
 

41 
 

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  
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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  

 

46 
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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  

 

47 



 

48 
 

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  

 

48 



 

49 
 

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  

 



 

52 
 

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  
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