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ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 
ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 
ກະຊວງພາຍໃນ ເລກທ.ີ......./ພນ 
 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ 09 ມີນາ 2021 

 

ຄ າແນະນ າ 
ກ່ຽວກບັການຈດັຕັັ້ງປະຕິບດັກດົໝາຍວາ່ດວ້ຍເອກະສານ 

 

- ອີງຕາມ ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍເອກະສານ ສະບັບເລກທີ 69/ສພຊ, ລົງວັນທີ 20 ມິຖຸນາ 2019; 
- ອີງຕາມ ດ າລັດຂອງນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ວ່າດ້ວຍການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງກະຊວງພາຍໃນ 

(ສະບັບປັບປຸງ) ສະບັບເລກທີ 97/ນຍ, ລົງວັນທີ 09 ມີນາ 2017; 
- ອີງຕາມ ໜັງສ ສະເໜີຂອງກົມເອກະສານແຫ່ງຊາດ ສະບັບເລກທີ 56/ອຊ, ລົງວັນທີ 04 ມີນາ 2021. 

 

  ລດັຖະມນົຕ ີອອກຄ າແນະນ າ: 
 

I. ຈດຸປະສງົ   
1. ເພ ື່ອຜັນຂະຫຍາຍເນ ັ້ອໃນບາງມາດຕາຂອງກົດໝາຍວ່າດ້ວຍເອກະສານໃຫ້ລະອຽດ, ຈະແຈ້ງ ແລະ ຮັດກຸມ; 

2. ເພ ື່ອແນະນ າ, ອະທິບາຍວິທີການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດວຽກງານຄຸ້ມຄອງ ແລະ ສ າເນົາເອກະສານ; 

3. ເພ ື່ອເປັນບ່ອນອີງໃນການສ້າງ, ການຄຸ້ມຄອງ, ການກ ານົດໄລຍະປົກປັກຮັກສາເອກະສານ, ການນ າໃຊ້, 
ການຕິດຕາມກວດກາວຽກງານເອກະສານ ໃຫ້ອົງການຄຸ້ມຄອງວຽກງານເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ, ບຸກຄົນ 
ແລະ ນິຕິບຸກຄົນ ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມຫຼັກການ ແລະ ມີຄວາມເປັນເອກະພາບກັນໃນຂອບເຂດທົົ່ວປະເທດ. 

II. ແນະນ າເພີື່ມເຕມີບາງເນ ັ້ອໃນ 
1. ພາກທ ີ III  ການຄຸມ້ຄອງເອກະສານ 

1.1  ໝວດທ ີ1, ມາດຕາ 22 ການສາ້ງເອກະສານ   
ເອກະສານທາງການ ແມ່ນເອກະສານທີື່ການຈັດຕັັ້ງພັກ, ລັດ, ແນວລາວສ້າງຊາດ, ສະຫະພັນນັກຮົບເກົົ່າລາວ, 

ອົງການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນ, ອົງການຈັດຕັັ້ງສັງຄົມ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນສ້າງຂ ັ້ນ ແລະ ນ າໃຊ້ເຂົັ້າໃນການເຄ ື່ອນໄຫວ 
ວຽກງານທາງການ.   

ການສ້າງເອກະສານທາງການ ທີື່ນ າໃຊ້ພາສາລາວແມ່ນໃຫ້ນ າໃຊ້ຮູບແບບຕົວໜັງສ  (Font) ເພັດສະຣາດໂອທີ 
(Phetsarath OT), ຂະໜາດເຈ້ຍ A4 ແລະ ຂອບເຈ້ຍແຕ່ລະດ້ານ ດັົ່ງນີັ້: 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນເທິງ 02  ຊັງຕີແມັດ; 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນລຸ່ມ 02  ຊັງຕີແມັດ; 
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- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນຂວາ 02  ຊັງຕີແມັດ; 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນຊ້າຍ 03  ຊັງຕີແມັດ; 
- ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງແຖວທັງໝດົຂອງໜ້າເຈ້ຍຕັັ້ງຄ່າ (Line spacing) = Single: 1.0-1.15 ຫຼ  

Exactly: 17-22 pt (point);   
- ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງວັກທັງໝດົຂອງໜ້າເຈ້ຍຕັັ້ງຄ່າ (Paragraph) = 0 pt. 
ສ່ວນເອກະສານທາງການທີື່ນ າໃຊ້ພາສາຕ່າງປະເທດ (ພາສາອັງກິດ) ແມ່ນໃຫ້ນ າໃຊ້ຮູບແບບຕົວໜັງສ  (Font)  

ທາມສ໌ນິວໂຣມານ (Times New Roman). 

1.2 ມາດຕາ 23 ອົງປະກອບຂອງເອກະສານ, ການຈັດວາງ ແລະ ກ ານົດຂະໜາດຂອງແຕ່ລະອົງປະກອບ
ເອກະສານທາງການ ໃຫ້ປະຕິບດັ ດັົ່ງນີັ້: 

1) ເຄ ື່ອງໝາຍຊາດ                    
ເຄ ື່ອງໝາຍຊາດ ເປັນຮູບວົງມົນໃຫ້ຈັດຢູູ່ເຄິື່ງກາງຂອງຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວັນຂອງຊາດເຈ້ຍໃບທີໜ ື່ງ

ເບ ັ້ອງເທິງ, ຂະໜາດເສັັ້ນຜ່າໃຈກາງ 02 ຊັງຕີແມັດ ແລະ ຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍເບ ັ້ອງເທິງ 02 ຊັງຕີແມັດ.  
2) ຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວນັຂອງຊາດ 

ຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວັນຂອງຊາດ ໃຫ້ພິມຖ ກຕ້ອງຕາມທີື່ໄດ້ລະບຸໄວ້ໃນລັດຖະທ າມະນູນ ແລະ ຈັດຢູູ່ເຄິື່ງກາງ 
ຂອງໜ້າເຈ້ຍໃບທີໜ ື່ງ, ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມເຄ ື່ອງໝາຍຊາດ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ, ຫ້າມຂີດກ້ອງ, ຫ້າມໃສ່
ສັນຍະລັກ ຫຼ  ເຄ ື່ອງໝາຍຕ່າງໆໃສ່ລຸ່ມຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວັນຂອງຊາດ.  

3) ຊ ື່ອງົການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊເ້ອກະສານ                
ຊ ື່ອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ຢູູ່ແຈຊ້າຍເບ ັ້ອງເທິງໜ້າທີໜ ື່ງຂອງເອກະສານຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມ 

ຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວັນຂອງຊາດ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ທ າມະດາ. 
ກໍລະນີອົງການຈັດຕັັ້ງທີື່ຂ ັ້ນກັບ ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ໃສ່ຊ ື່ອົງການຈັດຕັັ້ງຊີັ້ນ າຢູູ່ເບ ັ້ອງເທິງ 

ແລະ ໃຫ້ໃສ່ຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມ. 
4) ເລກທ ີແລະ ຕວົອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈດັຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ 
ກ. ເລກທຂີອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ 

ເລກທີຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນເລກລ າດັບເອກະສານໃຫ້ເລີື່ມຕົັ້ນແຕ ່
ເລກ 01 ຂອງເອກະສານສະບັບທີໜ ື່ງ ທີື່ອອກໃນວັນທີ 01 ເດ ອນມັງກອນ ແລະ ໃຫ້ໝາຍເລກຕໍໍ່ເນ ື່ອງ ຈົນເຖິງ 
ວັນທີ 31 ເດ ອນທັນວາ ຂອງປີນັັ້ນ ແລ້ວເລີື່ມເລກທີໃໝ່ໃນປີຕໍໍ່ໄປ.  ສະເພາະຕົວເລກ 1-9 ແມ່ນໃຫ້ຕ ື່ມເລກ 0 ໜ ື່ງ

ຕົວເລກໃສ່ທາງດ້ານໜາ້.  
ກໍລະນີການຈັດຕັັ້ງ ທີື່ມີເອກະສານຂາອອກຫຼາຍແມ່ນໃຫ້ໃສ່ເລກທ ີຕາມແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ. 

ຂ. ຕວົອກັສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈດັຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ 
ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນພະຍັນຊະນະທີື່ຂຽນຫຍໍໍ້ມາຈາກ

ຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ຕາມລະບຸໄວ້ໃນນິຕິກ າກ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງ
ການຈັດຕັັ້ງນັັ້ນ. ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ ແມ່ນໃຫ້ຫຍໍໍ້ເອົາຄ າສັບຫຼກັ ຫຼ  ໂຄງປະກອບຫຼັກຂອງພາກສ່ວນນັັ້ນໂດຍກົງ ແລະ 
ໃຫ້ຫຍໍໍ້ໃນລະຫວ່າງ 2-5 ຕົວອັກສອນ. ການລະບຸຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງໃດທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້
ເອກະສານ ໃຫ້ລະບຸຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງນັັ້ນທີື່ເປັນຜູ້ອອກໂດຍກົງ. ເດັດຂາດແມ່ນບໍໍ່ໃຫ້ມີການຈ ໍ້າ, 
ຂຽນຕົວເລກ ຫຼ  ຂີດຕໍໍ່ໃສ່ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ ແລະ ບໍໍ່ໃຫ້ເພີື່ມຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງຊີັ້ນ າມາຕ ື່ມໃສ່ອີກ. 

ເລກທ ີແລະ ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ແຈເບ ັ້ອງ
ຂວາໜາ້ທີໜ ື່ງ ຢູູ່ລຸ່ມຊ ື່ປະເທດ ແລະ ຄ າຂວັນຂອງຊາດ ໃຫ້ກົງກັນຂ້າມກັບ ຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງທີື່ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ 
ແຕ່ໃຫ້ຢູູ່ແຖວດຽວກັນ ແລະ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ທ າມະດາ. ຖ້າແມ່ນການຈັດຕັັ້ງທີື່ຂ ັ້ນກັບເປັນ 
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ຜູ້ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ, ເລກທີ ແລະ ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງ ແມ່ນໃຫ້ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມໜ ື່ງແຖວ ແລະ ໃຫ້ຊ ື່

ກັບການຈັດຕັັ້ງທີື່ຂ ັ້ນກັບ. 

- ກໍລະນີການຈັດຕັັ້ງໃດໜ ື່ງ ທີື່ຮ່າງເອກະສານຂ ັ້ນມາ ເພ ື່ອສະດວກໃນການຕິດຕາມ, ກວດກາເອກະສານ 
ສາມາດລະບຸຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງທີື່ຮ່າງໃສ່ຂອບເຈ້ຍເບ ັ້ອງລຸ່ມສຸດ (Footnote).  
ຕົວຢູ່າງ: ຕ າແໜ່ງການລະບຸຂໍໍ້ມູນການຕິດຕໍໍ່ພົວພັນຂອງຜູ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢູູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກໍລະນີ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) ສະຖານທີື່, ວນັທ,ີ ເດ ອນ ແລະ ປ ີທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ 

-  ສະຖານທີື່ ແມ່ນທີື່ຕັັ້ງຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ປະກາດໃຊ້ເອກະສານນັັ້ນຕັັ້ງຢູູ່ ເຊັົ່ນ: ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ແຂວງ, 

ເມ ອງ, ເທດສະບານ, ນະຄອນ ແລະ ບ້ານ; ການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນສູນກາງ ໃຫ້ກ ານົດເອົາສະຖານທີື່ແມ່ນ ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ 

ເປັນທີື່ຕັັ້ງ; ການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນທ້ອງຖິື່ນແຕ່ລະຂັັ້ນ ໃຫ້ກ ານົດເອົາສະຖານທີື່ຕາມຊ ື່ຂອງ ແຂວງ, ເມ ອງ, ເທດສະບານ, 
ນະຄອນ ແລະ ບ້ານ ເປັນທີື່ຕັັ້ງ. ເອກະສານທາງການແຕ່ລະປະເພດຕ້ອງລະບຸທີື່ຕັັ້ງຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ແລະ 
ປະກາດໃຊ້ເອກະສານໃຫ້ຈະແຈ້ງ. 

- ວນັທີ ໃຫ້ພິມ ຫຼ  ຂຽນເປັນຕົວເລກລາວ ຫຼ  ອາຣັບ, ສ່ວນວັນທີ 1-9 ໃຫ້ຕ ື່ມເລກ 0 (ສູນ) ໃສ່ທາງໜ້າ; 
- ເດ ອນ ແມ່ນໃຫ້ພິມ ຫຼ  ຂຽນເປັນພາສາລາວ ຕາມປະຕິທິນ ຊ ື່ງນັບແຕ່ເດ ອນມັງກອນເຖິງເດ ອນທັນວາ; 
- ປີ ໃຫ້ພິມ ຫຼ  ຂຽນເປັນຕົວເລກລາວ ຫຼ  ອາຣັບ; 
- ສ າລບັສນົທສິັນຍາ ແລະ ສັນຍາສາກນົ ໃຫ້ພິມ ຫຼ  ຂຽນເປັນຕົວເລກອາຣັບ.    

ສະຖານທີື່, ວັນທີ, ເດ ອນ, ປີ ທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ຢູູ່ແຈເບ ັ້ອງຂວາຢູູ່ລຸ່ມເລກທີ 

ແລະ ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ທ າມະດາ.    
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6) ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ຂອງເອກະສານ 
ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ລະຫວ່າງກາງເຈ້ຍຢູູ່ລຸ່ມຈາກ ສະຖານທີື່, ວັນທ,ີ ເດ ອນ, ປີ 

ທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ. ເອກະສານທາງການທຸກສະບັບທີື່ປະກາດໃຊ້ຕ້ອງໃຫ້ມີຊ ື່ເອກະສານຢູ່າງຈະແຈ້ງ. 

ສ າລັບນິຕິກ າທີື່ມີຜົນບັງຄັບທົົ່ວໄປໃຫ້ກ ານົດຊ ື່ເອກະສານ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ເອກະສານ (ວ່າດ້ວຍ, ກ່ຽວກັບ...) 
ດ້ວຍຂະໜາດຕົວໜັງສ  16 ເຂັັ້ມ ສ່ວນນິຕິກ າທີື່ມີຜົນບັງຄບັສະເພາະ ກ ານົດຂະໜາດຕົວໜັງສ  14 ເຂັັ້ມ. 

ສ າລັບເອກະສານດ້ານບໍລິຫານທົົ່ວໄປໃຫ້ກ ານົດຊ ື່ເອກະສານ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວໜັງສ  14 ເຂັັ້ມ. ສ່ວນ 

ອົງປະກອບ “ຮຽນ ຫຼ  ເຖງິ ແລະ ເລ ື່ອງ” ກ ານົດດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ. ວທິີການກ ານົດ “ຮຽນ ຫຼ  

ເຖງິ ແລະ ເລ ື່ອງ” ໃຫ້ປະຕິບັດ ດັົ່ງນີັ້:  

(1)  ຖ້າເອກະສານທາງການສົົ່ງໄປ ຫຼ  ຕອບກັບເຖິງເປົົ້າໝາຍເປັນບຸກຄົນໃນຕ າແໜ່ງບໍລິຫານໃຫ້ລະບຸ “ຮຽນ”  

 ຕວົຢູ່າງ: ເອກະສານສົົ່ງເຖງິບກຸຄນົໃນຕ າແໜງ່ 

- ຮຽນ: ທາ່ນລດັຖະມົນຕ/ີທາ່ນເຈົັ້າແຂວງ ທີື່ເຄາົລບົ ແລະ ນບັຖ ຢູ່າງສງູ 

(ກໍລະນີຕ າແໜ່ງຕ ໍ່າສົົ່ງຫາຕ າແໜ່ງສູງກວ່າ ຫຼ  ເທົົ່າທຽມກັນ) 

- ຮຽນ: ທາ່ນຫວົໜາ້ກມົຈດັຕັັ້ງ ແລະ ພະນກັງານ ທີື່ນບັຖ  

(ກໍລະນີຕ າແໜ່ງສູງສົົ່ງຫາຕ າແໜ່ງທີື່ຕ ໍ່າກວາ່ ຫຼ  ເທົົ່າທຽມກນັ) 

(2) ຖ້າເອກະສານທາງການສົົ່ງໄປ ຫຼ  ຕອບກັບເຖິງອົງການຈັດຕັັ້ງໃຫ້ລະບຸ “ເຖງິ”  

 ຕວົຢູ່າງ: ເອກະສານສົົ່ງເຖງິອງົການຈດັຕັັ້ງ 

- ເຖງິ: ຫອ້ງວາ່ການສ ານກັງານນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

ແຕ່ມີບາງເອກະສານທາງການຈ າເປັນຕ້ອງໃສ່ “ເຖິງ” ເຊັົ່ນ: ຄ າສັົ່ງ, ແຈ້ງການ ເພາະແມ່ນເອກະສານ 

ຈາກຂັັ້ນເທິງສົົ່ງໃຫຂ້ັັ້ນລຸ່ມປະຕິບັດ ຫຼ  ຮັບຊາບເລ ື່ອງໃດໜ ື່ງ.  
7) ບອ່ນອງີໃນການອອກເອກະສານ    

ບ່ອນອີງໃນການອອກເອກະສານທາງການທຸກສະບັບ ໃຫ້ກ ານດົເອົາຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 1-4 ບ່ອນອີງ ດັົ່ງນີັ້: 

- ອີງຕາມ ນິຕິກ າກ່ຽວຂ້ອງທີື່ສູງກວ່າ; 

- ອີງຕາມ ນິຕິກ າກ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງຕົນ; 

- ອີງຕາມ ເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ກ່ຽວຂ້ອງສະເໜີມາ; 

- ອີງຕາມ ການສະເໜີ, ການຕົກລົງເຫັນດີ ຫຼ  ຕາມການມອບໝາຍ ຕາມແຕ່ລະກໍລະນີເອກະສານ. 
ບ່ອນອີງໃນການອອກເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ຂອງເອກະສານ ຫຼ  ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມ 

ຖັດຈາກ “ເລ ື່ອງ” ຂອງເອກະສານນັັ້ນ. 

ຕວົຢູ່າງ: 

- ອີງຕາມ ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍ ................ ສະບັບເລກທີ ...... ລົງວັນທີ ..... ເດ ອນ ...... ປີ.......;  

- ອີງຕາມ ດ າລັດວ່າດ້ວຍ ................... ສະບັບເລກທີ ...... ລົງວັນທີ ..... ເດ ອນ ...... ປີ.......; 

- ອີງຕາມ ຂໍໍ້ຕົກລົງຂອງ .... ວ່າດ້ວຍ ...... ສະບັບເລກທີ ...... ລົງວັນທີ ..... ເດ ອນ ...... ປີ.......;   
-  ອີງຕາມ ໜັງສ ສະເໜີຂອງ................. ສະບັບເລກທີ ...... ລົງວັນທີ ..... ເດ ອນ ...... ປີ........ 
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8) ເນ ັ້ອໃນລວມເອກະສານ 
ເນ ັ້ອໃນລວມເອກະສານ ໝາຍເຖິງຂໍໍ້ມູນທີື່ສ າຄັນຂອງເອກະສານ ຕ້ອງກ ານົດຢູ່າງຈະແຈ້ງ, ຮັບປະກັນ

ຄວາມຊັດເຈນ, ກະທັດຮັດ, ເຂົັ້າໃຈງ່າຍ, ຄົບຖ້ວນກ່ຽວກັບຈຸດປະສົງ ແລະ ຄຸນລັກສະນະຂອງເອກະສານ.  
ເນ ັ້ອໃນລວມເອກະສານ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ຢູູ່ລຸ່ມຂອງບ່ອນອີງໃນການອອກເອກະສານ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 

12 ທ າມະດາ. 

9) ຕ າແໜງ່, ລາຍເຊນັ, ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸຜູເ້ຊນັເອກະສານ 

ກ. ຕ າແໜງ່ຂອງຜູເ້ຊັນເອກະສານ  
 ຕ າແໜ່ງຂອງຜູ້ເຊັນເອກະສານ ໃຫ້ລະບຸສະເພາະຕ າແໜ່ງໂດຍກົງ ເຊັົ່ນ: ລັດຖະມົນຕີ, ເຈົັ້າແຂວງ, 
ປະທານ, ຫົວໜ້າກົມ, ຫົວໜ້າພະແນກ, ເຈົັ້າເມ ອງ, ນາຍບ້ານ... ແລະ ໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ເບ ັ້ອງຂວາໜ້າເຈ້ຍໃບສຸດທ້າຍ 
ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມຈາກເນ ັ້ອໃນລວມຂອງເອກະສານ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ. 

ຂ. ລາຍເຊນັຜູເ້ຊນັເອກະສານ  
 ການເຊັນເອກະສານ ໃຫ້ເຊັນຢູູ່ລຸ່ມຕ າແໜ່ງຫວົໜ້າການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ. ຜູ້ເຊັນ

ເອກະສານຕ້ອງຮັບຜິດຊອບທາງດ້ານກົດໝາຍທຸກປະການ. 

ຄ. ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸຜູເ້ຊນັເອກະສານ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນຜູ້ເຊັນເອກະສານ ໃຫ້ຈ ໍ້າຂະໜານ ແລະ ຕັັ້ງສາກກັບຕ າແໜ່ງຜູ້ເຊັນເອກະສານ. 
ເອກະສານທາງການຂອງລາວໃຫ້ລະບຸຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນ ເປັນພາສາລາວ. ສ າລັບເອກະສານທີື່ພົວພັນກັບ
ຕ່າງປະເທດ ແມ່ນໃຫ້ລະບຸຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນ ເປັນພາສາຕ່າງປະເທດ. ຂະໜາດຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນ ໃຫ້ຄວັດ
ດ້ວຍຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ, ຖ້າກລໍະນີພິມ ກໍໃຫ້ກ ານົດຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ.  

10)  ປະທບັຕາດວ່ນ, ດວ່ນທີື່ສດຸ ຫຼ  ລບັ, ລບັສະເພາະ ແລະ ລບັທີື່ສດຸ 
ປະເພດຕາປະທັບດ່ວນ ແລະ ລັບ ໃຫ້ນ າໃຊ້ໃນກໍລະນີເອກະສານທີື່ມີເນ ັ້ອໃນດ່ວນ ຫຼ  ລັບ ຕ້ອງໄດ້ສົົ່ງເຖິງ

ການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ບຸກຄົນ ທີື່ມີໜ້າທີື່ພິຈາລະນາ, ອະນຸມັດເອກະສານດັົ່ງກ່າວ ເພ ື່ອໃຫ້ຮັກສາຄວາມລັບ ແລະ 

ໃຫ້ປະຕິບັດທັນເວລາກັບຄວາມຮຽກຮ້ອງຕ້ອງການຂອງວຽກງານ. ການກ ານົດປະເພດເອກະສານດ່ວນ ແລະ ລັບ 
ແມ່ນຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງເປັນຜູ້ກ ານົດ. 

- ຕາປະທັບດ່ວນ ໃຫ້ປະທັບໃສ່ຊອງເອກະສານ ຫຼ  ກໍລະນີເອກະສານບໍໍ່ໄດ້ໃສ່ຊອງ ໃຫ້ປະທັບໃສ່ລຸ່ມ
ການຈັດຕັັ້ງ ອອກເອກະສານ ປະມານ 4 ຊັງຕີແມັດ. ຕາປະທັບດ່ວນມີສອງປະເພດຄ : ດ່ວນ ແລະ ດ່ວນທີື່ສຸດ. 

- ຕາປະທັບລັບ ກໍລະນີເອກະສານສະບັບດັົ່ງກ່າວມີເນ ັ້ອໃນທັງດ່ວນ ແລະ ລັບ ໃຫ້ປະທັບຕາລັບຢູູ່ລຸ່ມ 
ຕາດ່ວນ. ຕາລັບມີສາມປະເພດຄ :  ລັບ, ລັບສະເພາະ ແລະ ລັບທີື່ສຸດ.  

ການຈັດສົົ່ງເອກະສານລັບ ໃຫ້ເຮັດເປັນສອງຊອງເອກະສານຊ້ອນກັນ, ຊອງໃນຂຽນລະບຸເປົົ້າໝາຍນ າສົົ່ງ 

ແລ້ວປະທັບຕາລັບໃສ່, ຊອງນອກລະບຸຄ ເອກະສານທ າມະດາ ບໍໍ່ປະທັບຕາລັບໃສ່ອີກ ແຕ່ໃຫ້ປະທັບຕາ “ທາງລັດຖະການ” ໃສ່. 

ການປະທັບຕາ “ທາງລັດຖະການ” ໃສ່ຊອງເອກະສານ ໃຫ້ປະທັບໃສ່ບ່ອນແຈເບ ັ້ອງຊ້າຍຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມໜ້າຊອງເອກະສານ. 

ບັນດາເອກະສານທີື່ມີຕາປະທັບ “ລັບ”, “ລັບສະເພາະ” ຫຼ  “ລັບທີື່ສຸດ” ແມ່ນສະເພາະຫົວໜາ້ການຈັດຕັັ້ງ 

ມີສິດຮັບຮູ້ ແລະ ນ າໃຊ້. ພະນັກງານຜູຮ້ັບຜິດຊອບເອກະສານຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ໃຫ້ບັນທ ກແຕ່ພາກສ່ວນພາຍນອກ

ຂອງຊອງເອກະສານເທົົ່ານັັ້ນ ແລ້ວຈັດສົົ່ງໃຫ້ຫົວໜາ້ການຈັດຕັັ້ງທັນທ.ີ 
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ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ເອກະສານລັບ ແມ່ນຫ້າມເປີດເຜີຍ, ຫ້າມປູ່ອຍປະລະເລີຍ, ຫ້າມຝາກຕໍໍ່ມ ຄົນທາງນອກທີື່ບໍໍ່ມີຄວາມຮບັ 

ຜິດຊອບ ໂດຍສະເພາະຄົນຕ່າງປະເທດຢູ່າງເດັດຂາດ, ຫາ້ມໂຄສະນາ, ເຜີຍແຜ່, ຖ່າຍຮູບ ຫຼ  ອັດເອກະສານລັບ 

ຢູ່າງເດັດຂາດ (ຍົກເວັັ້ນໄດ້ຮັບອະນຸຍາດ). ຜູໃ້ດລະເມີດຈະຖ ກປະຕິບັດວິໄນ ແລະ ລົງໂທດທາງອາຍາ ໜັກ ຫຼ  ເບາົ 

ຕາມແຕ່ລະກໍລະນ.ີ 
ຕວົຢູ່າງ: ການປະທບັຕາບົົ່ງບອກລະດບັ ແລະ ຕ າແໜງ່ໃນເອກະສານ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10) ບອ່ນນ າສົົ່ງ    

ບ່ອນນ າສົົ່ງເອກະສານ ແມ່ນຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ທີື່ກ່ຽວຂ້ອງກັບເນ ັ້ອໃນເອກະສານນັັ້ນ
ເພ ື່ອຮັບຊາບ ແລະ ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຕາມສິດ ແລະ ໜ້າທີື່ຂອງຕົນ. ບັນດານິຕິກ າລຸ່ມກົດໝາຍ, ເອກະສານທາງດ້ານ
ບໍລິຫານ ແລະ ເອກະສານວິຊາສະເພາະ ທີື່ບໍໍ່ໄດ້ກ ານົດເປົົ້າໝາຍຜູ້ຮັບເອກະສານກ່ອນ ແມ່ນໃຫ້ກ ານົດບ່ອນນ າສົົ່ງ 
ແລະ ກ ານົດຈ ານວນສະບັບຢູ່າງຈະແຈ້ງ ເພ ື່ອສະດວກໃຫ້ແກ່ການຈັດສົົ່ງໃຫ້ຖ ກເປົົ້າໝາຍ. 
 ບ່ອນນ າສົົ່ງໃຫ້ຈັດວາງໄວ້ຢູູ່ເບ ັ້ອງຊ້າຍໃບສຸດທ້າຍຂອງເອກະສານ ດ້ວຍຂະໜາດຕົວອັກສອນ 10 ທ າມະດາ. 
ຕວົຢູ່າງ: ຂໍໍ້ຕກົລງົຂອງນາຍກົລດັຖະມົນຕ ີ
 
                        ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ
ບ່ອນນ າສົົ່ງ:  
1.  .......................   ....  ສະບັບ (ເພ ື່ອ.....);  
2.  .......................   ....  ສະບັບ (ເພ ື່ອ.....);  
3.  .......................    ....  ສະບັບ (ເພ ື່ອ.....); 
...   ເກັບຮັກສາໄວ້ ......  ....  ສະບັບ. 
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ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ສະເພາະການກ ານົດຂໍໍ້ມູນຂອງສະຖານທີື່, ຕູ້ໄປສະນ,ີ ຈົດໝາຍເອເລັກໂຕຣນິກ (E-mail), ເບີໂທລະສັບ 

ແລະ ເວັບໄຊຂອງການຈັດຕັັ້ງ (ຖ້າມີ) ໃຫ້ກ ານົດຢູູ່ໜ້າເຈ້ຍສຸດທ້າຍ ຢູູ່ເບ ັ້ອງລຸ່ມບ່ອນນ າສົົ່ງເອກະສານ, ນ າໃຊ້

ສະເພາະເອກະສານ ທີື່ມີລັກສະນະເຊ ັ້ອເຊີນ ແລະ ໃຫ້ມີການແຈ້ງຕອບຄ ນ ຫຼ  ຕາມແຕ່ລະກໍລະນີເອກະສານ.  
2. ໝວດທີ II ການເຊນັເອກະສານ ແລະ ການປະທບັຕາ 

2.1 ມາດຕາ 25 ການເຊນັເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມກີານຕກົລງົເປນັໝູຄ່ະນະ 
 ການເຊັນເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມີການຕົກລົງເປັນໝູ່ຄະນະ ການກ ານົດຕ າແໜ່ງຜູ້ເຊັນເອກະສານ 

ໃຫ້ໃສຄ່ າວ່າ “ຕາງໜາ້” ຢູູ່ທາງໜ້າຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແລະ ບົົ່ງບອກຕ າແໜ່ງຜູ້ເຊັນໄວ້ລຸ່ມ.

ຫ້າມບໍໍ່ໃຫ້ໃຊ້ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ແທນຢູ່າງເດັດຂາດ. 
ຕວົຢູ່າງ 1: ການເຊັນເອກະສານຂອງອງົການຈດັຕັັ້ງລັດ 

 

ຕາງໜາ້ ລັດຖະບານ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 
ນາຍກົລັດຖະມົນຕ ີ

ຕາງໜາ້ ສະພາແຫງ່ຊາດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 
ປະທານສະພາແຫງ່ຊາດ 

 

 

 

 

 

 

 

ຕວົຢູ່າງ 2: ການເຊນັເອກະສານຂອງອງົການຈດັຕັັ້ງພກັ   

  

ຕາງໜາ້ ຄະນະພກັກະຊວງ 
ເລຂາ 

ຕາງໜາ້ ຄະນະບລໍຫິານງານສູນກາງພັກ 
ເລຂາທິການໃຫຍ ່
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ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

2.2  ມາດຕາ 26 ການເຊນັເອກະສານຂອງຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 

 ການເຊັນເອກະສານຂອງຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ ໃຫລ້ະບຸຕ າແໜ່ງ, ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນ ຂອງຜູເ້ຊັນ

ເອກະສານຢູ່າງຈະແຈ້ງ. 

ຕວົຢູ່າງ 1: ລດັຖະມນົຕ/ີເຈົັ້າແຂວງ...ລງົລາຍເຊນັ 
 

ລັດຖະມົນຕ ີ ເຈົັ້າແຂວງ 
 

 

 

 

 

 
-  ກໍລະນີມີການມອບສິດໃຫ້ຜູ້ຮອງ ຮັບຜິດຊອບວຽກງານແທນຊົົ່ວຄາວ ກ່ອນເຊັນເອກະສານ ໃຫ້ໃສ່ຄ າວາ່ 

“ເຊັນແທນ” ຢູູ່ທາງໜ້າຕ າແໜ່ງຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ບົົ່ງບອກຕ າແໜ່ງຜູ້ຮອງໄວ້ລຸ່ມ. ຫ້າມບໍໍ່ໃຫ້ໃຊ້ 
ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ແທນຢູ່າງເດັດຂາດ. 
ຕວົຢູ່າງ 2: ການລະບຕຸ າແໜງ່ ຮອງລດັຖະມນົຕ/ີຮອງເຈົັ້າແຂວງ...ລງົລາຍເຊນັເອກະສານຕາມການມອບສິດ 

 

ເຊັນແທນ ລດັຖະມົນຕ ີ
ຮອງລັດຖະມນົຕ ີ

ເຊັນແທນ ເຈົັ້າແຂວງ 
ຮອງເຈົັ້າແຂວງ 

 

  

 

 

 

-  ກໍລະນີໄດ້ຮັບການແຕ່ງຕັັ້ງຢູ່າງເປັນທາງການ ຈາກການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງທີື່ມີສິດ ໃຫ້ພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ, 
ບຸກຄົນໃດໜ ື່ງ ວ່າການຕ າແໜ່ງບໍລິຫານທີື່ຫວ່າງໃນໄລຍະເວລາໃດໜ ື່ງເປັນການຊົົ່ວຄາວ ແມ່ນໃຫ້ໃສ່ຄ າວ່າ 
“ວາ່ການແທນ” ຢູູ່ທາງໜາ້ຕ າແໜ່ງຫົວໜາ້ການຈັດຕັັ້ງ. 
ຕວົຢູ່າງ 3: ການລະບຕຸ າແໜງ່ ວາ່ການແທນຫວົໜາ້ກມົ/ວາ່ການແທນຫວົໜາ້ພະແນກ... ລງົລາຍເຊນັເອກະສານ 
 

ວາ່ການແທນ ຫວົໜາ້ກມົ ວາ່ການແທນ ຫວົໜາ້ພະແນກ 
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ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

-  ກໍລະນີໄດ້ຮັບການມອບໝາຍຈາກຫົວໜາ້ ຫຼ  ການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງ ໃຫ້ປະຕິບັດສິດ ແລະ ໜ້າທີື່ໃນເວລາ

ຫົວໜ້າຕິດຂັດ ແມ່ນໃຫ້ໃສ່ຄ າວ່າ “ຮກັສາການແທນ” ໃສ່ທາງໜ້າຕ າແໜ່ງຫົວໜາ້ການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ໃຫ້ລະບຸ 

ຕ າແໜ່ງຂອງຜູ້ເຊັນໃສ່ເບ ັ້ອງລຸມ່. 
ຕວົຢູ່າງ 4: ການລະບຕຸ າແໜງ່ ຮກັສາການແທນຫວົໜາ້ກມົ/ຮກັສາການແທນຫວົໜາ້ພະແນກ... ລງົລາຍເຊນັເອກະສານ 
 

ຮັກສາການແທນ ຫວົໜາ້ກົມ 
ຮອງຫວົໜາ້ກມົ 

ຮັກສາການແທນ ຫວົໜາ້ພະແນກ 
ຮອງຫວົໜາ້ພະແນກ 

 

 

 

 

 

 
 

3. ໝວດທ ີ3 ການຄຸມ້ຄອງເອກະສານ ຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ  
ມາດຕາ 29 ການຄຸມ້ຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ 
ບັນດາກົມ, ພະແນກການ ຫຼ  ໜ່ວຍງານຕ່າງໆ ຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນຕ່າງໆ ທີື່ນອນຢູູ່ໃນການຈັດຕັັ້ງດຽວກັນ 

ພາກສ່ວນຄຸ້ມຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກຂອງຕົນ ຕ້ອງຈັດຕັັ້ງໃຫ້ລວມສູນຢູູ່ບ່ອນດຽວກັນ ເຊັົ່ນ: ຢູູ່ຫ້ອງວ່າການ 

ຫຼ  ຫ້ອງການຂອງການຈັດຕັັ້ງ.  

ກໍລະນີມີຄວາມຈ າເປັນ ຍົກເວັັ້ນບາງກົມ, ອົງການ, ຄະນະກ າມະການ ຫຼ  ສະຖາບັນ ທີື່ນອນຢູູ່ໃນ 
ໂຄງປະກອບກົງຈັກການຈັດຕັັ້ງດຽວກັນ ແຕ່ມີທີື່ຕັັ້ງສ ານັກງານຫ່າງໄກຈາກສ ານັກງານຂັັ້ນເທິງຂອງຕົນ ແລະ ມີ
ພາລະບົດບາດ, ໜ້າທີື່ ຄຸ້ມຄອງຂະແໜງການວິຊາສະເພາະໃດໜ ື່ງ, ມີບໍລິມາດວຽກເປັນຈ ານວນຫຼາຍ, ເປັນຫົວໜ່ວຍ
ເອກະລາດ ຕາມການມອບສິດຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງ ໃນການພິຈາລະນາແກ້ໄຂວຽກງານໃດໜ ື່ງທີື່ແນ່ນອນ ຫຼ   
ມີວຽກງານທີື່ຕ້ອງໄດ້ພົວພັນເປນັປົກກະຕິກັບການຈັດຕັັ້ງອ ື່ນ ຫຼ  ກັບປະຊາຊົນ ກໍອະນຸຍາດໃຫ້ມີພາກສ່ວນຄຸ້ມຄອງ
ເອກະສານຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ແລະ ມີພະນັກງານຮັບຜິດຊອບສະເພາະ. 

3.1 ມາດຕາ 29 ການຄຸມ້ຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ 

ຜູ້ເປັນຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ ມີໜ້າທີື່ພິຈາລະນາແກ້ໄຂບັນດາເອກະສານຂາເຂົັ້າຢູ່າງທັນການ, ມີບາງ
ເອກະສານອາດຈະມອບສິດໃຫ້ຜູ້ຮອງ ຫຼ  ຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນລຸ່ມໃດໜ ື່ງທີື່ກ່ຽວຂ້ອງ ພິຈາລະນາແກ້ໄຂແທນ 
ຕາມຄວາມເໝາະສົມ ແຕ່ຜູ້ເປັນຫົວໜ້າຕ້ອງຮບັຜິດຊອບທັງໝົດຕໍໍ່ການຕົກລົງແກ້ໄຂເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານນັັ້ນ. 

ບັນດາເອກະສານທີື່ການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ທີື່ສົົ່ງເຖິງການຈັດຕັັ້ງຂອງຕົນ ເອີັ້ນວ່າ: 

“ເອກະສານຂາເຂົັ້າ” ຂັັ້ນຕອນການຄຸ້ມຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ ໃຫ້ປະຕິບັດ ດັົ່ງນີັ້:  
1) ກວດກາຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ຂອງເອກະສານ  

ກ່ອນເຊັນຮັບເອກະສານຈາກພາກສ່ວນອ ື່ນທີື່ສົົ່ງມາ, ພະນັກງານທີື່ຮັບຜິດຊອບ ຕ້ອງໄດ້ກວດຄ ນເອກະສານ

ຢູ່າງລະອຽດ ເຊັົ່ນ: ເປົົ້າໝາຍຮັບເອກະສານ, ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ຂອງເອກະສານ, ຈ ານວນເອກະສານ ແລະ ຮູບແບບ
ເອກະສານ, ຖ້າເຫັນວ່າບໍໍ່ຖ ກຕອ້ງໃຫ້ສົົ່ງກັບຄ ນທັນທີ. ໃນກລໍະນີເອກະສານທີື່ມີເຄ ື່ອງໝາຍລັບ, ລັບສະເພາະ, ລັບ
ທີື່ສຸດ ຖ້າບໍໍ່ຖ ກເປົົ້າໝາຍ ແມ່ນບໍໍ່ອະນຸຍາດເປີດຊອງ ແລ້ວໃຫ້ສົົ່ງກັບຄ ນທັນທີ. 
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2) ຮບັ, ປະທບັຕາຂາເຂົັ້າ, ບນັທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບນັຊີເອກະສານ  
ບັນດາເອກະສານທີື່ສົົ່ງມາຈາກການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ຕ້ອງໄດຜ້່ານການບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນ

ບັນຊີຢູູ່ພາກສ່ວນຄຸ້ມຄອງເອກະສານ ຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ, ຖ້າບໍໍ່ໄດບ້ັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີເອກະສານເຂົັ້າ ແມ່ນບໍໍ່ໃຫ້

ແກ້ໄຂເອກະສານຢູ່າງເດັດຂາດ. ກໍລະນໄີດ້ໄປເຂົັ້າຮ່ວມກອງປະຊຸມສ າມະນາກັບພາກສ່ວນອ ື່ນ ເມ ື່ອໄດ້ຮັບບັນດາ
ນິຕິກ າ ຫຼ  ເອກະສານວິຊາສະເພາະ ຕ້ອງໄດ້ມອບເອກະສານດັົ່ງກ່າວ ໃຫ້ພາກສ່ວນຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ບັນທ ກ ແລະ 
ເກັບຮັກສາໄວ້. 

ບັນດາເອກະສານທາງການທີື່ສົົ່ງເຖິງການຈັດຕັັ້ງ ຕ້ອງໄດ້ປະທັບຕາຂາເຂົັ້າ, ສະເພາະເອກະສານທີື່ສົົ່ງທາງ

ໂທລະສານ ຫຼ  ດ້ວຍລະບົບເອເລັກໂຕຣນິກ ແມ່ນໃຫ້ອັດແລ້ວຈ ື່ງປະທັບຕາເອກະສານຂາເຂົັ້າ.  
ການປະທບັຕາເອກະສານຂາເຂົັ້າ ຕ້ອງປະທັບຢູ່າງຈະແຈງ້ຢູູ່ເບ ັ້ອງຊາ້ຍໜ້າເຈຍ້ທ າອິດ ຢູູ່ລຸ່ມຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງທີື່ອອກ 

ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ. ເນ ັ້ອໃນຕາປະທັບເອກະສານຂາເຂົັ້າ ປະກອບມີ: ຊ ື່ການຈັດຕັັ້ງ, ເວລາ, ວັນທ,ີ ເດ ອນ, ປ ີ

ແລະ ເລກທີເອກະສານເຂົັ້າ. ຕາປະທັບເອກະສານຂາເຂົັ້າ ມີຂະໜາດ 3x5 ຊັງຕີແມັດ. 
ຕວົຢູ່າງ 1: ຮບູແບບຕາປະທບັເອກະສານຂາເຂົັ້າຂອງການຈດັຕັັ້ງ 
 

 
 

 

 

 

 
 

ຕວົຢູ່າງ 2: ຮບູແບບ ແລະ ຕ າແໜງ່ການປະທບັຕາເອກະສານຂາເຂົັ້າ ຫອ້ງການກະຊວງພາຍໃນ 
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- ບນັທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບນັຊເີອກະສານຂາເຂົັ້າ  
ການບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີເອກະສານຂາເຂົັ້າ ແມ່ນໃຫບ້ັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີເອກະສານເຂົັ້າປ ົ້ມບັນທ ກ

ເອກະສານເຂົັ້າ ແລະ ບັນທ ກດ້ວຍລະບົບຄຸ້ມຄອງເອກະສານເອເລັກໂຕຣນິກ (ຖ້າມີ). ການບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີ 

ຕ້ອງໃຫ້ຈະແຈ້ງ, ຊັດເຈນ, ຄົບຖ້ວນ ແລະ ບໍໍ່ໃຫ້ຂຽນດ້ວຍສໍດ າ ຫຼ  ໃຊ້ຕົວອັກສອນຂຽນຫຍໍໍ້ທີື່ບໍໍ່ເຄີຍນ າໃຊ້. 
 

ແບບຕາຕະລາງບນັທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບນັຊເີອກະສານຂາເຂົັ້າ 
 

ເວລາ, ວນັ, 

ເດ ອນ, ປ ີ
ເອກະສານຂາເຂົັ້າ 

ເລກທ ີ
ເອກະສານ
ຂາເຂົັ້າ 

ຊ ື່ອງົການ
ຈັດຕັັ້ງ

ປະກາດໃຊ ້
ເອກະສານ 

ເລກທ,ີ 
ຕວົອັກ 
ສອນຫຍໍໍ້ 

ວນັທ,ີ 

ເດ ອນ, ປີ
ເອກະສານ 

 

ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ 
ເອກະສານ 

 
ຜູ້ຮບັ 

ເອກະສານ 
 

ສົົ່ງເຖງິ ຈ ານວນ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

         

         

 

3) ສະເໜຂີຄໍ າເຫັນຈາກຜູຊ້ີັ້ນ າ ຫຼ  ຜູຮ້ບັຜດິຊອບວຽກງານເອກະສານຂາເຂົັ້າ  
ພະນັກງານບັນທ ກເອກະສານຂາເຂົັ້າ ຕ້ອງນ າສະເໜີຂໍຄ າເຫັນເອກະສານຂາເຂົັ້າ ຕໍໍ່ຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ຜູ້ຮັບ 

ຜິດຊອບ ຕາມການມອບໝາຍທີື່ກ ານົດໄວ້ໃນລະບຽບການຂອງການຈັດຕັັ້ງ. ໃນເມ ື່ອຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງມີຄ າເຫັນແລ້ວ 
ພະນັກງານຜູ້ຮັບຜິດຊອບຕ້ອງບັນທ ກເອກະສານນັັ້ນເຂົັ້າປ ົ້ມນ າສົົ່ງເອກະສານ ແລະ ຈັດສົົ່ງໃຫ້ພາກສ່ວນກ່ຽວຂ້ອງ 
ຫຼ  ຜູ້ທີື່ມີໜ້າທີື່ຮັບຜິດຊອບພິຈາລະນາຕົກລົງແກ້ໄຂ. 

ສ າລັບເອກະສານສົົ່ງໝູນວຽນໃຫ້ຫຼາຍຂະແໜງການປະກອບຄ າເຫັນ ຕ້ອງມີສະໂໜດນ າສົົ່ງເພ ື່ອຮັບປະກັນ
ບໍໍ່ໃຫ້ເອກະສານຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ. ຄ າເຫັນແກ້ໄຂເອກະສານ ຕ້ອງຂຽນໃສ່ໃບຕິດຕາມເອກະສານ ຫຼ  ມີເອກະສານ
ຢັົ້ງຢືນເປັນທາງການ. ໃນເວລາມີຄ າເຫັນແກ້ໄຂເອກະສານ ບໍໍ່ໃຫ້ຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງຂຽນຄ າເຫັນແກ້ໄຂເອກະສານ 
ໃສ່ໜ້າເຈ້ຍເອກະສານນັັ້ນ ຕ້ອງຂຽນຄ າເຫັນໃສ່ໃບຕິດຕາມເອກະສານເທົົ່ານັັ້ນ.  
ຕວົຢູ່າງ 1. ຮບູແບບໃບຕດິຕາມເອກະສານ (ອງົການຈດັຕັັ້ງທີື່ມຈີ ານວນເອກະສານຫາຼຍ) 
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ຕວົຢູ່າງ 2. ຮບູແບບໃບຕດິຕາມເອກະສານ (ອງົການຈດັຕັັ້ງທີື່ມຈີ ານວນເອກະສານໜອ້ຍ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4)  ຈດັສົົ່ງໃຫຜູ້ຮ້ບັຜດິຊອບທີື່ກຽ່ວຂອ້ງເພ ື່ອແກໄ້ຂເອກະສານ  
 ພາຍຫຼັງທີື່ໄດ້ບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີເອກະສານຂາເຂົັ້າແລ້ວ ໃຫ້ຈັດສົົ່ງເຖິງພາກສ່ວນທີື່ກ່ຽວຂ້ອງແກ້ໄຂ

ເອກະສານ ຕາມຄ າເຫັນຂອງຫວົໜ້າການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ຜູ້ທີື່ຮັບຜດິຊອບວຽກງານເອກະສານຂາເຂົັ້າ. 
- ສ າລັບເອກະສານຂາເຂົັ້າທີື່ສົົ່ງໃຫ້ເປົົ້າໝາຍສະເພາະ ແມ່ນຈັດສົົ່ງໃຫ້ບຸກຄົນ ຫຼ  ໜ່ວຍງານນັັ້ນຮັບຜິດຊອບ

ແກ້ໄຂໂດຍກົງ; 
- ບັນດາເອກະສານທີື່ມີການພົວພັນເຖິງພະນັກງານຢູູ່ພາກສ່ວນອ ື່ນ ຫຼ  ຫຼາຍພາກສວ່ນ ກໍຕ້ອງໄດ້ຮີບຮ້ອນ

ປະສານສົມທົບກັນ ເພ ື່ອແກ້ໄຂວຽກງານໃຫ້ໄດ້ຮັບຜົນດີ; 
- ບໍໍ່ອະນຸຍາດສົົ່ງເອກະສານໃຫ້ພາກສ່ວນການຈັດຕັັ້ງອ ື່ນຕາມໃຈຊອບ ຖ້າບໍໍ່ໄດ້ຮັບຄ າເຫັນອະນຸມັດຈາກຫົວໜ້າ

ອົງການຈັດຕັັ້ງຂອງຕົນ. 
5)  ຊກຸຍູ ້ແລະ ຕດິຕາມການແກໄ້ຂເອກະສານ  

ພະນັກງານຜູ້ຮັບຜິດຊອບວຽກງານເອກະສານຂາເຂົັ້າ ຕ້ອງໄດ້ຊຸກຍູ້ ແລະ ຕິດຕາມພາກສ່ວນ ຫຼ  ບຸກຄົນ  
ທີື່ໄດ້ຮັບການມອບໝາຍໃຫ້ແກ້ໄຂເອກະສານເພ ື່ອໃຫ້ທັນເວລາ.   

ກໍລະນກີານຊຸກຍູ້ ແລະ ຕິດຕາມການແກ້ໄຂເອກະສານ ຫາກພົບຄວາມຫຍຸ້ງຍາກໃຫ້ລາຍງານຫວົໜ້າ
ການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ຜູ້ຊີັ້ນ າທັນທີເພ ື່ອຂໍທິດຊີັ້ນ າ. 

6)  ສາ້ງສ ານວນເອກະສານຂາເຂົັ້າ  
ທຸກໆທ້າຍເດ ອນທັນວາຂອງແຕ່ລະປີ ພາກສ່ວນ ຫຼ  ບຸກຄົນ ທີື່ໄດ້ແກ້ໄຂເອກະສານ ຕ້ອງສ້າງສ ານວນ

ເອກະສານ ແລ້ວມອບໃຫ້ພາກສ່ວນຄຸ້ມຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ຂອງການຈັດຕັັ້ງຕົນ ເພ ື່ອເກັບຮັກສາໄວ້

ໃຫ້ເປັນລະບົບ.  
3.2  ມາດຕາ 30 ການຄຸມ້ຄອງເອກະສານຂາອອກ  
 ບັນດາເອກະສານທີື່ການຈັດຕັັ້ງຂອງຕົນສ້າງຂ ັ້ນ ແລະ ສົົ່ງໃຫ້ການຈັດຕັັ້ງອ ື່ນ, ນິຕິບຸກຄົນ, ບຸກຄົນ ເອີັ້ນວ່າ 

“ເອກະສານຂາອອກ”. ຂັັ້ນຕອນການຄຸ້ມຄອງເອກະສານຂາອອກ ໃຫ້ປະຕິບັດດັົ່ງນີັ້: 

1) ກວດກາອງົປະກອບ, ເນ ັ້ອໃນ ແລະ ເຕກັນກິການສາ້ງເອກະສານ 
ເພ ື່ອເຮັດໃຫ້ເອກະສານທີື່ສ້າງຂ ັ້ນຖ ກຕ້ອງຕາມຫຼັກການ ໃຫ້ປະຕິບັດດັົ່ງນີັ້:  
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- ການພິມເອກະສານ ໃຫ້ພິມຖ ກຕ້ອງຕາມສະບັບຮ່າງ, ອົງປະກອບ ແລະ ເຕັກນິກການສ້າງເອກະສານ; 

- ກໍລະນີປາກົດເຫັນມີການຜິດພາດທາງດ້ານໄວຍາກອນ ຫຼ  ບໍໍ່ຈະແຈ້ງໃນສະບັບຮ່າງ ຜູ້ຮັບຜິດຊອບພິມ

ເອກະສານ ຕ້ອງຖາມຄ ນຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງ, ບຸກຄົນຮາ່ງ ຫຼ  ຜູ້ມີສິດພິຈາລະນາເອກະສານສະບັບຮ່າງນັັ້ນ; 

- ອັດເອກະສານຂາອອກຕາມຈ ານວນທີື່ກ ານົດ; 

- ຮັກສາຄວາມລັບເນ ັ້ອໃນເອກະສານຢູ່າງເຂັັ້ມງວດ; 

- ເອກະສານທາງການທີື່ມີສອງໜ້າເຈ້ຍຂ ັ້ນໄປ ເນ ັ້ອໃນໜ້າເຈຍ້ສຸດທ້າຍຂອງເອກະສານ ບໍໍ່ໃຫ້ຫຼຸດສີື່ແຖວ. 

- ບຸກຄົນທີື່ຮັບຜິດຊອບຮ່າງເອກະສານ ກ່ອນຈະສະເໜີຜູ້ມີສິດລົງລາຍເຊັນ ຕ້ອງກວດກາເນ ັ້ອໃນເອກະສານ
ດັົ່ງກ່າວ ເພ ື່ອຮັບປະກັນຄວາມຖ ກຕ້ອງ, ຊັດເຈນທາງດ້ານເນ ັ້ອໃນ ແລະ ກ ານົດຈ ານວນສະບັບຕົັ້ນ 2 ສະບັບ ຫຼ   

ອີງຕາມຄວາມຮຽກຮ້ອງຕ້ອງການຂອງວຽກງານ; 

- ຫົວໜ້າຫ້ອງວ່າການ, ຫົວໜ້າຫ້ອງການ ຂອງການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ ແລະ ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບການ
ຄຸ້ມຄອງເອກະສານ ຕ້ອງກວດກາທາງດ້ານໂຄງປະກອບ, ອົງປະກອບ, ເນ ັ້ອໃນເອກະສານ ແລະ ເຕັກນິກການສ້າງ      
ເອກະສານ ກ່ອນນ າສະເໜີຫົວໜ້າລົງລາຍເຊັນ.  

- ຜູ້ທີື່ມີສິດລົງລາຍເຊັນເອກະສານ ຕ້ອງກວດກາຄ ນຄວາມຖ ກຕ້ອງທາງດ້ານໂຄງປະກອບ, ອົງປະກອບ ແລະ 

ຄວາມຊັດເຈນທາງດາ້ນເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານ ແລ້ວຈ ື່ງລົງລາຍເຊັນຂອງຕົນ.     

2) ລງົລາຍເຊນັ, ປະທບັຕາຂອງການຈດັຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ, ພມິ, ຂຽນ ຫຼ  ຈ ໍ້າກາຊ ື່ ແລະ 

ນາມສະກນຸຂອງຜູລ້ງົລາຍເຊນັ 

- ພະນັກງານຄຸ້ມຄອງຕາປະທັບຂອງການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ ຕ້ອງປະທັບຕາໃສ່ເອກະສານດ້ວຍຕົນເອງ ພາຍຫຼັງ

ທີື່ຫົວໜ້າ ຫຼ  ຜູ້ມີສິດເຊັນໄດລ້ົງລາຍເຊັນແລ້ວ ແລະ ບໍໍ່ໃຫ້ຄົນອ ື່ນຢືມຕາປະທັບໄປນ າໃຊ້ເດັດຂາດ; 

- ພິມ, ຂຽນ ຫຼ  ຈ ໍ້າກາຊ ື່ ແລະ ນາມສະກຸນຂອງຜູ້ເຊັນເອກະສານ (ຕາມວຸດທິ ຫຼ  ຊັັ້ນ ຕາມຂະແໜງການ 
ທີື່ກ່ຽວຂ້ອງ) ພາຍຫຼັງທີື່ເອກະສານໄດ້ລົງລາຍເຊັນຢູ່າງຖ ກຕ້ອງແລ້ວ.    

3) ເຂົັ້າເລກທ,ີ ຕວົອກັສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈດັຕັັ້ງທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ ແລະ ລງົວນັທ,ີ ເດ ອນ, ປ ີ

ທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ  

-  ພາຍຫຼັງທີື່ເອກະສານທີື່ໄດ້ລົງລາຍເຊັນແລ້ວ ຕ້ອງເຂົັ້າເລກທີ ແລະ ລົງວັນທີ, ເດ ອນ, ປີ ເອກະສານຂາອອກ 

ທັນທ;ີ 
-  ຕົວອັກສອນຫຍໍໍ້ຂອງການຈັດຕັັ້ງ, ເດ ອນ ແລະ ປີ ແມ່ນໃຫ້ລະບຸໃສ່ໃນເວລາຮ່າງເອກະສານ. 
4) ບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບນັຊເີອກະສານ ພອ້ມທງັເກບັຮກັສາເອກະສານສະບບັຕົັ້ນ 

ບັນດາເອກະສານທີື່ຈະສົົ່ງອອກໃຫ້ການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ຫຼ  ບຸກຄົນ ຕ້ອງຜ່ານການບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີ

ເອກະສານຂາອອກທຸກຄັັ້ງ;  

ເອກະສານສະບັບຕົັ້ນ ແມ່ນໃຫ້ເກັບຮັກສາໄວ້ຢູູ່ພາກສ່ວນຄຸມ້ຄອງເອກະສານຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ໃນອົງການ 

ຈັດຕັັ້ງຂອງຕົນຢູ່າງໜ້ອຍໜ ື່ງສະບັບ ແລະ ໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນເອກະສານຕາມຫຼັກວິຊາການໃຫ້ເປັນລະບົບ. 
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ຕວົຢູ່າງ: ແບບຕາຕະລາງລງົທະບຽນເອກະສານຂາອອກ 
 

ວນັທ,ີ ເດ ອນ, 
ປ ີເອກະສານ
ຂາອອກ 

ເລກທ ີແລະ 
ຕວົອັກສອນຫຍໍໍ້ 

ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້
ເອກະສານ 

ຜູເ້ຊນັ ບອ່ນນ າສົົ່ງ 
ຈ ານວນ
ສະບບັ 

ບອ່ນເກບັ
ຮັກສາໄວ ້

ຈ ານວນ 
ໝາຍ
ເຫດ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

         

         

 

5) ຈດັສົົ່ງໃຫເ້ປົົ້າໝາຍ, ຊກຸຍູ ້ແລະ ຕດິຕາມການແກໄ້ຂເອກະສານຂາອອກ  
ເອກະສານທີື່ລົງລາຍເຊັນ ແລະ ປະທັບຕາວັນໃດ ແມ່ນຕ້ອງໄດ້ບັນທ ກເອກະສານຂາອອກ ແລະ ສົົ່ງອອກ

ໃນວັນນັັ້ນ ຫຼ  ຢູ່າງຊ້າສຸດບໍໍ່ໃຫ້ເກີນສອງວັນ. ກໍລະນີທີື່ເປັນເອກະສານດ່ວນ, ດ່ວນທີື່ສຸດ ຕ້ອງຈັດສົົ່ງໃຫ້ເປົົ້າໝາຍ 
ພາຍໃນສາມສິບນາທຫີາໜ ື່ງຊົົ່ວໂມງໃນໂມງລັດຖະການ. 

ການບັນທ ກເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ບັນທ ກດ້ວຍປ ົ້ມ ຫຼ  ອາດຈະບັນທ ກດ້ວຍລະບົບຖານຂໍໍ້ມູນຄອມພິວເຕີ 
(ຖ້າມີ). ຫຼັງຈາກນັັ້ນ, ຕ້ອງເອົາເອກະສານໃສ່ຊອງ, ຕິດຊອງ, ຈ່າໜ້າຊອງ ແລະ ຈັດສົົ່ງໃຫ້ພາກສ່ວນທີື່ກ່ຽວຂ້ອງ
ຕາມລະບຽບການ.  

ພະນັກງານຮັບຜິດຊອບມີໜ້າທີື່ຊຸກຍູ້ ແລະ ຕິດຕາມການແກ້ໄຂເອກະສານຂາອອກ ຕາມຂອບເຂດ 
ຄວາມຮັບຜິດຊອບຂອງຕົນ. ຖ້າໃນກໍລະນີພົບຄວາມຫຍຸ້ງຍາກແມ່ນໃຫ້ລາຍງານຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ຜູ້ຊີັ້ນ າ 
ເພ ື່ອຂໍທິດໃນການຊຸກຍູ້ ແລະ ຕິດຕາມການແກ້ໄຂເອກະສານຂາອອກຕາມຂັັ້ນຕອນ. 

6) ສາ້ງສ ານວນເອກະສານຂາອອກ 
 ເອກະສານພາຍຫຼັງທີື່ໄດ້ສົົ່ງອອກແລ້ວ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນເອກະສານໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມຫຼັກການສ້າງ
ສ ານວນເອກະສານ. 

4. ໝວດທີ 4 ການສາ້ງສ ານວນເອກະສານ   
ມາດຕາ 31 ການສາ້ງສ ານວນເອກະສານ 

 ການສາ້ງສ ານວນເອກະສານ ມ ີ 2 ໄລຍະຄ : ການສ້າງສ ານວນຢູູ່ພາກສ່ວນຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ແລະ ການສ້າງ
ສ ານວນຢູູ່ພາກສ່ວນສ າເນົາເອກະສານ. 

4.1 ການສາ້ງສ ານວນຢູູ່ພາກສວ່ນຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ 
ເອກະສານພາຍຫຼງັແກໄ້ຂວຽກງານສ າເລດັແລວ້ ໃຫສ້າ້ງເປນັສ ານວນຕາມວທິກີານ ດັົ່ງນີັ້: 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມຊ ື່ເອກະສານ ເຊັົ່ນ: ດ າລັດ, ຂໍໍ້ຕົກລົງ, ຄ າແນະນ າ... ບັນດາເອກະສານທີື່ມີຊ ື່ດຽວກັນ
ຂອງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ.   

- ສາ້ງສ ານວນຕາມບັນຫາ ຫຼ  ເຫດການ: ເອກະສານມີຫຼາຍປະເພດ, ຊ ື່ຕ່າງກັນ, ມີຫຼາຍການຈັດຕັັ້ງ ແຕ່ມີ
ເນ ັ້ອໃນຄວາມໝາຍດຽວກັນ, ວຽກງານດຽວກັນ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານກອງປະຊຸມກ່ຽວກັບວຽກງານໃດໜ ື່ງ, ເອກະສານ
ກ່ຽວກັບຄະດີ, ຊີວະປະຫວັດພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ.  

- ສາ້ງສ ານວນຕາມການຈດັຕັັ້ງປະກາດໃຊເ້ອກະສານ:  ບນັດາເອກະສານມີຊ ື່ຕາ່ງກັນ, ເນ ັ້ອໃນຕາ່ງກັນ ແຕ່ແມ່ນ
ອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານທີື່ມີຊ ື່ດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມການພວົພັນຮວ່ມມ ຂອງອງົການຈດັຕັັ້ງ: ບັນດາເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງ ທີື່ມີການ
ຮ່ວມມ ກັບອົງການຈັດຕັັ້ງອ ື່ນໃນໄລຍະເວລາໃດໜ ື່ງ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 
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- ສາ້ງສ ານວນຕາມທີື່ຕັັ້ງພມູສັນຖານ: ພາກເໜ ອ, ພາກກາງ, ພາກໃຕ້, ແຂວງ, ເມ ອງ... ບັນດາເອກະສານ
ມີຊ ື່ຄ ກັນ, ກ າເນີດຂ ັ້ນໃນທີື່ຕັັ້ງພູມສັນຖານດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມເວລາ (ວນັທ,ີ ເດ ອນ, ປເີອກະສານ): ແມ່ນກ ານົດເປັນປີ, ເດ ອນຂອງແຕ່ລະບັນຫາ, 

ວຽກງານທີື່ເນ ັ້ອໃນເອກະສານສະແດງອອກ ຫຼ  ໄລຍະເວລາປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 
ພາຍຫຼັງສ້າງສ ານວນເອກະສານແລ້ວ ຕ້ອງຮັກສາໄວ້ພາກສ່ວນຂາເຂົັ້າ-ຂາອອກ ເປັນເວລາໜ ື່ງປີ ຫຼັງຈາກນັັ້ັ້ນ

ຈ ື່ງມອບໃຫ້ຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງ. 
4.2 ການສາ້ງສ ານວນຢູູ່ພາກສວ່ນສ າເນາົເອກະສານ. 

 ຂັັ້ນຕອນ ແລະ ວິທີການສ້າງສ ານວນໃຫ້ປະຕິບັດ ດັົ່ງນີັ້: 
+ ຂັັ້ນຕອນທໜີ ື່ງ: ແມ່ນການຄົັ້ນຄວ້າປະຫວັດອົງການຈັດຕັັ້ງກ າເນີດຟົງເອກະສານ ແລະ ຄົັ້ນຄວ້າປະຫວັດ 

ຟົງເອກະສານ. 
+ ຂັັ້ນຕອນທສີອງ: ແມ່ນການກ ານົດລະບົບໃນການສ້າງສ ານວນເອກະສານ ໂດຍມີ ສີື່ ລະບົບ ດັົ່ງນີັ້: 
-  ລະບບົທໜີ ື່ງ: “ໂຄງຮາ່ງການຈດັຕັັ້ງ-ເວລາ” ໃຊ້ສະເພາະອົງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມີໂຄງຮ່າງການຈັດຕັັ້ງບໍໍ່ປູ່ຽນແປງ. 

 ຕວົຢູ່າງ 1: ສ້າງສ ານວນເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງໃດໜ ື່ງຂອງປີ 2010. ກ່ອນອ ື່ນໝົດ ຕ້ອງແຍກ
ເອກະສານຕາມໂຄງຮ່າງການຈັດຕັັ້ງ ວ່າອົງການຈັດຕັັ້ງນັັ້ນມີຈັກພາກສ່ວນຂ ັ້ນກັບ ເຊັົ່ນ: ຫ້ອງການ, ບັນດາກົມ, 
ສູນ, ສະຖາບັນ ຫຼັງຈາກນັັ້ນ ໄຈ້ແຍກເອກະສານໄປຕາມປີເອກະສານ. 

-  ລະບບົທສີອງ: “ເວລາ-ໂຄງຮາ່ງການຈດັຕັັ້ງ” ໃຊ້ສະເພາະອົງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມີໂຄງຮ່າງການຈັດຕັັ້ງປູ່ຽນແປງ
ຢູູ່ເລ ື່ອຍໆ. 

ຕວົຢູ່າງ 2: ສ້າງສ ານວນເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງໃດໜ ື່ງຂອງປີ 2010. ກ່ອນອ ື່ນໝົດ ຕ້ອງແຍກ
ເອກະສານໄປຕາມປີເອກະສານ, ຫຼັງຈາກນັັ້ນ ໄຈ້ແຍກເອກະສານໄປຕາມໂຄງຮ່າງການຈັດຕັັ້ງ ວ່າມີຈັກພາກສ່ວນ
ຂ ັ້ນກັບ ເຊັົ່ນ: ຫ້ອງການ, ບັນດາກົມ, ສູນ, ສະຖາບັນ.     

-  ລະບບົທີສາມ: “ຂະແໜງການເຄ ື່ອນໄຫວ-ເວລາ” ໃຊ້ສະເພາະອົງການຈັດຕັັ້ງ ທີື່ມີຂະແໜງການເຄ ື່ອນໄຫວ
ປູ່ຽນແປງຢູູ່ເລ ື່ອຍໆ. 

ຕວົຢູ່າງ 3: ສາ້ງສ ານວນເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງໃດໜ ື່ງຂອງປີ 2010. ກ່ອນອ ື່ນໝົດ ຕ້ອງແຍກ
ເອກະສານຕາມບັນຫາລວມ, ໜ້າວຽກ ເຊັົ່ນ: ຂະແໜງພົວພັນຕ່າງປະເທດ, ຂະແໜງການຄ້າ... ຫຼັງຈາກນັັ້ນແຍກ
ໄປຕາມປີເອກະສານ.  

- ລະບບົທສີີື່: “ເວລາ-ຂະແໜງການເຄ ື່ອນໄຫວ” ໃຊ້ສະເພາະອົງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມີໂຄງຮ່າງການຈັດຕັັ້ງບໍໍ່ປູ່ຽນແປງ. 
 ຕວົຢູ່າງ 4: ສ້າງສ ານວນເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງໃດໜ ື່ງຂອງປີ 2010. ກ່ອນອ ື່ນໝົດ ຕ້ອງແຍກ

ເອກະສານຕາມປີເອກະສານ, ຫຼັງຈາກນັັ້ນ ໄຈ້ແຍກເອກະສານໄປຕາມຂະແໜງການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງນັັ້ນ.  
+  ຂັັ້ນຕອນທສີາມ: ແມ່ນວິທີການສ້າງສ ານວນ ໂດຍມ ີຫົກວິທີການ ດັົ່ງລຸ່ມນີັ້: 
- ສາ້ງສ ານວນຕາມຊ ື່ເອກະສານ ເຊັົ່ນ: ດ າລັດ, ຂໍໍ້ຕົກລົງ, ຄ າແນະນ າ... ບັນດາເອກະສານທີື່ມີຊ ື່ດຽວກັນ      

ຂອງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ.   
- ສາ້ງສ ານວນຕາມບນັຫາ ຫຼ  ເຫດການ: ເອກະສານມີຫຼາຍປະເພດ, ຊ ື່ຕ່າງກັນ, ມີຫຼາຍການຈັດຕັັ້ງ ແຕ່ມີ

ເນ ັ້ອໃນຄວາມໝາຍດຽວກັນ, ວຽກງານດຽວກັນ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານກອງປະຊຸມກ່ຽວກັບວຽກງານໃດໜ ື່ງ, ເອກະສານ
ກ່ຽວກັບຄະດີ, ຊີວະປະຫວັດພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ.  

- ສາ້ງສ ານວນຕາມການຈດັຕັັ້ງປະກາດໃຊເ້ອກະສານ:  ບນັດາເອກະສານມີຊ ື່ຕາ່ງກັນ, ເນ ັ້ອໃນຕາ່ງກັນ ແຕ່ແມ່ນ
ອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານທີື່ມີຊ ື່ດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 



16 
 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມການພວົພນັຮວ່ມມ ຂອງອງົການຈັດຕັັ້ງ: ບັນດາເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງທີື່ມີການຮ່ວມມ  
ກັບອົງການຈັດຕັັ້ງອ ື່ນໃນໄລຍະເວລາໃດໜ ື່ງ ແມ່ນໃຫ້ສາ້ງເປນັສ ານວນໜ ື່ງ. 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມທີື່ຕັັ້ງພມູສັນຖານ: ພາກເໜ ອ, ພາກກາງ, ພາກໃຕ້, ແຂວງ, ເມ ອງ... ບັນດາເອກະສານ
ມີຊ ື່ຄ ກັນກ າເນີດຂ ັ້ນໃນທີື່ຕັັ້ງພມູສັນຖານດຽວກັນ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 

- ສາ້ງສ ານວນຕາມເວລາ (ວນັທ,ີ ເດ ອນ, ປເີອກະສານ): ແມ່ນກ ານົດເປັນປີ, ເດ ອນຂອງແຕ່ລະບັນຫາ,

ວຽກງານທີື່ເນ ັ້ອໃນເອກະສານສະແດງອອກ ຫຼ  ໄລຍະເວລາປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ສ້າງເປັນສ ານວນໜ ື່ງ. 

+ ຂັັ້ນຕອນທສີີື່: ແມ່ນການສັບຊອ້ນເອກະສານໃນສ ານວນ ໂດຍມີ ຫົກວິທີການ ດັົ່ງລຸ່ມນີັ້: 
- ສັບຊ້ອນຕາມຄວາມສ າຄັນຂອງເອກະສານ: ຖ້າໃນສ ານວນເອກະສານ ມີຫຼາຍປະເພດເອກະສານ 

ໃນສ ານວນໜ ື່ງ ວິທກີານສັບຊອ້ນເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ສັບຊ້ອນຕາມຄວາມສ າຄັນຂອງເອກະສານ ເຊັົ່ນ: ດ າລັດ ສບັຊ້ອນ

ຂ ັ້ນກ່ອນ, ຂໍໍ້ຕົກລົງ ສັບຊ້ອນຕາມຫຼັງ ແລະ ແຕ່ລະປະເພດເອກະສານອ ື່ນໆ ໃຫ້ສັບຊ້ອນຕາມລ າດັບຄວາມສ າຄັນ

ຂອງເອກະສານແຕ່ລະສະບັບນັັ້ນ.  
- ສບັຊອ້ນຕາມພາລະບດົບາດອງົການປະກາດໃຊເ້ອກະສານ: ຖ້າໃນສ ານວນເອກະສານນັັ້ນ ມີເອກະສານ

ຂອງຫຼາຍອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ແມ່ນໃຫ້ສັບຊ້ອນຕາມທີື່ຕັັ້ງຂອງແຕ່ລະອົງການຈັດຕັັ້ງນັັ້ນ ຊ ື່ງເລີື່ມແຕ່

ອົງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງຫາອົງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນລຸ່ມ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານຂອງສະພາແຫ່ງຊາດ ສັບຊ້ອນຂ ັ້ນກ່ອນ, ເອກະສານ

ຂອງກະຊວງ, ແຂວງ, ນະຄອນຫຼວງ ສັບຊ້ອນຕາມຫຼັງ. 

- ສບັຊ້ອນຕາມຂະບວນການແກໄ້ຂວ້ຽກງານ: ເອກະສານໃດມີເນ ັ້ອໃນເລີື່ມຕົັ້ນບັນຫາ, ວຽກງານທີື່ຕ້ອງການ

ແກ້ໄຂທ າອິດ ໃຫ້ສັບຊ້ອນຂ ັ້ນກ່ອນ, ເອກະສານໃດແກ້ໄຂຕາມຫຼັງ ໃຫ້ສັບຊ້ອນໄວ້ສຸດທ້າຍ.  

- ສບັຊອ້ນຕາມເລກທເີອກະສານ: ຖ້າເອກະສານໃນສ ານວນນັັ້ນ ມີສະເພາະປະເພດເອກະສານຊະນິດດຽວ 

ແລະ ອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານອັນດຽວກັນ ເຊັົ່ນ: ຂໍໍ້ຕົກລົງ ແມ່ນໃຫ້ສັບຊ້ອນຕາມລ າດັບເລກທີ

ເອກະສານແຕ່ນ້ອຍຫາໃຫຍ່. 

- ສບັຊ້ອນຕາມວນັທີ, ເດ ອນ, ປອີອກເອກະສານ: ຖ້າເອກະສານໃນສ ານວນນັັ້ນ ມີສະເພາະປະເພດເອກະສານ

ຊະນິດດຽວ ເຊັົ່ນ: ຂໍໍ້ຕົກລົງ ແມ່ນໃຫ້ສັບຊ້ອນຕາມລ າດັບວນັທີ, ເດ ອນ, ປີ ແຕ່ນ້ອຍຫາໃຫຍ່. 

- ສບັຊ້ອນຕາມຕວົອກັສອນ: ຖ້າເອກະສານໃນສ ານວນ ແມ່ນປະເພດເອກະສານຊະນິດດຽວກັນ ຫຼ  ເອກະສານ

ກ່ຽວກັບພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ ແມ່ນໃຫ້ສັບຊ້ອນເອກະສານຕາມລ າດັບພະຍັນຊະນະຂອງພາສາລາວ. 

+ ຂັັ້ນຕອນທຫີາ້: ແມ່ນການໝາຍເລກລ າດັບແຕ່ລະໃບເອກະສານໃນສ ານວນ, ວິທີການໝາຍເລກລ າດັບ

ໃບເອກະສານ ແມ່ນການຂຽນເລກລ າດັບເອກະສານແຕ່ລະໃບໃນສ ານວນແຕ່ນ້ອຍຫາໃຫຍ່ ໃສ່ແຈເທິງສຸດເບ ັ້ອງຂວາມ  

ແລະ ໃຫ້ໝາຍເລກລ າດັບໃບດວ້ຍສໍດ າ. 

+ ຂັັ້ນຕອນທຫີກົ: ແມ່ນການຂຽນສາລະບານເອກະສານໃນສ ານວນ ຊ ື່ງເປັນການຂຽນເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ຂອງ

ເອກະສານໃສ່ຕາຕະລາງ ເພ ື່ອສະດວກໃຫ້ແກ່ການຊອກຫາເອກະສານໄດ້ຢູ່າງວ່ອງໄວ. 
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ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບສາລະບານເອກະສານ 
 

ລ າດບັ 
ເລກທ ີແລະ ຕວົ 
ອກັສອນຫຍໍໍ້ 

ວນັ, ເດ ອນ, ປ ີ

ເອກະສານ 

ຊ ື່  ແລະ ເນ ັ້ອໃນ
ຫຍໍໍ້ເອກະສານ 

ການຈດັຕັັ້ງ 
ທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດ
ໃຊເ້ອກະສານ 

ເລກລ າ 
ດບັໃບ 

ໝາຍ
ເຫດ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

       

       

       

       

 

+ ຂັັ້ນຕອນທເີຈດັ: ແມ່ນການຂຽນໃບມ້ວນທ້າຍສ ານວນ ໂດຍສັງລວມຂໍໍ້ມູນກ່ຽວກບັຈ ານວນສາລະບານ, 

ຈ ານວນໃບ, ຈຸດພິເສດ, ສະພາບຂອງເອກະສານໃນສ ານວນ ແລະ ຢັົ້ງຢືນຜູ້ຮັບຜິດຊອບສ ານວນເອກະສານນັັ້ນ. 

ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບໃບມວ້ນທາ້ຍ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+ ຂັັ້ນຕອນທແີປດ: ແມ່ນການຂຽນໜ້າປົກສ ານວນ  ໂດຍແມ່ນການສັງລວມຂໍໍ້ມູນ, ເນ ັ້ອໃນເອກະສານສ ານວນ

ໂດຍຫຍໍໍ້ ໃສ່ໜ້າປົກສ ານວນ ເພ ື່ອສ້າງຄວາມສະດວກໃຫ້ແກ່ການຈັດລະບົບ ແລະ ຊອກຄົັ້ນເອກະສານໄດ້ຢູ່າງວ່ອງໄວ.  
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ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບໜາ້ປກົສ ານວນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. ໝວດທີ 5 ການມອບສ ານວນເອກະສານ 
5.1 ມາດຕາ 37 ການມອບສ ານວນເອກະສານເຂົັ້າຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານຫ້ອງວ່າການ, ພະແນກ, ອົງການລັດ

ທຽບເທົົ່າພະແນກຂອງແຂວງ ແລະ ນະຄອນຫຼວງ ໝາຍເຖິງໃຫ້ພາກສ່ວນຂະແໜງທີື່ຂ ັ້ນກັບຫ້ອງວ່າການແຂວງ, 
ພະແນກ, ອົງການລັດທຽບເທົົ່າພະແນກຂອງແຂວງ ແລະ ນະຄອນຫຼວງ ຕ້ອງມອບສ ານວນເອກະສານ ພາຍຫຼັງທີື່ໄດ້
ສ້າງສ ານວນສ າເລັດ ແລະ ມອບຕາມໄລຍະເວລາທີື່ກົດໝາຍກ ານົດ ຕາມແຕ່ລະປະເພດສ ານວນເອກະສານ. 

5.2 ມາດຕາ 38 ການມອບສ ານວນເອກະສານເຂົັ້າຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານຂອງເມ ອງ, ເທດສະບານ ແລະ 

ນະຄອນ ໝາຍເຖິງໃຫ້ພາກສວ່ນຫ້ອງການທີື່ຂ ັ້ນກັບເມ ອງ, ເທດສະບານ ແລະ ນະຄອນ ມອບສ ານວນເອກະສານ
ພາຍຫຼັງທີື່ໄດ້ສ້າງສ ານວນສ າເລັດ ແລະ ມອບຕາມໄລຍະເວລາທີື່ກົດໝາຍກ ານົດ ຕາມແຕ່ລະປະເພດສ ານວນເອກະສານ. 

5.3 ມາດຕາ 39 ການມອບສ ານວນເອກະສານເຂົັ້າຕູ້ເກັບຮັກສາເອກະສານຂອງບ້ານ ໝາຍເຖິງໃຫ້ພາກສ່ວນ
ໜ່ວຍງານທີື່ຂ ັ້ນກັບບາ້ນ ມອບສ ານວນເອກະສານພາຍຫຼັງທີື່ໄດ້ສ້າງສ ານວນສ າເລັດ ແລະ ມອບຕາມໄລຍະເວລາທີື່
ກົດໝາຍກ ານົດ ຕາມແຕ່ລະປະເພດສ ານວນເອກະສານ. 
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6. ພາກທ ີIV ການສ າເນາົເອກະສານ  
6.1 ໝວດທ ີ2 ການຈດັລະບບົເອກະສານ 

ມາດຕາ 51 ຂັັ້ນຕອນການຈດັລະບບົເອກະສານ 
1. ໄຈ້ແຍກ ແລະ ຈັດປະເພດເອກະສານ ໝາຍເຖິງການສ້າງສ ານວນ, ຈັດລຽງສ ານວນ ແລ້ວຈັດລະບົບ

ເອກະສານທີື່ຂ ັ້ນກັບຟົງເອກະສານ. ສ ານວນເອກະສານ ຕ້ອງຈັດລະບົບເອກະສານ ຕາມວິທະຍາສາດ ແລະ ໄຈ້ແຍກ 

ບັນດາເອກະສານທີື່ໝົດຄຸນຄ່າອອກທ າລາຍ ເພ ື່ອສ້າງຄວາມສະດວກໃຫ້ແກ່ວຽກງານປົກປກັຮັກສາ ແລະ ນ າໃຊ້

ເອກະສານ. ສ າລັບວິທີການສ້າງສ ານວນ ໃຫ້ປະຕິບັດຕາມທີື່ໄດ້ກ ານົດຢູູ່ໃນຂໍໍ້ 4.2 ຂອງຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້.  

2. ກວດກາເອກະສານໃຫ້ຄົບຖ້ວນ ແລະ ຊັດເຈນ ໝາຍເຖິງເອກະສານໃນສ ານວນຕ້ອງສ່ອງແສງເຖິງທີື່ຕັັ້ງ, 
ພາລະບົດບາດ, ສິດ ແລະ ໜ້າທີື່ຂອງການຈັດຕັັ້ງຕົນ. ສ ານວນເອກະສານ ຕ້ອງຮັບປະກັນໃຫ້ຄົບຖ້ວນ, ສົມບູນ 
ແລະ ຊັດເຈນ. ຖ້າເຫັນວ່າເອກະສານໃນສ ານວນບໍໍ່ກ່ຽວພັນກັນຕ້ອງໄດ້ແຍກອອກໄວ້ຕ່າງຫາກ; ແຕ່ຖ້າວາ່ ສ ານວນ
ເອກະສານທີື່ເກີດຂ ັ້ນໃນການແກ້ໄຂວຽກງານທີື່ສ າເລັດແລ້ວ ເຫັນວ່າຍງັບໍໍ່ທັນຄົບຖ້ວນຕ້ອງໄດ້ເກັບກ າ, ຮວບຮວມ 
ເພີື່ມເຕີມ ເຂົັ້າໃນສ ານວນເອກະສານໃຫ້ຄົບຖ້ວນ ແລະ ຊັດເຈນ ເພ ື່ອຮັບປະກັນບໍໍ່ໃຫ້ເອກະສານຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ 
ແລະ ສາມາດຕອບສະໜອງຂໍໍ້ມູນ ຮັບໃຊ້ໃຫ້ແກ່ການບໍລິການແກ່ສັງຄົມຢູ່າງມີປະສິດທິຜົນ. 

3. ກ ານົດອາຍຸການປົກປັກຮັກສາເອກະສານ ໝາຍເຖິງເອກະສານຕ້ອງໄດ້ກ ານົດໄລຍະເວລາຖາວອນ ແລະ 
ເປັນປ ີໂດຍອີງໃສ່ບັນດາຫຼັກການ, ວິທີການ ແລະ ມາດຕະຖານ ໃຫ້ຖ ກຕ້ອງຕາມຫຼັກວິຊາການ. ການກ ານົດໄລຍະ
ເວລາປົກປັກຮັກສາເອກະສານ ມີສອງລະດັບຄ : ປົກປັກຮັກສາຖາວອນ (100 ປີ ຂ ັ້ນໄປ) ແລະ ປົກປັກຮັກສາ 
ມີໄລຍະເວລາ ແມ່ນຕ ໍ່າກວ່າ 100 ປີ. 

4. ສ້າງສາລະບານສ ານວນເອກະສານ ແລະ ບັນຊີເອກະສານ  
4.1 ການສ້າງສາລະບານສ ານວນ ແມ່ນນ າໃຊ້ເພ ື່ອບັນທ ກຈ ານວນສ ານວນເອກະສານໃນຟົງເອກະສານ 

ສ າລັບເອກະສານໄດ້ສ້າງເປັນສ ານວນສ າເລັດສົມບູນ.  
ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບສາລະບານສ ານວນ 
 

ກບັ/ແຟມັ 

ເລກທ ີ

ສ ານວນ 
ເລກທ ີ

ຫວົເລ ື່ອງສ ານວນ 
ວນັ,ເດ ອນ, ປ ີ

ເອກະສານເລີື່ມຕົັ້ນ
ແລະ ສດຸທາ້ຍ 

ຈ ານວນໃບ 
ໄລຍະເວລາ 
ປກົປກັຮກັສາ 

ໝາຍເຫດ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
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4.2 ການສ້າງບັນຊີເອກະສານ ແມ່ນນ າໃຊ້ບັນທ ກຈ ານວນເອກະສານ ທີື່ມີຢູູ່ໃນສ ານວນທີື່ໄດ້ສ້າງສົມບູນແລ້ວ. 
ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບບນັຊເີອກະສານ 
 

 

ລ າດບັ ຊ ື່ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຫຍໍໍ້ເອກະສານ 
ເລກທ,ີ ຕວົ
ອກັສອນຫຍໍໍ້ 

ວນັທ,ີ ເດ ອນ, ປເີອກະສານ ໝາຍເຫດ 

(1) (2) (3) (4) (5) 

     

     

     

     

 

6.2 ມາດຕາ 53 ຫຼກັການກ ານດົຄຸນຄາ່ເອກະສານ 
  ເພ ື່ອເລ ອກເຟັົ້ນເອົາເອກະສານທີື່ມີຄຸນຄ່າ ຕ້ອງໄດ້ອີງໃສ່ ສາມຫຼັກການ ດັົ່ງລຸ່ມນີັ້:  

1. ຫຼກັການທາງດາ້ນການເມ ອງ ໝາຍເຖິງເວລາກ ານົດຄຸນຄາ່ເອກະສານ ຕ້ອງອີງຕາມແນວທາງຂອງພກັ 
ເຊັົ່ນ: ບັນດາມະຕິ, ຄ າສັົ່ງ, ຄ າແນະນ າ ຂອງພັກແຕ່ລະສະໄໝກອງປະຊຸມທີື່ໄດ້ປະກາດນ າໃຊ້ ແມ່ນມີຄຸນຄ່າຖາວອນ. 

2. ຫຼກັການທາງດາ້ນປະຫວດັສາດ ໝາຍເຖິງເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງອີງຕາມໄລຍະເອກະສານ
ສ້າງຂ ັ້ນ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານສະໄໝຣາຊະອານາຈັກລາວ, ເອກະສານກ່ອນປີ 1975 ແມ່ນມີຄຸນຄ່າຖາວອນ. 

3. ຫຼກັການທາງດາ້ນສງັລວມຮອບດາ້ນ ໝາຍເຖິງເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງໄດ້ເບິື່ງຄວາມໝາຍ
ຫຼາຍດ້ານ ບໍໍ່ໃຫ້ອີງຕາມຄວາມໝາຍດ້ານໃດດ້ານໜ ື່ງເທົົ່ານັັ້ນ ເຊັົ່ນ: ມະຕິ, ຄ າສັົ່ງຂອງພັກ ໂດຍລວມແມ່ນ 
ມີຄວາມໝາຍທາງດ້ານການເມ ອງ ແຕ່ອີງໃສ່ເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານ ສາມາດຜັນຂະຫຍາຍເປັນອັນລະອຽດແຕ່ລະ
ຂົງເຂດວຽກງານ ເພ ື່ອເປັນບອ່ນອີງໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ແມ່ນມີຄວາມໝາຍທຸກດ້ານ. ບັນດາເອກະສານທີື່ 
ຜັນຂະຫຍາຍຂອງແຕ່ລະຂົງເຂດວຽກງານ ກໍລ້ວນແລ້ວແຕ່ມຄີຸນຄ່າຖາວອນ. 

6.3 ມາດຕາ 54 ວທິກີານກ ານດົຄນຸຄາ່ເອກະສານ  
 ການກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ນອກຈາກຈະອີງໃສ່ຫຼັກການແລ້ວ ຍັງໄດ້ອີງໃສ່ສີື່ວິທີການ ເພ ື່ອເຮັດໃຫ້ 

ການຕີລາຄາຄຸນຄາ່ເອກະສານຖ ກຕ້ອງ ແລະ ຊັດເຈນ ຊ ື່ງປະກອບມີ ດັົ່ງນີັ້:  
1. ວທິກີານຈດັລະບບົ ໝາຍເຖິງຕີລາຄາເອກະສານໃນສ ານວນ ທີື່ມີປະເພດເອກະສານທີື່ແຕກຕ່າງກັນ  

ແຕ່ນອນຢູູ່ໃນລະບົບຂະແໜງການດຽວກັນ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານຂົງເຂດການເມ ອງ, ຂົງເຂດເສດຖະກິດ, ຂົງເຂດ
ວັດທະນະທ າ-ສັງຄົມ ແລະ ເອກະສານທີື່ສ້າງຂ ັ້ນຕາມລະບົບສາຍຕັັ້ງ ແມ່ນມີຄຸນຄາ່ເທົົ່າທຽມກັນ ໂດຍບໍໍ່ຈ າແນກ
ປະເພດເອກະສານໃນການກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ. ບັນດາເອກະສານດັົ່ງກາ່ວ ຕ້ອງໄດ້ຜ່ານການເລ ອກເຟັົ້ນ ຊ ື່ງເອກະສານ 
ຈະມີຄຸນຄ່າຊົົ່ວຄາວ ແລະ ຖາວອນ. 

2. ວທິກີານໄຈແ້ຍກຕາມພາລະບດົບາດ ໝາຍເຖິງກ ານົດຄຸນຄາ່ເອກະສານ ຕາມອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້
ເອກະສານ ເຊັົ່ນ: ມະຕິ, ຄ າສັົ່ງ, ກົດໝາຍ, ລັດຖະບັນຍັດ, ລັດຖະດ າລັດ, ດ າລັດ, ຄ າແນະນ າ, ຂໍໍ້ຕົກລົງ ແມ່ນມີ
ຄຸນຄ່າຖາວອນ. 

3. ວທິກີານດາ້ນຂໍໍ້ມນູຂາ່ວສານ ໝາຍເຖິງກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕາມເນ ັ້ອໃນທີື່ຖ ກຕ້ອງ, ຄົບຖ້ວນ ແລະ 
ຊັດເຈນ ທີື່ສາມາດເປັນບ່ອນອີງໄດ້ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານທີື່ມີເນ ັ້ອໃນອັນດຽວກັນ ມີທັງສະບັບຕົັ້ນ, ສະບັບເດີມ ແລະ 
ສະບັບສ າເນົາຖ່າຍ ຊ ື່ງເອກະສານສະບັບຕົັ້ນ ແມ່ນມີຄຸນຄ່າສູງກວ່າເອກະສານສະບັບເດີມ ແລະ ສະບັບສ າເນົາຖ່າຍ. 
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4. ວທິກີານກ ານດົດາ້ນຂໍໍ້ມນູປະຫວດັສາດ ໝາຍເຖິງກ ານົດຄຸນຄາ່ເອກະສານທີື່ສາ້ງຂ ັ້ນ ຕາມໄລຍະປະຫວັດສາດ 
ເຊັົ່ນ: ເອກະສານກ່ອນປີ 1975 ຄ ນຫຼັງ ແມ່ນມີຄຸນຄາ່ຖາວອນ, ສະເພາະເອກະສານແຕ່ປີ 1976 ຫາປັດຈຸບັນແມ່ນ
ຕ້ອງໄດ້ຜ່ານການເລ ອກເຟັົ້ນ ຊ ື່ງເອກະສານຈະມີທັງຄຸນຄ່າຊົົ່ວຄາວ ແລະ ຖາວອນ. 

6.4 ມາດຕາ 55 ມາດຕະຖານກ ານດົຄນຸຄາ່ເອກະສານ  

  ການກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ນອກຈາກອີງໃສ່ບັນດາຫຼັກການ ແລະ ວິທີການແລ້ວ, ໃນເວລາກ ານົດ 
ຕົວຈິງຕ້ອງໄດ້ອີງໃສ່ບັນດາມາດຕະຖານກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານຕ ື່ມອີກ ຊ ື່ງລວມມີ ຫົກມາດຕະຖານ ດັົ່ງລຸ່ມນີັ້:  

1. ມາດຕະຖານຄວາມໝາຍເນ ັ້ອໃນເອກະສານ  ແມ່ນມາດຕະຖານທີື່ສ າຄັນທີື່ສຸດ ເພາະຄຸນຄ່າເອກະສານ
ແມ່ນຂ ັ້ນກັບເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານນັັ້ນໂດຍກົງ. ໃນເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງອີງໃສ່ເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານ
ເປັນຫຼັກ, ບໍໍ່ໃຫ້ອີງໃສ່ ຊ ື່, ປະເພດ, ອົງປະກອບ ແລະ ອົງການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານແຕ່ຢູ່າງໃດຢູ່າງໜ ື່ງ ເຊັົ່ນ: 
ບົດບັນທ ກ ສ່ວນຕົວຂອງການນ າ, ບົດໂອ້ລົມ, ບດົປະກອບຄ າເຫັນຂອງບຸກຄົນທີື່ສ າຄັນ. ເອກະສານດັົ່ງກາ່ວນີັ້ ຖ້າອີງໃສ່
ປະເພດ ແລະ ອົງປະກອບເອກະສານ ໃນເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານແມ່ນມີຄຸນຄ່າຊົົ່ວຄາວ. ແຕ່ກົງກັນຂາ້ມ  
ຖ້າອີງໃສມ່າດຕະຖານຄວາມໝາຍເນ ັ້ອໃນຂອງເອກະສານ ແມ່ນມີຄຸນຄ່າຖາວອນ ເພາະເນ ັ້ອໃນເອກະສານດັົ່ງກ່າວ 
ເມ ື່ອໄປຮ່ວມຢູູ່ກັບເອກະສານປະເພດອ ື່ນໆ ຈະເຮັດໃຫ້ເຫັນຂະບວນການເຄ ື່ອນໄຫວຕ່າງໆຂອງເພິື່ນອຸດົມສົມບູນຂ ັ້ນ. 

2. ມາດຕະຖານການຈດັຕັັ້ງ, ນຕິບິກຸຄນົ ແລະ ບກຸຄນົ ທີື່ອອກ  ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ໝາຍເຖິງການ
ກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງອີງໃສ່ທີື່ຕັັ້ງ ແລະ ພາລະບົດບາດຂອງການຈັດຕັັ້ງ ຫຼ  ບຸກຄົນ ທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້
ເອກະສານນັັ້ນ ເຊັົ່ນ: ຟົງເອກະສານປະຫວັດສາດຂອງລັດ ລວມມີບັນດາເອກະສານຂອງກະຊວງ, ອົງການລັດ 
ທຽບເທົົ່າກະຊວງ ແລະ ອົງການປົກຄອງທ້ອງຖິື່ນ ໂດຍສະເພາະເອກະສານກ່ຽວກັບແຜນຍຸດທະສາດ, ແຜນແມ່ບົດ,  
ແຜນພັດທະນາເສດຖະກິດ-ສັງຄົມ, ໂຄງການ ແລະ ບັນດານິຕິກ າຕ່າງໆ ທີື່ສ້າງຂ ັ້ນແມ່ນມີຄຸນຄ່າຖາວອນ. 
ສ າລັບຟົງເອກະສານວົງຕະກຸນ, ຄອບຄົວ ແລະ ບຸກຄົນ ທີື່ມີຜົນງານດີເດັົ່ນ ແລະ ມີຊ ື່ສຽງ ເຖິງວ່າເນ ັ້ອໃນເອກະສານ
ບໍໍ່ສ າຄັນ ແຕ່ກໍຕ້ອງໄດ້ຮັກສາໄວ້ຖາວອນ ເຊັົ່ນ: ໃນຟົງເອກະສານຂອງປະທານໄກສອນພົມວິຫານ ມີບາງເອກະສານ
ທີື່ມີເນ ັ້ອໃນບໍໍ່ສ າຄັນ ແຕ່ວ່າຖ້າປະກອບເຂົັ້າກັບເອກະສານອ ື່ນ ຈະສະແດງໃຫ້ເຫັນຂະບວນການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງ
ປະທານໄກສອນພົມວິຫານ ຢູ່າງຄົບຖ້ວນ ແລະ ຊັດເຈນ. ດ້ວຍເຫດນັັ້ນ, ເອກະສານທຸກປະເພດຂອງບຸກຄົນທີື່ມີ
ຜົນງານດີເດັົ່ນ ແລະ ມີຊ ື່ສຽງສ້າງຂ ັ້ນ ຕ້ອງໄດ້ຮັກສາໄວ້ຖາວອນ. 

3. ມາດຕະຖານເຫດການ, ເວລາ ແລະ ສະຖານທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ ໝາຍເຖິງໃຫ້ອີງໃສ່
ເຫດການທີື່ສ າຄັນໃນໄລຍະປະຫວັດສາດ, ສະຖານທີື່ອອກ ຫຼ  ປະກາດໃຊ້ເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ບຸກຄົນ 
ເຊັົ່ນ: ເອກະສານສ້າງຕັັ້ງພັກປະຊາຊົນປະຕິວັດລາວ. ໃນເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງອີງໃສ່ບັນດາເອກະສານ
ທີື່ສ້າງຂ ັ້ນຢູູ່ສະຖານທີື່ ແລະ ເວລາການເຄ ື່ອນໄຫວຢູູ່ທ້ອງຖິື່ນນັັ້ນ ໝາຍຄວາມວ່າທຸກເອກະສານທີື່ສ້າງຂ ັ້ນໃນໄລຍະນັັ້ນ 
ແມ່ນມີຄຸນຄ່າຖາວອນ. 

4. ມາດຕະຖານລະດບັຄວາມສມົບນູ ແລະ ຄບົຖວ້ນຂອງຟງົເອກະສານ ໝາຍເຖິງຖ້າພົບເຫັນເອກະສານ 
ໃນສ ານວນບໍໍ່ຄົບຖ້ວນ, ມີຫາຼຍເອກະສານຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ ຫຼ  ຍັງຢູູ່ກະແຈກກະຈາຍ ແຕ່ຈ ານວນເອກະສານທີື່ມີ 
ໃນສ ານວນນັັ້ນ ຕ້ອງໄດ້ເກັບຮັກສາໄວ້ຖາວອນ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານຂອງແຂວງ ຫຼ  ກະຊວງໃດໜ ື່ງທີື່ໄດ້ຖ ກຍຸບເລີກ, 
ແຍກອອກ ຫຼ  ໂຮມເຂົັ້າກັນ ແນ່ນອນເອກະສານອາດຈະຖ ກຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ ຍ້ອນການຍົກຍ້າຍສະຖານທີື່, ຍ້ອນ
ໄພທ າມະຊາດ ແລະ ການເກັບຮັກສາບໍໍ່ຖ ກຕ້ອງ ເອກະສານທີື່ເປັນສະບັບຕົັ້ນຖ ກເສຍຫາຍໄປນັັ້ນ ຕ້ອງໄດ້ທ້ອນໂຮມ
ຈາກພາກສ່ວນອ ື່ນທີື່ກ່ຽວຂ້ອງ ຫຼ  ມີບໍໍ່ຄົບຖ້ວນ ກໍຕ້ອງໄດ້ຮັກສາໄວ້ຖາວອນ.  

5. ມາດຕະຖານປະເພດ ແລະ ອງົປະກອບຂອງເອກະສານ ໝາຍເຖິງລະດັບຄວາມສ າຄັນຂອງເອກະສານ 
ເຊັົ່ນ: ບັນດານິຕິກ າ ແມ່ນເອກະສານທາງດ້ານກົດໝາຍຕ້ອງໄດ້ຮັກສາໄວ້ຖາວອນ; ສ່ວນເອກະສານບໍລິຫານທົົ່ວໄປ 
ແລະ ເອກະສານວິຊາສະເພາະຂອງຂະແໜງການແມ່ນຮັກສາໄວ້ຊົົ່ວຄາວ. ອົງປະກອບຂອງເອກະສານແມ່ນພາກສ່ວນ
ທີື່ສ າຄັນຄ : ເອກະສານສະບັບທີື່ຄົບອົງປະກອບຕາມລະບຽບການກ ານົດ ແມ່ນຈະມີຄຸນຄ່າສູງກວ່າເອກະສານທີື່ຂາດ
ອົງປະກອບໃດໜ ື່ງ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານທີື່ມີເນ ັ້ອໃນອັນດຽວກັນ ແຕ່ສະບັບໜ ື່ງມີອົງປະກອບຄົບຖ້ວນ ແລະ ປະທັບຕາ
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ສີແດງ ແມ່ນຮັກສາໄວ້ຖາວອນ. ແຕ່ກົງກັນຂ້າມ ອີກສະບັບໜ ື່ງມີອົງປະກອບບໍໍ່ຄົບຖ້ວນ ແລະ ຕາປະທັບສີດ າ  
ແມ່ນເກັບຮັກສາໄວ້ຊົົ່ວຄາວ. 

6. ມາດຕະຖານສະພາບຂອງເອກະສານ ໝາຍເຖິງວິທີການກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານຕາມສະພາບ ແລະ ວັດຖຸ
ທີື່ນ າໃຊ້ຕົວຈິງຂອງເອກະສານ ເຊັົ່ນ: ເອກະສານຕົກໂໝກ, ຂາດ ແລະ ນ າໃຊ້ເຈ້ຍບາງ ໂດຍບໍໍ່ສາມາດບູລະນະ, ຕາບຈູນ 
ໃຫ້ຄ ນສະພາບເດີມໄດ້ ແມ່ນເກັບຮັກສາໄວ້ຊົົ່ວຄາວ. 

6.5  ໝວດທີ 4 ການຂ ັ້ນສະຖຕິເິອກະສານ 
ມາດຕາ 58 ການຂ ັ້ນສະຖຕິເິອກະສານຂອງການຈດັຕັັ້ງ 
ເອກະສານປະຫວັດສາດ ຕ້ອງໄດ້ຂ ັ້ນສະຖິຕິຢູ່າງລວມສູນດ້ວຍປ ົ້ມ ແລະ ຖານຂໍໍ້ມູນເອເລັກໂຕຣນິກ  

ໂດຍນ າໃຊ້ບັນດາພາຫະນະ, ອຸປະກອນຮັບໃຊ້ໃຫ້ແກ່ການຊອກຄົັ້ນ ບັນດາເອກະສານທີື່ປົກປັກຮັກສາຢູູ່ໃນຫ້ອງສ າເນົາ
ເອກະສານ.  

ບັນດາກະຊວງ-ອົງການທຽບເທົົ່າ, ບັນດາແຂວງ ແລະ ນະຄອນຫຼວງ ຕ້ອງຂ ັ້ນບັນຊີສ ານວນເອກະສານ

ຢູ່າງລວມສູນ, ເປັນລະບົບ ໂດຍການສັງລວມຈ ານວນ, ປະເພດ, ສະພາບເອກະສານ ເພ ື່ອສະດວກໃນການຕິດຕາມ 
ແລະ ສະໜອງຂໍໍ້ມູນເອກະສານປະຫວັດສາດ ໃຫ້ແກ່ການຄົັ້ນຄວ້າໄດ້ທັນເວລາ. 
      ຕວົຢູ່າງ: ຮບູແບບສາລະບານສະຖຕິິສ ານວນເອກະສານ   
 

ກບັ 
ເລກທ ີ

ສ ານວນ 
ເລກທ ີ

ຫວົເລ ື່ອງສ ານວນ  ແລະ ຊ ື່ເນ ັ້ອໃນ
ຫຍໍໍ້ຂອງເອກະສານ 

ວນັ, ເດ ອນ, ປ ີ
ເອກະສານ 

ເລກ 
ລ າດບັໃບ 

ໝາຍເຫດ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

      

- ບັນດາອຸປະກອນຊອກຄົັ້ນເອກະສານປະກອບມີ: ປ ົ້ມບັນຊີຟົງເອກະສານ, ສາລະບານສ ານວນ, ປ ົ້ມຮັບ
ເອກະສານຂາເຂົັ້າ, ປ ົ້ມບັນທ ກສົົ່ງເອກະສານຂາອອກ, ປ ົ້ມບັນຊີສາລະບານສ ານວນ ແລະ ຖານຂໍໍ້ມູນຊອກຄົັ້ນ 
ດ້ວຍລະບົບເອເລັກໂຕຣນິກ. 

- ບັນດາອຸປະກອນປົກປັກຮັັກສາເອກະສານປະກອບມີ: ຫ້ອງ, ຕູ້, ກັບ, ປົກແຂງ, ຈັກຂ້າເຊ ັ້ອ, ເຄ ື່ອງສະແກນ, 
ເຄ ື່ອງວັດແທກອຸນຫະພູມ, ຈັກດູດຝຸູ່ນ, ເຄ ື່ອງປັບອາກາດ, ເຄ ື່ອງປ້ອງກັນອັກຄີໄພ, ກ້ອງວົງຈ້ອນປິດ, ສັນຍານ
ເຕ ອນໄພ ແລະ ອ ື່ນໆ. 

6.6  ໝວດທີ V ການປກົປກັຮັກສາເອກະສານ 
ມາດຕາ 60 ການປກົປກັຮັກສາເອກະສານ 
 ອົງການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ມີໜ້າທີື່ຄຸ້ມຄອງ ແລະ ປົກປັກຮັກສາເອກະສານຂອງຕົນດັົ່ງນີັ້: 

1)  ເອກະສານຕ້ອງໄດ້ຮັບການປົກປັກຮັກສາໄວ້ໃນຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານໃຫ້ມີຄວາມປອດໄພ. 

2)  ຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງ ມີໜ້າທີື່ຊີັ້ນ າການປົກປັກຮັກສາເອກະສານຂອງຕົນຄ : 

- ຈັດຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານຖ ກຕາມມາດຕະຖານ  ແລະ ກ ານົດລະບົບອຸນຫະພຸມ, ຄວາມຊຸ່ມທຽບຖານ
ໃນຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານແຕ່ລະປະເພດ ດັົ່ງນີັ້: 

+  ເອກະສານເຈ້ຍ: ອຸນຫະພູມຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 18-22 ອົງສາ, ລະດັບຄວາມຊຸ່ມທຽບຖານ 45-55 %; 

+  ເອກະສານຮູບຂາວດ າ: ອຸນຫະພູມຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 14-18 ອົງສາ, ລະດັບຄວາມຊຸ່ມທຽບຖານ 30-40%; 

+  ເອກະສານຟິມຮູບ, ແຜ່ນສຽງ, ບັນທ ກພາບ: ອຸນຫະພຸມຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 16-20 ອົງສາ, ລະດັບຄວາມຊຸ່ມ

ທຽບຖານ 40-50%; 
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+ ເອກະສານຮູບສີ: ອຸນຫະພູມຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 3-7 ອົງສາ, ລະດັບຄວາມຊຸ່ມທຽບຖານ 30-40%; 

+ ເອກະສານໄມໂຄຟິມ: ອຸນຫະພູມຢູູ່ໃນລະຫວ່າງ 0-4 ອົງສາ, ລະດັບຄວາມຊຸ່ມທຽບຖານ 30-40%; 

+ ເອກະສານອ ື່ນໆ ແມ່ນໃຫ້ປະຕິບັດຕາມເຕັກນິກການຮັກສາ ຕາມທີື່ລະບຸໃນເອກະສານນັັ້ນ.  

- ປະຕິບັດວິທີການປ້ອງກັນອັກຄີໄພ, ໄພທ າມະຊາດ, ແມງໄມ້, ຂ້າເຊ ັ້ອ ແລະ ບັນຫາອ ື່ນໆ ທີື່ອາດຈະ 

ທ າລາຍເອກະສານ; 

- ຄົັ້ນຄວ້າລະບຽບການເຂົັ້າ-ອອກຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານ; 

-  ປະກອບອຸປະກອນໃນການປົກປັກຮັກສາເອກະສານໃຫ້ຄົບຖ້ວນ; 

-  ບູລະນະ, ຕາບຈູນເອກະສານທີື່ເສ ື່ອມຄຸນນະພາບ, ຂາດສ້ອຍ ແລະ ຕົກໂໝກ; 

-  ປະຕິບັດການປະກັນໄພເອກະສານ ສ າລັບເອກະສານທີື່ມີຄຸນຄ່າພິເສດ ແລະ ຫາໄດ້ຍາກ. 

3) ສະຖານທີື່ຫ້ອງສ າເນົາເອກະສານ ໃຫ້ເລ ອກບ່ອນທີື່ບໍໍ່ມີແສງແດດກະທົບໃສ່ແຮງ, ຫຼີກລ່ຽງແມງໄມ້, 

ຝຸູ່ນ, ມົນລະພິດ, ນ ໍ້າຖ້ວມ, ໄຟໄໝ້ ແລະ ເປັນບ່ອນທີື່ສະດວກໃຫ້ແກ່ການປົກປັກຮັກສາ ແລະ ນ າໃຊ້ເອກະສານ
ຢູ່າງວ່ອງໄວ ເຊັົ່ນ: ຕ ກ, ອາຄານ, ຫ້ອງການ, ສ ານັກງານທີື່ສ້າງຂ ັ້ນ ໃຫ້ເໝາະສົມຕາມປະລິມານເອກະສານການຈັດຕັັ້ງ 
ຂອງຕົນ. 

6.7  ໝວດທີ 6 ການນ າໃຊເ້ອກະສານໃນຫອ້ງສ າເນາົເອກະສານ  
ມາດຕາ 65 ການນ າໃຊເ້ອກະສານ 

ການຈັດຕັັ້ງ ພັກ-ລັດ, ອົງການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນ, ສັງຄົມ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ທີື່ີມີຈຸດປະສົງ

ຄົັ້ນຄວ້າ, ນ າໃຊ້ເອກະສານປະຫວັດສາດ ຕ້ອງໄດ້ປະຕິບັດຕາມລະບຽບການນ າໃຊເ້ອກະສານສະເພາະຂອງແຕ່ລະ

ຫ້ອງສ າເນາົເອກະສານ. ການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນ ຕ້ອງກ ານົດລະບຽບການນ າໃຊ້ເອກະສານຂະແໜງການຂອງຕນົ, ຈັດໃຫ້ມີ

ຫ້ອງຄົັ້ນຄວ້າ, ບໍລິການຂໍໍ້ມູນດ້ວຍອຸປະກອນຊອກຄົັ້ນ ຫຼ  ລະບົບເອເລັກໂຕຣນິກ, ສ້າງແຜນການວາງສະແດງເອກະສານ

ໃນວັນສ າຄັນຂອງຊາດ ເພ ື່ອໂຄສະນາໃຫ້ນັກຄົັ້ນຄວ້າມານ າໃຊ້ເອກະສານຂອງຕົນຢູ່າງກວ້າງຂວາງ. 

6.8  ໝວດທີ VII ການທ າລາຍເອກະສານ 
ມາດຕາ 71 ການທ າລາຍເອກະສານ 
ບັນດາສ ານວນເອກະສານຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນຕ່າງໆ ແມ່ນຊັບສົມບັດທີື່ມີຄ່າຂອງຊາດ ຕະຫຼອດເຖິງສ ານວນ 

ເອກະສານຂອງອ ານາດການປົກຄອງເກົົ່າ ກໍຕ້ອງໄດ້ເກັບຮັກສາໄວ້ເປັນເຄົັ້າມູນ, ຫຼັກຖານ ຫ້າມບໍໍ່ໃຫ້ການຈັດຕັັ້ງ 
ຂັັ້ນຕ່າງໆ, ນິຕິບຸກຄົນ ຫຼ  ບຸກຄົນໃດໜ ື່ງຮັກສາໄວ້ເປັນຂອງສ່ວນຕົວ ແລະ ບໍໍ່ໃຫ້ທ າລາຍບນັດາສ ານວນເອກະສານ
ດັົ່ງກ່າວ. 

ການຈັດຕັັ້ງ, ນິຕິບຸກຄົນ ແລະ ບຸກຄົນ ທີື່ຕ້ອງການທ າລາຍເອກະສານທີື່ໝົດຄຸນຄ່າ ຕ້ອງໄດມ້ີແຜນການ

ທ າລາຍ, ກ ານົດແຜນງົບປະມານ, ແບບວິທີການທ າລາຍຕາມຫຼັກວິຊາການ. ໃນການທ າລາຍເອກະສານ ຕ້ອງເຮັດ

ບົດລາຍງານ, ສ້າງບັນຊີລາຍຊ ື່ເອກະສານ ແລ້ວລາຍງານໃຫກ້ົມເອກະສານແຫ່ງຊາດ ກະຊວງພາຍໃນ ເພ ື່ອສະເໜີ 

ຕໍໍ່ຂັັ້ນເທິງອອກຂໍໍ້ຕົກລົງອະນຸມັດທ າລາຍຕາມຂັັ້ນຕອນ.  
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ພາຍຫຼັງຜ່ານຄະນະກ າມະການທ າລາຍເອກະສານແລ້ວ ໃຫ້ປະຕິບັດການທ າລາຍເອກະສານດ້ວຍການຕັດ, 
ບົດໃຫ້ມຸ່ນ ຫຼ  ນ າໃຊ້ເຄ ື່ອງມ ທີື່ທັນສະໄໝເພ ື່ອທ າລາຍເອກະສານ.  

7. ໝວດ 3 ການກ ານດົຄນຸຄາ່ເອກະສານ 
1. ການກ ານດົໄລຍະເວລາປກົປກັຮກັສາເອກະສານ 

ໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາເອກະສານ ມີສອງລະດັບ ດັົ່ງນີັ້: 

- ລະດບັທີື່ໜ ື່ງ: ປກົປກັຮກັສາຖາວອນ ແມ່ນເອກະສານທີື່ມີຄຸນຄ່າທາງດ້ານການເມ ອງ, ເສດຖະກິດ, ວັດທະນະທ າ, 

ສັງຄົມ, ປະຫວັດສາດ, ປ້ອງກັນຊາດ, ປ້ອງກັນຄວາມສະຫງົບ, ການຕ່າງປະເທດ, ວິທະຍາສາດ, ເຕັກໂນໂລຊີ ທີື່ມີ
ຄວາມໝາຍຄວາມສ າຄັນລະດັບຊາດ ມີໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາແຕ່ ໜ ື່ງຮ້ອຍປີ ຂ ັ້ນໄປ. 

- ລະດບັທີື່ສອງ: ປົກປັກຮກັສາມໄີລຍະເວລາ ແມ່ນເອກະສານທີື່ມີຄຸນຄ່າໃນການນ າໃຊ້ເຂົັ້າໃນການເຄ ື່ອນໄຫວ
ວຽກງານໄລຍະໃດໜ ື່ງ ແມ່ນກ ານົດ ຕ ໍ່າກວ່າໜ ື່ງຮ້ອຍປີ.  

2. ຕາຕະລາງກ ານດົໄລຍະເວລາປກົປກັຮກັສາເອກະສານ 
2.1. ຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາເອກະສານ ແມ່ນການຈັດບັນດາກຸ່ມສ ານວນເອກະສານທີື່ມີ

ການແນະນ າໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາ. 
2.2 ຄັດຕິດກັບຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້ ແມ່ນຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາເອກະສານທີື່ສ້າງຂ ັ້ນ 

ໃນການເຄ ື່ອນໄຫວວຽກງານຂອງການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ນ າໃຊ້ສ າລັບບັນດາກຸ່ມສ ານວນເອກະສານດັົ່ງລຸ່ມນີັ້: 

 + ກຸ່ມ 1 ເອກະສານນິຕິກ າ;  

 + ກຸ່ມ 2 ເອກະສານສັງລວມ; 

 + ກຸ່ມ 3 ເອກະສານແຜນການ ແລະ ສະຖິຕິ; 

 + ກຸ່ມ 4 ເອກະສານຈັດຕັັ້ງ ແລະ ພະນັກງານ; 

 + ກຸ່ມ 5 ເອກະສານແຮງງານ ແລະ ເງິນເດ ອນ; 

 + ກຸ່ມ 6 ເອກະສານການເງິນ ແລະ ການບັນຊີ; 

 + ກຸ່ມ 7 ເອກະສານກໍໍ່ສ້າງພ ັ້ນຖານໂຄງລ່າງ; 

 + ກຸ່ມ 8 ເອກະສານວິທະຍາສາດ-ເຕັກນິກ; 

 + ກຸ່ມ 9 ເອກະສານພົວພັນຕ່າງປະເທດ; 

 + ກຸ່ມ 10 ເອກະສານກວດສອບ ແລະ ແກ້ໄຂການຮ້ອງຟ້ອງ; 

 + ກຸ່ມ 11 ເອກະສານແຂ່ງຂັນ ແລະ ຍ້ອງຍໍ; 

 + ກຸ່ມ 12 ເອກະສານຄຸ້ມຄອງບໍລິຫານລັດ;  

 + ກຸ່ມ 13 ເອກະສານວິຊາສະເພາະຂອງຂະແໜງການ; 

 + ກຸ່ມ 14 ເອກະສານອົງການຈັດຕັັ້ງພັກ ແລະ ອົງການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນ. 
3. ການນ າໃຊຕ້າຕະລາງກ ານດົໄລຍະເວລາປກົປກັຮກັສາເອກະສານ 

3.1. ຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສານີັ້ ນ າໃຊ້ກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາບັນດາສ ານວນ 
ເອກະສານ ທີື່ສ້າງຂ ັ້ນໃນການເຄ ື່ອນໄຫວວຽກງານຂອງການຈັດຕັັ້ງ. ໃນເວລາກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານ ຕ້ອງຮັບປະກັນ 

ບັນດາເງ ື່ອນໄຂ ດັົ່ງນີັ້: 
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- ລະດັບການກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາ ໃຫ້ແຕ່ລະສ ານວນເອກະສານໃນຕົວຈິງ ບໍໍ່ໃຫ້ຕ ໍ່າກວ່າລະດັບ
ທີື່ໄດ້ກ ານົດໃນຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້. 

- ໃນເວລາເລ ອກເຟັົ້ນເອົາເອກະສານມອບໃຫ້ກະຊວງພາຍໃນ ຕ້ອງກວດກາລະດັບຄວາມສົມບູນຂອງຟົງ

ເອກະສານ. ພ້ອມດຽວກັນນັັ້ນ ກໍຕ້ອງເອົາໃຈໃສ່ເຖິງໄລຍະເວລາປະຫວັດສາດ ເພ ື່ອຈະເພີື່ມໄລຍະເວລາ

ປົກປັກຮັກສາສູງຂ ັ້ນກວ່າລະດັບທີື່ໄດ້ກ ານົດໄວ້. 

3.2. ສ າລັບສ ານວນເອກະສານທີື່ໝົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາ ແມ່ນໃຫ້ຄະນະກ າມະການກ ານົດຄຸນຄາ່ເອກະສານ

ຂອງກາvນຈັດຕັັ້ງພິຈາລະນາ ແລະ ກ ານົດຄຸນຄ່າຄ ນ ຖ້າຈ າເປັນອາດຈະເພີື່ມໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາ. 

3.3 ຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາເອກະສານນີັ້ ແມ່ນນ າໃຊ້ເປັນບ່ອນອີງ ເພ ື່ອສ້າງຕາຕະລາງ

ກ ານົດຄຸນຄ່າເອກະສານຂອງຂະແໜງການ. ບັນດາກະຊວງ, ອົງການລັດທຽບເທົົ່າກະຊວງຂັັ້ນສູນກາງ ແລະ 

ທ້ອງຖິື່ນ ແມ່ນໃຫ້ອີງໃສ່ຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້ ເພ ື່ອຜັນຂະຫຍາຍລະອຽດ, ຄົບຖ້ວນ ໃຫ້ແຕລ່ະຂົງເຂດ ແລະ ແຕ່ລະ

ກຸ່ມສ ານວນເອກະສານຂອງຂະແໜງການ. 

3.4 ໃນກໍລະນີຕົວຈິງ ມີບາງສ ານວນເອກະສານທີື່ບໍໍ່ໄດ້ກ ານົດໃນຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາ 
ສະບັບນີັ້ ແມ່ນໃຫ້ການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນນ າໃຊ້ບັນດາລະດັບໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາຂອງບັນດາກຸ່ມສ ານວນເອກະສານ

ທີື່ໃກ້ຄຽງ ເພ ື່ອກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາຂອງຂະແໜງການຂອງຕົນໃຫ້ລະອຽດ ແລະ ເໝາະສົມ. 

III. ວທິກີານຈດັຕັັ້ງປະຕບິດັ 

1. ມອບໃຫ້ກົມເອກະສານແຫ່ງຊາດ ກະຊວງພາຍໃນ ຈັດຕັັ້ງເຜີຍແຜ່ເຊ ື່ອມຊ ື່ມ, ແນະນ າ, ຕິດຕາມ ແລະ ກວດກາ 

ຜົນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້ ຂອງບັນດາອົງການຈັດຕັັ້ງແຕ່ລະຂັັ້ນໃຫ້ໄດ້ຮັບຜົນດີ. 
2. ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້ ຫາກພົບຄວາມຫຍຸ້ງຍາກ ໃຫ້ລາຍງານກະຊວງພາຍໃນຕາມຂັັ້ນຕອນ

ເພ ື່ອແກ້ໄຂໃຫ້ທັນເວລາ. 
3. ຄ າແນະນ າສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນທີລົງລາຍເຊັນເປັນຕົັ້ນໄປ ແລະ ນ າໃຊ້ປູ່ຽນແທນຄ າແນະນ າ

ກ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດດ າລັດວ່າດ້ວຍເອກະສານທາງການ ສະບັບເລກທີ 02/ພນ, ລົງວັນທີ 05 ເມສາ 2016. 
 

 ລດັຖະມົນຕ ີ
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ອົງປະກອບເອກະສານ 

ຄດັຕດິຄາໍແນະນາໍກຽ່ວກບັການຈດັຕັັ້ງປະຕບິດັກດົໝາຍວາ່ດວ້ຍເອກະສານ 
ສະບບັເລກທ ີ02/ພນ, ລງົວັນທ ີ09 ມີນາ 2021 

 

ການສ້າງເອກະສານທາງການທີີ່ນໍາໃຊ້ພາສາລາວ ແມ່ນໃຫ້ນໍາໃຊ້ຮູບແບບຕົວໜັງສື (Font) ເພັດສະຣາດໂອທີ 
(Phetsarath OT), ຂະໜາດເຈ້ຍ A4 (ລວງກວ້າງ 21 ຊັງຕີແມັດ, ລວງສູງ 29.7 ຊັງຕີແມັດ) ແລະ ຂອບເຈ້ຍ 

ແຕ່ລະດ້ານ ມີດັັ່ງນີັ້: 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນເທິງ 02  ຊັງຕີແມັດ; 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນລ ່ມ 02  ຊັງຕີແມັດ; 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນຂວາ 02  ຊັງຕີແມັດ; 

- ໄລຍະຫ່າງຈາກຂອບເຈ້ຍດາ້ນຊ້າຍ 03  ຊັງຕີແມັດ; 
- ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງແຖວທັງໝດົຂອງໜ້າເຈ້ຍ ຕັັ້ງຄາ່ (Line spacing) = Single: 1.0-1.15  

ຫ ື Exactly: 17-22 pt (point);   

- ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງວັກທັງໝດົຂອງໜ້າເຈ້ຍ ຕັັ້ງຄາ່ (Paragraph) = 0 pt. 
- ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງກາເຄືີ່ອງໝາຍຊາດ ແລະ ຊືີ່ປະເທດ ຕັັ້ງຄ່າ (Line spacing) Singgle: 0.5 ຫ ື 

Exactly: 7 pt 
ການໝາຍເລກໜ້າເອກະສານທີີ່ມີ 2 ໃບຂືັ້ນໄປ ສະເພາະເອກະສານທີີ່ມີພາກສ່ວນຂ ໍ້ມູນໝາຍເຫດ (Footnote) 

ໃຫ້ໃສ່ເລກໜ້າຢູູ່ຂອບເຈຍ້ເບືັ້ອງຂວາດ້ານລ ່ມ. ສວ່ນກ ລະນີອືີ່ນແມ່ນໃຫ້ໝາຍເລກໜາ້ຢູູ່ເຄິີ່ງກາງຂອງຂອບເຈ້ຍດາ້ນລ ່ມ. 
ສ່ວນເອກະສານທາງການທີີ່ນໍາໃຊ້ພາສາຕ່າງປະເທດ (ພາສາອັງກິດ) ແມ່ນໃຫ້ນໍາໃຊ້ຮູບແບບຕົວໜັງສື (Font)  

ທາມສ໌ນິວໂຣມານ (Times New Roman). 
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ອງົປະກອບນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົັ່ວໄປ 
 

ລາໍດບັ ອງົປະກອບເອກະສານ ຂະໜາດ 

1 ເຄືີ່ອງໝາຍຊາດ ເສັ້ັນຜ່າໃຈກາງ 02 ຊັງຕີແມັດ 

2 ຊືີ່ປະເທດ ແລະ ຄາໍຂວນັຂອງຊາດ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

3 ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງທີີ່ອອກ ຫ ື ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

4 ເລກທີ....../ຕົວອັກສອນຫຍ ໍ້ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

5 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ, ເດືອນ (ເດືອນລາວຕາມປະຕິທິນ), ປີ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

6 ຊືີ່ເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 16 ເຂັັ້ມ 

6.1 ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້ (ກຽ່ວກບັ, ວາ່ດວ້ຍ...) ຕວົອກັສອນ 16 ເຂັັ້ມ 

6.2 ເຖງິ: (ເປ ົ້າໝາຍສືີ່ສານ) ...................................  ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

7 ບ່ອນອີງ (ຍົກເວັັ້ນ ລັດຖະທໍາມະນູນ ແລະ ກົດໝາຍ ບ ໍ່ມີບ່ອນອີງ) ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8 ເນືັ້ອໃນເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8.1 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງອອກນຕິກິາໍ ຕວົອກັສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

9 ຜູເ້ຊນັເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

9.1 ລາຍເຊັນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

9.2 ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກ ນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

10 ຕາປະທັບອົງການຈັດຕັັ້ງ  
 

ນິຕິກໍາທີີ່ມີຜົນບັງຄັບທົັ່ວໄປ ໄດ້ແກ່ບັນດານິຕິກໍາທີີ່ກໍານົດໄວ້ໃນກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການສ້າງນິຕິກໍາ ສະບັບ

ເລກທີ 19/ສພຊ, ລົງວັນທີ 12 ກ ລະກົດ 2012, ມາດຕາ 4 ແລະ ນິຕິກໍາສະບັບອືີ່ນທີີ່ກ່ຽວຂ້ອງ. 
 

ໝາຍເຫດ: ອົງປະກອບໃນຕາຕະລາງພືັ້ນສີຂາວ ແມ່ນຈະສະແດງເວລາຮ່າງຕາມແຕ່ລະກ ລະນີຂອງຮູບແບບເອກະສານ. 

ສ່ວນອົງປະກອບອືີ່ນໆທີີ່ທາສີພືັ້ນສີເທົາແມ່ນຈະສະແດງເວລາທີີ່ໄດ້ລົງລາຍເຊັນ ແລະ ຂະບວນການລົງທະບຽນເອກະສານ. 
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ສະເພາະພາກສ່ວນເນືັ້ອໃນທີີ່ປະກອບດ້ວຍ “ພາກ...” “ໝວດ...” “ມາດຕາ” ກໍານົດຂະໜາດຕົວອັກສອນດັັ່ງນີັ້: 

1. ກ ລະນີ ທີີ່ມີ “ພາກ...” ແລະ “ໝວດ...” ຢູູ່ນໍາກັນ ກໍານົດ “ພາກ...” ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ ຕົວເລກເປັນເລກໂລແມັງ, 

“ໝວດ” ຂະໜາດ 13 ເຂັັ້ມ ຕົວເລກເປັນເລກອາຣັບ. 

ຕົວຢູ່າງ:      
ພາກ I 

.................... 
ໝວດ 1 

......................... 
 
2. ກ ລະນີ ທີີ່ມີແຕ່ “ໝວດ” ກໍານົດ “ໝວດ...” ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ ຕົວເລກອາຣັບ. 
ຕົວຢູ່າງ: 

 
ໝວດ 1  

.................... 
 
3. ພາກສ່ວນເນືັ້ອໃນທີີ່ມີ “ມາດຕາ ແລະ ເນືັ້ອໃນ” ໃຫ້ປະຕິບັດ ດັ່ັງນີັ້: 

3.1 ກ ລະນີ “ມາດຕາ ແລະ ຊືີ່ມາດຕາ” ກໍານົດຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ ສ່ວນເນືັ້ອໃນແມ່ນຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ.  

ຄໍາສັບເລີີ່ມຕົັ້ນຂອງຫວົຂ ໍ້ ແລະ ເນືັ້ອໃນ ຈະຕ້ອງໃຫ້ພຽງກັນ. 

ຕົວຢູ່າງ 1: ມາດຕາທີີ່ມີຊືີ່ ແລະ ເນືັ້ອໃນ 

ມາດຕາ 1 ....................(12 ເຂັັ້ມ) 

................................................ (ເນືັ້ອໃນຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ) ..................  

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

  
ຕົວຢູ່າງ 2: ມາດຕາ ແລະ ເນືັ້ອໃນ 

ມາດຕາ 1 (ມາດຕາ ແລະ ຕວົເລກ ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ) .............. (ເນືັ້ອໃນຂະໜາດຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ) 

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

 

ໝາຍເຫດ: ໃນມາດຕາທີີ່ກໍານົດການອະທິບາຍຄໍາສັບ ສະເພາະຄໍາສັບແມ່ນກໍານົດເປັນຕົວອັກສອນເຂັັ້ມ ສ່ວນເນືັ້ອໃນ

ທີີ່ອະທິບາຍກໍານົດເປັນຕົວອັກສອນທໍາມະດາ. 
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ຕາໍແໜງ່ອງົປະກອບຕາ່ງໆຂອງນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົັ່ວໄປ 
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ອງົປະກອບນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ 
 

ລາໍດບັ ອງົປະກອບເອກະສານ ຂະໜາດ 

1 ເຄືີ່ອງໝາຍຊາດ ເສັ້ັນຜ່າໃຈກາງ 02 ຊັງຕີແມັດ 

2 ຊືີ່ປະເທດ ແລະ ຄາໍຂວນັຂອງຊາດ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

3 ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງທີີ່ອອກ ຫ ື ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

4 ເລກທີ....../ຕົວອັກສອນຫຍ ໍ້ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

5 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ, ເດືອນ (ເດືອນລາວຕາມປະຕິທິນ), ປີ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

6 ຊືີ່ເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

6.1 ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້ (ກຽ່ວກບັ, ວາ່ດວ້ຍ...) ຕວົອກັສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

6.2 ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ: (ເປ ົ້າໝາຍສືີ່ສານ) .........................  ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

6.3 ເລືີ່ອງ: (ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້) ......................................  ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

7 ບ່ອນອີງ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8 ເນືັ້ອໃນເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8.1 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງອອກນຕິກິາໍ ຕວົອກັສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

9 ຜູເ້ຊນັເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

9.1 ລາຍເຊັນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

9.2 ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກ ນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

10 ຕາປະທັບອົງການຈັດຕັັ້ງ  

11 ຕາປະທັບບອກລະດັບດ່ວນ (ດ່ວນ, ດ່ວນທີີ່ສ ດ)  

11.1 ຕາປະທັບບອກລະດັບລັບ (ລັບ, ລັບສະເພາະ, ລັບທີີ່ສ ດ)  

12 ບ່ອນນໍາສົັ່ງ/ເອກະສານຄັດຕິດ (ຖ້າມີ) ຕົວອັກສອນ 10 ທໍາມະດາ 

13 ຕາປະທັບເອກະສານເຂົັ້າ  
 

ນິຕິກໍາທີີ່ມີຜົນບັງຄັບສະເພາະ ໄດ້ແກ່ບັນດານິຕິກໍາທີີ່ໄດ້ກໍານົດໄວ້ໃນກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການສ້າງນິຕິກໍາສະບັບ 

ເລກທີ 19/ສພຊ, ລົງວັນທີ 12 ກ ລະກົດ 2012, ມາດຕາ 5 ແລະ ນິຕິກໍາສະບັບອືີ່ນທີີ່ກ່ຽວຂ້ອງ. 
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ຕາໍແໜງ່ອງົປະກອບຕາ່ງໆຂອງນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ 
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ອງົປະກອບເອກະສານທາງດາ້ນບ ລຫິານ 
 

ລາໍດບັ ອງົປະກອບເອກະສານ ຂະໜາດ 

1 ເຄືີ່ອງໝາຍຊາດ ເສັ້ັນຜ່າໃຈກາງ 02 ຊັງຕີແມັດ 

2 ຊືີ່ປະເທດ ແລະ ຄາໍຂວນັຂອງຊາດ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

3 ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງທີີ່ອອກ ຫ ື ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

4 ເລກທີ....../ຕົວອັກສອນຫຍ ໍ້ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

5 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ, ເດືອນ (ເດືອນລາວຕາມປະຕິທິນ), ປີ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

6 ຊືີ່ເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

6.1 ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້ (ເຊັັ່ນ: ແຜນການ, ບດົສະຫ ຼຸບ, ບດົບນັທກຶ) ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

6.2 ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ: (ເປ ົ້າໝາຍສືີ່ສານ) ......................  ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

6.3 ເລືີ່ອງ: (ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້) ....................................  ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

7 ບ່ອນອີງ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8 ເນືັ້ອໃນເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

9 ຜູເ້ຊນັເອກະສານ ຕວົອກັສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

9.1 ລາຍເຊັນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

9.2 ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກ ນຜູ້ເຊັນເອກະສານ  

10 ຕາປະທັບອົງການຈັດຕັັ້ງ  

11 ຕາປະທັບບອກລະດັບດ່ວນ (ດ່ວນ, ດ່ວນທີີ່ສ ດ)  

11.1 ຕາປະທັບບອກລະດັບລັບ (ລັບ, ລັບສະເພາະ, ລັບທີີ່ສ ດ)  

12 ບ່ອນນໍາສົັ່ງ/ເອກະສານຄັດຕິດ (ຖ້າມີ) ຕົວອັກສອນ 10 ທໍາມະດາ 

13 ຕາປະທັບເອກະສານເຂົັ້າ  

14 ທີີ່ຢູູ່, ຂ ໍ້ມູນຕິດຕ ໍ່ (ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ, ຕູ້ໄປສະນີ...) 

ຂອງຜູ້ປະສານງານ ຫ ື ອົງການຈັດຕັັ້ງ; ພາກສ່ວນທີີ່

ຮັບຜິດຊອບໃນການຮ່າງເອກະສານ (ຖ້າມີ) 

ຕົວອັກສອນ 10 ທໍາມະດາ 
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ຕາໍແໜງ່ອງົປະກອບຕາ່ງໆຂອງເອກະສານທາງດາ້ນບ ລຫິານ 
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ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ສະພາແຫ່ງຊາດ ເລກທີ........./ສພຊ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ລັດຖະທາໍມະນນູ 

ແຫ່ງ 
ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທິປະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

 

ຄາໍນາໍ 
 

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

 

ໝວດທ ີ1 

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

ມາດຕາ 1  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 

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

ມາດຕາ ...  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  
   .................................................................................................................................... 

   

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1.27 ຊມ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 
2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  
      .....................................................................................................................  
  ............................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  
      .....................................................................................................................  
  ..............................................................................................  
   

ມາດຕາ ...  
   ລັດຖະທໍາມະນູນສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນປະທານປະເທດອອກລັດຖະດໍາລັດປະກາດໃຊ້ດ

ເປັນຕົັ້ນໄປ. 
   ລັດຖະທໍາມະນູນສະບບັນີັ້ ປຽ່ນແທນລັດຖະທາໍມະນູນ ແຫງ່ ສາທາລະນະລັດ ປະຊາທິປະໄຕ ປະຊາຊົນລາວກ 

ສະບັບເລກທີ...../ສພຊ, ລົງວັນທີ.....ເດືອນ.......ປີ........... 
 

 ປະທານສະພາແຫງ່ຊາດ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ສະພາແຫ່ງຊາດ ເລກທ.ີ......../ສພຊ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ກດົໝາຍ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

ພາກທ ີI 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
  

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
  

ພາກທ ີII 

......................... 
ໝວດທ ີ1 

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

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 13 ເຂັັ້ມ 

1 ແຖວ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
  .........................   

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ພາກທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ... ການຈດັຕັັ້ງປະຕບິດັ 

    ລັດຖະບານ ແຫ່ງ ສາທາລະນະລັດ ປະຊາທິປະໄຕ ປະຊາຊົນລາວ ເປັນຜູ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດກົດໝາຍສະບັບນີັ້ .  
 

ມາດຕາ ... ຜນົສັກສດິ 

   ກົດໝາຍສະບັບນີັ້ມີຜົນສັກສິດ ພາຍຫຼັງ ປະທານປະເທດ ແຫ່ງ ສາທາລະນະລັດ ປະຊາທິປະໄຕກ 
ປະຊາຊົນລາວ ອອກລັດຖະດໍາລັດປະກາດໃຊ້ ແລະ ໄດ້ລົງຈົດໝາຍເຫດທາງລັດຖະການ ສິບຫ້າວັນ. 

   ຂ ໍ້ກໍານົດ, ບົດບັນຍັດໃດ ທີີ່ຂັດກັບກົດໝາຍສະບັບນີັ້ລ້ວນແຕ່ຖືກຍົກເລີກ. 
 

 ປະທານສະພາແຫງ່ຊາດ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໝາຍເຫດ: ໃນມາດຕາທີີ່ກາໍນດົການອະທບິາຍຄາໍສບັ ສະເພາະຄາໍສບັແມນ່ກາໍນດົເປນັຕວົອກັສອນເຂັັ້ມ ສວ່ນເນືັ້ອໃນທີີ່ອະທບິາຍກາໍນດົເປັນຕວົອກັສອນທາໍມະດາ. 
 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ສະພາແຫ່ງຊາດ ເລກທ.ີ......../ສພຊ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ)......ປີ........ 
 

ມະຕ ິ
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ສະພາແຫງ່ຊາດ ຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ມະຕິສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊນັເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາງໜາ້ ສະພາແຫງ່ຊາດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ປະທານສະພາແຫງ່ຊາດ 

 ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  .............................. ສະບັບ;  

2.  .............................. ສະບັບ;  

3.  .............................. ສະບັບ; 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

ແບບທ ີ1 ມະຕຂິອງສະພາແຫງ່ຊາດ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 
ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ ສ່ວນເນືັ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 
 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ສະພາແຫ່ງຊາດ ເລກທ.ີ......../ສພຊ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ)......ປີ........ 
 

ມະຕ ິ
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ສະພາແຫງ່ຊາດ ຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

 

ມາດຕາ... ມະຕິສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊນັເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາງໜາ້ ສະພາແຫງ່ຊາດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ປະທານສະພາແຫງ່ຊາດ 

 ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

5.  .............................. ສະບັບ;  

6.  .............................. ສະບັບ;  

7.  .............................. ສະບັບ; 

8. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 

 

ໝາຍເຫດ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫາ່ງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 
(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 

ແບບທ ີ2 ມະຕຂິອງສະພາແຫງ່ຊາດ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

   
 
 
 
 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ສະພາແຫ່ງຊາດ  

ຄະນະປະຈໍາ ເລກທ.ີ....../ຄປຈ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ)......ປີ........ 
 

ມະຕ ິ
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຄະນະປະຈາໍສະພາແຫງ່ຊາດ ຕກົລງົ:  
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ມະຕຂິອງຄະນະປະຈາໍສະພາແຫງ່ຊາດ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...   ..................  
   ................................................................................................................... 
  

ມາດຕາ ...   ..................  
    ...............................................................................................................................................  
   ...............................................................................................................................  
 

 ຕາງໜາ້ ຄະນະປະຈາໍສະພາແຫງ່ຊາດ 

ປະທານ/ຮອງປະທານ 

 ບ ່

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ປະທານປະເທດ ເລກທ.ີ......../ປປທ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ລັດຖະບນັຍດັ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  

 

ປະທານປະເທດ ອອກລດັຖະບນັຍດັ 

 

ພາກທ ີI 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ພາກທ ີII 

......................... 
ໝວດທ ີ1 

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

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 13 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ...................  
   .....................................................................................................................  
  .........................................................................................................   
 

ພາກທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
  ....................................................................................................................................  
  .....................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
   ລັດຖະບັນຍັດສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປນັຕົັ້ນໄປ 

 

 ປະທານປະເທດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

 ບ.່ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 13 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ລັດຖະບານ ເລກທ.ີ........../ລບ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ດາໍລດັ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ລດັຖະບານ ອອກດາໍລດັ: 
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ດາໍລດັຂອງລດັຖະບານ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...   ..................  
   .....................................................................................................................  
   .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ...................  
   ດໍາລັດສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນ ແລະ ພາຍຫຼັງໄດ້ລົງຈົດໝາຍເຫດທາງລັດຖະການd

ສິບຫ້າວັນ. 
 

 ຕາງໜາ້ ລດັຖະບານ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ລັດຖະບານ ເລກທ.ີ........../ລບ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ມະຕ ິ
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ລດັຖະບານ ຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  .......................................................................................................................  
   .........................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ມະຕິສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊນັເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາງໜາ້ ລດັຖະບານ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

   

9.  .............................. ສະບັບ;  

10.  .............................. ສະບັບ;  

11.  .............................. ສະບັບ; 

12. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 

 

2 ຊມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

ແບບທ ີ1 ມະຕຂິອງລດັຖະບານ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 
ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ ສ່ວນເນືັ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ລັດຖະບານ ເລກທ.ີ........../ລບ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ມະຕ ິ
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ລດັຖະບານ ອອກມະຕ:ິ  
 

1.  .........................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  

2.  .........................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  

3.  .........................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  
 .....ມະຕິສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາງໜາ້ ລດັຖະບານ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

 ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

13.  .............................. ສະບັບ;  

14.  .............................. ສະບັບ;  

15.  .............................. ສະບັບ; 

16. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 
 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງລະຫວ່າງວັກ: 0 pt 
(Paragraph spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 

0,635 ຊມ 
1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ແບບທ ີ2 ມະຕຂິອງລດັຖະບານ (ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ) 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຄາໍສັົ່ງ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

ເຖງິ: ...........................................................................................   

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ ອອກຄາໍສັົ່ງ:  
 

1.  .........................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  

2.  .........................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  

3.  .........................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................................................  
 .....ຄາໍສັົ່ງສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  

17.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືີ່ອ.....);  

18.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືີ່ອ.....);  

19.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືີ່ອ.....); 

20. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 
1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 
Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

   

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຂ ໍ້ຕກົລງົ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ ອອກຂ ໍ້ຕກົລງົ: 
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
  .....................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ...................     

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

 

ມາດຕາ ...  ...................  
    ..............................................................................................................................  
   ................................................................................................................  
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຄາໍແນະນາໍ 
ກ່ຽວກບັ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ (ລດັຖະມນົຕ/ີເຈົັ້າແຂວງ/ເຈົັ້າເມອືງ...) ອອກຄາໍແນະນາໍ:  
 

I. ຈດຸປະສງົ 
1.  .........................................................................................................................  
2.  .........................................................................................................................  
3.  .........................................................................................................................  

II. ແນະນາໍເພີີ່ມເຕມີບາງເນືັ້ອໃນ 

1. ...............................  
1.1  ............................  

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

1.2   ............................  
 .......................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................  
2.  ................................  

2.1   ............................  
 .......................................................................................................................... 

 ....................................................................................................................................  
3… 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 

0.635 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph  

spacing: 0 pt) 

ແບບທ ີ1 ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  

 



 

27 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

III. ວທິກີານຈດັຕັັ້ງປະຕບິດັ 

1. ມອບໃຫ້ ................................. ຈັດຕັັ້ງເຜີຍແຜ່ເຊືີ່ອມຊຶມ, ແນະນໍາ, ຕິດຕາມ ແລະ ກວດກາຜົນກ
ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາແນະນໍາສະບັບນີັ້ຂອງບັນດາອົງການຈັດຕັັ້ງໃຫ້ໄດ້ຮັບຜົນດີ. 

2. ໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາແນະນໍາສະບັບນີັ້ ຫາກພົບຄວາມຫຍຸ້ງຍາກໃຫ້ລາຍງານ ...........................  
ຕາມຂັັ້ນຕອນເພືີ່ອແກ້ໄຂໃຫ້ທນັເວລາ. 

3. ຄໍາແນະນໍາສະບັບນີັ້ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

3 ແຖວ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

   

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືີ່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຄາໍແນະນາໍ 
ວາ່ດວ້ຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ (ລດັຖະມນົຕ/ີເຈົັ້າແຂວງ/ເຈົັ້າເມອືງ...) ອອກຄາໍແນະນາໍ: 
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ແບບທ ີ2 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  

 



 

29 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................   

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

ມາດຕາ ...  ...................  
    ...............................................................................................................................................  
   ...............................................................................................................................  
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ແຂວງ .................   

ເມືອງ  .................  ເລກທ.ີ........../.... 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ກດົລະບຽບ 
ຂອງບ້ານ........................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ເຈົັ້າເມອືງ ອອກກດົລະບຽບ: 
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  ..............................................................................................................................  

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1,15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 16 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ນຕິກິາໍທີີ່ມຜີນົບງັຄບັທົົ່ວໄປ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  

 



 

31 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ...................  
   .....................................................................................................................  
  .........................................................................................................    

 

ມາດຕາ ...  ....................  
  ກົດລະບຽບສະບັບນີັ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົັ້ນໄປ. 
 

 ເຈົັ້າເມອືງ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ປະທານປະເທດ ເລກທ.ີ......./ປປທ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ....ເດືອນ (ລາວ) .....ປີ........ 
 

ລດັຖະດາໍລດັ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ປະທານປະເທດ ອອກລດັຖະດາໍລດັ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ລັດຖະດໍາລັດສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

                 ປະທານປະເທດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

 ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  .............................. ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  .............................. ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  .............................. ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

...   ເກັບຮັກສາໄວ້ ........... ສະບັບ. 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 
1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ລດັຖະດາໍລດັປະກາດໃຊກ້ດົໝາຍ (ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ) 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 
ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ ສ່ວນເນືີ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ປະທານປະເທດ ເລກທ.ີ......./ປປທ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ....ເດືອນ (ລາວ) .....ປີ........ 
 

ລດັຖະດາໍລດັ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ປະທານປະເທດ ອອກລດັຖະດາໍລດັ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ລັດຖະດໍາລັດສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

                 ປະທານປະເທດ ແຫງ່ ສປປ ລາວ 

ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 ................................... ສະບັບ (ເພື

 ................................... ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 
1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

ລດັຖະດາໍລດັກຽ່ວກບັການຍອ້ງຍ,ໍ ແຕງ່ຕັີ້ງ... (ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ) 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 
ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ ສ່ວນເນືີ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

0.5 ຊມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ເລກທ.ີ......../ນຍ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ....ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ...... 
 

ດາໍລດັ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີອອກດາໍລດັ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ດາໍລັດສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊນັເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

                        ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

  ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

0.5 ຊມ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

ດາໍລດັຂອງນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ(ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ) 

ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 
ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ ສ່ວນເນືີ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

ແບບທ ີ1 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  

 



 

35 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ເລກທ.ີ........../ນຍ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ດາໍລດັ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີອອກດາໍລດັ: 
 

ໝວດທ ີ1 

ບດົບນັຍດັທົົ່ວໄປ  

 

ມາດຕາ 1  ...................  
    .......................................................................................................................  
  .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
  .........................................................................................................   

  

ໝວດທ ີ2 
.........................  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຕົວໜງັສືພຽງກັນ 

ດາໍລດັຂອງນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ(ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ) ແບບທ ີ2 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  

 



 

36 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

ໝວດທ ີ... 
ບດົບນັຍດັສດຸທາ້ຍ  

 

ມາດຕາ ...  ..................  
     ......................................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ......................................................................................................................  
   .........................................................................................................  
 

ມາດຕາ ...  ...................  
    ..............................................................................................................................  
   ................................................................................................................  
 

 ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັີ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍໍໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຂໍໍ້ຕກົລງົ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັີ້ງ ຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ຂໍໍ້ຕົກລົງສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັີ້ງ 
  ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

0.5 ຊມ 

1 ແຖວ 

ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ສະເພາະ ມາດຕາ ແລະ ຕົວເລກ 
ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ ສ່ວນເນືີ້ອໃນ 12 ທໍາມະດາ ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ເລກທ.ີ........../ນຍ 

 ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ຂໍໍ້ຕກົລງົ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ຂໍໍ້ຕົກລົງສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

                        ນາຍກົລດັຖະມນົຕ ີ

  ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

0.5 ຊມ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

ຕວົຢາ່ງ: ນາຍກົລດັຖະມນົຕອີອກຂໍໍ້ຕກົລງົ (ນຕິກິາໍທີື່ມຜີົນບງັຄບັສະເພາະ) 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

   

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ແຂວງ................... ເລກທ.ີ........../.... 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຂໍໍ້ຕກົລງົ 
ວາ່ດ້ວຍ............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

ເຈົີ້າແຂວງ ຕກົລງົ:  
 

ມາດຕາ 1  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 2  ..................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ 3  .................................................................................................................. 
   .........................................................................................................................  
   .....................................................................................................  
ມາດຕາ... ຂໍໍ້ຕົກລົງສະບັບນີີ້ ມີຜົນສັກສິດນັບແຕ່ວັນລົງລາຍເຊັນເປັນຕົີ້ນໄປ. 
 

                            ເຈົີ້າແຂວງ 
  ບ່ອນນໍາສົົ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.75 ຊມ 

0.5 ຊມ 

1 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

ຕວົຢາ່ງ: ເຈົີ້າແຂວງອອກຂໍໍ້ຕກົລງົ (ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ) 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັີ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍໍໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ແຈງ້ການ 

 

ເຖງິ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ .................... ຂໍຖືເປັນກຽດແຈ້ງມາຍັງ ....................................  
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັົ່ງນັີ້ນ, ຈ ື່ງໄດ້ແຈ້ງມາເພືື່ອຊາບ ແລະ ພ້ອມກັນຈັດຕັີ້ງປະຕິບັດຕາມເນືີ້ອໃນຂ້າງເທິງໃຫ້ໄດ້ຮັບຜົນດີ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັີ້ງ 
ເອກະສານຄັດຕິດ:  

5.  .............................. ສະບັບ;  

6.  .............................. ສະບັບ;  

7.  .............................. ສະບັບ; 

8. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັີ້ີ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັີ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫຼື 

Exactly: 17-22 pt 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

ນຕິກິາໍທີື່ມຜີນົບງັຄບັສະເພາະ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັີ້ມ 

ຕັີ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫຼື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

41 

 

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ບດົບນັທກຶ 
............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ໃນຕອນ.............................ເວລາ.........ໂມງ.......ນາທີ ຂອງວັນທີ......ເດືອນ........ປີ ............  
ສະຖານທ.ີ....................ໄດ້ຈັດຕັັ້ງ.........................ພາຍໃຕ້ການເປັນປະທານຂອງທ່ານ (ຊືື່ ແລະ ນາມສະກຸນ,ກ 
ໜ້າທີື່ຕໍາແໜ່ງ) ..................................................................................................................  
 ມີບັນດາທ່ານ........................................(ຜ ້ແທນ ແລະ ແຂກທີື່ຖືກເຊີນ) .............................  
ເຂົັ້າຮ່ວມທງັໝົດ:.....ທາ່ນ, ຍງິ......ທ່ານ (ລາຍລະອຽດມີລາຍຊືື່ຄັດຕິດບົດບັນທຶກສະບັບນີັ້). 
I. ຈດຸປະສງົ 
  ..............................................................................................................................  
 .........................................................................................................................  
II. ເນືັ້ອໃນ 

  ..............................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
III.  ຄາໍເຫນັຊີັ້ນາໍຂອງປະທານ 

  ..............................................................................................................................  
 .........................................................................................................................  
 ....................ໄດ້ດໍາເນີນໄປເປັນເວລາ.......ວັນ ແລະ ສິັ້ນສຸດລົງໃນເວລາ..........ໂມງ...........ນາທີ .  
...........ຕອນ..............ຂອງວັນທີ........ເດືອນ.......ປີ......... 
 

ປະທານ ຜ ບ້ນັທກຶ 

   

 

 

 

 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

2 ຊມ 

0.635 ຊມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໝາຍເຫດ:  - ປະທານກອງປະຊຸມມີສິດລົງລາຍເຊັນ ບົດບັນທຶກ ແລະ ຈໍໍ້າກາຊືື່ ແລະ ນາມສະກຸນ (ຊືື່ແຈ້ງ) 

 - ຖ້າເປັນບົດບັນທຶກພາຍໃນ ບ ໍ່ໃຫ້ປະທັບຕາອົງການຈັດຕັັ້ງໃສ່ບົດບັນທຶກ. 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

 

 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ບດົສະຫ ບຸ 
............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

I. ສະພາບລວມ 

1 .............................................................................................................................  
 .................................................................................  

2. ............................................................................................................................  
 .................................................................................  
II.  ບນັຫາຕາ່ງໆ 

1. ...........................................................................................................................................  

2. ...........................................................................................................................................  

III. ທດິທາງແຜນການ 
  ..............................................................................................................................  

 .................................................................................  
IV. ຂ ໍ້ສະເໜ-ີຂ ທດິຊີັ້ນາໍ 

  ..............................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງສະຫ ຸບມາຍັງທ່ານເພືື່ອຊາບ ແລະ ຂ ທິດຊີັ້ນໍາໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດດ້ວຍ 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
 ບ່ອນນໍາສົັ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 

2 ຊມ 

0.635 ຊມ 

0.5 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ແຜນການ 
............................... 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

II. ຈດຸປະສງົ 
  ..............................................................................................................................  

 .........................................................................................................................  
II.  ເນືັ້ອໃນ 

  ..............................................................................................................................  
III.  ......................................  
  ..............................................................................................................................  
 .........................................................................................................................  
IV. .......................................  
  ..............................................................................................................................  
 .........................................................................................................................  
V. ວທິຈີດັຕັັ້ງປະຕບິດັ 

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

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ບ່ອນນໍາສົັ່ງ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

2 ຊມ 

0.635 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ບດົລາຍງານ 

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

I. ສະພາບລວມ 

   ...............................................................................................................................  
 ...............................................................................  
II. ຈດຸປະສງົ 
  ..............................................................................................................................  
III.  ເນືັ້ອໃນ 

  ..............................................................................................................................  
IV. ປະເມນີຜນົໄດຮ້ບັ (ຫ  ືສງັເກດຕລີາຄາ, ບດົຮຽນທີື່ຖອດຖອນໄດ ້ຖາ້ມ)ີ 
  ..............................................................................................................................  
V. ຂ ໍ້ສະເໜຂີ ທດິຊີັ້ນາໍ 
  ..............................................................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງຮຽນລາຍງານມາຍງັທ່ານເພືື່ອຮັບຊາບ ແລະ ຂ ໍ້ທິດຊີັ້ນໍາໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດດ້ວຍ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ເອກະສານຄັດຕິດ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ;  

2.  ....................   ...  ສະບັບ;  

3.  ....................   ...  ສະບັບ; 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

2 ຊມ 

0.635 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 0.5 ຊມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໜງັສສືະເໜ ີ

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ .................... ຂ ຖືເປັນກຽດຢູ່າງສ ງສະເໜີມາຍັງ ..........................  
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງຮຽນສະເໜີມາຍັງທ່ານເພືື່ອພິຈາລະນາຕາມລະບຽບການດ້ວຍ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ເອກະສານຄັດຕິດ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ;  

2.  ....................   ...  ສະບັບ;  

3.  ....................   ...  ສະບັບ; 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

 

2 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  

 

45 



 

46 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ......../ຕົວອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໜງັສແືຈງ້ຕອບ 

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ .................... ຂ ຖືເປັນກຽດແຈ້ງມາຍັງ ....................................  
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງແຈ້ງມາຍັງ................................................... ເພືື່ອຊາບດ້ວຍ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ເອກະສານຄັດຕິດ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ;  

2.  ....................   ...  ສະບັບ;  

3.  ....................   ...  ສະບັບ; 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

 

2 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໜງັສເືຊນີ 

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ .................... ຂ ຖືເປັນກຽດຮຽນເຊີນມາຍງັ ...............................  
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງເຊີນມາຍັງທ່ານ ............................................................ ດ້ວຍ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ເອກະສານຄັດຕິດ:   

1.  ....................   ...  ສະບັບ;  

2.  ....................   ...  ສະບັບ;  

3.  ....................   ...  ສະບັບ; 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnot

e 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

 

2 ຊມ 

0.5 ຊມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

  

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ແຈງ້ຂາ່ວ 

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ .................... ຂ ຖືເປັນກຽດແຈ້ງຂ່າວມາຍັງ ...............................  
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງແຈ້ງມາເພືື່ອຊາບໂດຍທົັ່ວເຖິງກັນດ້ວຍ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
ເອກະສານຄັດຕິດ:  

5.  .............................. ສະບັບ;  

6.  .............................. ສະບັບ;  

7.  .............................. ສະບັບ; 

8. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 
 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

 

2 ຊມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

  

 

 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໃບມອບສດິ 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ຂ້າພະເຈົັ້າ ............................................ (ເຫດຜົນ) ....................................................  
 ....................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................  
ແຕ່ວັນທີ......ເດືອນ......ປ.ີ......ເຖິງວັນທີ.......ເດືອນ......ປີ.......ດວ້ຍເຫດນັັ້ນຈຶື່ງໄດ້ມອບສິດ ແລະ ຄວາມຮັບບ  
ຜິດຊອບໃຫ້ແກ່ທ່ານ.........................ຮັກສາການແທນຊົັ່ວຄາວຕາມລະບຽບການທີື່ໄດ້ກໍານົດໄວ້...............  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງໄດ້ມອບສິດໃຫ້ຜ ້ກ່ຽວເພືື່ອເປັນບ່ອນອີງໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດວຽກງານ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
 ບ່ອນນໍາສົັ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

  

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

2 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໃບຢັັ້ງຢນື 

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງ ........................................ ຢັັ້ງຢືນວ່າ ທ່ານ/ທ່ານ ນາງ ..................................  
ອາຍຸ.......ປີ. ວັນທີ, ເດືອນ, ປີ ເຂົັ້າສັງກັດລັດ ............ ຕໍາແໜ່ງ .......................................................  
ຜ ້ກ່ຽວແມ່ນ ......................................................................................................................  
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
ກະຊວງ/ອົງການ/ແຂວງ/ເມືອງ/ບ້ານ.............ຢັັ້ງຢືນວ່າຜ ້ກຽ່ວສັງກັດຢ ູ່ໃນຄວາມຮັບຜິດຊອບຂອງພວກເຮົາແທ້. 
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຈຶື່ງໄດ້ອອກໃບຢັັ້ງຢືນສະບັບນີັ້ນໍາໃຊ້ເພືື່ອເປັນຫ ັກຖານ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
ບ່ອນນໍາສົັ່ງ:  

5.  .............................. ສະບັບ (ເພືື່ອ.........);  

6.  .............................. ສະບັບ (ເພືື່ອ.........);  

7. ຜ ້ກ່ຽວ ..................... ສະບັບ (ເພືື່ອ.........); 

8. ເກັບຮັກສາໄວ້............. ສະບັບ. 
 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

2 ຊມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ໃບຍກົຍາ້ຍ 

 

ຮຽນ : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... ; 

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງ ....................................................................................... ເຫັນດີຍົກຍ້າຍ 

ທ່ານ ..............................................................................................................................  
ວັນ, ເດືອນ, ປີເກີດ...............ຕໍາແໜງ່ ....................................................................................  
ປີການ........ປີ; ຊັັ້ນ..............ຂັັ້ນເງິນເດືອນ...........................ວຸດທິການສຶກສາ ...............................  
ຈາກ ..............................................................................................................................  
ໄປປະຈໍາການຢ ູ່ ..................................................................................................................  
 ................................................................  
 ດັັ່ງນັັ້ນ, ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງ.............................ຈຶື່ງໄດ້ອອກໃບຍົກຍ້າຍສະບັບນີັ້ໃຫ້ຜ ້ກ່ຽວໄວ້ເປັນຫ ັກຖານນ  
ແລະ ເປັນບ່ອນອີງ. 
 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
  ບ່ອນນໍາສົັ່ງ:  

1.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

2.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....);  

3.  ....................   ...  ສະບັບ (ເພືື່ອ.....); 

4. ເກັບຮັກສາໄວ້   ...  ສະບັບ. 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

0.635 ຊມ 

1.27 ຊມ 

Tab 1 ຄັັ້ງ = 1.27 ຊມ 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງວກັ: 0 pt 

(Paragraph 

spacing: 0 pt) 

ໄລຍະຫ່າງ 
ລະຫວາ່ງແຖວ 

(Line Spacing) 
Single: 1-1.15 ຫ ື 

Exactly: 17-22 pt 

ໝາຍເຫດ 
Footnote 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

ຂ ໍ້ມ ນຕິດຕ ໍ່ພົວພັນຂອງຜ ້ປະສານງານ, ອົງການຈັດຕັັ້ງ ຫ ື ພາກສ່ວນທີື່ຮັບຜິດຊອບ 
ໃນການຮ່າງເອກະສານ (ທີື່ຢ ູ່, ເບີໂທ, ອີເມວ, ແຟັກ...) ຕາມແຕ່ລະກ ລະນີ. 

 

2 ຊມ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

3 ແຖວ 

0.5 ຊມ 

ຂະໜາດ 10 ທາໍມະດາ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 
 
 

 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ຊືື່ການຈັດຕັັ້ງປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ເລກທີ........./ຕວົອັກສອນຫຍ ໍ້ 
 ສະຖານທີື່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ສະໂໜດນາໍສົັ່ງ 
 

ຮຽນ  : ........................................................................................  
ເລືື່ອງ : ........................................................................................  

 

ເອກະສານທີື່ສົັ່ງມາ ປະກອບມ:ີ 
 

ລາໍດບັ ຊືື່ ແລະ ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້ເອກະສານ ຈາໍນວນ ເພືື່ອ ໝາຍເຫດ 

     

     

     

     

     

     

     

 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 
 ເອກະສານຄ 

 

 

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

Tab 2 ຄັັ້ັ້ງ = 2.54 ຊມ 
(1 Tab = 1.27 ຊມ) 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 

ຢ ູ່ເຄິງກາງ  
ຂະໜາດ 

ຕົວອກັສອນ  
14 ເຂັັ້ມ 

- ສະໂໜດນາໍສົັ່ງ ແມ່ນເອກະສານທີື່ໃຊ້ເພືື່ອນໍາສົັ່ງເອກະສານຫ າຍສະບັບທີື່ມີເນືັ້ອໃນພວົພັນກັນໂດຍຈະຕ້ອງກໍານົດຊືື່, ເນືັ້ອໃນຫຍ ໍ້, ຈໍານວນ
ເອກະສານ ແລະ ເພືື່ອຈຸດປະສງົຫຍັງ (ໃຫ້ລະບຸຈະແຈງ້) ແລວ້ສົັ່ງໃຫ້ການຈດັຕັັ້ງຮັບເອກະສານ ຫ ື ບ່ອນນໍາສົັ່ງ; 

- ສະໂໜດນາໍສົັ່ງ ແມ່ນນໍາໃຊ້ເພືື່ອນໍາສົັ່ງເອກະສານລັບ ຫ ື ເອກະສານທີື່ມີເນືັ້ອໃນສໍາຄັນ, ພາຍຫ ັງບ່ອນນໍາສົັ່ງໄດ້ຮັບເອກະສານແລ້ວຕ້ອງເຊນັ
ຢັັ້ງຢືນການຮັບເອກະສານດັັ່ງກ່າວ. 

ຂະໜາດ 14 ເຂັັ້ມ 

ຂະໜາດ 12 ເຂັັ້ມ 

ຕັັ້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  

 

52 
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ພັກປະຊາຊົນປະຕິວັດລາວ  

ຄະນະບໍລິຫານງານສູນກາງພັກ ເລກທ.ີ......./ຄບສພ 

 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ຊືີ່ເອກະສານ 
ວາ່ດ້ວຍ/ກຽ່ວກບັ.......................(ກລໍະນເີປນັມະຕ,ິ ຄາໍສັັ່ງ...) 

 

ເຖງິ : ................................... (ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ ຕາມແຕລ່ະກໍລະນີ ຖາ້ມີ)  

ເລືີ່ອງ : ........................................................................ (ຖາ້ມ)ີ  

 

- ອີງຕາມ   ............................................ (ຖ້າມີ) ........................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 .......................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
....................(ຮູບແບບຂອງພາກສ່ວນເນືື້ອໃນເອກະສານ ຂືື້ນກັບແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ) ...................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................  
 

 ຕາງໜາ້ ຄະນະບລໍຫິານງານສນູກາງພກັ 

 ເລຂາທກິານໃຫຍ ່

  

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0,635 ຊມ 

1,27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 
Tab 2 ຄັື້ື້ງ = 2,54 ຊມ 
(1 Tab = 1,27 ຊມ) 

ແບບທ ີ1: ຮບູແບບເອກະສານອອກໂດຍຄະນະບລໍຫິານງານສນູກາງພກັ 

1 ແຖວ 

ຕັື້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ພັກປະຊາຊົນປະຕິວັດລາວ  

ຄະນະເລຂາທິການສູນກາງພັກ ເລກທ.ີ......./ຄລສພ 

 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 
 

ຊືີ່ເອກະສານ 
ວາ່ດ້ວຍ/ກຽ່ວກບັ.......................(ກລໍະນເີປນັມະຕ,ິ ຄາໍສັັ່ງ...) 

 

ເຖງິ : ................................... (ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ ຕາມແຕລ່ະກໍລະນ ີຖາ້ມີ)  

ເລືີ່ອງ : ........................................................................ (ຖາ້ມ)ີ  

 

- ອີງຕາມ   ............................................ (ຖ້າມີ) ........................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 .......................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
....................(ຮູບແບບຂອງພາກສ່ວນເນືື້ອໃນເອກະສານ ຂືື້ນກັບແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ) ...................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................  
 

 ຕາງໜາ້ ຄະນະເລຂາທກິານສນູກາງພກັ 

 ຜູປ້ະຈາໍການ 

  

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0,635 ຊມ 

1,27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 
Tab 2 ຄັື້ື້ງ = 2,54 ຊມ 
(1 Tab = 1,27 ຊມ) 

ແບບທ ີ2: ຮບູແບບເອກະສານອອກໂດຍຄະນະເລຂາທກິານສນູກາງພກັ 

1 ແຖວ 

ຕັື້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ພັກປະຊາຊົນປະຕິວັດລາວ  

ອົງຄະນະພັກ......................... ເລກທີ............./ອັກສອນຫຍໍໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ) ......ປີ........ 

 

ຊືີ່ເອກະສານ 
ວາ່ດ້ວຍ/ກຽ່ວກບັ.......................(ກລໍະນເີປນັມະຕ.ິ..) 

 

ເຖງິ : ......................................... (ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ ຕາມແຕລ່ະກໍລະນ)ີ  

ເລືີ່ອງ : ........................................................................ (ຖາ້ມ)ີ  

 

- ອີງຕາມ  .................................................... (ຖ້າມີ) ..................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 .......................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
....................(ຮູບແບບຂອງພາກສ່ວນເນືື້ອໃນເອກະສານ ຂືື້ນກັບແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ) ...................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................  
 

 ຕາງໜາ້ ຄະນະພກັ.................... 
 ເລຂາ 

  

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0,635 ຊມ 

1,27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 
Tab 2 ຄັື້ື້ງ = 2,54 ຊມ 
(1 Tab = 1,27 ຊມ) 

ແບບທ ີ3: ຮບູແບບເອກະສານອອກໂດຍອງົຄະນະພກັແຕລ່ະຂັື້ນ 

1 ແຖວ 

ຕັື້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  

 



 

56 
 

2 ຊມ 

3 ຊມ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

 

 
 
 
 

ສາທາລະນະລດັ ປະຊາທປິະໄຕ ປະຊາຊນົລາວ 

ສນັຕພິາບ ເອກະລາດ ປະຊາທປິະໄຕ ເອກະພາບ ວດັທະນະຖາວອນ 

 

ອົງຄະນະພັກ.........................  

ໜ່ວຍພັກ............................ ເລກທີ............./ອັກສອນຫຍໍໍ້ 
 ສະຖານທີີ່, ວັນທີ......ເດືອນ (ລາວ)......ປີ........ 

 

ຊືີ່ເອກະສານ 
ວາ່ດ້ວຍ/ກຽ່ວກບັ.......................(ກລໍະນເີປນັມະຕ.ິ..) 

 

ເຖງິ : ......................................... (ຮຽນ ຫ  ືເຖງິ ຕາມແຕລ່ະກໍລະນ)ີ  

ເລືີ່ອງ : ........................................................................ (ຖາ້ມ)ີ  

 

- ອີງຕາມ  .................................................... (ຖ້າມີ) ..................................................  
  ..................................................................... ;  

- ອີງຕາມ  ...............................................................................................................  
  ..................................................................... .  
 

 .......................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
....................(ຮູບແບບຂອງພາກສ່ວນເນືື້ອໃນເອກະສານ ຂືື້ນກັບແຕ່ລະປະເພດເອກະສານ) ...................... 
 .................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................  
 ...............................................................................  
 

 ຕາງໜາ້ ຄະນະໜວ່ຍພກັ.................... 
 ເລຂາ 

  

 

 

 

 

ລາຍເຊນັ 

ຊືີ່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

0,635 ຊມ 

1,27 ຊມ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

1 ແຖວ 

3 ແຖວ 

3 ແຖວ 

2 ຊມ 

1 ແຖວ 
Tab 2 ຄັື້ື້ງ = 2,54 ຊມ 
(1 Tab = 1,27 ຊມ) 

ແບບທ ີ4: ຮບູແບບເອກະສານອອກໂດຍໜວ່ຍພກັແຕລ່ະຂັື້ນ 

1 ແຖວ 

ຕັື້ງຄາ່ໄລຍະຫາ່ງ 
Single: 0.5  
ຫ ື Exactly: 7 pt  
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ແບບຈາ່ໜາ້ຊອງເອກະສານ 

 

1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຊ ື່, ທ ື່ຢ ູ່, ຕ ໄ້ປສະນ , ເບ ໂທ, ແຟກັ, ເວບໄຊ... 
ຂອງການຈດັຕັັ້ງ 

ປະທບັຕາທາງລດັຖະການ 

ພ ມຊ ື່ເປ ົ້າໝາຍສາໍນກັງານອງົການ 
ຫ   ບກຸຄນົທ ື່ຈະຮບັເອກະສານ 

ຊ ື່, ທ ື່ຢ ູ່, ຕ ໄ້ປສະນ , ເບ ໂທ, ແຟກັ, ເວບໄຊ... 
ຂອງການຈດັຕັັ້ງ 

ປະທບັຕາທາງລດັຖະການ 

ພ ມຊ ື່ເປ ົ້າໝາຍສາໍນກັງານອງົການ 
ຫ   ບກຸຄນົທ ື່ຈະຮບັເອກະສານ 

ປະທບັຕາດວ່ນ 

ຊ ື່, ທ ື່ຢ ູ່, ຕ ໄ້ປສະນ , ເບ ໂທ, ແຟກັ, ເວບໄຊ... 
ຂອງການຈດັຕັັ້ງ 

ປະທບັຕາທາງລດັຖະການ 

ພ ມຊ ື່ເປ ົ້າໝາຍສາໍນກັງານອງົການ 
ຫ   ບກຸຄນົທ ື່ຈະຮບັເອກະສານ 

ປະທບັຕາດວ່ນ 

ປະທບັຕາ (ລບັ, ລບັສະເພາະ, ລບັທ ື່ສດຸ) 

ພ ມຊ ື່ເປ ົ້າໝາຍບກຸຄນົທ ື່ຈະຮບັເອກະສານ 

1. ຊອງນອກ (ກລໍະນ ທ ື່ເປນັເອກະສານດວ່ນ ແລະ ລບັ) 

3. ຊອງໃນເອກະສານລບັ 

ຊ ື່, ທ ື່ຢ ູ່, ຕ ໄ້ປສະນ , ເບ ໂທ, ແຟກັ, ເວບໄຊ... 
ຂອງການຈດັຕັັ້ງ 

ປະທບັຕາທາງລດັຖະການ 

ພ ມຊ ື່ເປ ົ້າໝາຍສາໍນກັງານອງົການ 
ຫ   ບກຸຄນົທ ື່ຈະຮບັເອກະສານ 

2. ຊອງນອກ (ກລໍະນ ທ ື່ເປນັເອກະສານລບັ ແຕບ່ໍໍ່ດວ່ນ) 

2) ຊ່ອງສົົ່ງເອກະສານດວ່ນ 1) ຊ່ອງສົົ່ງເອກະສານທົົ່ວໄປ 

3) ຊ່ອງສົົ່ງເອກະສານລບັ 
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ຮ ບແບບເອກະສານໜາ້ສດຸທາ້ຍ (ເອກະສານທ ື່ມ  2 ໜາ້ຂ ັ້ນໄປ) 

 

 

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

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

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

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

  

   

1.  .............................. ສະບັບ;  
2.  .............................. ສະບັບ;  

 

 

 ຕາໍແໜງ່ຫວົໜາ້ການຈດັຕັັ້ງ 

ລາຍເຊນັ 

ຊ ື່ ແລະ ນາມສະກນຸ 

3 ແຖວ 

3  ແຖວ 

2 ຊມ 

2 ຊມ 

3  ຊມ 

2  ຊມ 



 

1 

 

 

ຕາຕະລາງກ ານົດໄລຍະເວລາປົກປັກຮັກສາສໍ ານວນເອກະສານທ ີ່ສ້າງຂ ຶ້ນ

ໃນຂະບວນການເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານຂອງການຈັດຕັັ້ງ 
ຄັດຕິດກັບຄ າແນະນ າໍສະບັບເລກທີ 02/ພນ,ໍລົງວັນທີໍ09ໍມີນາໍ2021 

ລ າດບັ ຊ ີ່ກ ຸ່ມສໍ ານວນເອກະສານ 
ໄລຍະເວລາ 
ປກົປັກຮກັສາ 

ໝາຍເຫດ 

 1. ນຕິກິ າ   

1 

ລັດຖະທ າມະນູນ,ໍກົດໝາຍ,ໍມະຕິ,ໍລັດຖະບັນຍັດ,ໍລັດຖະດ າລັດ,ໍ
ດ າລັດ,ໍຄ າສັັ່ງ,ໍຂ ໍ້ຕົກລົງ,ໍຄ າແນະນ າ,ໍແຈ້ງການ,ໍກົດລະບຽບ,ໍ
ສົນທິສັນຍາໍແລະໍສັນຍາສາກົນ ..........................................  

 
 

ຖາວອນ  
2 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການສ້າງໍແລະໍປັບປຸງນິຕິກ າ ..............  ຖາວອນ  
3 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບກອງປະຊຸມເຜີຍແຜ່ນິຕິກ າ .................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 
4 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການກວດການິຕິກ າ .......................  ຖາວອນ  

5 

ແຜນການ,ໍບົດລາຍງານວຽກງານນິຕິກ າ   
- ໄລຍະຍາວ,ໍປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  
- 6 ເດືອນ ................................................................  15ໍປີ ກ ານົດຄືນ 
- 1ໍເດືອນ, 3ໍເດືອນ ....................................................  5ໍປີ ກ ານົດຄືນ 

6 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການປະກອບຄ າເຫັນໃສ່ຮຸ່າງນິຕິກ າ ......  15ໍປີ ກ ານົດຄືນ 

7 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກວດກາເນ ັ້ອໃນຮອບດ້ານຮຸ່າງນິຕິກ າ 15ໍປີ ກ ານົດຄືນ 

8 

ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບວຽກງານນິຕິກ າໍ ເຊັັ່ນ:ໍ ການອະນຸມັດໍ ຫ ືໍ
ແຕ່ງຕັຶ້ງໍ (ເຂົຶ້າຮ່ວມກອງປະຊຸມພາຍໃນໍ ຫ ືໍ ຕ່າງປະເທດ,ໍ ຄະນະ
ຮັບຜິດຊອບວຽກງານໃດໜ ຶ່ງ,ໍ ໄປຝຶກອົບຮົມ,ໍ ໄປຢ້ຽມຢາມ,ໍ ໄປ
ທັດສະນະ,ໍແລກປ່ຽນບົດຮຽນ,ໍໄປເຄືຶ່ອນໄຫວວຽກງານ…) .........  

 
 
 

ຖາວອນ 

 
 
 

- ພະນັກງານການນ າລະດັບສງູໍ(ຜູນ້ າລະດັບສູງ) .......................  ຖາວອນ  
- ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບສູງ ....................................................  ຖາວອນ  
- ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບກາງ ...................................................  100 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບຕົຶ້ນ ....................................................  70 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ວິຊາການໍແລະໍວິຊາການຊ່ວຍວຽກ .................................  70 ປີ ກ ານົດຄືນ 

9 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານນິຕິກ າໍ(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສື
ສະເໜີ,ໍໜງັສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜງັສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ .................................  

 

 

 

5 ປີ 

 
 

ກ ານົດຄືນ 

ເອກະສານຊອ້ນທາ້ຍໍ02 



 

2 

 

 2. ເອກະສານສງັລວມ   

 ສ ານວນເອກະສານສົົ່ງເຖງິການຈດັຕັັ້ງ   

10 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບລະບຽບຫ ັກການ, ແນະນ າບັນຫາລວມ 
ຂອງຂະແໜງການ, ການຈັດຕັັ້ງ (ຄ າສັັ່ງ, ຄ າແນະນ າ,ໍ ຂ ໍ້ຕົກລົງ,ໍ 
ແຈ້ງການ,ໍກົດລະບຽບ) ...................................................  

 
 

ຖາວອນ 

 
 
 

11 
ເອກະສານນ າສົົ່ງເພ ີ່ອຮັບຊາບ (ປ່ຽນຊ ີ່ການຈັດຕັັ້ງ, ຍ້າຍສະຖານທ ີ່, 
ປ່ຽນຕາປະທັບ, ແຈ້ງລາຍເຊັນ…) .......................................  

 
 

5 ປີ  

12 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສະເຫ  ມສະຫ ອງວັນບ ນສ າຄັນຂອງຊາດ,ໍ
ເຫດການທ ີ່ສ າຄັນຂອງການຈັດຕັັ້ງໍ (ຄ າສັັ່ງ,ໍ ແຈ້ງການ,ໍ ຂ ໍ້ຕົກລົງ,ໍ
ສູນທອນພົດ,ໍບົດປາໄສ,ໍບົດກ່າວເປີດ-ປິດ) ...........................  

 
 

ຖາວອນ  

13 

ສ ານວນເອກະສານກອງປະຊຸມສະຫ ຸບວຽກງານ   

- ບົດສະຫ ຸບປະຈ າປີ ......................................................  ຖາວອນ  

- ບົດສະຫ ຸບ 6 ເດ ອນ ...................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ບົດສະຫ ຸບ 1 ເດ ອນ, 3 ເດ ອນ ........................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

14 
 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ, ບົດສະຫ ຸບປະຈ າປີ   

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງ ...............................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຕົນ ແລະ ພາກສຸ່ວນທ ີ່ຂ ັ້ນກັບ .....................  ຖາວອນ  

- ຂອງພາກສຸ່ວນຊຸ່ວຍໜູນ (ຫ້ອງການ, ກົມຈັດຕັຶ້ງ ແລະ ພະນັກງານ,ໍ
ກົມກວດກາ) ....................................................................  

 

 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

15 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ, ບົດສະຫ ຸບ 6 ເດ ອນຕົັ້ນປີ ແລະ 6 ເດ ອນທ້າຍປີ   

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງ ..............................................  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຕົນ ແລະ ພາກສຸ່ວນທ ີ່ຂ ັ້ນກັບ .....................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຂອງພາກສຸ່ວນຊຸ່ວຍໜູນໍ(ຫ້ອງການ,ໍກົມຈັດຕັຶ້ງ ແລະ ພະນັກງານ,ໍ
ກົມກວດກາ) ......................................................................  

 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

16 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບປະຈ າເດືອນ   

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນເທິງ ..............................................  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຂອງການຈັດຕັັ້ງຕົນ ແລະ ພາກສຸ່ວນທ ີ່ຂ ັ້ນກັບ .....................  15 ປີ ກ ານດົຄືນ 

- ຂອງພາກສຸ່ວນຊຸ່ວຍໜູນໍ(ຫ້ອງການ,ໍກົມຈັດຕັຶ້ງໍແລະໍພະນັກງານ,ໍ
ກົມກວດກາ,ໍກົມແຜນການ) ............................................  

 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

17 ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ວຽກງານບໍ ລິມະສິດ ............  100 ປີ ກ ານົດຄືນ 

18 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດທິດທາງ, ແນວທາງ
ນະໂຍບາຍຂອງພັກ ແລະ ກົດໝາຍຂອງລັດ (ບົດສະຫ ຸບ,ໍບົດລາຍງານ,ໍ
ບົດປະເມີນ...) ..............................................................  

 
 

ຖາວອນ  



 

3 

 

19 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໍດ າລັດ, ຂ ໍ້ຕົກລົງ,ໍ

ຄ າແນະນ າບັນຫາລວມຂອງການຈັດຕັັ້ງ,ໍ ຂະແໜງການໍ (ບົດສະຫ ຸບ,ໍ
ບົດລາຍງານ,ໍບົດປະເມີນ...) ..............................................  

 

 

ຖາວອນ  

20 
ສ ານວນເອກະສານນ າໃຊ້ມາດຕະຖານສາກົນໍ(ISO) ຂອງຂະແໜງການ, 

ການຈັດຕັັ້ງ (ບົດສະຫ ຸບ,ໍບົດລາຍງານ,ໍບົດປະເມີນ...) ...............  

 

ຖາວອນ  

21 

ເອກະສານກຸ່ຽວກັບວຽກງານຂ ໍ້ມູນຂຸ່າວສານ, ໂຄສະນະເຜ ຍແຜຸ່   

- ຄ າແນະນ າ, ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບ

ປະຈ າປີ ..................................................................  

 

ຖາວອນ  

- ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບໍ 1 ເດ ອນ, 3ໍ ເດືອນ, 

ເອກະສານປະສານວຽກງານຕຸ່າງໆ ....................................  

 

 

15 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

22 

ເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຄ ີ່ອນໄຫວຂອງການນ າໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ

ບົດສະເໜ ,ໍ ບົດຕອບຄ າຖາມຕ ໍ່ສະພາແຫຸ່ງຊາດ,ໍ ບົດປາໄສກອງປະຊຸມໍ

ທ ີ່ສ າຄັນໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ......................................................  

 

 

ຖາວອນ  

23 ບົດລາຍງານການປະກອບຄ າເຫັນ, ຜົນກອງປະຊຸມ 15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

24 

ປຶຶ້ມບັນທ ກກອງປະຊຸມ, ປ ຶ້ມບັນທ ກຂອງການນ າ, ປຶຶ້ມບັນທ ກຂອງໍ
ເລຂາການນ າ   

- ຂັຶ້ນກະຊວງ, ອົງການທຽບເທົົ່າກະຊວງ ..............................  ຖາວອນ  

- ຂັຶ້ນແຂວງ, ອົງການທຽບເທົົ່າແຂວງ .................................  ຖາວອນ  

- ການຈັດຕັັ້ງຂັຶ້ນຕຸ່າງໆ...................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

25 

ສ ານວນເອກະສານປະສານວຽກງານຕຸ່າງໆ (ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜີ,ໍ
ໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍ ໜັງສືເຊີນ,ໍ ໃບມອບສິດ,ໍ ແຈ້ງການ,ໍ ແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 
 
 

5 ປີ 

 
 

ກ ານົດຄືນ 

 3. ເອກະສານ ແຜນຍດຸທະສາດ, ແຜນການໍແລະໍສະຖຕິ ິ   

26 

ແຜນການ,ໍ ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບ, ແຜນຍຸດທະສາດ,ໍ ສະຖິຕິ   

- ໄລຍະຍາວ,ໍປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3 ເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 
 3.1 ເອກະສານແຜນຍ ດທະສາດ   

27 ສ ານວນເອກະສານແຜນຍ ດທະສາດຂອງຂະແໜງການ ................  ຖາວອນ  

28 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງໂຄງການພັດທະນາຂະແໜງການ ຖາວອນ  

29 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຄ ້ມຄອງໍແລະໍຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດບັນດາໍ
ໂຄງການພັດທະນາຂະແໜງການ .........................................  

 
ຖາວອນ  



 

4 

 

30 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກວດກາ,ໍ ອະນ ມັດແຜນຍ ດທະສາດໍ

ທ ີ່ຂ ັ້ນກັບຂອບເຂດໍການຄ ້ມຄອງຂອງຂະແໜງການ ..................  

 

ຖາວອນ  

31 ບົດລາຍງານກຸ່ຽວກັບການປະເມ ນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດແຜນຍ ດທະສາດ ຖາວອນ  

32 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການປະສານວຽກງານແຜນຍ ດທະສາດໍ 

(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜ,ີໍໜງັສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜງັສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍ
ແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) .....  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 3.2 ເອກະສານແຜນການ   

33 

ແຜນການພັດທະນາເສດຖະກິດ-ສັງຄົມ   

- ການຈັດຕັັ້ງທ ີ່ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ..................................  ຖາວອນ  

- ການຈັດຕັັ້ງທ ີ່ປະຕິບັດ .................................................  ຖາວອນ  

- ການຈັດຕັັ້ງເພ ີ່ອຮັບຊາບ ..............................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

 

34 

 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງແຜນການ, ບົດລາຍງານໍແລະໍ

ບົດສະຫ ຸບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດແຜນການຂອງຂະແໜງການ   

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປ ີ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ.................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດ ອນ,ໍ3 ເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

35 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດແຜນການ

ຂອງບັນດາພາກສຸ່ວນທ ີ່ຂ ັ້ນກັບ 

 

  

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປ ີ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

36 
ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການຊ ັ້ນ າ,ໍກວດກາໍການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໍ

ແຜນການ ...................................................................  

 

 

20 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

37 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດແຜນການ   

- ປະຈ າປີ ..................................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

38 

ສ ານວນເອກະສານພົວພັນປະສານວຽກງານແຜນການ (ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈ້ງການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 



 

5 

 

 3.3 ເອກະສານສະຖຕິ ິ   

39 
ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການສ້າງ,ໍປະກາດນ າໃຊ້ນິຕິກ າກຸ່ຽວກັບໍ

ສະຖິຕິຂອງຂະແໜງການ ..................................................  

 

ຖາວອນ  

 

40 

ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ວຸ່າດວ້ຍວຽກງານສະຖິຕິ   

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປ ີ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

 

41 

ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ກວດກາຂັັ້ນພ ັ້ນຖານ   

- ບົດລາຍງານສັງລວມ ..................................................  ຖາວອນ  

- ບົດລາຍງານຂັັ້ນຕົັ້ນ ....................................................  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 

42 ບົດລາຍງານການວິເຄາະ ແລະ ການຄາດຄະເນ ..........................  ຖາວອນ  

43 

ສ ານວນເອກະສານພົວພັນປະສານວຽກງານສະຖິຕິໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ 
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 4. ເອກະສານຈດັຕັັ້ງໍແລະ ພະນກັງານ   

44 
ສ ານວນກຸ່ຽວກັບການສາ້ງ, ກດົລະບຽບ, ນະໂຍບາຍ ຕ ໍ່ພະນັກງານ-

ລັດຖະກອນ .................................................................  

 

ຖາວອນ  

45 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບວຸ່າດ້ວຍວຽກງານຈັດຕັັ້ງ,ໍພະນັກງານ   

- ໄລຍະຍາວ,ໍປະຈ າປີ ....................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ .....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

46 
ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການຈັດຕັັ້ງ ແລະ ການເຄ ີ່ອນໄຫວຂອງໍ

ການຈັດຕັັ້ງ ..................................................................  

 

ຖາວອນ  

47 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງຕັັ້ງ,ໍ ປ່ຽນຊ ີ່,ໍ ປັບປ ງພາລະບົດບາດ,ໍ

ສໍິດ ແລະ ໜ້າທ ີ່ຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງ ....................................  

 

ຖາວອນ  

48 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການໂຮມເຂົັ້າ, ແຍກອອກ, ຍ ບເລ ກຂອງໍ

ການຈັດຕັັ້ງ ..................................................................  

 

ຖາວອນ  

49 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກ ານົດມາດຖານຕໍ າແໜຸ່ງພະນັກງານ-

ລັດຖະກອນ .................................................................  

 

ຖາວອນ  

50 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກ ານົດ ແລະ ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຕົວເລກໍ

ພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ ...................................................  

 

 

100 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 



 

6 

 

51 ບົດລາຍງານກຸ່ຽວກັບຈ ານວນ, ຄ ນນະພາບຂອງພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ 100 ປີ ກ ານົດຄືນ 
52 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບແຜນການສ້າງພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ 50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

53 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການແຕຸ່ງຕັັ້ງ, ປົດຕ າແໜຸ່ງ, ຍົກຍ້າຍ 
ພະນັກງານການນ າລະດັບສູງໍ(ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບສູງ) ...................  

 
ຖາວອນ  

54 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການແຕຸ່ງຕັັ້ງ, ປົດຕ າແໜຸ່ງ, ຍົກຍ້າຍ 
ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບສູງ ........................................................  

 
ຖາວອນ 

 
 

55 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການແຕຸ່ງຕັັ້ງ, ປົດຕ າແໜຸ່ງ, ຍົກຍ້າຍ 
ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບກາງ .......................................................  

 

100 ປີ 
 

ກ ານດົຄືນ 

56 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການແຕຸ່ງຕັັ້ງ, ປົດຕ າແໜຸ່ງ, ຍົກຍ້າຍ 
ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບຕົຶ້ນ,ໍວິຊາການໍແລະໍວິຊາການຊ່ວຍວຽກ ...........  

 

70 ປີ 

 
ກ ານົດຄືນ 

57 

ສ ານວນກຸ່ຽວກັບການສອບເສງັ, ເລ ີ່ອນຊັັ້ນ, ຂັັ້ນ   

- ບົດລາຍງານຜົນການສອບເສັງ ........................................  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ສໍ ານວນປະກອບເຂົັ້າສອບເສັງ, ບົດສອບເສັງ, ເອກະສານຈັດຕັັ້ງໍ
ການສອບເສັງ ...........................................................  

 

15 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

58 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການລົງວິໄນພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ 70 ປີ ກ ານົດຄືນ 

59 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການແກ້ໄຂນະໂຍບາຍຕຸ່າງໆຕ ໍ່ພະນັກງານ-
ລັດຖະກອນໍ(ເສຍຊິວິດ,ໍເກ ດອ ບັດຕິເຫດ,ໍຕິດພະຍາດ) ............  

 

70 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

60 

- ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບປະຫວັດພະນັກງານການນ າລະດັບສູງ ຖາວອນ  

- ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບປະຫວັດລັດຖະກອນທີຶ່ມີຕ າແໜ່ງບ ລິຫານ 100 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບປະຫວັດລັດຖະກອນວິຊາການໍແລະໍ

ຊ່ວຍວຽກງານບ ລິຫານ ................................................  
 

70 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 
61 ປຶຶ້ມຂ ຶ້ນບັນຊີກຸ່ຽວກັບການຄ ້ມຄອງພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ 70 ປີ ກ ານົດຄືນ 

62 
ແຜນການ, ບົດລາຍງານ, ບົດສະຫ ຸບໍກຸ່ຽວກັບການກ ໍ່ສ້າງ, ບ າລ ງ 
ພະນັກງານ-ລັດຖະກອນ...................................................................  

 
ຖາວອນ  

63 ເອກະສານກ່ຽວກັບໂຄງການຂອງອົງການ,ໍຂະແໜງການ. ຖາວອນ  

64 ເອກະສານຊ ັ້ນ າ, ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບປະຈ າປີ ຖາວອນ  

65 
ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບປະຈ າເດ ອນ, ງວດ, ເອກະສານໍ
ພົວພັນປະສານງານ, ເອກະສານອ້າງອ ງ ..................................  

 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

66 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເປີດຊຸດຝ ກອົບຮົມໃຫ້ແກ່ພະນັກງານ-
ລັດຖະກອນ .................................................................  

 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

67 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບວຽກງານປ້ອງກັນພາຍໃນ 20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

68 

ສ ານວນເອກະສານພົວພັນປະສານວຽກງານຈັດຕັັ້ງ, ພະນັກງານ 
(ບົດລາຍງານ, ໜງັສືສະເໜ,ີໍໜງັສືແຈງ້ຕອບ,ໍໜງັສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍ
ແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ......  

 
 
 

5 ປີ 

 
 

ກ ານົດຄືນ 



 

7 

 

 5.ໍເອກະສານແຮງງານໍແລະໍເງນິເດ ອນ   

69 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບວຸ່າດ້ວຍວຽກງານແຮງງານ, ເງິນເດ ອນ   

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1 ເດ ອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

 5.1 ເອກະສານກຸ່ຽວກບັແຮງງານ   

70 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກ ານົດຄຸ່າແຮງງານຂອງຂະແໜງການ 
ແລະ ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ....................  

 
ຖາວອນ  

71 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບນະໂຍບາຍ, ຄວາມປອດໄພຂອງແຮງງານ ຖາວອນ  

72 ບົດລາຍງານສັງລວມສະພາບເກ ດອ ບັດຕເິຫດທາງແຮງງານແຕຸ່ລະປີ ຖາວອນ  

73 
 

ສ ານວນເອກະສານອ ບັດຕິເຫດແຮງງານ   

- ອັນຕະລາຍໍ(ເສຍຊີວິດ,ໍພິການ...) ..................................  ຖາວອນ  

- ທ າມະດາໍ(ກະທົບທ າມະດາ,ໍລົຶ້ມ...) ................................  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

74 ສັນຍາຄຸ່າແຮງງານ ..........................................................  
5 ປີ ພາຍຫ ັງ 
ໝົດສັນຍາ 

 
ກ ານົດຄືນ 

75 

ສ ານວນເອກະສານພົວພັນປະສານວຽກງານແຮງງານໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 
 

5 ປີ 

 
 

ກ ານົດຄືນ 

 5.2 ເອກະສານເງນິເດ ອນ   

76 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກ ານົດຊັັ້ນ, ຂັັ້ນ ເງິນເດ ອນຂອງ 
ຂະແໜງການ ແລະ ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ .........  

 
ຖາວອນ  

77 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກ ານົດນະໂຍບາຍຂອງຂະແໜງການ 
ແລະ ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ..........................  

 
ຖາວອນ  

78 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເພ ີ່ມເງິນເດ ອນຂອງພະນັກງານ-
ລັດຖະກອນ ..................................................................  

 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

79 

ສ ານວນເອກະສານພົວພັນປະສານວຽກງານເງິນເດ ອນໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 
 

10 ປີ 

 
 

ກ ານົດຄືນ 

 6.ໍເອກະສານການເງນິໍແລະໍການບນັຊ    

80 ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການກ ານົດວຽກງານການເງິນ, ການບັນຊ  ຖາວອນ  

81 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ວຽກງານການເງິນ, ການບັນຊ    

- ໄລຍະຍາວ, ປີ ..........................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດ ອນ, ງວດ .........................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 
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82 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບງົບປະມານຂອງລັດແຕຸ່ລະປີ ...............  ຖາວອນ  

83 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບການເງິນ ແລະ ແຜນຄາດຄະເນ   

- ປະຈ າປີ ..................................................................  ຖາວອນ  

- 1ໍເດ ອນ, ງວດ, 6 ເດ ອນ .............................................  50 ປີ ກ ານດົຄືນ 

84 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການກ ານົດລາຄາ ...........................  ຖາວອນ  

85 
ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ການກວດກາ, ຕ ລາຄາຊບັສໍິນຄົງທ ີ່, ຊ າລະໍ

ໜ ັ້ສໍິນ ........................................................................  

 

 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

86 

 

ສ ານວນເອກະສານການເຄ ີ່ອນຍ້າຍ, ມອບ, ຊ າລະຊັບສໍິນຄົງທ ີ່   

- ທ ີ່ດໍິນ, ເຮ ອນ,ໍຕ ກ,ໍອາຄານ .........................................  ຖາວອນ  

- ຊັບສໍິນອ ີ່ນໆ ............................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

87 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກວດກາການເງິນ   

- ວຽກງານທີຶ່ມີຜົນສະທ້ອນຮ້າຍແຮງ ..................................  ຖາວອນ  

- ວຽກງານອ ີ່ນໆໍທີຶ່ກຸ່ຽວຂ້ອງ ..........................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

88 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການກວດສອບບັນຊ ີ   

- ວຽກງານທີຶ່ມີຜົນສະທ້ອນຮ້າຍແຮງ ..................................  ຖາວອນ  

- ວຽກງານອ ີ່ນໆໍທີຶ່ກຸ່ຽວຂ້ອງ ..........................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

90 

 

 

ປຶຶ້ມບັນຊ    

- ປ ຶ້ມບັນທ ກສງັລວມ ....................................................  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ປ ຶ້ມບັນທ ກລະອຽດ .....................................................  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

91 ເອກະສານຢັຶ້ງຢືນການບັນຊ ທ ີ່ຄັດຕິດກັບບົດລາຍງານການເງນິ 20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

92 ເອກະສານຢັຶ້ງຢືນການບັນຊ ທ ີ່ບ ໍ່ຄັດຕິດກັບບົດລາຍງານການເງິນ 15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

93 

ສ ານວນວ່າດ້ວຍການມອບ-ຮັບເງິນ,ໍ ກູ້ຢືມ,ໍ ຈ່າຍເງິນໍແລະໍ ໂອນເງິນ (ກີບ)   

- 100-1.000.000 ......................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1.000.000-5.000.000 .............................................  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 5.000.000-10.000.000 ...........................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 10.000.000-50.000.000 .........................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 50.000.000-100.000.000 ........................................  100 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- 100.000.000 ຂ ຶ້ນໄປ ................................................  ຖາວອນ  

94 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານການເງິນ, ການບັນຊ ໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 

 

 

15 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 
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 7. ເອກະສານກ ໍ່ສາ້ງພ ັ້ນຖານໂຄງລາ່ງ   

95 
ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການກ ານົດ, ແນະນ າກຸ່ຽວກັບການກ ໍ່ສ້າງ 

ພ ັ້ນຖານໂຄງລ່າງ ............................................................  

 

ຖາວອນ  

96 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບ ວຽກການລົງທ ນກ ໍ່ສ້າງພ ັ້ນຖານໍ
ໂຄງລ່າງ ......................................................................    

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ.................................................................  70 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1 ເດ ອນ,ໍ3ໍເດ ອນ ....................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

97 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບໂຄງການກ ໍ່ສ້າງ ພ ັ້ນຖານໂຄງລ່າງ ........  ຖາວອນ  

98 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້ອມແປງຂະໜາດນ້ອຍ .............  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

99 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານກຸ່ຽວກັບວຽກງານກ ໍ່ສ້າງພ ັ້ນຖານໂຄງລ່າງໍ

(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜ,ີໍໜງັສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜງັສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍ
ແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) .....  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 8. ເອກະສານວທິະຍາສາດ-ເຕກັນກິ   

100 
ສ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການສ້າງລະບຽບການເຄ ີ່ອນໄຫວ 

ວິທະຍາສາດ-ເຕັກນິກ ......................................................  

 

ຖາວອນ  

101 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບກອງປະຊຸມວິທະຍາສາດ ...................  ຖາວອນ  

102 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ ວຽກງານວິທະສາຍາດ-ເຕັກນິກ   

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1 ເດືອນ, 3 ເດ ອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

103 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຄ ີ່ອນໄຫວຂອງຄະນະກ າມະການ 

ວິທະຍາສາດຂອງການຈັດຕັັ້ງ, ຂະແໜງການ ...........................  

 

ຖາວອນ  

104 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບໂຄງການ, ບົດຄົັ້ນຄວາ້ວິທະຍາສາດ   

- ລະດັບຊາດ ..............................................................  ຖາວອນ  

- ລະດັບກະຊວງ, ອົງການ ...............................................  ຖາວອນ  

- ລະດັບທ້ອງຖິຶ່ນ .........................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

105 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການພັດທະນາເຕັກນິກ,ໍ ຂັັ້ນຕອນວິທະຍາສາດ 

ຫ   ວ ທ ການທ ີ່ມ ຜົນປະໂຫຍດທ ີ່ໄດ້ຮັບຮອງ   

- ລະດັບຊາດ ..............................................................  ຖາວອນ  

- ລະດັບກະຊວງ, ອົງການ ...............................................  ຖາວອນ  

- ລະດັບທ້ອງຖິຶ່ນ .........................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 
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106 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງບັນດາມາດຕະຖານຂອງຂະແໜງການ ຖາວອນ  

107 
ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງ,ໍເຜ ຍແຜຸ່ການນ າໃຊ້ວິທະຍາສາດ-ໍ

ເຕັກນິກຂອງຂະແໜງການ ................................................  

 

ຖາວອນ  

108 ບົດລາຍງານວິທະຍາສາດ ..................................................  30 ປີ ກ ານົດຄືນ 

109 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງ ແລະ ຄ ້ມຄອງຖານຂ ໍ້ມູນ ......  ຖາວອນ  

110 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານວິທະຍາສາດ-ເຕັກນິກໍ 

(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜ,ີໍໜງັສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜງັສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍ
ແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) .....  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 9. ເອກະສານພວົພນັຕາ່ງປະເທດໍໍ   

111 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບກອງປະຊຸມ, ສ າມະນາ .....................  ຖາວອນ  

112 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບດົສະຫ ຸບ ວຽກງານພົວພັນຮ່ວມມືກັບ
ພາກພືຶ້ນໍແລະໍສາກົນ   

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ....................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດ ອນ, 3ໍເດ ອນ .....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

113 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບໂຄງການຮຸ່ວມມ ພາກພືຶ້ນໍແລະໍສາກົນ ຖາວອນ  

114 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງຕັັ້ງສາຍພົວພັນຮວ່ມມ ກບັ 

ການຈັດຕັັ້ງສາກົນ ..........................................................  

 

ຖາວອນ  

115 
ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບສາຍພົວພັນຮ່ວມມ ກັບຕາ່ງປະເທດໍ
(ປະເທດໃດໜ ຶ່ງ) ...........................................................  

 

ຖາວອນ  

116 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຂົັ້າເປັນສະມາຊິກຂອງອົງການ 

ຈັດຕັັ້ງພາກພືຶ້ນໍແລະໍສາກົນ ..............................................  

 

ຖາວອນ  

117 

ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຂົັ້າຮຸ່ວມເຄ ໍຶ່ອນໄຫວວຽກງານຂອງ 

ອົງການຈັດຕັັ້ງພາກພືຶ້ນໍແລະໍສາກົນໍ(ກອງປະຊຸມ, ສ າມະນາ,ໍ ສັງເກດການ, 

ທັດສະນະ…) ...............................................................  

 

 

ຖາວອນ  

118 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການປະກອບສຸ່ວນພັນທະປະຈ າປີໃຫ້ແກຸ່ໍ

ການຈັດຕັັ້ງພາກພືຶ້ນໍແລະໍສາກົນ.........................................  

 

ຖາວອນ  

119 

ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການພົວພັນຮ່ວມມືລະຫວ່າງສະມາຄົມ
ມິດຕະພາບລາວກັບຕ່າງປະເທດໍແລະໍຄະນະສັນຕິພາບໍແລະໍສາມັກຄີ
ຂອງລາວກັບຕ່າງປະເທດ ..................................................  

 

 

ຖາວອນ  



 

11 

 

120 

ສ ານວນເອກະສານຂອງຄະນະຜູ້ແທນທີຶ່ໄປເຄືຶ່ອນໄຫວວຽກງານ 
ຢູຕ່່າງປະເທດ   

- ສັນຍາຮຸ່ວມມ ໍ(ສອງຝ່າຍໍແລະໍຫ າຍຝ່າຍ) .........................  ຖາວອນ  

- ກອງປະຊຸມ,ໍງານວາງສະແດງ,ໍຝ ກອົບຮົມ,ໍສ າມະນາ,ໍທັດສະນະ

ສ ກສາ…ໍ ..............................................................  
 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

121 

ສ ານວນເອກະສານຂອງຄະນະຜູ້ແທນຕ່າງປະເທດເຂົຶ້າມາເຄືຶ່ອນໄຫວ
ວຽກງານ   

- ສັນຍາຮຸ່ວມມ ໍ(ສອງຝ່າຍໍແລະໍຫ າຍຝ່າຍ) .........................  ຖາວອນ  

- ກອງປະຊຸມ, ວາງສະແດງ, ຝ ກອົບຮົມ,ໍ ສ າມະນາ, ທັດສະນະສ ກສາ… 50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

122 

ໜັງສ ເຊ ນ, ຈົດໝາຍ, ໜັງສ ອວຍພອນຂອງການຈັດຕັັ້ງສາກນົ    

- ເນືຶ້ອໃນສ າຄັນໍ (ວັນສ້າງສາຍພົວພັນຮ່ວມມື,ໍ ການສະເຫ ີມສະຫ ອງ
ວັນສະຖາປະນາປະເທດ) ..............................................  

 

ຖາວອນ  

- ເນືຶ້ອໃນທ າມະດາໍ(ຮວ່ມພິທີວາງສະແດງ,ໍປາໄສ)..................  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

123 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານກັບຕຸ່າງປະເທດໍ(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜ,ີໍ
ໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍ ໜັງສືເຊີນ,ໍ ໃບມອບສິດ,ໍ ແຈ້ງການ,ໍ ແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 10. ເອກະສານກວດສອບ ແລະ ແກໄ້ຂການຮອ້ງຟອ້ງ   

124 
ສໍ ານວນເອກະສານວຸ່າດ້ວຍການສ້າງລະບຽບການກຸ່ຽວກັບກວດສອບ 

ແລະ ແກ້ໄຂຄ າຮ້ອງຟ້ອງ ..................................................  ຖາວອນ  

125 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບດົສະຫ ຸບໍ ວຸ່າດ້ວຍວຽກງານກວດສອບ 

ແລະ ແກ້ໄຂຄ າຮ້ອງຟ້ອງ 

 

  

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ .................................................................  100 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດ ອນ,ໍ3ໍເດ ອນ ....................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

126 

ບົດລາຍງານກຸ່ຽວກັບການຕ້ານສ ໍ້ລາດບັງຫ ວງ   

- ປະຈ າປີ ..................................................................  100 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 6 ເດ ອນ .................................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- 3ໍເດ ອນ ................................................................  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

127 

ສ ານວນເອກະສານກວດສອບແຕຸ່ລະວຽກງານ   

- ວຽກງານສ າຄັນໍ(ໂຄງການກ ໍ່ສ້າງຕ ກອາຄານ,ໍການຈັດຊືຶ້-ຈັດຈາ້ງ)  ຖາວອນ  

- ວຽກງານອ ີ່ນໆໍ (ການແຈ້ງຕົວເລກງົບປະມານໍ ໃຫ້ແຕ່ລະພາກສ່ວນ
ທີຶ່ຂ ຶ້ນກັບ ................................................................  

 

 

15 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 



 

12 

 

128 

ສ ານວນເອກະສານແກ້ໄຂຄ າຮອ້ງຟ້ອງ   

- ວຽກງານສ າຄັນໍ(ຄະດີສ ໍ້ໂກງຊັບ,ໍການຮັບສິນບົນ) ...............  ຖາວອນ  

- ວຽກງານອ ີ່ນໆໍ(ການທ າຮາ້ຍຮ່າງກາຍ,ໍຄ າຮ້ອງຟ້ອງຂອງປະຊາຊົນ)ໍໍ 50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

129 

ເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຄ ີ່ອນໄຫວຂອງອົງການກວດສອບ, ກວດກາ   

- ແຜນການ,ໍບດົລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບໍປະຈ າປີ ......................  ຖາວອນ  

- ເອກະສານອ ີ່ນໆໍ(ບົດບັນທ ກ,ໍບົດລາຍງານ) ........................  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

130 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານກວດສອບ,ໍ ແກ້ໄຂຄ າຮ້ອງຟ້ອງ 

(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜ,ີໍໜງັສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜງັສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍ
ແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກ) ...................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 11. ເອກະສານແຂຸ່ງຂນັໍແລະໍຍອ້ງຍ    

131 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງລະບຽບການໍການແຂຸ່ງຂັນໍແລະໍ

ຍ້ອງຍ  ........................................................................  

 

ຖາວອນ  

132 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບກອງປະຊຸມວຽກງານແຂຸ່ງຂັນ .............  ຖາວອນ  

133 

ແຜນການ,ໍບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບວຽກງານແຂຸ່ງຂັນ, ຍ້ອງຍ    

- ໄລຍະຍາວ, ປະຈ າປີ ...................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດ ອນ ................................................................   15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1 ເດ ອນ,ໍ3ໍເດ ອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

134 
ສໍ ານວນເອກະສານກ່ຽວກບັການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຂະບວນການແຂຸ່ງຂັນ

ໃນວັນສ າຄັນຕຸ່າງ  ໆ...................................................................  

 

 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

135 

ສໍ ານວນເອກະສານຍ້ອງຍ ໃຫ້ນຕິິບ ກຄົນ, ບ ກຄົນ   

- ຍ້ອງຍ ຂັັ້ນປະທານປະເທດ ແລະ ນາຍົກລັດຖະມົນຕ  ..............  ຖາວອນ  

- ຍ້ອງຍ ຂັັ້ນລັດຖະມົນຕ , ຫົວໜ້າອົງການ ແລະ ເຈົັ້າແຂວງ  .......  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ຍ້ອງຍ ຂັັ້ນຫົວໜ້າການຈັດຕັັ້ງຂັັ້ນກົມ, ສະຖາບັນ, ສູນ ແລະໍທຽບເທົົ່າ 20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

136 ສ ານວນເອກະສານຍ້ອງຍ ສ າລັບຄົນຕຸ່າງປະເທດ ຖາວອນ  

137 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານແຂ່ງຂັນໍແລະໍຍ້ອງຍ ໍ(ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 12. ເອກະສານຄຸມ້ຄອງດາ້ນບ ລຫິານລດັ   

138 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງ, ປະກາດນ າໃຊ້ລະບຽບການວຽກງານໍ

ຄ ້ມຄອງ ແລະ ສ າເນົາເອກະສານ..........................................  

 

ຖາວອນ  

139 ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບກອງປະຊຸມວຽກງານຫ້ອງການ ............  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 



 

13 

 

140 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ   

- 1 ປີ, 5 ປີ ...............................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- 1 ເດ ອນ,ໍ3ໍເດອືນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

141 
ສ ານວນເອກະສານຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດວຽກງານພັດທະນາການບ ລິຫານໍ
(ວຽກປັບປຸງກົງຈັກການຈັດຕັຶ້ງ) ..........................................  

 

 

20 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

142 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບບນັຊ ລາຍຊ ີ່ເອກະສານລັບ .................  ຖາວອນ  

143 ບົດລາຍງານກຽ່ວກັບວຽກງານຄຸ້ມຄອງໍແລະໍສ າເນົາເອກະສານ ...... ໍ ໍ 20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

144 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຄ ີ່ອນໄຫວວຽກງານສ າເນົາເອກະສານໍ

(ການທ້ອນໂຮມ, ຈັດລະບົບ, ປົກປັກຮັກສາ, ນ າໃຊ້ເອກະສານ...) 

 

 

20 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

145 ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຄ ້ມຄອງ ແລະ ນ າໃຊ້ຕາປະທັບ .....  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

 

146 

ປຶຶ້ມບັນທ ກລົງທະບຽນເອກະສານຂາອອກ   

- ນິຕິກ າ ...................................................................  ຖາວອນ  

- ເອກະສານທາງດ້ານບ ລິຫານ ..........................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- ເອກະສານວິຊາສະເພາະ ................................................  50 ປີ ກ ານົດຄືນ 

147 ປ ຶ້ມບັນທ ກເອກະສານຂາເຂົັ້າ ..............................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

148 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການແຈ້ງການເຂົຶ້າຮວ່ມກອງປະຊຸມ .....  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 
149 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບໜງັສືເຊີນເປັນວິທະຍາກອນ ..............  2  ປີ ກ ານົດຄືນ 

150 
ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບໜງັສືເຊີນເຂົຶ້າຮວ່ມກອງປະຊຸມປະກອບ
ຄ າເຫັນ ......................................................................  

 

 

3 ປີ 

 
ກ ານົດຄືນ 

151 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບໜງັສືສະເໜີໍ(ຂ ນ າໃຊ້ພາຫະນະຮັບໃຊ້) 1 ປີ ກ ານດົຄືນ 
152 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບແຈງ້ການອອກແຮງງານ,ໍອະນາໄມ ......  1 ປີ ກ ານົດຄືນ 
153 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບແຈງ້ຂ່າວມ ລະນະກ າ .......................  1 ປີ ກ ານົດຄືນ 

154 

ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການມອບສິດ,ໍແບ່ງໜ້າທີຶ່ຮັບຜິດຊອບ   
- ພະນັກງານການນ າລະດັບສູງໍ(ຜູ້ນ າລະດັບສູງ) ......................  ຖາວອນ  
- ຜູບ້ ລິຫານລະດັບສູງ ....................................................  ຖາວອນ  
- ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບກາງ ..................................................  5 ປີ  

- ຜູ້ບ ລິຫານລະດັບຕົຶ້ນ ...................................................  3 ປີ  
- ວິຊາການໍແລະໍວິຊາການຊ່ວຍວຽກ .................................  3 ປີ  

155 
ສ ານວນເອກະສານກຽ່ວກບັການແຈ້ງຕອບວຽກງານວຊິາການ,ໍ ເຂົຶ້າຮວ່ມ
ກອງປະຊຸມ,ໍສ າມະນາ,ໍວິທະຍາກອນ ...................................  

 

 

2  ປີ 

 
ກ ານົດຄືນ 



 

14 

 

156 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບບດົບັນທ ກກອງປະຊຸມ,ໍສ າມະນາ .......  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 
157 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບວຽກງານປ້ອງກັນ ..........................  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 

158 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການປ້ອງກັນອັກຄໍີໄພ, ໄພທ າມະຊາດ 10 ປີ ກ ານົດຄືນ 

159 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການນ າໃຊ້ລົດ,ໍເຄ ີ່ອງຈັກ,ໍອ ປະກອນຕຸ່າງໆ 
ຕາມອາຍ ການຂອງໍ

ພາຫະນະອ ປະກອນ  

160 ປ ຶ້ມບັນທ ກມອບ-ຮັບເຄ ີ່ອງໃຊຫ້້ອງການ .................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

161 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບວຽກງານປະກັນສັງຄົມ .....................  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 

162 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານໍ ວຽກງານທາງການໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ 
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍ ອືຶ່ນໆ)ໍ ອີງຕາມຄວາມ
ສ າຄັນຂອງວຽກງານ .......................................................  

 

 

 

 

5 ປີ 

 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 13. ເອກະສານວຊິາສະເພາະຂອງຂະແໜງການ   

163 
ສ ານວນນິຕິກ າທີຶ່ໄດ້ສ້າງຂ ຶ້ນໍ ແລະໍ ປະກາດໃຊ້ກ່ຽວກັບວິຊາສະເພາະໍ

ຂອງຂະແໜງການ ..........................................................  

 

ຖາວອນ  

164 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບກອງປະຊຸມຂະແໜງການ .................  ຖາວອນ  

165 

 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບໍ ຂະແໜງການຂອງການຈັດຕັັ້ງໍ

ແລະ ພາກສຸ່ວນທ ີ່ຂໍ ໍຶ້ນກັບ   

- ປະຈ າປີ ..................................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1ໍເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

166 

ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບໍຂະແໜງການຂອງບັນດາເປົຶ້າໝາຍໍ

ຂໍ ໍຶ້ນກັບການຄ ້ມຄອງ   

- ປະຈ າປີ ..................................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  10 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- 1 ເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ .....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

167 
 
 

ສ ານວນເອກະສານການຄ ້ມຄອງ,ໍ ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດວຽກງານວິຊາໍ
ສະເພາະ   
- ເອກະສານຊ ັ້ນ າ, ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ

ປະຈ າປີ ..................................................................  
 

ຖາວອນ  
- ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍ ບົດສະຫ ຸບ,ໍ ເອກະສານພົວພັນປະສານໍ

ງານປະຈ າເດ ອນ,ໍ3ໍເດືອນ ...........................................  
 

10 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

168 
ສ ານວນເອກະສານການສ້າງ, ຄ ້ມຄອງ ແລະ ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດບັນດາ 
ແຜນຍ ດທະສາດ, ໂຄງການ ...............................................  

 
ຖາວອນ  



 

15 

 

169 ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຊ ັ້ນ າວຽກງານວິຊາສະເພາະ ..........  ຖາວອນ  

170 ສ ານວນເອກະສານການກວດກາ, ແນະນ າວິຊາສະເພາະ ................  ຖາວອນ  

171 

ສ ານວນເອກະສານການແກ້ໄຂວຽກງານວຊິາສະເພາະ   

- ວຽກງານສ າຄັນ ..........................................................  ຖາວອນ  

- ວຽກງານອ ີ່ນທີຶ່ກ່ຽວຂ້ອງ ...............................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

172 ບົດລາຍງານການວິເຄາະ, ເກບັກ າສະຖິຕິ,ໍຫົວບົດຄົັ້ນຄວ້າ ............  ຖາວອນ  

173 ປ ຶ້ມບັນທ ກຄ ້ມຄອງວິຊາສະເພາະ .........................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

174 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານຂະແໜງການໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈງ້ການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບດົບັນທ ກໍແລະໍ ອືຶ່ນໆ)ໍ ອີງຕາມຄວາມ
ສ າຄັນຂອງເນືຶ້ອໃນເອກະສານ .............................................  

 

 

 

 

5 ປີ 

 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

175 

ແຜນທີຶ່,ໍແຜ່ນວາດ,ໍແຜ່ນແຕ້ມ,ໍເອກະສານພາບ-ສຽງໍ(ຟິມ,ໍຮູບພາບ,ໍ
ແຜນ່ສຽງ,ໍກະແຊັດ,ໍແຜ່ນຊີດີ,ໍແຜນ່ວີຊີດີ,ໍ ເມໂມຣີຄາດ)ໍເອກະສານ

ເອເລັກໂຕຣນິກໍ(ອີງຕາມລະດັບຄວາມສ າຄັນຂອງວຽກງານ) ........  

 

 
ຖາວອນ 

ກວດກາ
ຄືນແຕ່ລະ
ໄລຍະ 

 14. ເອກະສານອງົການຈດັຕັັ້ງພກັ ແລະ ອງົການຈດັຕັັ້ງມະຫາຊນົ   

 14.1. ເອກະສານອງົການຈັດຕັັ້ງຂອງພກັ   

176 ມະຕິ,ໍຄ າສັັ່ງ,ໍຄ າແນະນ າ,ໍກົດລະບຽບພັກ ..............................  ຖາວອນ  

177 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບກອງປະຊຸມໃຫຍຸ່ ...........................  ຖາວອນ  

178 

ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ   

- ປະຈ າປີ, ສະໄໝ .......................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ ................................................................  15 ປີ ກ ານດົຄືນ 
 - 1 ເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

179 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດມະຕິ,ໍຄ າສັົ່ງຂອງພັກໍ
ແຕຸ່ລະຂັັ້ນ ....................................................................  

 
ຖາວອນ  

180 
ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການສ້າງຕັັ້ງ, ໂຮມເຂົຶ້າກັນ,ໍ ແຍກອອກ, 
ຍໍຸບເລີກໍຂອງການຈັດຕັັ້ງພັກ .............................................  

 
ຖາວອນ  

181 
ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບການຮ່ວມມືລະຫວ່າງພັກປະຊາຊົນປະຕິວັດ
ລາວໍແລະໍພັກການເມືອງຍຸດທະສາດ, ພັກການເມືອງຢູ່ໃນໂລກ .......  

 
ຖາວອນ 

 
 

182 ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການມອບ-ຮັບວຽກງານພັກ ..............  25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

183 
ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຕິດຕາມ, ກວດກາໍການເຄ ີ່ອນໄຫວ
ວຽກງານ.....................................................................  

 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

184 
ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການປະເມີນ,ໍຈັດປະເພດການຈັດຕັັ້ງພັກ,ໍ
ສະມາຊິກພັກ .........................................................................  

 

100 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 
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185 ສໍ ານວນເອກະສານຊີວະປະຫວັດສະມາຊິກພັກ ..........................  ຖາວອນ  

186 ປ ຶ້ມບັນທ ກໍ(ລົງທະບຽນ,ໍເສຍເງິນບ າລຸງ,ໍບັນທ ກກອງປະຊຸມພັກ...) 25 ປີ ກ ານົດຄືນ 

187 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານພັກໍ(ບົດລາຍງານ,ໍໜັງສືສະເໜີ,ໍ
ໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍ ໜັງສືເຊີນ,ໍ ໃບມອບສິດ,ໍ ແຈ້ງການ,ໍ ແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 14.2  ເອກະສານອງົການຈັດຕັັ້ງກ າມະບານ   

188 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບກອງປະຊຸມໃຫຍຸ່ ...........................  ຖາວອນ  

189 

ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ   

- ປະຈ າປີ, ສະໄໝ ........................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານດົຄືນ 
- 1 ເດືອນ, 3ໍເດືອນ .....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

190 
ສໍ ານວນເອກະສານການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດມະຕິຂອງສູນກາງສະຫະພັນ

ກ າມະບານລາວ .............................................................  

 

ຖາວອນ  

191 
ເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງ, ບ ກຄະລາກອນ ແລະ ການເຄ ີ່ອນໍ

ໄຫວວຽກງານກ າມະບານ..................................................   

 

ຖາວອນ  

192 ປຶຶ້ມບັນທ ກຕຸ່າງໆ ...........................................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

193 ສ ານວນເອກະສານປະຫວັດສະມາຊິກກ າມະບານ .......................  ຖາວອນ  

194 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານກ າມະບານໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ ໜງັສືໍ
ສະເໜີ,ໍ ໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍ ໜັງສືເຊີນ,ໍ ໃບມອບສິດ,ໍ ແຈ້ງການ,ໍ
ແຈ້ງຂ່າວ,ໍສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ..................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 

 14.3 ເອກະສານອງົການຈັດຕັັ້ງແມຍ່ງິ   

195 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບກອງປະຊຸມໃຫຍຸ່ ຖາວອນ  

196 

ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ   

- ປະຈ າປີ, ສະໄໝ ........................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  15ໍປີ ກ ານົດຄືນ 

- 1 ເດືອນ, 3ໍເດືອນ .....................................................  5 ປີ  

197 
ສ ານວນເອກະສານການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດມະຕິຂອງສູນກາງສະຫະພັນ
ແມ່ຍິງລາວ ..................................................................  

 
ຖາວອນ  

198 
ສໍ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການເຄ ີ່ ອນໄຫວຂອງຄະນະກ າມະການ
ເພ ີ່ອຄວາມກ້າວໜ້າຂອງແມຸ່ຍງິ ........................................... ໍ  

 
 

50 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

199 
ສ ານວນເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງ, ບ ກຄະລາກອນ ແລະໍ ການເຄ ີ່ອນໄຫວໍ

ວຽກງານແມ່ຍິງ ................................................................  

 

ຖາວອນ  
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200 ປຶຶ້ມບັນທ ກຕຸ່າງໆ ...........................................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

201 ສ ານວນເອກະສານປະຫວັດສະມາຊິກແມ່ຍິງ ............................  ຖາວອນ  

202 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານແມຍ່ິງໍ (ບົດລາຍງານ,ໍ ໜັງສື
ສະເໜີ,ໍໜັງສແືຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສເືຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈ້ງການ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານດົຄືນ 

 14.4 ເອກະສານອງົການຈດັຕັັ້ງຊາວໜ ຸ່ມ   

203 ສ ານວນເອກະສານກ່ຽວກັບກອງປະຊຸມໃຫຍຸ່ ...........................  ຖາວອນ  

204 

ໂຄງການ, ແຜນການ, ບົດລາຍງານ,ໍບົດສະຫ ຸບ   

- ປະຈ າປີ, ສະໄໝ ........................................................  ຖາວອນ  

- 6 ເດືອນ .................................................................  15 ປີ ກ ານົດຄືນ 
- 1 ເດືອນ,ໍ3ໍເດືອນ ....................................................  5 ປີ ກ ານົດຄືນ 

205 
ສ ານວນເອກະສານການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໍມະຕິຂອງພັກ, ລັດ,ໍສູນກາງໍ

ຊາວໜ ຸ່ມ ....................................................................  

 

ຖາວອນ  

206 
ເອກະສານກຸ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງ, ບ ກຄະລາກອນ ແລະ ການເຄ ີ່ອນໄຫວໍ

ຄະນະຊາວໜ ຸ່ມຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງ .......................................  

 

 

25 ປີ 
 

ກ ານົດຄືນ 

207 ປຶຶ້ມບັນທ ກຕຸ່າງໆ ...........................................................  20 ປີ ກ ານົດຄືນ 

208 ສ ານວນເອກະສານປະຫວັດສະມາຊິກຊາວໜຸ່ມ .........................  ຖາວອນ  

209 

ເອກະສານພົວພັນປະສານງານວຽກງານຊາວໜຸ່ມໍ(ບົດລາຍງານ,ໍແຈ້ງການ,ໍ
ໜັງສືສະເໜີ,ໍໜັງສືແຈ້ງຕອບ,ໍໜັງສືເຊີນ,ໍໃບມອບສິດ,ໍແຈ້ງຂ່າວ,ໍ
ສະໂໜດນ າສົັ່ງ,ໍບົດບັນທ ກໍແລະໍອືຶ່ນໆ) ................................  

 

 

 

5 ປີ 

 

 
ກ ານົດຄືນ 


