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ບດົແນະນາໍ 

ກຽ່ວກບັ ການຮາ່ງເອກະສານທາງລດັຖະການ 
ຂອງ ລດັວສິາຫະກດິໄຟຟາ້ລາວ 

- ອີງຕາມ ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການສ້າງນິຕິກໍາ, ສະບັບເລກທີ 19/ສພຊ, ລົງວັນທີ 12/7/2012. 
- ອີງຕາມ ດໍາລັດ ວ່າດ້ວຍເອກະສານທາງການ ສະບັບເລກທີ 239/ລບ, ລົງວັນທີ 13/8/2015. 
- ອີງຕາມ ຄໍາແນະນໍາ ວ່າດ້ວຍເອກະສານທາງການ ຂອງ ກະຊວງພາຍໃນ, ເລກທີ 02/ພນ, ລົງວັນທີ 

05/04/2016. 
- ອີງຕາມ ຂໍັ້ຕົກລົງຂອງລັດຖະມົນຕີ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ວ່າດ້ວຍວຽກງານຄຸ້ມຄອງເອກະສານທາງ

ການ ຂອງ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່, ສະບັບເລກທີ 2509/ພບ, ລົງວັນທີ 27/11/2018. 
- ອີງຕາມ ແຈ້ງການ ຂອງກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່, ສະບັບເລກທີ 1763/ພບ.ຫກ.ພລພ, ລົງວັນທີ 

14/06/2019. 

I. ຈດຸປະສງົ 
ເພືົ່ອໃຫ້ການຮ່າງເອກະສານທາງລັດຖະການຂອງ ລັດວິສາຫະກິດໄຟຟ້າລາວ ມີຄວາມເປັນເອກະພາບ ແລະ 

ຖືກຕ້ອງຕາມເປົັ້າໝາຍ ແລະ ລະບຽບການຂອງ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ກໍົ່ຄືລັດຖະບານ, ຈຶົ່ງສ້າງບົດແນະນໍາ
ສະບັບນີັ້ເພືົ່ອ ຜັນຂະຫຍາຍ ແລະ ແນະນໍາ ການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ເນືັ້ອໃນບາງມາດຕາຂອງ ດໍາລັດ ວ່າດ້ວຍເອກະສານ
ທາງການ ສະບັບເລກທີ 239/ລບ; ຄໍາແນະນໍາ ວ່າດ້ວຍເອກະສານທາງການຂອງ ກະຊວງພາຍໃນ ສະບັບເລກທີ 
02/ພນ ແລະ ແຈ້ງການຂອງ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່, ສະບັບເລກທີ 1763/ພບ.ຫກ.ພລພ, ລົງວັນທີ 
14/06/2019. 

II. ນຍິາມ 
ເອກະສານທາງລັດຖະການ ຫືຼ ເອກະສານທາງການ ແມ່ນນິຕິກໍາປະເພດໜຶົ່ງ ເຊິົ່ງການຈັດຕັັ້ງພັກ-ລັດຖະບານ, 

ການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນ, ການຈດັຕັັ້ງທາງສັງຄົມ ແລະ ບຸກຄົນ ສ້າງຂຶັ້ນ ເພືົ່ອນໍາໃຊ້ເຂົັ້າໃນວຽກງານທາງລັດຖະການ. 
ຫັຼກການໃນການສ້າງເອກະສານທາງລັດຖະການ ຕ້ອງຮັບປະກັນດັົ່ງນີັ້: 
- ສອດຄ່ອງກັບແນວທາງນະໂຍບາຍຂອງພັກ, ລັດຖະທໍາມະນ ນ, ກົດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການ ຂອງລັດ. 
- ສອດຄ່ອງກັບມະຕິ ແລະ ການຕົກລົງຂອງຄະນະພັກ. 
- ຄຸ້ມຄອງຢ່າງລວມສ ນ ແລະ ເປັນເອກະພາບ. 
- ເກັບຮັກສາໄວ້ເປັນລະບົບ, ຮັບປະກັນການເສຍຫາຍ ແລະ ສາມາດສະໜອງຂໍັ້ມ ນໄດ້ທັນເວລາ. 
- ຮັບປະກັນຄວາມລັບຂອງເອກະສານ ແລະ ຂໍັ້ມ ນຢ່າງເຂັັ້ມງວດ. 

III. ປະເພດ, ຮ ບແບບ ແລະ ອງົປະກອບ ເອກະສານທາງການຂອງ ຟຟລ 
1. ເອກະສານບລໍຫິານ 

ເອກະສານບໍລິຫານ ແມ່ນເອກະສານທີົ່ສ້າງຂຶັ້ນ ແລະ ນໍາໃຊ້ໃນວຽກງານບໍລິຫານທົົ່ວໄປ ຊຶົ່ງປະກອບດ້ວຍຫຼາຍ
ປະເພດ, ເຊິົ່ງເອກະສານທີົ່ຖືກນໍາໃຊ້ໃນການເຄືົ່ອນໄຫວເປັນປະຈໍາ ປະກອບມີ: ໜັງສືເຊີນ, ໜັງສືສະເໜີ, ໜັງສື
ແຈ້ງຕອບ, ແຈ້ງການ, ແຈ້ງຂ່າວ, ໃບມອບສິດ, ໃບຢັັ້ງຢືນ, ໃບຍົກຍ້າຍ, ບົດລາຍງານ, ບົດບັນທຶກ, ແຜນການ, ບົດ
ສະຫຼຸບ, ສະໂນດນໍາສົົ່ງ ແລະ ອືົ່ນໆ. 

mailto:edlmdo@edl.com.la
http://www.edl.com.la/


 

ຖະໜົນມິດຕະພາບລາວ-ໄທ, ຕ ້ ປ.ນ 309,ບ້ານທົົ່ງກາງ,ເມືອງ ສີສັດຕະນາກ,ນະຄອນຫຼວງວຽງຈັນ ສປປ ລາວ. 
ໂທ: (856-21) 316 094-1812 (ຄສປ), ແຟັກ: (856-21) 316 118.ອີເມວ: edlmdo@edl.com.la; ເວັບໄຊສ: www.edl.com.la 

2 

2. ເອກະສານຮບັໃຊກ້ານນາໍ (ຄະນະອາໍນວຍການ) 
ເອກະສານຮັບໃຊ້ການນໍາ ແມ່ນເອກະສານທີົ່ສ້າງຂຶັ້ນ ເພືົ່ອນໍາໃຊ້ໃຫ້ແກ່ການເຄືົ່ອນໄຫວຂອງການນໍາ ແຕ່ລະ

ຂັັ້ນ, ໂດຍສະເພາະແມ່ນ ຜ ້ອໍານວຍການໃຫຍ່ ແລະ ຮອງຜ ້ອໍານວຍການ, ປະກອບມີ ດັົ່ງນີັ້: ບົດຄໍາເຫັນກ່າວໄຂກອງ
ປະຊຸມ, ບົດກ່າວອັດກອງປະຊຸມ, ບົດປະກອບຄໍາເຫັນຕໍົ່ກອງປະຊຸມ, ບົດໂອ້ລົມ, ບົດນໍາສະເໜີຕໍົ່ກອງປະຊຸມ
ສາກົນ ແລະ ເອກະສານອືົ່ນໆ. 

3. ເອກະສານວຊິາສະເພາະຂອງຂະແໜງການ 
ເອກະສານວິຊາສະເພາະຂອງຂະແໜງການ ແມ່ນບັນດາເອກະສານຂອງອົງການຈັດຕັັ້ງທີົ່ມີລັກສະນະສະເພາະ

ເຊັົ່ນ: ອົງການຈັດຕັັ້ງພັກ, ການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນ, ການຈັດຕັັ້ງທີົ່ຕິດພັນກັບວຽກງານເຕັກນິກ ແລະ ຂະແໜງ 
ການອືົ່ນໆ ທີົ່ເປັນລັກສະນະສະເພາະດ້ານ, ເຊິົ່ງເອກະສານປະເພດນີັ້ ເພືົ່ອຊີັ້ບອກຄວາມຊັດເຈນ, ອະທິບາຍ, ລາຍ
ງານ ທາງດ້ານວິຊາສະເພາະຂອງຕົນ. 

4. ຮ ບແບບຕວົໜງັສ,ື ຂະໜາດເຈັັ້ຍ ແລະ ຂອບເຈັັ້ຍເອກະສານທາງການ 
ຮ ບແບບຕົວໜັງສື ຫືຼ “Font” ທີົ່ນໍາໃຊ້ໃນເອກະສານທາງການ, ແມ່ນໃຫ້ນໍາໃຊ້ ຮ ບແບບຕົວໜັງສື 

“Phetsarath OT” ສໍາລັບເອກະສານພາສາລາວ ແລະ ນາໍໃຊ້ຮ ບແບບຕົວໜັງສື “Times New Roman” 
ສໍາລັບເອກະສານພາສາອັງກິດ. 

ຕົວໜັງສືທີົ່ນໍາໃຊ້ໃນເອກະສານທາງການ ໃຫ້ໃຊ້ຕົວພິມຂະໜາດ 12 ທໍາມະດາ ແລະ ຂະໜາດຂອງເຈັັ້ຍກໍາ
ນົດ ລວງກວ້າງ 21 ຊັງຕີແມັດ, ລວງສ ງ 29,7 ຊັງຕີແມັດ (ເຈັັ້ຍ A4), ເຊິົ່ງຂອບເຈັັ້ຍແຕ່ລະດ້ານໃຫ້ມ ີໄລຍະຫ່າງ
ດັົ່ງນີັ້: 

- ຫ່າງຈາກຂອບເຈັັ້ຍດ້ານເທິງ 02 ຊັງຕີແມັດ. 
- ຫ່າງຈາກຂອບເຈັັ້ຍດ້ານລຸ່ມ 02 ຊັງຕີແມັດ. 
- ຫ່າງຈາກຂອບເຈັັ້ຍດ້ານຂວາ 02 ຊັງຕີແມັດ. 
- ຫ່າງຈາກຂອບເຈັັ້ຍດ້ານຊ້າຍ 03 ຊັງຕີແມັດ. 
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5. ອງົປະກອບຂອງເອກະສານ ແລະ ຂະໜາດຕວົໜງັສ ື

ລ/ດ ອງົປະກອບເອກະສານ ຂະໜາດ ແລະ ຮ ບແບບຕວົໜງັສື 

1 ຊືົ່ປະເທດ ແລະ ຄໍາຂວັນຂອງຊາດ ຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

2 
ເຄືົ່ອງໝາຍຂອງ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ (ນໍາໃຊ້ສະເພາະ
ເອກະສານສົົ່ງຫາ ພາກສ່ວນພາຍນອກ ຟຟລ) 

ສ ງ 1 cm, ຍາວ 1,5 cm 

3 ເຄືົ່ອງໝາຍຂອງ ລັດວິສາຫະກິດໄຟຟ້າລາວ ເສັັ້ນຜ່າໃຈກາງ 2 cm 

4 ຊືົ່ການຈັດຕັັ້ງທີົ່ປະກາດໃຊ້ເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

5 ເລກທີ / ຕົວອັກສອນຫຍໍັ້ ການຈັດຕັັ້ງທີົ່ອອກເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

6 ວັນ, ເດືອນ, ປີ ອອກເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

7 ສະຖານທີົ່ອອກເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

8 ຊືົ່ຂອງເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 14 ເຂັັ້ມ 

9 ບ່ອນທີົ່ເອກະສານຈະໄປເຖິງ (ເຖິງ/ຮຽນ) ຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

10 ເນືັ້ອໃນຫຍໍັ້ (ເລືົ່ອງ) ຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

11 ບ່ອນອີງໃນການອອກເອກະສານ (ອີງຕາມ...) ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

12 ເນືັ້ອໃນລະອຽດຂອງເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ທໍາມະດາ 

13 ຕໍາແໜ່ງຂອງຜ ເ້ຊັນເອກະສານ ຕົວອັກສອນ 12 ເຂັັ້ມ 

14 ປະທັບຕາ ກາຈໍັ້າຂອງ ການຈັດຕັັ້ງ 

15 ຊືົ່ແຈ້ງຂອງຜ ້ເຊັນ ກາຈໍັ້າ ຫືຼ ຂຽນຊືົ່ແຈ້ງ  

16 ບ່ອນສົົ່ງ/ບ່ອນເກັບສໍາເນົາ/ເອກະສານຄັດຕິດ (ຖ້າມີ) ຕົວອັກສອນ 10 ທໍາມະດາ 

17 

Footer (ຕີນເອກະສານ): 
1. ທີົ່ຢ ສໍ່ານັກງານຫ້ອງການ. 
2. ເບີໂທລະສັບຫຼກັ-ເບີພາຍໃນ 4 ຕົວເລກ. 
3. ຊືັ້ຫຍໍັ້ຫ້ອງການທີົ່ຮ່າງເອກະສານ. 
4. E-mail: edlmdo@edl.com.la 
5. ເວັບໄຊ: www.edl.com.la 

ຕົວອັກສອນ 10 ທໍາມະດາ 
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IV. ການຈດັໜາ້ເຈັັ້ຍ ແລະ ຮ ບແບບ ການຮາ່ງເອກະສານທາງການ 
1. ການຈດັໜາ້ເຈັັ້ຍ ເອກະສານທາງການ 

ໝາຍເຫດ:  ເອກະສານບໍລິຫານ ທຸກປະເພດ ຕ້ອງຕັັ້ງໜ້າເຈັັ້ຍຕາມຮ ບສະແດງດ້ານເທິງ, ຍົກເວັັ້ນເອກະສານ
ສະເພາະຂອງຂະແໜງການ ແລະ ເອກະສານທາງດ້ານເຕັກນິກອືົ່ນໆ
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2. ເອກະສານສົົ່ງຫາພາຍນອກ ລດັວສິາຫະກດິໄຟຟາ້ລາວ (ໃສກ່າໝາຍກະຊວງພະລງັງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່) 

+ ເພີົ່ມເຕີມ: ເອກະສານທີົ່ອໍານວຍການລົງລາຍເຊັນ  ຫືຼ ເອກະສານທີົ່ມີຊືົ່ “ກະຊວງພະລງັງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່” ແມ່ນ
ໃຫ້ໃສ່ກາໝາຍ (Logo) ຂອງ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ຢ ່ດ້ານຂ້າງ ເບືັ້ອງຊາຍ ຂອງຊືົ່, ຕາມ
ຮ ບປະກອບດ້ານເທິງ.
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3. ເອກະສານພາຍໃນ ລດັວສິາຫະກດິໄຟຟາ້ລາວ (ບໍົ່ໃສ່ ກາໝາຍ ກະຊວງພະລງັງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ)່ 

 

+ ເພີົ່ມເຕີມ: ເອກະສານທີົ່ນໍາໃຊ້ພາຍໃນ ຟຟລ ຫືຼ ເອກະສານທີົ່ບໍົ່ມີຊືົ່ “ກະຊວງ ພະລງັງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່” ຢ ່ດ້ານ
ເທິງ ແມ່ນບໍົ່ຈໍາເປັນໃສ່ກາໝາຍກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່.
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V. ເອກະສານທາງການ ປະເພດບລໍິຫານ 
1. ການຮາ່ງ ໜງັສລືາຍງານ 
1.1. ນຍິາມ 

ໜັງສືລາຍງານ ແມ່ນເອກະສານທາງລັດຖະການ ທີົ່ສໍາຄັນປະເພດໜຶົ່ງ ຊຶົ່ງຖືກນໍາໃຊ້ຢ ່ໃນການ ເຄືົ່ອນໄຫວ
ຂອງ ການຈັດຕັັ້ງທຸກຂັັ້ນ,ທຸກຂະແໜງການ ແນໃສ່ສະເໜີ ແລະ ສ່ອງແສງໃຫ້ເຫັນເນືັ້ອໃນວຽກງານທີົ່ມີລັກສະນະ
ຄົບຖ້ວນຜ່ານການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດກ່ຽວກັບບັນຫາທີົ່ຜ ້ລາຍງານມີຄວາມຕ້ອງການທີົ່ຈະລາຍງານໃຫ້ຮ ້ ແລະ ຂໍທິດ
ຊີັ້ນາໍ. 

1.2. ອງົປະກອບຂອງ ໜງັສລືາຍງານ 
ການຮ່າງ ລາຍງານຕ້ອງມີອົງປະກອບດັົ່ງນີັ້: 
1) ຮຽນ: ໃຫ້ຂຽນຊືົ່ ແລະ ຕໍາແໜ່ງ ຫົວໜ້າອົງການຈັດຕັັ້ງທີົ່ຈະລາຍງານ. 

ຕົວຢ່າງ:  
- ຮຽນ: ທ່ານ ຜ ້ອໍານວຍການໃຫຍ່ ຟຟລ ທີົ່ນັບຖືຢ່າງສ ງ. 

(ກໍລະນີຕໍາແໜ່ງນ້ອຍກວ່າ ລາຍງານຫາ ຕໍາແໜ່ງໃຫຍ່ ຫືຼ ເທົົ່າທຽມກັນ) 
- ຮຽນ: ທ່ານ ຫົວໜ້າຝ່າຍບໍລິຫານ ທີົ່ນັບຖື. 

(ກໍລະນີຕໍາແໜ່ງໃຫຍ ່ສົົ່ງຫາຕໍາແໜ່ງນ້ອຍ) 
2) ເລືົ່ອງ : ໃຫ້ຂຽນຊືົ່ຂອງເນືັ້ອໃນການລາຍງານ. ( ຕົວຢ່າງ : ເລືົ່ອງ : ລາຍງານຜົນການເຂົັ້າຮ່ວມກອງ

ປະຊຸມວຽກງານພະລັງງານອາຊຽນ; ລາຍງານຜົນການປະຊຸມກັບ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ແລະ 
ອືົ່ນໆ) 

3) ອງີຕາມ: ອີງໃສ່ອັນໃດຈຶົ່ງມີການລາຍງານ. (ມະຕິຕົກລົງ, ຂໍັ້ຕົກລົງ, ການຊີັ້ນໍາ, ການມອບໝາຍ,ການ
ຕົກລົງ, ແຈ້ງການ, ກອງປະຊມຸ ແລະ ອືົ່ນໆ).  

4) ສະພາບລວມ : ສະພາບທີົ່ພົວພັນເຖິງການລາຍງານເຊັົ່ນ: ຈຸດພິເສດ, ຂໍັ້ສະດວກ, ຂໍັ້ຫຍຸ້ງຍາກ ແລະ 
ອືົ່ນໆ. 

5) ຈດຸປະສງົ: ການລາຍງານແມ່ນມີຈຸດປະສົງຢາກບອກເລືົ່ອງຫຍັງ ?. 
6) ເນືັ້ອໃນ: ແມ່ນເນືັ້ອໃນ, ບັນຫາ, ວຽກງານລະອຽດ ທີົ່ຕ້ອງການລາຍງານໃຫ້ຮ ້. 
7) ສະຫຼຸບ ແລະ ຂໍັ້ສະເໜີ: ສະຫຼຸບຜົນການຄົັ້ນຄວ້າ, ຜົນການປກຶສາຫາລື, ຂໍັ້ສະເໜີເພືົ່ອຂໍທິດຊີັ້ນໍາ ຫືຼ ສະ  

ເໜີເພືົ່ອໃຫ້ຂັັ້ນເທິງພິຈາລະນາ. 
 ໝາຍເຫດ: ໜັງສືລາຍງານ ອາດຈະມີເນືັ້ອໃນຫຼາຍກວ່າ ຫືຼ ໜ້ອຍກວ່າ ຕາມທີົ່ຂ້າງເທິງໄດ້ລະບຸໄວ້, ໂດຍ

ອີງຕາມ ສະພາບແຕ່ລະຂົງເຂດວຽກງານຕົວຈິງ. 
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1.3. ຮາ່ງໜງັສລືາຍງານ 
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2. ການຮາ່ງ ໜງັສືເຊນີ 
2.1. ນຍິາມ 

ໜັງສືເຊີນ ແມ່ນເອກະສານທາງລັດຖະການທີົ່ສໍາຄັນປະເພດໜຶົ່ງ ຊຶົ່ງຖືກນໍາໃຊ້ທົົ່ວໄປຢ ່ໃນການພົວພັນ
ລະຫວ່າງ ນິຕິບຸກຄົນກັບນິຕິບຸກຄົນ, ລະຫວ່າງນິຕິບຸກຄົນກັບບຸກຄົນ ແລະ ລະຫວ່າງບຸກຄົນກັບບຸກຄົນ ແນໃສ່ເພືົ່ອ
ເປັນການສືົ່ສານ ໃຫ້ຜ ້ຖືກເຊີນສາມາດຮັບຮ ້ຈຸດປະສົງຂອງຜ ້ເຊີນ. 

2.2. ອງົປະກອບຂອງໜງັສເືຊນີ 
ການຮ່າງໜັງສືເຊີນຕ້ອງການຄວາມຊັດເຈນຄົບຖ້ວນດັົ່ງນີັ້:  
1) ຮຽນ/ເຖງິ: ຕ້ອງການເຊີນໃຜ, ຢ ່ພາກສ່ວນໃດ, ກໍລະນີເຊີນຫຼາຍພາກສ່ວນເຂົັ້າຮ່ວມ ແມ່ນໃສ່ຊືົ່ຜ ້ມີຕໍາ  

ແໜ່ງໃຫຍ່ ລົງມາຫາຕໍາແໜ່ງນ້ອຍ ຕາມລໍາດັບ.  
2) ອງີຕາມ: ອີງໃສ່ອັນໃດ ເພືົ່ອເປັນພືັ້ນຖານບ່ອນອີງໃນການເຊີນ. (ມະຕິຕົກລົງ, ຂໍັ້ຕົກລົງ, ການຕົກລົງ

ການຊີັ້ນໍາ, ການມອບໝາຍ, ຄວາມຮຽກຮ້ອງຕ້ອງການ ແລະ ອືົ່ນໆ)  
3)  ຊືົ່ອງົການຈດັຕັັ້ງ: ອົງການຈັດຕັັ້ງທີົ່ອອກໜັງສືເຊີນແມ່ນພາກສ່ວນໃດ ?  
4)  ຂໍຖເືປັນກຽດຮຽນເຊນີມາຍງັທາ່ນ.....................ຢາກເຊີນໃຜ ?  ຕໍາແໜ່ງໃດ ? ( ຖ້າເຊີນຫຼາຍຄົນ

ຈະຕ້ອງກໍານົດຈໍານວນຄົນທີົ່ຕ້ອງການເຊີນ ແລະ ຕໍາແໜ່ງພ້ອມ) 
5) ຈດຸປະສງົ: ເນືັ້ອໃນວຽກງານທີົ່ເຊີນໄປແມ່ນຫຍັງ ?  
6) ການກໍານົດວັນ, ເດືອນ, ປີ, ເວລາໃດ ຫາ ເວລາໃດ ? 
7)  ສະຖານທີົ່ຢ ່ໃສ ? 
8)  ນຸ່ງຖືແນວໃດ? (ກໍລະນີເປັນກອງປະຊຸມສາກົນ ຫືຼ ກອງປະຊຸມສະເພາະອົງການຈັດຕັັ້ງໃດໜຶົ່ງ). 
9)  ຜ ້ປະສານງານແມ່ນໃຜ ? ເບີໂທລະສັບ ຫືຼ ອີເມລ ?  
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2.3. ຮາ່ງໜງັສືເຊນີ ພາຍໃນ ຟຟລ 
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2.4. ຮາ່ງໜງັສືເຊນີ ສົົ່ງຫາພາຍນອກ ຟຟລ 

 
+ ໝາຍເຫດ:  ໜັງສືເຊີນ ຫາ ອົງການຈັດຕັັ້ງລັດ, ບໍລິສັດເອກະຊົນ ແລະ ອືົ່ນໆ ທີົ່ຢ ່ພາຍນອກ ຟຟລ ແມ່ນຄະນະ

ອໍານວຍການ ເປັນຜ ້ລົງລາຍເຊັນ. 
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3. ການຮາ່ງ ໜງັສສືະເໜີ 
3.1. ນຍິາມ 

ໜັງສືສະເໜີແມ່ນ ເອກະສານທາງລັດຖະການ ທີົ່ສໍາຄັນປະເພດໜຶົ່ງ ຊຶົ່ງຖືກນໍາ
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3.3. ຮາ່ງ ໜງັສືສະເໜ ີ
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4.3. ແບບຢາ່ງ ບດົບນັທກຶກອງປະຊມຸ 
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5. ໜັງສນືາໍສົົ່ງ 
5.1. ນຍິາມ 

ໜັງສືນໍາສົົ່ງແມ່ນ ເອກະສານທາງລັດຖະການສໍາຄັນປະເພດໜຶົ່ງ ທີົ່ໃຊ້ເພືົ່ອນໍາສົົ່ງເອກະສານໜ້ອຍ ຫືຼ ຫຼາຍ
ສະບັບ ເພືົ່ອສົົ່ງໃຫ້ການຈັດຕັັ້ງຫືຼ ບຸກຄົນ ເພືົ່ອຮັບຮ ້ ແລະ ເຮັດວຽກງານໃດໜຶົ່ງຕໍົ່ເອກະສານໄດ້ນໍາສົົ່ງເອກສານມາ
ໃຫ້. 

5.2. ອງົປະກອບຂອງໜງັສນືາໍສົົ່ງ 
ການຮ່າງສະໂນດຕ້ອງການຄວາມຊັດເຈນຄົບຖ້ວນດັົ່ງນີັ້ :  
1) ຮຽນ : ຕ້ອງການສົົ່ງເອກກະສານໃຫ້ໃຜ ? ໃຫ້ພາກສ່ວນໃດ ? 
2) ເລືົ່ອງ :  ຕ້ອງການນໍາສົົ່ງເອກະສານຫຍັງ ? 
3) ລາຍລະອຽດເອກະສານທີົ່ນາໍສົົ່ງ ປະກອບມ:ີ  

 ລ/ດ : ແມ່ນລໍາດັບເລກຂອງຈໍານວນເອກະສານທີົ່ສົົ່ງໄປ. 
 ເນືັ້ອໃນຫຍໍັ້ຂອງເອກະສານ : ແມ່ນເນືັ້ອໃນຫຍໍັ້ຂອງແຕ່ລະເອກະສານທີົ່ສົົ່ງໄປ (ຕົວຢ່າງ : ຄໍາແນະ

ນໍາ ຂອງລັດຖະມົນຕີ ກະຊວງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ກ່ຽວກັບ ການເພີົ່ມທະວີການເຮັດວຽກງານ
ກວດກາຢ ່ໃນຂະແໜງພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່). 

 ຈາໍນວນ : ຈໍານວນສະບັບຂອງເອກະສານທີົ່ສົົ່ງໄປ. 
 ໝາຍເຫດ :  ເອກະສານທີົ່ສົົ່ງໄປເພືົ່ອໃຫ້ບ່ອນຮັບເຮັດຫຍັງ (ຕົວຢ່າງ: ເພືົ່ອຊາບ, ເພືົ່ອຈັດຕັັ້ງ

ປະຕິບັດ, ເພືົ່ອເປັນຂໍັ້ມ ນ, ເພືົ່ອປະກອບຄໍາເຫັນ ແລະ ອືົ່ນໆ). 
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5.3. ແບບຢາ່ງ ໜັງສນືາໍສົົ່ງ ຫາ ພາຍນອກ 
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1.3. ແບບຢາ່ງບດົກາ່ວເປດີກອງປະຊມຸ 
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2. ບດົກາ່ວປດີກອງປະຊມຸ 
2.1. ນຍິາມ 

- ບົດກ່າວປິດກອງປະຊຸມ ແມນ່ເອກະສານທາງລັດຖະການທີົ່ສໍາຄັນປະເພດໜຶົ່ງ ຊຶົ່ງຖືກນໍາໃຊ້ຫຼາຍຢ ່ໃນ
ໂອກາດທ້າຍຂອງ ການດໍາເນນີກອງປະຊຸມທຸກປະເພດ, ທຸກລະດັບໃນທຸກການຈັດຕັັ້ງຂອງພັກ, ລັດ 
ແລະ ອົງການຈັດຕັັ້ງມະຫາຊົນແຕ່ລະຂັັ້ນ. 

- ເນືົ່ອງຈາກບົດກ່າວອັດກອງປະຊຸມມີຫຼາຍລະດັບ ແລະ ມີລັກສະນະແຕກຕາ່ງກັນ. ສະນັັ້ນ, ການບັນຈ ຸ
ເນືັ້ອໃນຂອງບົດກໍມີຄວາມແຕກຕ່າງກັນ. 

- ເນືົ່ອງຈາກບົດກ່າວອັດກອງປະຊຸມແມ່ນ ເອກະສານຮັບໃຊກ້ານນໍາ, ໂດຍສະເພາະ ແມ່ນສໍາລັບຜ ້ເປັນ
ປະທານກອງປະຊຸມເປັນຜ ້ນໍາໃຊ້. ສະນັັ້ນ, ການຮ່າງເນືັ້ອໃນຂອງບົດກ່າວອັດກອງປະຊຸມຈະຕ້ອງ     
ກໍາແໜ້ນເນືັ້ອໃນ, ວຽກງານ, ຄວາມເປັນເອກະພາບ, ການຕົກລົງ ແລະ ຜົນໄດ້ຮັບຂອງກອງປະຊຸມ
ດັົ່ງກ່າວຢ່າງຖືກຕ້ອງ, ລະອຽດ ແລະ ຊັດເຈນ. 

- ເນືົ່ອງຈາກບົດກ່າວອັດກອງປະຊຸມແມ່ນເອກະສານທີົ່ສໍາຄັນ. ສະນັັ້ນ, ການນໍາໃຊ້ພາສາ, ຄໍາສັບ ຕ້ອງຊັດ
ເຈນ, ບໍົ່ສັບສົນ, ມີລັກສະນະສະຫຼຸບ, ຕີລາຄາ, ການແນະນໍາທິດທາງ, ທິດຊີັ້ນໍາ ແລະ ລັກສະນະສຶກສາ
ອົບຮົມໄປພ້ອມໆກັນ. 

2.2. ອງົປະກອບ ບດົກາ່ວອດັກອງປະຊມຸ 
- ສະພາບລວມ, ບັນຍາກາດ, ຈຸດດ,ີ ຈຸດອ່ອນ. 
- ຍົກໃຫ້ເຫັນສາເຫດທີົ່ພາໃຫ້ກອງປະຊຸມມີຜົນສໍາເລັດ ມາຈາກຈັກສາເຫດ. 
- ສະແດງການຍ້ອງຍໍຊົມເຊີຍຕໍົ່ດ້ານດີ, ຜົນສໍາເລັດ ນັບທັງຜ ້ປະກອບສ່ວນ, ຜ ້ສະໜັບສະໜ ນ. 
- ການແນະນໍາ ເພືົ່ອປັບປຸງແກ້ໄຂຈຸດອ່ອນ, ສິົ່ງທີົ່ເຮັດບໍົ່ທັນໄດ້ດີໃນການດໍາເນີນກອງປະຊຸມ. 
- ສັງລວມຄືນເນືັ້ອໃນ, ວຽກງານທີົ່ກອງປະຊຸມໄດ້ຕົກລົງ. (ໝາຍຄວາມວ່າ : ຜ່ານການຄົັ້ນຄ້ວາ, ປຶກສາ

ຫາລື, ປະກອບຄໍາເຫັນຢ ່ໃນກອງປະຊຸມ, ກອງປະຊຸມໄດ້ເປັນເອກະພາບ ແລະ ຕົກລົງແນວໃດ ?). 
- ພາກສະຫຼຸບ, ແນະນໍາ, ຮຽກຮ້ອງ ແລະ ໃຫ້ທິດຊີັ້ນໍາ ເພືົ່ອຮັບປະກັນໃຫ້ການນໍາເອົາເນືັ້ອໃນຂອງກອງ

ປະຊຸມໄປຈັດຕັັ້ງຜັນຂະຫຍາຍ. 
- ຄໍາອວຍພອນ ແລະ ປະກາດອັດການດໍາເນີນກອງປະຊຸມຢ່າງເປັນທາງການ. 
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2.3. ແບບຢາ່ງ ບດົກາ່ວປດິກອງປະຊມຸ 
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VII. ການຈດັຕັັ້ງປະຕບິດັ ແລະ ການກວດກາເອກະສານ 

ເພືົ່ອໃຫ້ວຽກງານການຮ່າງເອກະສານທາງການຂອງ ຟຟລ ໄດ້ຮັບໝາກຜົນດີຍິົ່ງຂຶັ້ນ, ມອບໃຫ້ທຸກພາກສ່ວນ 
ນໍາເອົາເນືັ້ອໃນຈິດໃຈຂອງບົດແນະນໍາສະບັບນີັ້ ໄປຜັນຂະຫຍາຍ ແລະ ປັບເຂົັ້າໃຊ້ໃຫ້ແທດເໝາະຕາມໜ້າວຽກຕົວ
ຈິງ ຂອງແຕ່ລະຂົງເຂດວຽກງານ, ທັງນີັ້ ການກໍານົດຮ ບແບບເອກະສານກໍົ່ບໍົ່ເປັນລັກສະນະຕາຍຕົວ ໂດຍສະເພາະ
ປະເພດເອກະສານວິຊາສະເພາະຂອງຂະແໜງການ ແມ່ນສາມາດປັບໃຊ້ໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບຕົວຈິງໄດ້.  

ມອບໃຫ້ ຝ່າຍນະໂຍບາຍຄະນະອໍານວຍການໃຫຍ່, ເລຂາຄະນະອໍານວຍການໃຫຍ່ ເປັນຜ ້ກວດກາຄວາມ
ຖືກຕ້ອງ ແລະ ຄວາມເປັນລະບຽບຮຽບຮ້ອຍ ຂອງຮ ບແບບເອກະສານຕືົ່ມ, ກ່ອນທີົ່ຈະຂໍລາຍເຊັນເພືົ່ອສົົ່ງ
ເອກະສານຫາພາກສ່ວນຕ່າງໆ ພາຍນອກ, ເພືົ່ອໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບທິດທາງ ແລະ ລະບຽບການຂອງ ກະຊວງ
ພະລັງງານ ແລະ ບໍົ່ແຮ່ ກໍົ່ຄື ລັດຖະບານທີົ່ໄດ້ວາງອອກ. 

ດັົ່ງນັັ້ນ, ຈຶົ່ງໄດ້ອອກບົດແນະນໍາສະບັບນີັ້ ເພືົ່ອເປັນບ່ອນອີງໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດວຽກງານ ທີົ່ຕິດພັນທາງ
ດ້ານເອກະສານພາຍໃນລັດວິສາຫະກິດໄຟຟ້າລາວ. 
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