ສິດອໍານາດເຊັນເອກະສານເທ່ົານັຸ້ນ.

• ປະທັບຕາໃສ່ເອກະສານຢ່າງຈະແຈຸ້ງ ແລະ ທ່ຽງຕົງຢ ່

ຂຸ້າງຊຸ້າຍກວມເອົາ 1/3 ຂອງລາຍເຊັນ.

• ບ່ໍໃຫຸ້ທັບເອົາຊ ່ຕໍາແໜ່ງຂອງຫົວໜຸ້າອົງການຈັດຕັຸ້ງອອກ

ເອກະສານ.
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11: ປະທັບຕາດ່ວນ, ດ່ວນທີ່ສຸດ ຫ   

ລັບ, ລັບສະເພາະ ແລະ ລັບທີ່ສຸດ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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ຮ ບແບບຈ່າໜຸ້າຊອງເອກະສານ
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12: ບ່ອນນໍາສ່ົງ ຫ   ເອກະສານຕິດຄັດຕິດ

ຕາມແຕ່ກໍລະນີ

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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ຂໍຸ້ຄວນເອົາໃຈໃສ:່ 

-ໃນບາງປະເພດເອກະສານທາງການ ໂດຍສະເພາະນິຕິ

ກໍາທີີ່ມີຜົນບັງຄັບໃຊ້ທົີ່ວໄປເຊັີ່ນ: ກົດໝາຍ, ລັດຖະ

ບັນຍັດ, ດໍາລັດ... 

- ຈະບໍີ່ໄດ້ລະບ ບີ່ອນນໍາສົີ່ງເອກະສານ ເພາະເປ້ົາໝາຍ

ປະຕິບັດແມີ່ນກ້ວາງຂວາງທົີ່ວປະເທດ ແລະ ໄດ້ບົີ່ງບອກ

ໃນຕົວຂອງເອກະສານຢ ີ່ແລ້ວ.

- ບາງປະເພດເອກະສານກໍີ່ຈະລະບ ພາກສີ່ວນທີີ່ຮັບ

ເອກະສານໃນໂຕເຊັີ່ນ: “ເຖີງ:........” ຫຼ  “ຮຽນ:.......”
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13: ທີ່ຢ ່, ເບີຕິດຕໍ່ (ເບີໂທ, ແຟັກ, ອີເມວ...)ຂອງ

ອົງການຈັດຕັຸ້ງ.

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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ໃຊ້ສະເພາະເອກະສານບໍລິຫານທີີ່ມີລັກສະນະເຊ ້ອ

ເຊີນ ແລະ ໃຫ້ມີການແຈ້ງຕອບຄ ນ ຫຼ  ຕາມແຕີ່ລະ

ກໍລະນີເອກະສານສະບັບນ້ັນເຊັີ່ນ: ໜັງສ ເຊີນ, ໜັງສ 

ສະເໜີ...
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14: ບ່ອນຈໍຸ້າຕາເອກະສານເຂົຸ້າ ສໍາລັບການຈັດຕັຸ້ງ

ທີ່ໄດຸ້ຮັບເອກະສານ.

ອົງປະກອບຕ່າງໆຂອງເອກະສານ
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ຮູບແບບເອກະສານບ ລິ ຫານຊະນິ ດ
ຕ່າງໆ
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3. ວິ ທ ນ າໃຊໍ້ ເອກະສານທາງການແຕ່ລະ
ຊະນິ ດ
ທ ່ ໃຊໍ້ ກັນທ່ົວໄປ

ຍອມ....!

ບ່ໍຮ ຸ້ວ່າຈະໃສ່ຊ ່ເອກະສານວ່າແນວໃດ?

ຄວນມີອົງປະກອບ

ໂຄງສຸ້າງຄ ແນວໃດ?

ບ່ໍຮ ຸ້ວ່າຈະຂຽນແນວໃດ?

ທ່ ານມີບັ ນຫາແນວໃດກັບການນໍ າໃຊຸ້

ເອກະສານທາງການແຕ່ລະຊະນິດ?



3. ວິ ທ ນ າໃຊໍ້ ເອກະສານທາງການແຕ່ລະ
ຊະນິ ດ
ທ ່ ໃຊໍ້ ກັນທ່ົວໄປ

➢ ຈຸດປະສົງ:

▪ເລ ອກຊ ີ່ເອກະສານໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມຈ ດປະສົງວຽກງານຂອງຕົນ.

▪ຮ ້ຈັກເຕັກນິກການຂຽນເອກະສານແຕີ່ລະປະເພດໃຫ້ໄດ້ດີ 



3. ວິ ທ ນ າໃຊໍ້ ເອກະສານທາງການແຕ່ລະ
ຊະນິ ດ
ທ ່ ໃຊໍ້ ກັນທ່ົວໄປ

1)ແຜນການ

2) ບົດສະຫ ຸບ

3) ບົດລາຍງານ

4) ບົດບັນທຶກ

5)ໜັງສ ສະເໜີ

7)ໜັງສ ແຈຸ້ງຕອບ

8)ໜັງສ ເຊີນ

9)ແຈຸ້ງການ

10)ແຈຸ້ງຂ່າວ

11)ໃບມອບສິດ

12)ສະໂໜດນໍາສ່ົງ



3. ວິ ທ ນ າໃຊໍ້ ເອກະສານທາງການແຕ່ລະ
ຊະນິ ດ
ທ ່ ໃຊໍ້ ກັນທ່ົວໄປ

➢ ເປັນຫຍັ ງຈຶ່ ງແຍກເອກະສານທາງການເປັນ

ແຕ່ລະຊະນິດທີ່ ມີ ຊ ່ ເອີຸ້ ນທີ່ ແຕກຕ່າງກັນ?

➢ ຄ ບໍ່ ໃສ່ຊ ່ ດ ຽວໃຫຸ້ມັນແລຸ້ວ ເລີຍ?



1. ແຜນການ
➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານນໍາໃຊຸ້ເພ ່ອກໍານົດທິດທາງ, ເປົຸ້າໝາຍ, ລະດັບຄາດໝາຍ ແລະ 

ວິທີການຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດ ໜຸ້າທີ່ວຽກງານໃຫຸ້ສໍາເລັດໃນຂອບເຂດເວລາທີ່ກໍານົດ

ຂອງອົງການຈັດຕັຸ້ງເວົຸ້າລວມ ຫ  ຂອງແຕ່ລະພາກສ່ວນເວົຸ້າສະເພາະ.

▪ແຜນການແມ່ນໄດຸ້ສຸ້າງເປັນແຕ່ລະໄລຍະທີ່ແນ່ນອນເຊັ່ນ:ແຜນການປະຈໍາ

ເດ ອນ, 6 ເດ ອນ, ປີ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ກໍາແໜ້ນແຜນຍ ດທະສາດ, ແຜນການໄລຍະຍາວ, ກາງ, ສ້ັນຂອງອົງ

ການຈັດຕ້ັງຂອງຕົນ. ຖ້າກໍາບໍີ່ໄດ້ກໍໃຫ້ທ້ອນໂຮມມາ ແລະ ສຶກສາໃຫ້ລະອຽດ.

▪ ກໍາແໜ້ນພາລະບົດບາດ, ສິດ ແລະ ໜ້າທີີ່ຂອງການຈັດຕ້ັງຂອງຕົນ.

▪ ສຶກສາແຜນການ, ບົດສະຫຼ ບໃນປີກີ່ອນໆ

▪ປະເມີນເປ້ົາໝາຍສ ້ຊົນ, ເງ ີ່ອນໄຂທີີ່ມີ (ງົບປະມານ, ອ ປະກອນ, ຄົນ...) ວີ່າ

ສາມາດເຮັດໄດ້ໃນລະດັບໃດ.

▪ ນໍາສະເໜີຂ້ໍມ ນໃຫ້ຄົບຖ້ວນຕາມແຕີ່ລະບັນຫາ ແລະ ສ້ັນກະທັດຫັດຕາມໂຄງ

ສ້າງເນ ້ອໃນເອກະສານ (ເອົາແຕີ່ເນ ້ອລ້ວນໆ ສີ່ວນນ້ໍາເອົາພໍປະມານ).
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2. ບົດສະຫ ຸ ບ

➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ ແມ່ນເອກະສານທີ່ນໍາໃຊຸ້ເພ ່ອສະຫ ຸບຕລີາຄາໝາກຜົນ, ປະສິດທິພາບກ່ຽວກັບ

ການຈັດຕັຸ້ງເຄ ່ອນໄຫວປະຕິບັດວຽກງານໄລຍະຜ່ານມາ ແລະກໍານົດທິດທາງ

ແຜນການໃນຕໍ່ໜຸ້າ.

➢ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ໃນລະຫວີ່າງໄປເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານຕົວຈິງ ເມ ີ່ອປະຕິບັດວຽກງານໄດ້ໜຶີ່ງສໍາ

ເລັດ ກໍໃຫ້ບັນທຶກໄວ້ (ອາດຈະໃສີ່ປ ້ມສະເພາະ, ມ ຖ ...)

▪ ສຶກສາບົດສະຫຼ ບຕີ່າງໆທີີ່ຄ້າຍຄ ກັນໃນເມ ີ່ອກີ່ອນ.

▪ ນໍາສະເໜີຂ້ໍມ ນໃຫ້ຄົບຖ້ວນຕາມແຕີ່ລະບັນຫາ ແລະ ສ້ັນກະທັດຫັດຕາມໂຄງ

ສ້າງເນ ້ອໃນເອກະສານ (ເອົາແຕີ່ເນ ້ອລ້ວນໆ ສີ່ວນນ້ໍາເອົາພໍປະມານ).

▪ສີ່ວນທິດທາງແຜນການ, ກໍໃຫ້ປຶກສາຫາລ ກັນ ເພ ີ່ອຈະສາມາດກໍານົດທິດທາງ

ແຜນການໃຫ້ຊັດເຈນ ແລະ ສາມາດປະຕິບັດໃຫ້ສໍາເລັດໄດ້.
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3. ບົດລາຍງານ
➢ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານໃຊຸ້ເພ ່ອສະຫ ຸບສັງລວມວຽກງານທີ່ໄດຸ້ຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດ, ສ່ອງແສງ

ສະພາບການທີ່ເກີດຂຶຸ້ນເພ ່ອລາຍງານຂັຸ້ນເທິງ ຫ  ລາຍງານສ່ວນລວມ ກ່ຽວກັບ

ບັນຫາໃດໜຶ່ງ ຫ   ວຽກງານໃດໜຶ່ງ.

▪ ບົດລາຍງານມີຫຼາຍປະເພດ: ລາຍການຕາມກໍານົດ (ລາຍເດ ອນ, ໄຕມາດ, 6

ເດ ອນ ຫຼ  1 ປີ)

▪ລາຍງານເປັນບັນຫາເລິກ (ຂ້ັນລ ີ່ມເປັນເຈົາ້ການ ຫຼ  ຂ້ັນເທິງເລັີ່ງທວງ)

▪ລາຍງານບໍີ່ປົກກະຕິ.

➢ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ໃນລະຫວີ່າງໄປເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານຕົວຈິງ ຕ້ອງສັງລວມ, ບັນທຶກລາຍລະອຽດປີກ

ຍີ່ອຍຕີ່າງໆທີີ່ໄດ້ປະຕິບັດ ພ້ອມທັງບັນຫາຕີ່າງໆທີີ່ເກີດຂ ້ນໄວ້ໃນແຕີ່ລະມ ້.

▪ສຶກສາບົດລາຍງານຕີ່າງໆທີີ່ຄ້າຍຄ ກັນໃນເມ ີ່ອກີ່ອນ.

▪ ທ້ອນໂຮມຂໍ້ມ ນນິຕິຕໍາຕີ່າງໆທີີ່ກີ່ຽວຂ້ອງກັບໜ້າວຽກທີີ່ຮັບຜິດຊອບ ຫຼ  ວຽກທີີ່ກີ່ຽວ

ພັນກັບການລົງເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານຕົວຈິງ.

▪ ນໍາສະເໜີຂໍ້ມ ນໃຫ້ຄົບຖ້ວນຕາມແຕີ່ລະບັນຫາ ແລະ ສັ້ນກະທັດຫັດຕາມໂຄງສ້າງ

ເນ ້ອໃນເອກະສານ (ເອົາແຕີ່ເນ ້ອລ້ວນໆນໍ້າພໍປະມານ).
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* ຄວາມແຕກຕ່າງລະຫວ່າງ
ບົດສະຫ ຸ ບແລະ ບົດລາຍງານ

➢ ບົດລາຍງານ

▪ຈ ດປະສົງ ແລະ ໂຄງສ້າງເນ ້ອໃນ

▪ ບັນຫາ ຫຼ  ວຽກງານສະເພາະດ້ານ 

ພາຍຫຼັງທີີ່ໄດ້ປະຕິບັດງານແລ້ວເຊັີ່ນ:

ລາຍງານສະພາບລົງໄປກວດກາວຽກ

ງານຢ ີ່ທ້ອງຖິີ່ນ...

▪ ເປ້ົາໝາຍລາຍງານ: ຄົນດຽວ 

(ຫົວຫນ້າອົງການຈັດຕ້ັງ) ເຊັີ່ນ: 

ລາຍງານທີ່ານລັດຖະມົນຕີ.

▪ອາດຈະໄດ້ຮັບຄໍາສັີ່ງຈາກຫົວຫນ້າ

ອົງການຈັດຕ້ັງໃຫ້ລາຍງານໂດຍກົງ

ສໍາລັບວຽກງານໃດໜຶີ່ງ ຫຼ  ລາຍງານ

ຕາມລະບຽບການທີີ່ກໍານົດ.

➢ ບົດສະຫ ຸບ

▪ຈ ດປະສົງ ແລະ ໂຄງສ້າງເນ ້ອໃນ

▪ ບັນຫາ ຫຼ  ວຽກງານລວມທີີ່ໄດ້ເຄ ີ່ອນໄຫວ

ໃນໄລຍະເວລາທີີ່ແນີ່ນອນເຊັີ່ນ:

ບົດສະຫຼ ບເດ ອນ, ໄຕມາດ, 6 ເດ ອນ, ປີ.

▪ ເປ້ົາໝາຍສະຫຼ ບນໍາສົີ່ງ: ຫຼາຍພາກສີ່ວນ 

(ສັງເກດຢ ີ່ບີ່ອນນໍາສົີ່ງ).

▪ ສະຫຼ ບຕາມລະບຽບການທີີ່ກໍານົດ.



4. ບົດບັນທຶ ກ
➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານທີ່ນໍາໃຊຸ້ເພ ່ອຈົດກ່າຍບັນທຶກເຫດການ, ວຽກ ງານໃດໜຶ່ງທ່ີກໍາລັງ

ເກີດຂຶຸ້ນ ຫ  ໄດຸ້ເກີດຂຶຸ້ນແລຸ້ວ ໂດຍມີລາຍເຊັນຢັຸ້ງຢ ນຂອງຜ ຸ້ທີ່ມີສ່ວນກ່ຽວຂຸ້ອງ ຫ  ຜ ຸ້

ເປັນສັກຂີພິຍານ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ຜ ້ບັນທຶກຈະຕ້ອງກໍາໄດ້ເຖິງຈ ດປະສົງ ແລະ ຄາດໝາຍຂອງກອງປະຊ ມດັີ່ງກີ່າວ!

▪ ມີສະມາທິຈົດຈໍໃນການຟັງ, ສັງລວມປະເດັນຄໍາເຫັນຕີ່າງໆຂອງຜ ້ເຂົ້າຮີ່ວມກອງ

ປະຊ ມ.

▪ ຈໍາແນກໃຫ້ໄດ້ວີ່າ ອົງປະກອບຄໍາເຫັນໃດ ແມີ່ນການສະເໜີທັດສະນະ, ອັນໃດເປັນ

ການຕົກລົງເປັນມະຕິ, ເປັນເອກະພາບກັນ ແລະ ອັນໃດເປັນບັນຫາທີີ່ຍັງບໍີ່ທັນລົງ

ລອຍທີີ່ຈະຕ້ອງສ ບຕໍີ່ຄົ້ນຄ້ວາໃນຄັ້ງຕໍີ່ໄປ.

▪ ມີການປະສານກັບປະທານກອງປະຊ ມ (ກີ່ອນກອງປະຊ ມ) ໃນການສະຫຼ ບປະເດັນ

ຕີ່າງໆໃນຕອນທ້າຍວາລະກອງປະຊ ມ ເພ ີ່ອສະດວກໃຫ້ແກີ່ການບັນທຶກ.

▪ ຜ ້ບັນທຶກຕ້ອງພັດທະນາທັກສະການພີມ, ເຕັກນິກການຮີ່າງໃຫ້ຊໍານານ. ສາມາດ

ພີມເນ ້ອໃນບົດບັນທຶກໃຫ້ທັນການ.

▪ກະກຽມອ ປະກອນການພີມໃຫ້ພ້ອມ.
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5. ໜັງສ ສະເໜ 

➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານຂອງຂັຸ້ນລຸ່ມນໍາສະເໜີຂັຸ້ນເທິງ, ລະຫວ່າງອົງການຈັດຕັຸ້ງກັບອງົ

ການຈັດຕັຸ້ງ, ອົງການຈັດຕັຸ້ງກັບນິຕິບກຸຄົນ, ບຸກຄົນ ເພ ່ອພິຈາລະນາ, ອະນຸມັດ,  

ແກຸ້ໄຂວຽກງານ,  ທິດທາງນະໂຍບາຍ, ລະບຽບການ ແລະບັນຫາຕ່າງໆທີ່

ຖ ກຕຸ້ອງຕາມກົດໝາຍ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເນ ້ອໃນສັງລວມ.

▪ພາກສີ່ວນເນ ້ອໃນ: ກໍານົດເນ ້ອໃນທີີ່ຕ້ອງການສະເໜີໃຫ້ຊັດເຈນມີຫຍັງແນີ່! ຈັດ

ລຽງບັນຫາຕາມລໍາດັບ, ອີ່ານແລ້ວເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.

▪ ຖ້າມີຫຼາຍ ກີ່ວາ 1 ເລ ີ່ອງສະເໜີ ຫຼ  ອົງປະກອບປີກຍີ່ອຍ ກໍໃຫ້ ລະບ ເປັນຫົວຂ້ໍ 

ເພ ີ່ອສະດວກໃຫ້ຜ ້ອີ່ານເຂ້ົາໃຈປະເດັນທີີ່ຕ້ອງການສະເໜີ.
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* ຄວາມແຕກຕ່າງລະຫວ່າງ
ໜັງສ ສະເໜ ແລະ ໃບຄ າຮໍ້ ອງ

➢ ໜັງສ ສະເໜີ

▪ຈ ດຄ ກັນ:

•ເພ ີ່ອຮ້ອງຂໍໃຫ້ຂັ້ນເທິງພິຈາລະນາບນັຫາ 
ແລະ ແກ້ໄຂຕາມລະບຽບກົດໝາຍ

▪ ຈ ດຕີ່າງກັນ:

•ເປ້ົາໝາຍສະເໜີ: ຂ້ັນລ ີ່ມສະເໜີຂ້ັນເຖິງ,ອົງ
ການຈັດຕ້ັງລັດຕໍີ່ອົງການຈັດຕ້ັງລັດດ້ວຍກັນ. 

(ສີ່ວນຫຼາຍຈະນໍາໃຊ້ໃນອົງການຈັດຕ້ັງຂອງ

ລັດ)

•ມີລັກສະນະເປັນຕົວແທນຂອງອົງການຈັດຕ້ັງ
ໃດໜຶີ່ງສະເໜີບັນຫາໃດໜຶງ.

•ຮ ບແບບເອກະສານມີລັກສະນະທົີ່ວໄປ.

➢ ໃບຄໍາຮຸ້ອງ

▪ຈ ດຄ ກັນ:

•ເພ ີ່ອຮ້ອງຂໍໃຫ້ຂ້ັນເທິງພິຈາລະນາບັນຫາ ແລະ ແກ້
ໄຂຕາມລະບຽບກົດໝາຍ

▪ຈ ດຕີ່າງກັນ:

•ເປ້ົາໝາຍຮ້ອງຂໍ: ເປັນນິຕິບ ກຄົນ ຫຼ  ບ ກຄົນສະເໜີຕໍີ່

ອົງການຈັດຕ້ັງຂອງລັດໃຫ້ພິຈາລະນາແກ້ໄຂບັນຫາ

ຕາມລະບຽບກົດໝາຍ.

•ຖ້າເປັນພະນັກງານລັດ ກໍຈະເປັນບ ກຄົນທີີ່ຂ້ໍຮ້ອງ
ກີ່ຽວຂ້ອງກັບການປະຕິບັດນະໂຍບາຍໃດໜຶີ່ງ.

•ຮ ບແບບເອກະສານມີລັກສະນະສະເພາະຂອງ
ຂະແໜງການ



7. ໜັງສ ແຈໍ້ ງຕອບ

➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານທີ່ໃຊຸ້ເຂົຸ້າໃນການຕອບກບັຄ ນບັນຫາທີ່ອົງການຈັດຕັຸ້ງ, ບຸກຄົນ, 

ນິຕິ ບຸກຄົນ ສະເໜີມາ ແລຸ້ວແຈຸ້ງຕອບຄ ນເພ ່ອຊາບດຸ້ວຍລາຍລັກອັກສອນຢ່າງ

ເປັນທາງການ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ລະບ  ເອກະສານທີີ່ຈະຕອບກັບໃຫ້ຊັດເຈນເຊັີ່ນ: ອີງຕາມ ......

▪ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເນ ້ອໃນສັງລວມ.

▪ພາກສີ່ວນເນ ້ອໃນ: ກໍານົດເນ ້ອໃນທີີ່ຕ້ອງການເຊີນໃຫ້ຊັດເຈນມີຫຍັງແນີ່! ຈັດ

ລຽງບັນຫາຕາມລໍາດັບ, ອີ່ານແລ້ວເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.
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8. ໜັງສ ເຊ ນ

➢ແມ່ນ ເອກະສານ ທີ່ໄດຸ້ ນໍາ ໃຊຸ້ ເພ ່ອ ພົວພັນ ວຽກ ງານ ທາງການຂອງອົງ

ການຈັດຕັຸ້ງດຸ້ວຍ ກັນ ແລະ ບັນດາ ອົງ ການຈັດຕັຸ້ງກັບ ນິຕິບຸກຄົນ, ບຸກຄົນ

ຕະຫ ອດ ເຖິງ ປະຊາຊົນ ຜ ຸ້ອອກ ແຮງງານຈຸດປະສົງແມ່ນ ເພ ່ອ  ເຊີນ ເຂົຸ້າຮ່ວມ 

ກອງ ປະຊຸມ, ນັກວິທະຍາກອນ, ນັກສໍາມະ ນາກ ອນ ແລະ  ເຂົຸ້າຮ່ວມ ວຽກ

ງານຕ່າງໆທີ່ເປັນທາງການ.

➢ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເນ ້ອໃນສັງລວມ.

▪ພາກສີ່ວນເນ ້ອໃນ: ກໍານົດເນ ້ອໃນທີີ່ຕ້ອງການຕອບໃຫ້ຊັດເຈນມີຫຍັງແນີ່! ຈັດ

ລຽງບັນຫາຕາມລໍາດັບ, ອີ່ານແລ້ວເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.

▪ ຖ້າມີຫຼາຍ ກີ່ວາ 1 ເລ ີ່ອງ ຫຼ  ອົງປະກອບປີກຍີ່ອຍ ກໍໃຫ້ ລະບ ເປັນຫົວຂ້ໍໃຫ້ຊັດ

ເຈນ ເພ ີ່ອສະດວກໃຫ້ຜ ້ອີ່ານເຂ້ົາໃຈປະເດັນທີີ່ຕ້ອງການເຊີນເຊັີ່ນ: ເຊີນເຂ້ົາ

ຮີ່ວມກອງປະຊ ມກໍຕ້ອງລະບ  ຊ ີ່ກອງປະຊ ມ, ເວລາ, ສະຖານທີີ່, ຖ້າມີ

ເອກະສານຄັດຕິດກໍີ່ໃຫ້ລະບ ແຈ້ງ.
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9. ແຈໍ້ ງການ

➢ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນ ເອກະສານທີ່ ອົງການ ລັດ ຂັຸ້ນຕ່າງໆວາງ ອອກ ເພ ່ອ ແຈຸ້ງ ໃຫຸ້ ພາກສ່ວນ ທີ່

ກ່ຽວຂຸ້ອງ ຮັບຊາບ ຫ  ຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດ ວຽກ ງານ ໃດ ໜ່ຶງ ອາດຈະຮີບດ່ວນ ຫ   ທໍາມະ

ດາຕາມແຕ່ລະກໍລະນີ.

▪ ແຈຸ້ງການແບ່ງອອກເປັນ 2 ປະເພດ: ແຈຸ້ງການທີ່ເປັນນິຕິກໍາ ແລະ ແຈຸ້ງການທີ່

ເປັນບໍລິຫານ.

➢ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເນ ້ອໃນສັງລວມ.

▪ພາກສີ່ວນເນ ້ອໃນ: ກໍານົດເນ ້ອໃນທີີ່ຕ້ອງການແຈ້ງການໃຫ້ຊັດເຈນມີຫຍັງແນີ່! 

ຈັດລຽງບັນຫາຕາມລໍາດັບ, ອີ່ານແລ້ວເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.
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10. ແຈໍ້ ງຂ່າວ

➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານເຊິ່ງໃຊຸ້ເພ ່ອແຈຸ້ງຂ່າວກ່ຽວກັບວຽກງານ, ເຫດການສໍາຄັນໃດໜຶງ່

ທີ່ເກີດຂຶຸ້ນ ຕາມສະພາບຄວາມເປັນຈິງ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເນ ້ອໃນສັງລວມ.

▪ພາກສີ່ວນເນ ້ອໃນ: ກໍານົດເນ ້ອໃນ, ຈ ດປະສົງທີີ່ຕ້ອງການແຈ້ງຂີ່າວໃຫ້ຮ ້ໃຫ້ຊັດ

ເຈນມີຫຍັງແນີ່! ຈັດລຽງບັນຫາຕາມລໍາດັບ, ອີ່ານແລ້ວເຂ້ົາໃຈງີ່າຍ.
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* ຄວາມແຕກຕ່າງລະຫວ່າງ
ແຈໍ້ ງການແລະແຈໍ້ ງຂ່າວ

➢ແຈຸ້ງການ

▪ຈ ດຄ ກັນ:

•ເພ ີ່ອແຈ້ງຂ້ໍມ ນຂີ່າວສານໃຫ້ພາກສີ່ວນຕີ່າງໆ
ໄດ້ຮັບຮ ້

▪ ຈ ດຕີ່າງກັນ:

• ມີລັກສະນະບັງຄັບໃຫ້ຈັດຕ້ັງປະຕິບັດ.

• ຜັນຂະຫຍາຍເນ ້ອໃນນິຕິກໍາເຊັີ່ນ: ກົດໝາຍ, 

ດໍາລັດ... ເພ ີ່ອແຈ້ງໃຫ້ຂ້ັນລ ີ່ມຕ້ັງຫນ້າຈັດຕ້ັງ

ປະຕິບັດ.

➢ ແຈຸ້ງຂ່າວ

▪ຈ ດຄ ກັນ:

•ເພ ີ່ອແຈ້ງຂ້ໍມ ນຂີ່າວສານໃຫ້ພາກສີ່ວນຕີ່າງໆໄດ້ຮັບຮ ້

▪ຈ ດຕີ່າງກັນ:

•ບໍີ່ມີລັກສະນະບັງຄັບ, ເປັນພຽງແຈ້ງຂີ່າວສານໃຫ້

ຊາບກີ່ຽວກັບວຽກງານ ຫຼ  ເຫດການສໍາຄັນໃດໜຶີ່ງ.

•ແຈ້ງຂີ່າວເຫດການທີີ່ເກີດຂ ້ນໃນຊີວິດປະຈໍາວັນ.



11. ໃບມອບສິ ດ

➢ ຄວາມໝາຍ:

▪ແມ່ນເອກະສານຂອງການຈັດຕັຸ້ງໜຶ່ງມອບສດິໃຫຸ້ການຈັດຕັຸ້ງອ ນ່ໆ ຫ  ບຸກຄົນໃດ

ໜ່ຶງເປັນຕົວແທນໃຫຸ້ຕົນ ເພ ່ອດໍາເນີນການເຄ ່ອນໄຫວການຈັດຕັຸ້ງປະຕິບັດວຽກ

ງານໃນໄລຍະເວລາໃດໜ່ຶງ.

➢ ເຂັດລັບການຮ່າງ:

▪ ກໍານົດເຫດຜົນໃນການໄປເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານ ຫຼ  ເຫດຜົນທີີ່ບໍີ່ໄດ້ປະຈໍາການ

ຊົີ່ວຄາວໃຫ້ຈະແຈ້ງ.

▪ ກໍານົດໄລຍະເວລາມອບສິດໃຫ້ຊັດເຈນ.

▪ ກໍານົດຊ ີ່, ນາມສະກ ນ, ຕໍາແໜີ່ງຜ ້ທີີ່ຈະມອບສິດໃຫ້ເພ ີ່ອປະຕິບັດໜ້າທີີ່ແທນ.
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12. ສະໂໜດນ າສ່ົງ

➢ ຄວາມໝາຍ

▪ແມ່ນເອກະສານທີ່ໃຊຸ້ເພ ່ອນໍາສົ່ງເອກະສານຫ າຍສະບັບທີ່ມີເນ ຸ້ອໃນພົວພັນ

ກັນກໍານົດ ຊ ່ເອກະສານ, ເນ ຸ້ອໃນຫຍໍຸ້  ແລະຈໍານວນ ແລຸ້ວ ສົ່ງ ໃຫຸ້ການຈັດຕັຸ້ງ ຮັບ 

ເອກະສານ ຫ  ບ່ອນນໍາສົ່ງ.

➢ ເຕັກນິກການຮ່າງ:

▪ພາກສີ່ວນເລ ີ່ອງ: ກໍານົດເນ ້ອໃນຫຍ້ໍ ໃຫ້ຊັດເຈນ, ສ້ັນກະທັດຫັດ ແຕີ່ສາມາດ

ເຂ້ົາໃຈເຖິງເອກະສານທີີ່ຈະນໍາສົີ່ງ
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* ເຕັກນິ ກການຮ່າງເອກະສານ

1) ກໍານົດຈຸດປະສົງ, ບັນຫາ, ເນ ຸ້ອໃນທີ່ຈະສຸ້າງເປັນເອກະສານໃຫຸ້ຈະແຈຸ້ງ

(ເພ ່ອຫຍັງ? ຢາກໃຫຸ້ຮ ຸ້ຫຍັງ? ວຽກຫຍັງ?, ຂອບເຂດແຕໃ່ສຫາໃສ...)

2) ເລ ອກຊ ່ເອກະສານໃຫຸ້ເໝາະກັບຈຸດປະສົງຂອງເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

(ຂໍຸ້ຕົກລົງ, ບົດລາຍງານ, ໜັງສ ສະເໜ.ີ..)

3) ເລ ອກຂໍຸ້ມ ນ, ເອກະສານ ທີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງກບັເອກະສານຈະສຸ້າງຂ ຸ້ນ.

4) ຂຽນເນ ຸ້ອໃນໃຫຸ້ຖ ກຕຸ້ອງຕາມຮ ບແບບຂອງເອກະສານແຕ່ລະຊະນດິ



ກິດຈະກ າ
ກ ານົດຈຸດປະສົງວຽກໃຫໍ້ ຖ ກກັບຊ ່

ເອກະສານ
➢ຄາດໝາຍ: ເຝິກເລ ອກຈ ດປະສົງວຽກໃຫ້ຖ ກກັບຊ ີ່ເອກະສານທີີ່ຈະຮີ່າງ.

➢ວິທີການ:

▪ວິທະຍາການຈະຍົກໂຈດຄໍາຖາມຂ ້ນມາ ແລ້ວໃຫ້ແຕີ່ລະກ ີ່ມຕອບ.

▪ໃຫ້ໂຕແທນຂອງ ແຕີ່ລະກ ີ່ມຕອບວີ່າເປັນຫຍັງຈຶີ່ງຕອບແນວນ້ັນ? ຍົກ

ເຫດຜົນ?



ກິດຈະກ າ
ກ ານົດຈຸດປະສົງວຽກໃຫໍ້ ຖ ກກັບຊ ່

ເອກະສານ



ກິດຈະກ າ
ກ ານົດຈຸດປະສົງວຽກໃຫໍ້ ຖ ກກັບຊ ່

ເອກະສານ



ສະບັບຕ້ົນ

ສະບັບອັດ

ສະບັບເຄ້ົາ

ສະບັບຮີ່າງ

ສະບັບເດີມສະບັບເຄ້ົານໍາໄປອັດ



4, ເຕັກນິ ກການຮ່າງເອກະສານໂດຍໃຊໍ້ ໂປຣແກັມ
Microsoft Word

➢ຂັຸ້ນຕອນການຮ່າງ ແລະ ປະກາດໃຊຸ້ເອກະສານ

▪ກໍານົດບັນຫາ, ເນ ້ອໃນທີີ່ຈະສ້າງເປັນເອກະສານ

▪ເລ ອກຂໍ້ມ ນ, ເອກະສານ ທີີ່ກີ່ຽວຂ້ອງກັບເອກະສານຈະສາ້ງຂ ້ນ.

▪ເລ ອກຊ ີ່ເອກະສານໃຫ້ເໝາະກບັຈ ດປະສງົຂອງເນ ອ້ໃນເອກະສານ.

▪ກໍານົດອົງປະກອບຮ ບແບບຂອງເອກະສານ

▪ສ້າງໂຄງຮີ່າງເນ ້ອໃນຂອງເອກະສານ

▪ຂຽນເນ ້ອໃນເອກະສານ 

▪ກວດແກ້ ແລະ ປັບປ ີ່ງສະບບັຮີ່າງ

▪ຕີມພີມ ແລະ ປັບປ ີ່ງສະບັບຮີ່າງ

▪ເຊັນ, ປະທັບຕາເອກະສານ

▪ເຂົ້າເລກທີ

▪ຈັດສີ່ົງເອກະສານ 

▪ເກັບຮັກສາໄວ້.
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ບັນຫາທົ່ວໄປທີ່ມັກປະສົບໃນການຮ່າງເອກະສານ

ໂດຍໃຊຸ້ໂປຣແກັມ Microsoft Word

ນໍາໃຊຸ້ຄອມພິວເຕີບ່ໍເກັ່ງ!

ບ່ໍຮ ຸ້ຈະເລີ່ມແນວໃດ...?

ພີມແປຸ້ນພີມບ່ໍໄວ, ຕຸ້ອງເບ່ິງ

ແປນພີມດີດຕະຫ ອດ!

ເປ ຸ້ອງເວລາສຸດໆ!

ບ່ໍຮ ຸ້ເຕັກນິກໃນການໃຊຸ້

ໂປຣແກັມໃນການຮ່າງ!

ທ່ານເດ໋ !  ມີບັນຫາແນວໃດ?



ເຕັກນິກການຮ່າງເອກະສານໂດຍໃຊຸ້ໂປຣແກັມ 

Microsoft Word 2010

1) ເປີດໂປຣແກັມ

2) ຕັຸ້ງຄ່າການບັນທຶກເອກະສານ  (Auto Save)

3) ຕັຸ້ງຊ ່ເອກະສານ ແລະ ບັນທຶກໄວຸ້ໃນຊຸ້ອງເກັບຂໍຸ້ມ ນ (ບໍ່ຄວນເກັບໄວຸ້ Drive: C)

4) ກໍານົດຂະໜາດເຈຸ້ຍ ແລະ ຂອບເອກະສານຕາມຮ ບແບບທີ່ໄດຸ້ກໍານົດ (Page 

Layout)

5) ເລ ອກ Font ໃນການພີມເອກະສານ

6) ພີມເນ ຸ້ອໃນເອກະສານ

7) ເຕັກນິກການປັບຂະໜາດແຖວຂອງປະໂຫຍກໃນ Paragraph ບໍ່ໃຫຸ້ຕົກແຖວເປັນຄໍາ

ດຽວ

8) ເຕັກນິກການໃຊຸ້ Tap ໃນການຫຍໍຸ້ໜຸ້າໃຫຸ້ສະເໝີກັນ

9) ເຕັກນິກການປັບຂະໜາດເນ ຸ້ອໃນທີ່ເກີນໄປໜຸ້າທີ 02 ໃຫຸ້ຢ ່ໃນໜຸ້າດຽວ.

10)ກວດສອບເນ ຸ້ອໃນ ແລະ ອົງປະກອບຂອງຮ ບແບບເອກະສານ ກ່ອນການສັ່ງ Print



ເຕັກນິ ກການຮ່າງເອກະສານໂດຍໃຊໍ້ ໂປຣ
ແກັມMicrosoft Word 2010
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ກິດຈະກ າ
ຮ່າງເອກະສານບ ລິ ຫານ

➢ຄາດໝາຍ: ເຝິກຮີ່າງເອກະສານບໍລິຫານໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມຮ ບແບບເອກະສານ 

ໂດຍອີງໃສີ່ບົດຮຽນທີີ່ໄດ້ຮຽນ (ໃຊ້ເວລາ 30 ນາທີ)

➢ວິທີການ:

▪ເລ ອກເອກະສານ 01 ປະເພດເພ ີ່ອຮີ່າງ:

• ກຸ່ມ 01: ແຜນການ / ໜັງສ ເຊີນ/ ແຈຸ້ງຂ່າວ 

• ກຸ່ມ 02: ບົດສະຫ ຸບ / ໃບຍົກຍຸ້າຍ / ໜັງສ ແຈຸ້ງຕອບ 

• ກ່ ຸມ 03: ບົດລາຍງານ / ບົດບັນທຶກ  / ໃບມອບສິດ

• ກຸ່ມ 04: ແຈຸ້ງການ / ໜັງສ ສະເໜີ/ໃບຢັຸ້ງຢ ນ 

•ໃຫ້ສໍາມະນາກອນແຕີ່ລະກ ີ່ມ ປຶກສາຫາລ  ແລະ ຮີ່າງເອກະສານ
ຕາມໂຈດທີີ່ໄດ້ເລ ອກ.

▪ໃຫ້ໂຕແທນຂອງ ແຕີ່ລະກ ີ່ມຂ ້ນມາອະທິບາຍເນ ້ອໃນສະບັບຮີ່າງເອກະສານ

ຂອງຕົນ ແລະ ໃຫ້ແຕີ່ກ ີ່ມອ ີ່ນປະກອບຄໍາເຫນັໃສີ່.
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5.3 ການສ າເນົ າເອກະສານ

1) ບັນດາທ່ານມ ຄວາມເຂົ ໍ້ າໃຈແນວໃດ
ກ່ຽວກັບການສ າເນົ າເອກະສານ?

2) ການສ າເນົ າເອກະສານໄວໍ້ ເປັນສິ່ ງຈ າເປັນ
ຫ  ບ ?



5.3 ການສ າເນົ າເອກະສານ

➢ ການສໍາເນົາເອກະສານແມີ່ນການນໍາໃຊ້ວິທີການອັນຈໍາເປັນເພ ີ່ອ

ແນີ່ໃສີ່ປົກປັກຮັກສາເອກະສານໃຫ້ມີຄວາມປອດໄພ, ຢ ດອາຍ 

ການນໍາໃຊ້ເອກະສານໃຫ້ຍາວນານ ແລະ ຈັດຕ້ັງນໍາໃຊ້ໃຫ້ແກີ່ສັງຄົມ

ໃຫ້ກ້ວາງຂວາງ ເພ ີ່ອຮັບໃຊ້ການພັດທະນາເສດຖະກິດ-ສັງຄົມ.

➢ ການສໍາເນົາເອກະສານມີຫຼາຍລະດັບທີີ່ແຕກຕີ່າງກັນເຊັີ່ນ:

▪ການສໍາເນົາເອກະສານໃນຫ້ອງຂາເຂ້ົາ-ຂາອອກ

▪ການສໍາເນົາເອກະສານຢ ີ່ຫ້ອງສໍາເນົາຂອງສໍານັກງານ-ອົງການ

▪ການສໍາເນົາເອກະສານຢ ີ່ສ ນເອກະສານແຫີ່ງຊາດ
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ການເກັບມໍ້ ຽນເອກະສານຢູ່ຫໍ້ ອງຂາເຂົ ໍ້ າ-ຂາ
ອອກ

➢+ ອຸປະກອນ: ຕ ຸ້, ກັບໃສ່ເອກະສານ, ແຟຸ້ມເອກະສານ, ແຟຸ້ມສໍານວນ, 

ເຄ ່ອງຫຍີບເຈຸ້ຍ, ເຄ ່ອງເຈາະເຈຸ້ຍ, ກະຕ່າໃສ່ເອກະສານ ແລະ ອ ່ນໆ
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➢ສໍານວນແມີ່ນເອກະສານກີ່  ມ ໜຶີ່ງ  (ຫຼ  ເອກະສານສະບັບດຽວ) ທີີ່ມີການ

ພົວພັນກັນຢີ່າງ ສະໜິດແໜ້ນກີ່ຽວກັບວຽກງານໃດໜຶີ່ງ, ບັນຫາໃດໜຶີ່ງ ຫຼ  

ບ ກຄົນໃດໜຶີ່ງ ຫຼ  ມີບາງຈ ດພິ ເສດຄ ກັນເຊັີ່ນ: ຊ ີ່ ເອກະ ສານ; ອົງການຜ ້ແຕີ່ງ 

ເອກະສານ; ເວລາ ຫຼ  ຈ ດພິເສດອ ີ່ນໆ ເຊິີ່ງ ເກີດຂ ້ນໃນການເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກ

ງານຕາມ ພາລະ , ໜ້າທີີ່ຂອງອົງການຈັດຕ້ັງ ຫຼ  ບ ກຄົນໃດໜຶີ່ງ. 

+ ວຽກງານໃດໜຶ່ງ

+ ບຸກຄົນໃດໜ່ຶງ

+ ບັນຫາໃດໜຶ່ງ

+ ບາງຈຸດພິເສດຄ ກັນ

+ ຊ ່ເອກະສານ

+ ເວລາ ຫ   ຈຸດພິເສດອ ່ນໆ

+ ອົງການຜ ຸ້ແຕ່ງ



➢ການສຸ້າງສໍານວນແມີ່ນການລວບລວມເອກະສານຕີ່າງໆທີີ່ເກີດຂ ນ້ໃນຂະບວນ

ການຕິດຕາມ, ແກ້ໄຂວຽກງານຂອງອົງການຈັດຕ້ັງ, ບ ກຄົນ ຕາມບັນຫາ, ວຽກ

ງານ ຫຼ  ຕາມຈ ດພິເສດອ ີ່ນຂອງເອກະສານ, ພ້ອມກັນນ້ັນກໍດໍາເນີນການສັບ

ຊ້ອນ, ຈັດລຽງ ແລະ ຂຽນສໍານວນຕາມວິທີການເອກະສານວທິະຍາ.

+ ວຽກງານໃດໜຶ່ງ

+ ບັນຫາໃດໜຶ່ງ

+ ຕາມຈຸດພິເສດອ ່ນໆ
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➢ ການຈັດລຸ້ຽງເອກະສານໃສ່ຕ ຸ້

+ ສ້າງປ ້ມບັນຊີເກັບມ້ຽນແຟມ້ເອກະສານ

+ ອິງໃສີ່ບັນດາເອກະສານທີີ່ກໍານົດກີ່ຽວກັບພາລະບົດບາດ ,ຫນ້າທີີ່ ,ຂອບເຂດ

ສິດຂອງອົງການຈັດຕ້ັງ ແລະ ພາກສີ່ວນຕີ່າງໆທີີ່ສັງກັດຂອງຕນົ.

+ ອິງໃສີ່ປະເພດເອກະສານຕີ່າງໆ (ເອກະສານເຂ້ົາ-ອອກ) ທີີ່ເກີດຂ ້ນໃນການ

ປະຕິບັດພາລະບົດບາດ, ໜ້າທີີ່, ຂອບເຂດສິດຂອງອົງການຈັດຕ້ັງນັ້້ນ ເພ ີ່ອຈັດ

ເປັນໝວດໝ ີ່ເອກະສານ.

+ ອິງໃສີ່ຈ ດພິເສດການໃຈ້ແຍກເອກະສານເພ ີ່ອຈັດແຟມ້ເອກະສານເປັນໝວດໝ ີ່

ແຕີ່ໝວດໃຫຍີ່ຫາໝວດນອ້ຍໃຫ້ເໝາະສມົ.

ຈຸດພິເສດຂອງເອກະສານທີ່ນໍາ

ມາໃຊຸ້ໃຈຸ້ແຍກເອກະສານລວມມີ:

ໂຄງຮ່າງການຈັດຕຸ້ັງ
ເວລາ

ຂະແໜງການເຄ ່ອນໄຫວ

ບັນຫາ (ຫົວເລ ່ອງ)

ຕາມຊ ່ເອກະສານ

ຕາມສະຖານທີ່

ຕົວອັກສອນ

ຕົວເລກ





ຕວົຢ່າງບາງຮບູພາບໃນການຈດັມຽ້ນເອກະສານ













➢ ສໍາຮອງຂໍ້ມ ນດ້ວຍລະບບົ Backup ໃນລະບົບປະຕິບັດການວິນໂດ

➢ ສໍາຮອງຂໍ້ມ ນໃສີ່ Server, External Hardisk…

➢ ສໍາຮອງຂໍ້ມ ນໃນລະບົບ cloud system

➢ ຂຽນຂ້ໍມ ນໃສີ່ແຜນຊີດີ, ດີວີດີ

➢ ເກັບຮັກສາອ ປະກອນສໍາຮອງຂໍ້ມ ນໄວໃ້ຫ້ດ,ີ ຫຼີ້ກລ້ຽງບີ່ອນຊ ີ່ມ, ຖ ກແສງ

ແດດ...



ຖາມແລະແລກປ່ຽນ
* ເບ ໂທ: 020 28435724 

* Whatsapp / Line; 020 28435724 

* Email: thaosuly2004@gmail.com



ສະຫລຸບເນ ໍ້ ອໃນການບັນຍາຍ

1) ບັນດານິຕິກໍາທີ່ປະກາດໃຊຸ້ໃນວຽກງານຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານ

2) ອົງປະກອບຂອງຮ ບແບບເອກະສານທາງການ + ກິດຈະກໍາ

3) ວິທີນໍາໃຊຸ້ເອກະສານທາງການແຕ່ລະຊະນິດທີ່ໃຊຸ້ກັນທົ່ວໄປ+ກິດຈະກໍາ

4) ເຕັກນິກການຮ່າງເອກະສານໂດຍໃຊຸ້ໂປຣແກັມ Microsoft Word
+ ກິດຈະກໍາ

5) ການຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານເຂົຸ້າ-ອອກ ແລະ ການສໍາເນົາເອກະສານ

➢ຖາມແລກປ່ຽນ ແລະ ຕອບຂໍຸ້ຂຸ້ອງໃຈຂອງບັນດາສໍາມະນາກອນ
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ຂອບໃຈທຸກທ່ານທ ່ ຕິດຕາມ



➢ຫ ັກການລວມ: ທ ກໆເອກະສານທີີ່ເຂ້ົາມາໃນສໍານັກງານ-ອົງການ

ເຖິງວີ່າຈະມາດ້ວຍວິທີໃດກໍີ່ຕາມ ເຊັີ່ນ: 

▪ພະນັກງານໄປສະນີເອົາມາສີ່ົງ

▪ພະນັກງານຂອງພາກສີ່ວນອ ີ່ນເອົາມາສີ່ົງ

▪ພະນັກງານຢ ີ່ສໍານັກງານຂອງຕົນໄປຮີ່ວມກອງປະຊ ມຖ ມາ ຫລ  

ຈະຮ ້ຈັກຫົວຫນ້າເປັນການສີ່ວນຕົວ

▪ສົີ່ງທາງໂທລະສານ, ອີເມວ ຫຼ  ດ້ວຍວິທີອ ີ່ນໆ

ຈະຕ້ອງເອົາມາຜີ່ານພາກສີ່ວນຂາເຂົ້າ-ຂາອອກ ເພ ີ່ອລົງທະບຽນ

ເອກະສານ ແລະ ຄ ້ມຄອງຢີ່າງເປັນເອກະພາບຕາມລະບຽບຂ້ັນຕອນ.



ສໍາຄັນ

ບໍີ່

ຄໍາເຫັນຊີ້ນໍາໃນການ

ແກ້ໄຂເອກະສານ

ພາກສີ່ວນ

ຂາເຂ້ົາ-ຂາອອກ

ຫົວຫນ້າຫ້ອງການ/ບໍລິຫານ/

ຫົວຫນ້າອົງການຈັດຕ້ັງ

ຫົວຫນ້າພາກສີ່ວນ

ຕີ່າງໆ(ພະແນກ...)

ພາກສີ່ວນພະນັກງານວິຊາການ

-ກວດຄ ນຊ ີ່ ແລະ ເນ ້ອ

ໃນຫຍ້ໍຂອງເອກະສານ

-ຮັບແລະລົງທະບຽນ

ເອກະສານ

-ຈັດສົີ່ງໃຫ້ເປ້ົາໝາຍແກ້

ໄຂເອກະສານ...

ເອກະສານ

ຂາເຂ້ົາ

ຄໍາເຫັນຕໍີ່ເອກະສານ

ສໍາຄັນ
ຈັດຕ້ັງປະຕິບັດ

ແກ້ໄຂວຽກງານ, 

ສ້າງສໍານວນ

ແຜນວາດຂັຸ້ນຕອນຂອງເອກະສານເຂົຸ້າ

ຊ ກຍ ້, ຕິດຕາມການ

ແກ້ໄຂເອກະສານ
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ສ່ົງອີເມວ (E-mail)

Internet (Website)

ບັນທຶກ ແລະ ໃຊຸ້ຂໍຸ້ມ ນຮ່ວມກັນ ດຸ້ວຍ

ລະບົບ LAN (Local Area Network)

ບັນທຶກໄວຸ້ໃນພາກສ່ວນຂາເຂົຸ້າ-ຂາອອກ

* ນໍາໃຊຸ້ໂປຣແກັມຄຸຸ້ມຄອງເອກະສານ



➢ຫ ັກການລວມ: ທ ກໆເອກະສານທີີ່ສໍານັກງານ-ອົງການຈະສີ່ົງອອກໃຫ້

ພາກສີ່ວນອ ີ່ນ ແມີ່ນຕ້ອງໄດ້ຜີ່ານພາກສີ່ວນຂາເຂ້ົາ-ຂາອອກ ເພ ີ່ອ

ລົງທະບຽນເອກະສານ, ສົີ່ງອອກ ແລະ ຄ ້ມຄອງຢີ່າງເປັນເອກະພາບຕາມ

ລະບຽບຂ້ັນຕອນ.



ມີ

ບໍີ່

ພາກສີ່ວນ

ຂາເຂ້ົາ-ຂາອອກ

ຫົວຫນ້າຫ້ອງການ/

ບໍລິຫານ

ຫົວຫນ້າພາກສີ່ວນ

ຕີ່າງໆ(ພະແນກ...)
ພາກສີ່ວນພະນັກງານວິຊາການ

ຫົວຫນ້າອົງ

ການຈັດຕ້ັງ

ພີມ, ຂໍລາຍເຊັນ

ສ້າງສໍານວນ

ນໍາສີ່ົງຫາ

ການນໍາ

ເຊັນປະກາດໃຊ້

ເອກະສານ

ລົງທະບຽນ

ເອກະສານ, ຈັດສົີ່ງ

ເອກະສານ

ບໍີ່

ຄໍາເຫັນຊີ້ນໍາ, ເພີີ່ມ

ເຕີມ ຫລ  ປັບປ ງເນ ້ອ

ໃນ

ບໍີ່

ຮີ່າງເອກະສານ

ຮັບຄໍາເຫັນຊີ້ນໍາ

ຂອງຫົວຫນ້າອົງ

ການຈັດຕ້ັງ ເພ ີ່ອນໍາ

ໄປຊີ້ນໍາພະນັກງານ

ວິຊາການ

ຄໍາເຫັນປະກອບ

ຂໍຄໍາເຫັນ

ຊີ້ນໍາ?

ມີ

ບໍີ່
ກວດກາເນ ້ອໃນ, 

ຮ ບແບບ, ເຕັກນິກ

ຮີ່າງເອກະສານ/ 

ເພີີ່ມເຕີມ, ປັບປ ງ

ເນ ້ອໃນ

ກວດກາດ້ານນິຕິກໍາ

, ຮ ບແບບ, ເຕັກນິກ

ຮີ່າງເອກະສານ/ 

ເພີີ່ມເຕີມ, ປັບປ ງ

ເນ ້ອໃນ

ມີ

ມີ

ແຜນວາດຂັຸ້ນຕອນຂອງເອກະສານອອກ


