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ຄໍານໍາ 

ໃນຊ່ວງທ່ີເປັນພະນັກງານສັນຍາຈ້າງ ຂອງຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ, ມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງ
ຊາດ, ຂ້າພະເຈົ້າໄດ້ຮັບການມອບໝາຍໃຫ້ຂຽນ ຄູ່ມືບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ແລະເປັນຜູ້ປະສານງານບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນສໍາລັບພາກວິຊາຄຸ້ມຄອງ ໃນສົກຮຽນ 2000-2001. ເຖີງວ່າ ຈະເປັນພຽງປີດຽວ ທ່ີເຮັດວຽກ
ກ່ຽວກັບບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ຂ້າພະເຈົ້າ ກໍ່ພໍມີບົດຮຽນ ແລະປະສົບການຈໍານວນໜຶ່ງ ຊຶ່ງຂ້າພະເຈົ້າມີຄວາມ
ປະສົງທ່ີຈະຖ່າຍທອດ ໃຫ້ບຸກຄົນທ່ີສົນໃຈ ເພ່ືອນໍາໄປໃຊ້ເປັນແນວທາງ ໃນການຂຽນ ຫຼືນໍາພາບົດໂຄງການຈົບ
ຊັ້ນ ໂດຍສາມາດນໍາເອົາໄປດັດແປງແກ້ໄຂ ໃຫ້ເໝາະສົມກັບຫົວບົດ ຫືຼຄະນະວິຊາທ່ີສັງກັດ. 

    ແນ່ນອນທີ່ວ່າ ຄູ່ມືເຫຼັ້ມນີ້, ອາດມີທັດສະນະ/ຄໍາຄຶດຄໍາເຫັນ ທ່ີມີອັນແຕກຕ່າງ ຈາກທັດສະນະ ຫຼືແນວທາງ
ປະຕິບັດທ່ີຜ່ານໆມາ ຂອງຄູ-ອາຈານ ຫືຼຂອງຄະນະວິຊາຈໍານວນໜຶ່ງ. ໃນສະພາບທີ່ຍັງບໍ່ທັນມີເອກະສານ ຫືຼຄູ່
ມືສະບັບສົມບູນແບບ ທ່ີກ່ຽວຂ້ອງກັບການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ, ຄູ່ມືເຫຼັ້ມນີ້ ຈ່ຶງເປັນທາງເລືອກໜຶ່ງ ທ່ີຜູ້ຈະ
ນໍາໄປໃຊ້ ສາມາດໃຊ້ວິຈາລະຍານຂອງຕົນ ເພ່ືອຕັດສິນໃຈວ່າ ຄວນຈະປະຕິບັດຕາມຄໍາແນະນໍາ ຫືຼເຫດຜົນ ທີ່
ສະເໜີໃນຄູ່ມືເຫຼັ້ມນີ້ຫຼືບ່ໍ. ຢ່າງໃດກໍ່ຕາມ, ການເຜີຍແຜ່ເອກະສານທາງວິຊາການໃດໜຶ່ງ ແມ່ນມີຈຸດປະສົງຫັຼກ
ເພ່ືອໂນ້ມນ້າວ ໃຫ້ຜູ້ອ່ານເຫັນພ້ອມ ຕາມທັດສະນະທີ່ຜູ້ຂຽນນໍາມາສະເໜີ ດ້ວຍການໃຊ້ເຫດຜົນຕ່າງໆມາສະ
ໜັບສະໜູນ. 

    ຄູ່ມືເຫຼັ້ມນີ້, ອາດຖືໄດ້ວ່າ ເປັນສະບັບປັບປຸງແກ້ໄຂຈາກ “ຄູ່ມືການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ສໍາລັບນັກສຶກ
ສາຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ” ທ່ີຜູ້ຂຽນໄດ້ຂຽນຂື້ນໃນໄລຍະ ທ່ີເປັນພະນັກງານສັນຍາຈ້າງ ຂອງ
ຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ, ໂດຍປັບປ່ຽນໃຫ້ສາມາດ ນໍາໃຊ້ສໍາລັບຄະນະວິຊາຕ່າງໆ ແລະທີ່ສໍາ
ຄັນ, ໃຫ້ເປັນສະບັບທ່ີບໍ່ສະຫງວນລິຂະສິດ ເພ່ືອໃຫ້ຄົນທ່ີຮູ້ອ່ານພາສາລາວທຸກຄົນ ສາມາດດາວໂຫຼດນໍາໄປ
ໃຊ້. 

    ເຖີງຈະເປັນສະບັບປັບປຸງໃໝ່, ແຕ່ຄົງຍັງໄກທ່ີຈະເປັນສະບັບທ່ີສົມບູນໄດ້. ດ່ັງນ້ັນ, ຜູ້ຂຽນ ຂໍຍອມຮັບຂໍ້
ຂາດຕົກບົກຜ່ອງ ທ່ີອາດຍັງຄົງມີໃນປຶ້ມຄູ່ມືນ້ີ ໄວ້ແຕ່ພຽງຜູ້ດຽວ ແລະຂໍນ້ອມຮັບເອົາ ການຕໍາໜິສ່ົງຂ່າວຈາກ
ທຸກໆທ່ານ ທ່ີນໍາໃຊ້ປຶ້ມຄູ່ມືນີ້.  

ນະຣິນ-ສັກກຣາຊ,  
Narin Corporation,  

narinsakkraj@hotmail.com  
ຕຸລາ, 2001 
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ບົດທິ 1:  ຮູບແບບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ແມ່ນກິດຈະກໍາພັນທະອັນສຸດທ້າຍຂອງນັກສຶກສາ ໃນສະຖາບັນການສຶກສາໃດ
ໜຶ່ງ ຊ່ຶງປຽບສະເໝືອນການສອບ ເພ່ືອກວດສອບວ່າ ຄວາມຮູ້ທ່ີນັກສຶກສາໄດ້ຮ່ໍາຮຽນມາຕະຫຼອດຊຸດຮຽນ
ນັ້ນ, ນັກສຶກສາສາມາດນໍາໄປໃຊ້ ໃນພາກປະຕິບັດຕົວຈິງ ຊຶ່ງຈະສະແດງອອກຢູ່ໃນ ການຮວບຮວມເຂົ້າຢູ່ໃນ
ພາກສ່ວນຕ່າງໆ ໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຢ່າງສອດຄ່ອງ ແລະກົມກຽວຕາມຫົວຂໍ້ທ່ີນໍາສະເໜີໄວ້ຫືຼບໍ່. ນອກ
ຈາກນີ້, ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຍັງສ່ອງແສງໃຫ້ເຫັນເຖິງຄວາມຮູ້ ແລະຄວາມສາມາດຂອງນັກສຶກສາ ໃນການທີ່
ຈະດໍາເນີນການຄົ້ນຄ້ວາດ້ວຍຕົນເອງໃນອະນາຄົດ. ດັ່ງນ້ັນ, ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈ່ຶງເປັນເລື່ອງທ່ີນັກ
ສຶກສາທຸກຄົນ ມີຄວາມເປັນກັງວົນໃຈ ແລະໜັກໃຈເປັນທ່ີສຸດ. ນອກຈາກທີ່ຈະຕ້ອງໃຊ້ຄວາມຮູ້ ທ່ີຮໍ່າຮຽນມາ
ແລ້ວ, ຍັງຕ້ອງໃຊ້ສິນລະປະ ໃນການນໍາສະເໜີຄວາມຮູ້ ເພ່ືອໃຫ້ກໍາມາທິການບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ເຫັນວ່ານັກ
ສຶກສາມີຄວາມຮູ້ຄວາມສາມາດພຽງພໍ ທ່ີຈະອອກໄປຜະເຊີນໂລກພາຍນອກ ໄດ້ຕາມລໍາພັງ. ເພ່ືອເຮັດໃຫ້
ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຂອງນັກສຶກສາຄະນະຕ່າງໆ ບ່ໍວ່າຈະແມ່ນສະຖາບັນການສຶກສາຂອງລັດ ຫືຼເອ
ກະຊົນ ໃຫ້ມີຮູບແບບທີ່ເປັນເອກະພາບກັນ ແລະໜ້າດຶງດູດໃຈ, ຂ້າພະເຈົ້າຈຶ່ງຂໍນໍາສະເໜີຮູບແບບຕ່າງໆ ທ່ີ
ຄວນໃຊ້ ແລະລາຍລະອຽດບາງປະການດັ່ງຕໍ່ໄປນີ້. 

1.1. ລັກສະນະທົ່ວໄປຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈະຕ້ອງພິມດ້ວຍຄອມພິວເຕີ ຊຶ່ງທ່ົວໆໄປແລ້ວ ຈະໃຊ້ Microsoft Word97, 
Microsoft Word2000 ຫຼື Microsoft Word2002; ໃຊ້ເຈັ້ຍຂາວ ຂະໜາດ A4 (210x297mm), ມີນໍ້າ
ໜັກແຕ່ 7080g/m2, ພິມໜ້າດຽວໂດຍໃຊ້ຕົວໜັງສື Saysettha95new1 ຂະໜາດ 12, ສໍາລັບຂ້ໍຄວາມ
ທໍາມະດາ ແລະຂະໜາດ 14 ໜາ (Bold) ສໍາລັບຫົວຂໍ້ລະດັບຕ່າງໆ. ໃນກໍລະນີທ່ີມີການພິມອັກສອນຝຣັ່ງ
ເຊັ່ນ: é, è, ê,… ເຮົາສາມາດໃຊ້ຕົວໜັງສື TimesNewRoman ໃນຂະໜາດ ທ່ີເອີ່ຍເຖິງທົດແທນໄດ້. ຈຸດພິ
ເສດຂອງຕົວໜັງສື Saysettha95new, ຈະໃຫ້ຜົນໃນການພິມ ເໝືອນຕົວໜັງສື Saysettha ສໍາລັບພາສາ
ລາວແລະເໝືອນຕົວໜັງສື TimesNewRoman ສໍາລັບພາສາລາແຕັງ. ສໍາລັບຂໍ້ຄວາມຂອງເນື້ອໃນທີ່ທໍາມະ
ດາ, ຄວນຫຼີກເວັ້ນການຂີດກ້ອງຫຼືໃຊ້ຕົວເນີ້ງ; ໃນກໍລະນີທ່ີຕ້ອງການເນັ້ນຂ້ໍຄວາມ, ໃຫ້ໃຊ້ຕົວໜາແທນ. ການ
ຈັດໜ້າ (PageSetup), ເລກໜ້າ ແລະຈັດ Styles ຕ່າງໆ ແມ່ນໄດ້ຖືກບັນຈຸເຂົ້າໃນໄຟລ໌ຊ່ື 
mystyleNew.doc ຊຶ່ງຜູ້ທ່ີສົນໃຈ ສາມາດດາວໂຫຼດມາຈາກເວັບໄຊ 
http://narinsakkraj.spymac.net/xtra.zip ແລະນໍາໃຊ້ເຂົ້າໃນການພິມບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໄດ້ເລີຍ. 

ຜູ້ອ່ານບາງຄົນອາດຕັ້ງຄໍາຖາມວ່າ, ເປັນຫຍັງຈຶ່ງຕ້ອງໃຊ້ຟອນ Saysettha 95new ທັງໆທ່ີ ຂໍ້ຕົກລົງວ່າ
ດ້ວຍຂ້ໍກໍານົດກ່ຽວກັບການຂຽນ ແລະປ້ອງກັນໂຄງການຈົບຊ້ັນສໍາລັບນັກສຶກສາລະດັບ ປະລິນຍາຕີຂອງມະ
ຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ (ມາດຕາ 12) ບ່ໍໄດ້ບົ່ງໃຫ້ໃຊ້ຟອນໃດໜຶ່ງເປັນການສະເພາະ? ຄໍາຖາມທີ່ໜ້າສົນໃຈ
ນີ້, ມີຄໍາຕອບຄືດ່ັງທ່ີໄດ້ສັງຮວມໄວ້ຂ້າງລຸ່ມນີ້: 

• ຍ້ອນບ່ໍມີການກໍານົດໄວ້ຢ່າງຊັດເຈນ ຈຶ່ງມີການໃຊ້ຟອນພາສາລາວແບບຕາມໃຈ ຊຶ່ງສ້າງຄວາມບໍ່
ເປັນເອກະພາບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນບົດຕ່າງໆ,  

                                        
1 ພັດທະນາຂື້ນໂດຍ Narin Corporation, ເພ່ືອໃຊ້ທົດແທນ Saysettha Lao ແລະ Saysettha 95. 
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• ທ່ີບໍ່ເລືອກໃຊ້ຟອນ Saysettha Lao ທ່ີຄົນທ່ົວໆໄປນິຍົມໃຊ້, ກ່ໍຍ້ອນວ່າຟອນດັ່ງກ່າວ ບ່ໍຄົມ, ເມື່ອ
ປ່ຽນເປັນຕົວໜາຈະບໍ່ຄ່ອຍເປັນຕາເບີ່ງ. ນອກຈາກນີ້, ຕົວໜັງສືລາແຕງ ຂອງຟອນນີ້ໃຫຍ່ ແລະຫ່າງ
ເກີນໄປ ແລະບໍ່ຄ້າຍຄືກັບຟອນພາສາລາແຕງມາດຕາຖານໃດໆ. ຈຸດອ່ອນຂອງຟອນນີ້ ແລະຟອນ
ລາວອື່ນໆ ແມ່ນບ່ໍສາມາດພິມສະຫຼະ xໍາ, x່ໍາ ແລະ x້ໍາ ໃຫ້ຖືກຕ້ອງຕາມຫັຼກໄວຍາກອນ (ສະຫຼະ xໍ, 
ໄມ້ເອກ ແລະໄມ້ໂທ ຈະຢູ່ເຊິ່ງ ກັບສະຫຼະ xາ ຊຶ່ງຜິດກັບຫັຼກໄວຍາກອນ ເພາະບໍ່ແມ່ນ xາ ເປັນຕົວ
ອອກສຽງ). ນອກຈາກນີ້, ຟອນນີ້ ບ່ໍສາມາດພິມເລກລົບ ຢູ່ແປ້ນຕົວເລກ. ສຸດທ້າຍ, ຊ່ອງຫວ່າງ ລະ
ຫວ່າງ ແຖວຂອງຕົວໜັງສືລາວ ທ່ີໃຊ້ຟອນນີ້ ຫ່າງເກີນໄປ, ເຮັດໃຫ້ບໍ່ປະຫຍັດເຈັ້ຍພິມ ແລະ ເມື່ອພິມ
ອອກມາ ຈະມີຄວາມໜາເກີນຄວາມຈໍາເປັນ ເຮັດໃຫ້ສ້ິນເປືອງນ້ໍາເມິກພິມ.  

• ສໍາລັບຟອນ Saysettha95new ທ່ີໄດ້ຮັບການພັດທະນາຂື້ນມາໃໝ່ນີ້, ສາມາດກໍາຈັດ ຈຸດອ່ອນ
ຕ່າງໆທີ່ມີໃນຟອນ Saysettha Lao, Chanthabouli Lao, Saysettha 95 ແລະຟອນຕະກຸນ 
Alice ຕ່າງໆ. ນອກຈາກນີ້, Saysettha 95new ຍັງມີຊຸດຟອນ ທ່ີເປັນ ຕົວທໍາມະດາ, ຕົວໜາ, 
ຕົວອຽງ ແລະຕົວອຽງໜາ (Saysettha95new ສາມາດດາວໂຫຼດໄດ້ຈາກ
http://narinsakkraj.spymac.net/fonts.zip) ຊຶ່ງສາມາດຕອບສະໜອງຄວາມຕ້ອງການ ໃນ
ການເອີ້ນໃຊ້ຂອງບາງໂປຣແກຣມນໍາໃຊ້ຈໍານວນໜຶ່ງ (ຖ້າປ່ຽນເອກະສານ ທ່ີສ້າງດ້ວຍ Winword, 
ຊຶ່ງມີການໃຊ້ຟອນ SaysetthaLao ແລະມີການປັບເປັນຕົວເນີ້ງ ແລ້ວປ່ຽນໃຫ້ເປັນເອກະສານໃນຮູບ
ແບບ pdf file Portable Data Format File ດ້ວຍການໃຊ້ PDF Writer; ເມື່ອໃຊ້ Acrobat 
Reader3 ເປີດເບີ່ງໄຟລ໌ດ່ັງກ່າວ, ຂ້ໍຄວາມພາສາລາວໃດ ທ່ີໄດ້ຖືກກໍານົດໃຫ້ເປັນຕົວເນີ້ງ ຈະກາຍ
ເປັນອັກສອນສັນຍາລັກລາແຕັງໄປໝົດ ຍ້ອນວ່າຟອນ Saysettha Lao ບໍ່ມີເປັນຕົວເນີ້ງ). ຢ່າງໃດ
ກໍ່ຕາມ, ຟອນ Saysettha 95new ນີ້ກ່ໍຍັງມີຈຸດອ່ອນ ທ່ີມີລັກສະນະໂຄງສ້າງຂອງຟອນພາສາ ລາວ
ທ່ົວໆໄປຄື: ການສະແດງຜົນເທິງເວັບຈະມີການແຕກຕົວຫຼັງວັນນະຍຸດ ແລະສະຫຼະຈໍານວນໜ່ຶງ, ຕົວ 
ນ ຫາຍໄປໃນ Acrobat Reader4, ແລະອື່ນໆ.  

    ອີກຄໍາຖາມໜ່ຶງທ່ີໜ້າສົນໃຈເຊັ່ນກັນກໍ່ຄື ຈໍາເປັນບໍ່ ທ່ີຈະຕ້ອງໃຫ້ mystyleNew.doc ແກ່ນັກສຶກສາ 
ເພາະຄວນໃຫ້ນັກສຶກສາເຮັດດ້ວຍຕົວເຂົາເຈົ້າເອງ ເພ່ືອໃຫ້ເຂົາເຈົ້າເຝິກແອບການນໍາໃຊ້ຄອມພິວເຕີ. ທ່ີຈິງ
ແລ້ວ, ການຈັດຮູບແບບຕ່າງໆໃນ mystyleNew.doc ນ້ັນ, ບ່ໍແມ່ນວ່າຮູ້ໃຊ້ຄອມພິວເຕີພໍສົມຄວນ ກ່ໍຈະສາ
ມາດເຮັດໄດ້; ນອກຈາກນີ້, ຖ້າໃຫ້ແຕ່ລະຄົນເຮັດເອງໂດຍກໍານົດຄ່າຕ່າງໆ ເພ່ືອໃຫ້ຕັ້ງຄ່າໄປຕາມນັ້ນ, ກ່ໍບໍ່ແນ່
ວ່າ ຈະໄດ້ຮູບແບບ ທ່ີເປັນເອກະພາບດຽວກັນ. ຂ້າພະເຈົ້າເຄີຍເຫັນຄໍາແນະນໍາກ່ຽວກັບການສ້າງປົກນອກ 
ທ່ີບອກໃຫ້ກົດ Enter 2 ຄ້ັງກ່ອນທ່ີຈະພິມຫົວຂໍ້ບົດ, ກົດ Enter 2, 3 ຫືຼ 4 ຄ້ັງ ກ່ອນທ່ີຈະພິມວັກຂ້ໍຄວາມ
ຕໍ່ໆໄປ, ຫືຼມີການເຄາະແປ້ນພິມຍະຫວ່າງ 45 ຄ້ັງກ່ອນທ່ີຈະເລີ່ມພິມວັກຂໍ້ຄວາມໃດໜ່ຶງ. ຄໍາແນະນໍາ ເຫ່ົຼານ້ີ 
ອອກຈະເປັນເລື່ອງເຫຼືອເຊື່ອ  ໃນຍຸກທ່ີພິມເອກະສານ ດ້ວຍຄອມພິວເຕີ  ເພາະຕ້ອງໃຊ້ຄໍາແນະນໍາຫຼາຍໆໜ້າ 
ກ່ຽວ ກັບການຈັດຮູບແບບການພິມທັງໝົດທ່ີໃຊ້  ແລະມີຫຼາຍສ່ິງຫຼາຍຢ່າງ ທ່ີກໍານົດຂ້ືນມາ ໂດຍບ່ໍໄດ້ອີງໃສ່ 
ຫຼັກການມາຕາຖານ  ຊຶ່ງເຮັດໃຫ້ ເປັນການຍາກໃນການຈື່ຈໍາ. ຂ້າພະເຈົ້າຄຶດວ່າ  ແມ່ນແຕ່ຜູ້ທ່ີກໍານົດການຈັດ
ຮູບແບບການພິມດັ່ງກ່າວເອງ, ກໍ່ຄົງຈະບໍ່ ສາມາດປະຕິບັດໃຫ້ຖືກຕ້ອງໄດ້ 100%. ດັ່ງນັ້ນ, ການໃຊ້ໄຟລ໌ ທີ່
ໄດ້ຈັດຮູບແບບໄວ້ລ່ວງໜ້າ  ຈ່ຶງເປັນວີທີໃນການແກ້ໄຂບັນຫາ ທ່ີກ່າວມາ  ແລະສາມາດສ້າງຄວາມເປັນເອກະ
ພາບ ໃນການຈັດຮູບແບບໃນການພິມບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໄດ້. ສ່ວນເລື່ອງທ່ີກັງວົນວ່າ, ນັກສຶກສາ ຈະບໍ່ສາ
ມາດຮູ້ສ້າງຮູບແບບການພິມໄດ້ດ້ວຍຕົນເອງນ້ັນ ກ່ໍບ່ໍຄວນ ທ່ີຈະຕ້ອງໃສ່ໃຈ ເພາະເປັນເລື່ອງທ່ີສໍາຮອງ: ການ
ຮູ້ສ້າງຮູບແບບການພິມໄດ້ດ້ວຍຕົນເອງນັ້ນ ມັນບ່ໍໄດ້ມີສ່ວນຊ່ອຍໃຫ້ນັກສຶກສາ ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ໄດ້
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ດີຂ້ືນຈັກດີ້. ວັນເວລາ,  ຄວາມສົນໃຈ ແລະການໃຊ້ຄອມພິວເຕີເລື້ອຍໆ ຈະຊ່ອຍໃຫ້ນັກສຶກສາ ຮູ້ສ້າງຮູບ
ແບບການພິມ ໄດ້ດ້ວຍຕົນເອງໄປໃນຕົວ. 

1.2. ສ່ວນປະກອບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈະຕ້ອງປະກອບດ້ວຍພາກສ່ວນຕ່າງໆຕາມລໍາດັບ ດ່ັງຕ່ໍໄປນ້ີ: 

1. ປົກ 

2. ຄໍາຂອບໃຈ 

3. ບົດຄັດຫຍໍ້ 

4. ສາລະບານ 

5. ຄໍາຫຍໍ້ທ່ີໃຊ້, ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງ 

6. ເນື້ອໃນ 

7. ເອກະສານອ້າງອີງ 

8. ແລະເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ 

1.2.1. ປົກ 

ປົກຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ປະກອບດ້ວຍປົກນອກ ແລະປົກໃນ (ທ່ີຈິງຍັງມີປົກຫຼັງ ແຕ່ເປັນສິ່ງທ່ີບໍ່ສໍາຄັນ ຈ່ຶງ
ບໍ່ໄດ້ນໍາມາສະເໜີ) ຊຶ່ງມີລາຍລະອຽດດັ່ງຕໍ່ໄປນີ້: 

• ປົກນອກ  

ໝາຍເຖິງປົກແຂງ ທ່ີເຮັດດ້ວຍເຈັ້ຍທ່ີມີນ້ໍາໜັກ 150g/m2 ຂ້ືນເມືອ, ມີສີທ່ີເປັນ ສີສັນຍາລັກຂອງແຕ່ລະ
ຄະນະວິຊາ (ຄະນະວິຊາສ່ວນໃຫຍ່ຍັງບໍ່ທັນໄດ້ກໍານົດສີສັນຍາລັກຂອງຄະນະ ວີຊາຂອງຕົນເທ່ືອ), ມີຮູບ
ແບບພິເສດ ທ່ີແຕກຕ່າງຈາກລັກສະນະທົ່ວໄປທີ່ນໍາສະເໜີຂ້າງເທິງ (ຂະໜາດຂອງຕົວໜັງສື ບໍ່ໄດ້ຈໍາກັດຢູ່
ຂະໜາດ 12 ຫຼື 14). ຕົວຢ່າງຂອງປົກນອກ ແມ່ນມີຢູ່ໃນໜ້າທໍາອິດຂອງໄຟລ໌ຊື່ MystyleNew.doc. 
ສໍາລັບການນໍາໃຊ້, ນັກສຶກສາພຽງແຕ່ພິມຫົວຂໍ້ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ແລະຊື່ຂອງຕົນທັບໃສ່ບ່ອນທ່ີມີຂ້ໍ
ຄວາມໃຫ້ພິມທັບໃສ່, ແລ້ວ Save ມ້ຽນໄວ້ແຜ່ນດິສແກັດສ່ວນຕົວ ພາຍໃຕ້ຊື່ໃໝ່ຕາມໃຈ. ປົກນອກນີ້, 
ສາມາດພິມແບບສີ ຫືຼຂາວດໍາກໍ່ໄດ້. 

    ສິ່ງທ່ີຈະຕ້ອງເສຍເວລາໃນການດັດແປງແກ້ໄຂຢູ່ໃນປົກນອກນີ້ ກໍ່ຄືກາເຄື່ອງໝາຍຂອງແຕ່ລະຄະນະວິ
ຊາ. ສໍາລັບຄະນະວິຊາຕ່າງໆຂອງມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ, ກາເຄື່ອງໝາຍທີ່ມີຢູ່ໃນ 
MystyleNew.doc ກ່ໍສາມາດຖືກນໍາມາໃຊ້ໂດຍການສໍາເນົາ (Copy) ກາເຄື່ອງໝາຍດັ່ງກ່າວໄປແລ່ນ
ໂປຣແກຣມ Paint ແລ້ວໃຊ້ຄໍາສັ່ງ Paste ເພ່ືອວາງສິ່ງທ່ີເຮົາໄດ້ສໍາເນົາໄວ້ນັ້ນ ເຂົ້າໃນປ່ອງຢ້ຽມຂອງ 
Paint. ຈາກນັ້ນ ໃຫ້ໃຊ້ເຄື່ອງມືສ້າງຕົວອັກສອນ ເພ່ືອພິມອັກສອນຫຍໍ້ຂອງຄະນະວິຊາ ທັງພາສາລາວ 
ແລະລາແຕັງ ໃສ່ໃນຮູບປື້ມໃນກາເຄື່ອງໝາຍ. ສຸດທ້າຍ, ໃຫ້ສໍາເນົາເອົາຮູບທ່ີເຮົາໄດ້ດັດແປງເພີ່ມເຕີມໃໝ່
ນັ້ນ ເພ່ືອກັບມາວາງໃສ່ແທນຮູບກາເຄື່ອງໝາຍເດີມໃນ MystyleNew.doc. ສໍາລັບສະຖາບັນການສຶກ
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ສາເອກະຊົນ, ກໍ່ຄວນໃຊ້ກາເຄື່ອງໝາຍຂອງຕົນ ໃສ່ແທນບ່ອນກາເຄື່ອງໝາຍທ່ີມີຢູ່ກ່ອນນັ້ນ. ຖ້າຍັງບ່ໍທັນ
ມີກາເຄື່ອງໝາຍທ່ີເປັນຂອງຕົນເອງ, ເຮົາອາດສ້າງຂື້ນໃໝ່ ໂດຍທາງເລືອກໜື່ງກໍ່ຄື ນໍາເອົາກາເຄື່ອງໝາຍ
ເກົ່າທ່ີມີໃນ MystyleNew.doc ນັ້ນໄປດັດແປງ, ໂດຍໃຫ້ລຶບ “ມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ” ອອກແລະ
ພິມຄໍາ “ກະຊວງສຶກສາແລະກິລາ” ໃສ່ແທນ (ໃຫ້ພິມຕົວອັກສອນໄປເທື່ອລະໂຕ ເພ່ືອໄປວາງໄວ້ບ່ອນທ່ີ
ຕ້ອງການ ອາດຈໍາເປັນຕ້ອງໝູນຕົວອັກສອນເລັກນ້ອຍ ເພ່ືອໃຫ້ພວກມັນໂຄ້ງ; ຖ້າ Paint ບ່ໍສາມາດເຮັດ
ໃຫ້ໄດ້, ອາດໃຊ້ໂປຣແກຣມແຕ້ມຮູບຕົວອ່ືນໆແທນ). ສໍາລັບອັກສອນຫຍໍ້ ທ່ີກົງກັບຊື່ສະຖາບັນຂອງຕົນ ກ່ໍ
ໃຫ້ປະຕິບັດຕາມຄໍາແນະນໍາກ່ອນໜ້ານີ້. 

    ຂ້າພະເຈົ້າເຄີຍເຫັນໃນປົກນອກ ຂອງບົດໂຄງການຈໍານວນໜຶ່ງ ທ່ີຊື່ບົດໄດ້ຖືກຂຽນເປັນພາສາລາວ 
ຄວບກັບພາສາອັງກິດ. ຂ້າພະເຈົ້າເຫັນວ່າມັນບໍ່ເໝາະ ເພາະເຮັດໃຫ້ຫົວຂໍ້ມີຄວາມຍາວຫຼາຍແຖວເກີນໄປ 
ແລະທີ່ສໍາຄັນ, ເນື້ອໃນຂອງບົດໂຄງການແມ່ນຂຽນເປັນພາສາລາວລ້ວນໆ. ການຂຽນຫົວຂໍ້ຄວບດ້ວຍພາ
ສາອັງກິດໃນປົກນອກ ຈະເຮັດໃຫ້ຜູ້ທ່ີເຫັນ ເຂົ້າໃຈຜິດວ່າ ບົດໂຄງການບົດດັ່ງກ່າວ ມີການຂຽນເປັນສອງ
ພາສາຄື ພາສາລາວ ແລະພາສາອັງກິດ. ບາງທ່ານອາດໂຕ້ແຍ້ງວ່າ ເພ່ືອຈຸດປະສົງໃນການປະຊາສໍາພັນ 
ຫຼືໂຄສະນາຫົວບົດດ່ັງກ່າວສູ່ສາຍຕາຊາວຕ່າງປະເທດ, ການຂຽນຊື່ບົດໃນປົກນອກຄວບດ້ວຍພາສາອັງ
ກິດ ກໍ່ບ່ໍໜ້າຈະມີຫຍັງເສຍຫາຍ. ເລ່ືອງເສຍຫາຍ, ອາດຈະບໍ່ມີຫຍັງເສຍ ແຕ່ມັນເກະກະຢູ່ປົກນອກ; ຖ້າ
ຕ້ອງການປະຊາສໍາພັນ ຫືຼໂຄສະນາບົດສູ່ສາຍຕາຊາວຕ່າງປະເທດ, ບ່ອນທ່ີເໝາະແມ່ນຢູ່ໜ້າບົດຄັດຫຍ້ໍ 
ທ່ີອາດສາມາດເພີ່ມຊື່ບົດ ແລະບົດຄັດຫຍໍ້ທ່ີແປເປັນພາສາອັງກິດໃສ່. 

    ຈຸດໜື່ງ ທ່ີຂ້າພະເຈົ້າຢາກສະເໜີຕ່ືມໃນຂ້ໍປົກນອກນີ້ກໍ່ຄື: ຊ່ືຂອງກຸ່ມນັກສຶກສາທີ່ຂຽນບົດ. ຂ້າພະເຈົ້າ
ໄດ້ຖືກສ່ົງຂ່າວມາວ່າ ເປັນຫຍັງບໍ່ໃຫ້ໃສ່ ທ. ຫືຼ ນ. ນໍາໜ້າຊ່ືຂອງນັກສຶກສາ. ເຫດຜົນກໍ່ຄື ເພ່ືອຫຼີກລ່ຽງ
ການຈໍາແນກເພດ (ທ່ົວໆໄປແລ້ວ, ເຖີງບໍ່ໃສ່ ທ. ຫຼື ນ. ນໍາໜ້າ, ພຽງແຕ່ເບີ່ງຊ່ື ກໍ່ພໍຮູ້ວ່າເປັນຜູ້ຍິງ ຫືຼຜູ້
ຊາຍ). ນອກຈາກນີ້, ການຈັດລຽງຊື່ ກໍ່ຈະສ້າງບັນຫາໃນການຈໍາແນກນັກສຶກສາ ຜູ້ທ່ີເປັນຜູ້ຂຽນຕົ້ນຕໍ 
ແລະຜູ້ຂຽນສໍາຮອງ. ເພ່ືອແກ້ໄຂບັນຫາເຫຼົ່ານ້ີ, ຂ້າພະເຈົ້າຈ່ຶງສະເໜີ ບ່ໍໃຫ້ມີການບົ່ງເພດຂອງນັກສຶກສາທີ່
ຂຽນບົດ; ຖ້າມີນັກສຶກສາຮ່ວມກັນຂຽນຫຼາຍຄົນ, ໃຫ້ລຽງຊື່ຕາມລໍາດັບຂອງພະຍັນຊະນະພາສາລາວ. 
ການດໍາເນີນການຄືແນວນີ້, ຈຶ່ງສາມາດຫຼີກເວັ້ນການຈໍາແນກເພດ ແລະຈໍາແນກນັກສຶກສາຕົ້ນຕໍ/ສໍາຮອງ
ລົງໄດ້. 

    ສໍາລັບການບໍ່ໃຊ້ຄໍານໍາໜ້າຂອງອາຈານນໍາພາ ກໍ່ມີເຫດຜົນຄ້າຍໆຄືກັນ. ການງົດການໃຊ້ຄໍານໍາໜ້າ
ເຊັ່ນ ສາດສະດາຈານ, ດຣ. ຫຼືອາຈານ ຢູ່ໃນປົກນອກ ກ່ໍເພ່ືອເປັນການຫຼີກເວັ້ນ ການຈໍາແນກລະຫວ່າງອາ
ຈານນໍາພາ. ຂ້າພະເຈົ້າຈະບໍ່ຄ່ອຍສະບາຍໃຈ ເມື່ອມີການວາງສະແດງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງນັກສຶກສາ 
ທ່ີບາງບົດ ມີການຂຽນຢູ່ປົກນອກວ່າ ນໍາພາໂດຍສາດສະດາຈານນັ້ນ, ດອກເຕີນີ້ ໂດຍທີ່ບົດທ່ີຂ້າພະເຈົ້າ
ນໍາພາຂຽນ ຈະບົ່ງພຽງຊ່ືຂອງຂ້າພະເຈົ້າລ້າໆ. ໃນສາຍຕາຂອງບຸກຄົນທ່ົວໆໄປ ທ່ີເບີ່ງພຽງປົກນອກ ອາດ
ເຫັນວ່າ ບົດທ່ີຂ້າພະເຈົ້ານໍາພາ ຄົງຈະເປັນບົດທ່ີບໍ່ໄດ້ເລື່ອງ ເພາະອາຈານນໍາພາມີວຸດທິບໍ່ສູງ. ປາກົດການ
ນີ້ອອກຈະບໍ່ຄ່ອຍເປັນທໍາ ແລະຈະສົ່ງຜົນສະທ້ອນໃຫ້ອາຈານບາງຄົນ ທ່ີມີວຸດທິບ່ໍສູງ ແຕ່ມີຄວາມສາມາດ 
ແລະປະສົບການ ບໍ່ຢາກຮັບທ່ີຈະເປັນອາຈານນໍາພາ. ການປະຕິບັດໂດຍບໍ່ໃສ່ຄໍານໍາໜ້າຂອງອາຈານນໍາ
ພາ ກ່ໍສາມາດແກ້ໄຂບັນຫາເຫຼົ່ານ້ີໄດ້. 
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• ປົກໃນ  

ເໝືອນກັບປົກນອກ ທຸກປະການ ຕ່າງແຕ່ວ່າພິມໃສ່ເຈັ້ຍຂາວທໍາມະດາ. ປົກໃນ ຈະຢູ່ໃນລໍາດັບທ່ີຖັດມາ
ຈາກປົກນອກ. ປົກໃນ ຈະບ່ໍມີເລກໜ້າເໝືອນກັບປົກນອກ. ໃນໄລຍະຜ່ານມາ, ຂ້າພະເຈົ້າເຄີຍເຫັນການ
ສ້າງປົກນອກ ແລະປົກໃນຂອງບາງຄະນະວິຊາທ່ີບ່ໍຄືກັນ: ປົກນອກຈະບໍ່ມີຊື່ຂອງອາຈານນໍາພາ; ຊື່ອາ
ຈານນໍາພາຈະປາກົດຢູ່ໃນປົກໃນ; ສ່ວນອື່ນໆຈະຄ້າຍຄືກັນໝົດ. ການຈັດປົກນອກໃຫ້ຕ່າງກັບປົກໃນ ໃນ
ລັກສະນະນີ້, ຂ້າພະເຈົ້າມີຂໍ້ໂຕ້ແຍ່ງຢູ່ສອງຈຸດຄື: 

• ຖ້າ ປົກນອກຫາກໃຊ້ເຈ້ຍສີເຂັ້ມ ຫືຼມີລີງລາຍ ຈະກ່ໍໃຫ້ເກີດບັນຫາໃນການອັດສໍາເນົາປົກນອກ 
(ກໍລະນີທ່ີປົກນອກປົກໃນຄືກັນ, ປົກໃນສາມາດຖືກໃຊ້ເປັນຕ້ົນສະບັບ ໃນການອັດສໍາເນົາ
ປົກນອກໄດ້).  

• ຄົນທ່ີເຫັນປົກນອກ ສ່ວນໃຫຍ່ຈະຕັ້ງຄໍາຖາມວ່າ ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນນີ້ ຄືບໍ່ມີຊື່ຂອງອາຈານ
ນໍາພາ? ຫຼືບໍ່ມີອາຈານນໍາພາ ຫຼືອາຈານນໍາພາອາຍ ທ່ີຈະເປີດເຜີຍຊ່ືຂອງເພີ່ນ ຫຼືບົດໂຄງ
ການນີ້ ບ່ໍໄດ້ເລື່ອງ ຈົນອາຈານນໍາພາ ບ່ໍຢາກໃຫ້ເອົາຊື່ຂອງເພີ່ນ ອອກມາໄວ້ປົກນອກ?  

    ດ່ັງນ້ັນ, ການເຮັດໃຫ້ປົກນອກ ຄືກັບປົກໃນ ສາມາດແກ້ໄຂບັນຫາຂ້າງເທີງນີ້ໄດ້. ອືກຢ່າງໜຶ່ງ, ປົກນອກ 
ແລະປົກໃນ ມີສິ່ງທ່ີຄ້າຍຄືກັນຄື ເປັນປົກ; ສິ່ງທ່ີພວກມັນຕ່າງກັນກ່ໍຄື ປົກນອກຢູ່ເບື້ອງນອກ (ແລະເປັນເຈ້ຍສີ 
ທ່ີມີຄວາມໜາ), ສ່ວນປົກໃນຢູ່ເບື້ອງໃນ (ແລະເປັນເຈ້ຍສີຂາວທໍາມະດາ). 

    ສິ່ງໜຶ່ງ ທ່ີຂ້າພະເຈົ້າສັງເກດເຫັນກໍ່ຄື ອາຈານນໍາພາແຕ່ລະຄົນ (ຮວມທັງຕົວຂ້າພະເຈົ້າເອງ) ອອກຈະມີທິດ
ຖິຂອງຕົນເອງ ຊ່ຶງການກະທໍາໃດໆ ບ່ໍຫຼາຍກ່ໍໜ້ອຍ ແມ່ນມີສ່ວນຍຶດຕິດກັບການສະແດງອອກ ໃນສ່ິງທ່ີແຕກ
ຕ່າງ ຫຼືເພ່ືອຄວາມເໜືອຊ້ັນ (ຕົນເອງຄຶດເອງ) ກ່ວາບຸກຄົນທ່ົວໆໄປ ຫຼືມີການຍຶດຕິດກັບສະຖາບັນ/ປະເທດ ທ່ີ
ຕົນໄດ້ຜ່ານການສຶກສາຮໍ່າຮຽນມາ. ທ່ີຈິງແລ້ວ, ຮູບແບບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ບໍ່ວ່າຈະເປັນຮູບແບບໃດ, 
ຈະສ້າງຂ້ືນມາເອງ ຫືຼຈະລອກແບບມາແຕ່ສະຖາບັນ/ປະເທດໃດກໍ່ຕາມ ລ້ວນພຽງແຕ່ເປັນເປືອກນອກເທົ່ານ້ັນ: 
ສິ່ງທ່ີສໍາຄັນ ແມ່ນຢູ່ທ່ີເນື້ອໃນ ແລະປະໂຫຍດທີ່ສັງຄົມຈະໄດ້ຮັບ ຈາກບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນພຸ້ນ. ດ່ັງນັ້ນ, ຮູບ
ແບບບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ທ່ີຂ້າພະເຈົ້າກໍາລັງສະເໜີໃນທ່ີນີ້ ຈຶ່ງບ່ໍໄດ້ເປັນຮູບແບບທີ່ວິເສດ ຫືຼດີເລີດທ່ີສຸດແຕ່ປະ
ການໃດ. ຢ່າງໃດກໍ່ຕາມ, ມັນກ່ໍຍັງພໍມີຈຸດດີ ໃນການຊ່ອຍປົດເປື້ອງ ພາລະຂອງອາຈານນໍາພາ ໃນການທີ່ຈະ
ຕ້ອງມາເສຍເວລາ ນໍາການຈັດຮູບແບບການຂຽນໃຫ້ນັກສຶກສາ ແລະເຮັດໃຫ້ອາຈານນໍາພາ ສາມາດມີເວລາ
ໃນການໃຫ້ການຊີ້ນໍານໍາພາ ທາງດ້ານວິຊາການ ແກ່ນັກສຶກສາໄດ້ຢ່າງເຕັມທ່ີ. ນອກຈາກນີ້, ມັນກ່ໍຍັງສ້າງ
ຄວາມສະດວກ ໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ແກ່ນັກສຶກສາອີກດ້ວຍ. 

1.2.2. ຄໍາຂອບໃຈ 

ໂດຍທົ່ວໄປແລ້ວ, ຄໍາຂອບໃຈ ບ່ໍຄວນມີຄວາມຍາວເກີນ 1 ໜ້າພິມ. ເນື້ອໃນຂອງຄໍາຂອບໃຈ ແມ່ນສ່ອງແສງ
ໃຫ້ເຫັນຄວາມຮູ້ບຸນຄຸນຂອງຜູ້ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ທ່ີມີຕໍ່ອົງກອນ, ພາກສ່ວນ ຫຼືບຸກຄົນຕ່າງໆ ທ່ີມີສ່ວນ
ກ່ຽວຂ້ອງກັບການໃຫ້ຂ້ໍມູນ, ອໍານວຍຄວາມສະດວກ ຫຼືຊ່ອຍເຫຼືອຕ່າງໆບໍ່ວ່າຈະເປັນທາງກົງ ຫືຼທາງອ້ອມ ຕໍ່
ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງນັກສຶກສາ. ໃນກໍລະນີທ່ີ ຜູ້ມີອຸປາລະຄຸນ ຫາກມີຈໍານວນຫຼາຍເກີນໄປ, ໃຫ້
ບົ່ງຊື່ຜູ້ທ່ີມີສ່ວນຊ່ອຍເຫຼືອຕົ້ນຕໍຈໍານວນໜຶ່ງ; ສ່ວນຜູ້ສໍາຮອງອື່ນໆ ອາດຮວມເຂົ້າດ້ວຍກັນ ດ້ວຍສໍານວນເຊັ່ນ 
“... ແລະຜູ້ອື່ນໆ ຊຶ່ງລາຍຊື່ລະອຽດບໍ່ສາມາດນໍາມາສະເໜີໃນທ່ີນີ້ໄດ້ທັງໝົດ...”. ພາກສ່ວນຫືຼບຸກຄົນຕ່າງໆ 
ອາດຮວມມີຄອບຄົວຂອງຜູ້ຂຽນເອງກໍ່ເປັນໄດ້. ການຂຽນຄໍາຂອບໃຈ, ຕ້ອງໃຫ້ແນ່ໃຈວ່າ ບໍ່ໄດ້ຫຼົງລືມພາກ
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ສ່ວນ ຫືຼບຸກຄົນຕ້ົນຕໍໃດໜຶ່ງເປັນອັນຂາດ ເພາະເປັນມາລະຍາດທີ່ຄວນກະທໍາ. ການຂຽນຄໍາຂອບໃຈຕໍ່ກັບຄະ
ນະກໍາມະການນໍາພາຮວມ, ຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ຕະຫຼອດຮອດອາຈານນໍາພາ 
ແມ່ນບໍ່ຈໍາເປັນ ເພາະເປັນໜ້າທ່ີຂອງພວກເພີ່ນແລະມີຊື່ຂອງພວກເພີ່ນ (ອາຈານນໍາພາ) ປາກົດຢູ່ປົກນອກຢູ່
ແລ້ວ. ສ່ວນອາຈານໃນຄະນະທີ່ບ່ໍໄດ້ເປັນກໍາມະການ ແຕ່ນັກສຶກສາໄດ້ໄປຂໍຄໍາເຫັນ ຫຼືຄໍາແນະນໍາ, ໃຫ້ປະຕິ
ບັດເໝືອນເປັນບຸກຄົນທ່ີມີອຸປາລະຄຸນໃນການຂຽນບົດໂຄງ ການຈົບຊັ້ນ. ຄໍາຂອບໃຈແມ່ນຖືກຈັດຂ້ືນຢູ່ລໍາດັບ
ທີສາມ ຫຼັງຈາກປົກໃນ; ແຕ່ໃນການຂຽນຕົວຈິງແລ້ວ, ແມ່ນຖືກຂຽນຂື້ນໃນລໍາດັບສຸດທ້າຍ, ໝາຍວ່າຂຽນ ຫຼັງ
ຈາກທີ່ສໍາເລັດການຂຽນພາກສ່ວນອື່ນທັງໝົດແລ້ວ. 

    ຂ້າພະເຈົ້າ ເຄີຍໄດ້ຮັບການສົ່ງຂ່າວຈາກອາຈານນໍາພາຈໍານວນໜຶ່ງ ທ່ີຈ່ົມຕ່ໍາຄ້ອຍນ້ອຍໃຈ (ແກມຢອກ) 
ວ່າ ເປັນອາຈານນໍາພາທັງເທ່ືອ, ນັກສຶກສາບ່ໍໄດ້ຂຽນຄໍາຂອບໃຈໃຫ້ພໍຄໍາ. ທ່ີຈິງ, ຖ້າເບີ່ງໃນແງ່ໜ່ຶງແລ້ວ, ບົດ
ໂຄງການຈົບຊ້ັນ ແມ່ນຜົນການຮ່ວມມືກັນລະຫວ່າງ 2 ກຸ່ມຄົນ ຄື ນັກສຶກສາ ແລະອາຈານນໍາພາ; ດັ່ງນັ້ນ, 
ການທີ່ນັກສຶກສາຂຽນຍ້ອງ ຫຼືຂຽນຂອບໃຈອາຈານນໍາພາ ຄົງຈະບໍ່ເໝາະ ໃນສາຍຕາຄົນທ່ົວໆໄປເພາະອາດ
ຖືກຕີລາຄາວ່າເປັນການປະຈົບປະແຈງ ອາຈານນໍາພາ ທ່ີເປັນຜູ້ໃຫ້ຄະແນນ. ສ່ວນການທີ່ອາຈານນໍາພາ ຈະມີ
ຄວາມຮູ້ສຶກຕໍ່າຄ້ອຍນ້ອຍໃຈນັ້ນ ຄົງຈະເປັນພຽງການເວົ້າຢອກ: ເຖີງຈະບໍ່ໄດ້ຂຽນຄໍາຂອບໃຈໄວ້ໃນໜ້າເຈ້ຍ
ຂອງບົດໂຄງການ ແຕ່ນັກສຶກສາໄດ້ຂຽນໄວ້ໃນຈິດໃຈຂອງພວກເຂົາເຈົ້າຕະຫຼອດໄປ. ອາຈານນໍາພາ ຍ່ອມຮູ້ດີ
ວ່າ ບຸກຄົນທ່ົວໆໄປ ຈະບໍ່ຄ່ອຍສົນໃຈອ່ານຄໍາຂອບໃຈ ຍົກເວັ້ນບຸກຄົນທ່ີມີສ່ວນໃນການໃຫ້ການອຸບປະຖໍາທີ່
ຕ້ອງການ ເຫັນຊ່ືຂອງຕົນ: ຢາກເຫັນຊ່ືດັ່ງກ່າວ ຕ້ອງໄດ້ເປີດປ້ືມແລະຊອກອ່ານເອົາ ຊຶ່ງກົງກັນຂ້າມກັບຊື່ຂອງ
ອາຈານນໍາພາຊຶ່ງຢູ່ປົກນອກ, ຖ້າຫຼຽວເບີ່ງກໍ່ຈະເຫັນທັນທີ ໂດຍບໍ່ຈໍາເປັນເປີດປ້ືມເບີ່ງ. ເຫດຜົນທ່ີຍົກຂື້ນມາ
ເຫຼົ່ານີ້ ຄົງຈະພຽງພໍທ່ີຈະແກ້ຂ້ໍຂ້ອງໃຈຂ້າງຕ້ົນ. 

1.2.3. ບົດຄັດຫຍໍ້ 

ບົດຄັດຫຍໍ້ ແມ່ນການອະລໍາພະບົດ ໂດຍຖອດຖອນເອົາມາຈາກ ເນ້ືອໃນ, ບັນຫາ ແລະວິທີແກ້ໄຂບັນຫາຂອງ
ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໂດຍໃຊ້ສໍານວນລວມໆ ແຕ່ໃຫ້ມີລັກສະນະທີ່ສາມາດກະຕຸ້ນຄວາມສົນໃຈຂອງຜູ້ອ່ານ ແລະ
ຕ້ອງໃຫ້ຜູ້ອ່ານ ສາມາດເຫັນພາບໃນສິ່ງທ່ີຈະນໍາມາສະເໜີໄດ້ຢ່າງຊັດເຈນພໍສົມ ຄວນ. ໂດຍທົ່ວໄປແລ້ວ, ບົດ
ຄັດຫຍໍ້ ແມ່ນແນໃສ່ຜູ້ອ່ານທ່ີບໍ່ທັນມີເວລາ ໃຫ້ສາມາດອ່ານຈາກບົດຄັດຫຍໍ້ ແລະພໍໃຫ້ຮູ້ວ່າບົດໂຄງການຈົບ
ຊັ້ນດັ່ງກ່າວເວົ້າເຖິງບັນຫາໃດ. ສ່ວນໃຫຍ່ແລ້ວ, ບົດຄັດຫຍ້ໍ ຈະຖືກເກັບມ້ຽນໄວ້ຖານຂ້ໍມູນຄອມພິວເຕີ ພ້ອມໆ
ກັບ ປີທ່ີປ້ອງກັນ, ຫົວຂໍ້ ແລະຊື່ຂອງຜູ້ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ. ດັ່ງນັ້ນ, ຄວາມຍາວຂອງບົດຄັດຫຍ້ໍຈຶ່ງຖືກ
ຈໍາກັດບ່ໍໃຫ້ເກີນ ເຄີ່ງໜ້າພິມ ຫືຼ ບໍ່ເກີນ 400 ຄໍາ. ການຂຽນບົດຄັດຫຍ້ໍ ເປັນເລື່ອງທ່ີ ບໍ່ງ່າຍປານໃດ ເພາະ
ຕ້ອງຫຍ້ໍບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນທັງເຫຼັ້ມໃຫ້ມາເປັນ ເຄ່ິງໜ້າ. ຢາກຂຽນບົດຄັດຫຍໍ້ໃຫ້ໄດ້ດີ, ນັກສຶກສາຈະຕ້ອງ
ໄດ້ ໄປອ່ານບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ວິທະຍານິພົນ ຫຼືເອກະສານການຄົ້ນຄ້ວາທາງວິຊາການຕ່າງໆ ທ່ີມີການຂຽນ
ບົດຄັດຫຍໍ້ໄວ້, ສຶກສາການຂຽນບົດຄັດຫຍ້ໍຂອງເອກະສານເຫຼົ່ານີ້ ແລະຖອດຖອນເອົາວິທີການທີ່ເໝາະສົມ
ເພ່ືອມາໃຊ້ຂຽນບົດຄັດຫຍ້ໍ ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງຕົນ. 

    ໃຫ້ເຂົ້າໃຈວ່າ ບົດຄັດຫຍ້ໍ ບໍ່ແມ່ນການສະຫຼຸບຫຍ້ໍ. ມັນແມ່ນການນໍາສະເໜີຫົວຂ້ໍບົດ ໂດຍບໍ່ໃຊ້ຄໍາ ຫືຼ
ສໍານວນທີ່ມີໃນຫົວຂໍ້ບົດ. ສິ່ງທ່ີສໍາຄັນໃນບົດຄັດຫຍໍ້ກ່ໍຄື ເຮັດໃຫ້ຜູ້ອ່ານສົນໃຈ/ຕ້ອງການທີ່ຈະອ່ານບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນດັ່ງກ່າວໂດຍລະອຽດ. ດ່ັງນັ້ນ, ໃນບົດຄັດຫຍໍ້ ຈ່ຶງມີການນໍາໃຊ້ການເປີດຫົວເລື່ອງໂດຍທາງອ້ອມ, 
ມຸ່ງເຂົ້າສູ່ຈຸດປະສົງຫຼັກຂອງບົດ (ທ່ີນໍາສະເໜີດ້ວຍຮູບແບບທາງອ້ອມເຊັ່ນກັນ) ແລະລົງທ້າຍດ້ວຍສໍານວນ ທ່ີ
ສະແດງໃຫ້ເຫັນເຖີງປະໂຫຍດຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ. ຕົວຢ່າງຂ້າງລຸ່ມນ້ີ ຄືບົດຄັດຫຍ້ໍຂອງບົດໂຄງການຈົບ
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ຊັ້ນໜຶ່ງ (ສີໄພວັນ ສຸວັນນະລາດ ແລະ ບຸດສາຄອນ ແກ້ວໂຣດົມ, “ຮ້ານອິນເຕີເນັດ, ການສ້າງຕ້ັງ, ທ່າແຮງ 
ແລະບັນຫາ”, ຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ, 2001): 

    “ໃນຍຸກໂລກາພິວັດ ທ່ີພວກເຮົາເອີ້ນສະໄໝປັດຈຸບັນນີ້, ອິນເຕີເນັດ ແມ່ນພາຫະນະທີ່ສໍາຄັນທ່ີສຸດ ໃນການ
ເຜີຍແຜ່, ຕິດຕໍ່ພົວພັນ ແລະແລກປ່ຽນຂ້ໍມູນຂ່າວສານ. ນອກຈາກນີ້, ມັນຍັງມີການ ຂະຫຍາຍຕົວໄວກວ່າ ພາ
ຫະນະການສື່ສານແບບດັ້ງເດີມອື່ນໆ. ດັ່ງນັ້ນ, ມັນຈ່ຶງບ່ໍໜ້າປະຫຼາດໃຈ ທ່ີຮ້ານອິນເຕີເນັດ ໄດ້ຮັບຄວາມສົນໃຈ 
ຈາກບຸກຄົນທ່ົວໆໄປທີ່ນໍາໃຊ້ອິນເຕີເນັດ ແລະຈາກບັນດາຜູ້ປະກອບການ. ເນ່ືອງຈາກວ່າ ຮ້ານອິນເຕີເນັດມີ
ຈໍານວນທີ່ເພ່ີມຂ້ືນຊັກໄຊ້, ຜູ້ປະກອບການຈຶ່ງຕ້ອງໄດ້ຄໍານຶງເຖີງ ບັນຫາຂອງການແຂ່ງຂັນ ທ່ີແມ່ນຜົນ ຈາກ
ເຫດ ຂອງການໃຫ້ບໍລິການ. ບົດໂຄງການນີ້ ໄດ້ສຶກສາປັດໄຈຕ່າງໆ ທ່ີອາດຊ່ອຍໃຫ້ ຜູ້ປະກອບການ ທັງລາຍ
ເກົ່າ ແລະໃໝ່ ສາມາດມີຄວາມໄດ້ປຽບໃນການແຂ່ງຂັນ ໃນທຸລະກິດຂະແໜງການນີ້”. 

    ໃຫ້ສັງເກດວ່າ ປະໂຫຍກທໍາອິດຂອງບົດຄັດຫຍ້ໍນີ້ ("ໃນຍຸກໂລກາພິວັດ... ແລະແລກປ່ຽນຂ່າວສານຂໍ້ມູນ") 
ຂື້ນຕົ້ນດ້ວຍຄວາມສໍາຄັນຂອງອິນເຕີເນັດ ຊຶ່ງເປັນການນໍາສະເໜີທາງອ້ອມຕ່ໍກັບທ່າແຮງຂອງຮ້ານອິນເຕີເນັດ. 
ປະໂຫຍກທີສອງ ແລະທີສາມ ກໍ່ຍັງຢ້ໍາເຖີງຄວາມສໍາຄັນຂອງອິນເຕີເນັດຢູ່. ປະໂຫຍກທີສີ່ ("ເນື່ອງຈາກວ່າ... 
ຂອງການໃຫ້ບໍລິການ") ເວ້ົາໂດຍທາງອ້ອມເຖີງ ບັນຫາຂອງຮ້ານອິນເຕິເນັດ. ປະໂຫຍກສຸດທ້າຍ ("ບົດໂຄງ
ການນີ້... ໃນທຸລະກິດຂະແໜງການນີ້") ຊ່ຶງປິດທ້າຍບົດຄັດຫຍໍ້ດ່ັງກ່າວ ແມ່ນກວມເອົາຂໍ້ຄວາມຫຼັກຫຼາຍໆ
ຢ່າງ. ຖ້າເບິ່ງໂດຍຜິວເຜີນແລ້ວ, ພວກເຮົາອາດຄຶດວ່າ ຄືຍັງບ່ໍທັນໄດ້ເວົ້າເຖີງ ການສ້າງຕັ້ງຮ້ານອິນເຕີເນັດ. 
ການສ້າງຕັ້ງຮ້ານອິນເຕີເນັດ ແມ່ນແຝງຊ້ອນໂດຍທາງອ້ອມຢູ່ໃນຂໍ້ຄວາມຫຼັກ “ປັດໄຈຕ່າງໆ”. ນອກຈາກນີ້, 
ປະໂຫຍກດັ່ງກ່າວ ຍັງເອີ່ຍເຖີງ ຈຸດປະສົງຫຼັກຂອງບົດໂຄງການ ຊ່ຶງສະແດງອອກຢູ່ໃນຂໍ້ຄວາມ “(ສ້າງ) ຄວາມ
ໄດ້ປຽບໃນການແຂ່ງຂັນ” ແລະໄດ້ສັງຮວມເອົາຜົນປະໂຫຍດ ທ່ີຄາດວ່າຈະໄດ້ຮັບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນນ້ີ 
(ຊ່ຶງແນໃສ່ກຸ່ມເປົ້າໝາຍຫຼັກທ່ີເປັນຜູ້ປະກອບການຮ້ານອິນເຕີ ເນັດລາຍເກົ່າ ແລະໃໝ່ ແລະອາດກວມເອົາທັງ 
ກຸ່ມເປົ້າໝາຍສໍາຮອງ ທ່ີເປັນຜູ້ໃຊ້ອິນເຕີເນັດຢູ່ຮ້ານອິນເຕີເນັດ). 

    ນອກຈາກບົດຄັດຫຍ້ໍທ່ີເປັນພາສາລາວແລ້ວ, ນັກສຶກສາອາດຂຽນ/ແປບົດຄັດຫຍ້ໍດັ່ງກ່າວໃຫ້ເປັນພາສາ
ອັງກິດ (Abstract) ໃສ່ໃນໜ້າດຽວກັນ (ຂ້ືນກັບສະຖາບັນການສຶກສາ ໂດຍສະເພາະສະຖາບັນໃດທີ່ມີໂຄງ
ການການຮ່ວມມືກັບຕ່າງປະເທດ). ຖ້າຄວາມຮູ້ທາງດ້ານພາສາອັງກິດບໍ່ດີພໍ, ອາດມອບໃຫ້ອາຈານນໍາພາ ຮັບ
ພາລະໃນການແປໃຫ້ກໍ່ໄດ້. ຢ່າລືມ ແປຊື່ຫົວບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໃສ່ນໍາພ້ອມ (ສະເພາະພາສາອັງກິດ) ແລະບໍ່
ຄວນໃຫ້ບົດຄັດຫຍ້ໍທັງພາສາລາວ ບວກພາສາອັງກິດ ມີຄວາມຍາວເກີນ 1 ໜ້າພິມ. 

1.2.4. ສາລະບານ 

ຖ້ານັກສຶກສາ ຫາກນໍາໃຊ້ Styles ຕ່າງໆທ່ີຈັດໄວ້ຢູ່ໃນໄຟລ໌ MystylesNew.doc ແລ້ວ, ການສ້າງສາລະ
ບານອັດຕະໂນມັດກໍ່ສາມາດກະທໍາໄດ້. ເພ່ືອໃຫ້ສາມາດສ້າງສາລະບານອັດຕະໂນມັດ, ນັກສຶກສາຕ້ອງນໍາໃຊ້ 
Styles ໃນການພິມຊື່ບົດ, ຊື່ຫົວຂໍ້ໃຫຍ່ ແລະຊື່ຫົວຂ້ໍຍ່ອຍ ທັງໝົດ 3 ລະດັບ ຊຶ່ງຈະຖືກບັນຈຸເຂົ້າໃນສາລະ
ບານພ້ອມໆກັບເລກໜ້າຂອງພວກມັນ. ບໍ່ຄວນໃສ່ຫົວຂ້ໍເກີນ 3 ລະດັບ. ຖ້າມີຄວາມຈໍາເປັນຕ້ອງໃຊ້ຫົວຂໍ້ລະ
ດັບທີ 4, ໃຫ້ໃຊ້ຈຸດຫຍ້ໍໜ້າ (Bullet) ແທນ2 ແຕ່ບ່ໍຄວນເອົາຫົວຂ້ໍລະດັບທີ 4 ເຂ້ົາບັນຈຸໃນສາລະບານ ເພາະ

 
2 ຂ່້າພະເຈົ້າເຄີຍເຫັນນັກສຶກສາ ໃຊ້ຫຍ້ໍໜ້າເປັນສັນຍາລັກລວດລາຍຕ່າງໆ ຊ່ຶງອາດກໍ່ບັນຫາໃນການສະແດງຜົນເທີງຈໍ ຫຼືເມ່ືອພິມ
ອອກເຈ້ຍ ເມ່ືອປ່ຽນໄປໃຊ້ຄອມພິວເຕີ ຫືຼເຄ່ຶອງພິມໜ່ວຍອື່ນໆ. ດ່ັງນ້ັນ, ຈ່ຶງສະເໜີໃຫ້ໃຊ້ຫຍ້ໍໜ້າທ່ີລຽບງ່າຍ ແລະສາມາດສະແດງ
ຜົນຢູ່ຄອມພິວເຕີ ແລະເຄື່ອງພິມທ່ົວໆໄປໄດ້. 



ຈະເຮັດໃຫ້ສາລະບານມີຄວາມຍາວເກີນຄວາມຈໍາເປັນ. ການຈັດຫົວຂໍ້ລະດັບຕ່າງໆ ຢູ່ໃນ 
MystylesNew.doc ແມ່ນຖືກກໍານົດຂ້ືນຄືດ່ັງນ້ີ: 

1. ຫົວຂໍ້ລະດັບທີ 1 (Heading 1): ບົດທີ 1: ...  

2. ຫົວຂໍ້ລະດັບທີ 2 (Heading 2), ຖ້າແມ່ນຫົວຂ້ໍໃຫຍ່ທໍາອິດຂອງບົດທີ 1, ຈະມີຮູບຮ່າງຄື: 1.1 
...; ຖ້າແມ່ນຫົວຂໍ້ໃຫຍ່ທີສາມ ຂອງບົດທີ 2, ຈະມີຮູບຮ່າງຄື: 2.3 ...  

3. ຫົວຂໍ້ລະດັບທີ3 (Heading 3) ແມ່ນຫົວຂໍ້ຍ່ອຍຊຶ່ງນອນໃນຫົວຂ້ໍໃຫຍ່ໃດໜຶ່ງຂອງບົດທີໃດໜຶ່ງ. ຕົວ
ຢ່າງ ຫົວຂໍ້ຍ່ອຍທີ 2 ຂອງຫົວຂ້ໍໃຫຍ່ທີ 3 ຂອງບົດທີ 4 ຈະມີຮູບຮ່າງຄື: 4.3.2 ...  

    ໃຫ້ສັງເກດວ່າ ຫົວຂ້ໍລະດັບຕ່າງໆ ລ້ວນແລ້ວແຕ່ ເປັນຕົວໜາ, ມີຂະໜາດເທົ່າ 14 ແລະບໍ່ມີການຂີດກ້ອງ 
ແຕ່ປະການໃດ. 

    ສໍາລັບການນໍາໃຊ້ styles ຈາກໄຟລ໌ MystylesNew.doc, ໃຫ້ປະຕິບັດຄືດ່ັງນ້ີ: 

1. ໂຫຼດ MystylesNew.doc (ໃຊ້ Word 97, 2000 ຫືຼ 2002 ເປີດໄຟລ໌ດັ່ງກ່າວ), ເຮົາຈະສັງເກດ
ເຫັນວ່າ ແຖບສີຂາວຂອງ Style ທ່ີຢູ່ພາກສ່ວນແຈເທິງຊ້າຍຂອງຈໍ ຈະຢູ່ໃນພາວະຂອງ Normal 
Style,  

2. ກົດ Pause ໜຶ່ງຄັ້ງ ເພ່ືອເລີ່ມຕົ້ນໃຊ້ພາສາລາວ, ເຮົາຈະເຫັນວ່າ Icon ພາສາລາວ ຈາກ  ຈະ
ເປັນ  (ໃຊ້ Lao95.kmn ເພາະ Font ທ່ີໃຊ້ແມ່ນ Saysettha 95New),  

3. ກົດລູກສອນ  ທ່ີຢູ່ແຖບ Style ເພ່ືອປ່ຽນຈາກ Normal ໃຫ້ເປັນ ບົດທີ 1: Heading 1,  

4. ພິມຊື່ບົດທີ 1 ເຂ້ົາໄປ ແລ້ວກົດ Enter. ເຮົາຈະເຫັນວ່າ ພາຍຫຼັງທ່ີກົດ Enter, ແຖບ ຂອງ Style 
ຈະກັບຄືນມາເປັນ Normal ເຊັ່ນເດີມ.  

    ໃນກໍລະນີທ່ີຕ້ອງການພິມຫົວຂໍ້ລະດັບທີ 2 ຫືຼ 3 ກ່ໍໃຫ້ປະຕິບັດເຊັ່ນດຽວກັນ, ໂດຍເລືອກໃຊ້ 1.1 
Heading 2 ແລະ 1.1.1 Heading 3 ຕາມລໍາດັບ. ຖ້າເຮົາຫາກຫຼົງເລືອກຂ້ໍຄວາມທໍາມະດາໃຫ້ເປັນຫົວຂໍ້
ລະດັບຕ່າງໆ, ເຮົາສາມາດລົບລ້າງດ້ວຍການເລືອກວັກນັ້ນໆ ແລ້ວກັບໄປເລືອກ Normal Style ຄືນ. 

    ຕາມທໍາມະດາແລ້ວ, ການສ້າງສາລະບານ ຈະກະທໍາຂ້ືນພາຍຫຼັງທ່ີພິມບົດຕ່າງໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ
ສໍາ ເລັດໝົດແລ້ວ. ບົດຕ່າງໆເຫຼົ່ານ້ີ ຈະຕ້ອງໄດ້ເຊື່ອມຕ່ໍເຂົ້າກັນເປັນ ໄຟລ໌ອັນດຽວ ເພ່ືອໃຫ້ສາລະບານ ບັນຈຸ
ບົດທີ, ຫົວຂ້ໍໃຫຍ່, ຫົວຂໍ້ຍ່ອຍ ແລະໜ້າຂອງພວກມັນທັງໝົດ. ສາລະບານ ແມ່ນມີເລກໜ້າ ຊ່ຶງໃຊ້ອັກສອນ 
ໂຣແມັງນ້ອຍ (i, ii, iii, ...) ຊຶ່ງຕ່າງຈາກເນື້ອໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນທ່ີໃຊ້ເລກອາຣັບ (1, 2, 3, ...). ການ
ປ່ຽນເລກໜ້າຂອງໄຟລ໌ດຽວກັນ ໃຫ້ມີລັກສະນະຕ່າງກັນ ສາມາດກະທໍາໄດ້ ໂດຍການຈັດ ໄຟລ໌ໃຫ້ເປັນຫຼາຍ
ພາກສ່ວນ (Sections) ແລະໃຫ້ແຕ່ລະພາກສ່ວນມີຮູບແບບຂອງເລກໜ້າແຕກຕ່າງຈາກພາກສ່ວນ ອື່ນໆ. 
ໃນກໍລະນີຂອງພວກເຮົາ, ພວກເຮົາຈະຈັດເອກະສານໃຫ້ເປັນສອງພາກສ່ວນ: ສ່ວນທໍາອິດ ແມ່ນສ່ວນຂອງສາ
ລະບານຊຶ່ງໃຊ້ຕົວເລກໂຣແມັງນ້ອຍເປັນເລກໜ້າ ແລະສ່ວນທີສອງແມ່ນສ່ວນຂອງເນື້ອໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ 
ຊຶ່ງໃຊ້ຕົວເລກອາຣັບ ເປັນເລກໜ້າ: 

 - 8 -
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1. ວາງຕົວກະພິບ “|” (Cursor) ຢູ່ດ້ານໜ້າຂອງຄໍາທໍາອິດຂອງບົດທີ 1: “ບົດທີ 1: |ຮູບແບບຂອງບົດ
ໂຄງການຈົບຊ້ັນ (Graduating Project Format)” 

2. ຢູ່ແຖບ ເມນູ, ຄລິກ Insert, ເລືອກ Break ແລ້ວຄລິກ, ຄລິກ OK. 

    ເຮົາຈະເຫັນວ່າ, ຈະມີໜ້າເປົ່າ ແຊກຂື້ນມາ ໜ່ຶງໜ້າ ແລະໜ້າທ່ີບັນຈຸ ບົດທີ 1: ... ຈະກາຍເປັນ
ໜ້າທີສອງ. ຫຼັງຈາກນີ້, ເຮົາຈະດໍາເນີນການເພື່ອເຮັດໃຫ້ ໜ້າເປົ່າ ເປັນ Section ທີໜຶ່ງ, ແລະໜ້າທີ່
ບັນຈຸ ບົດທີ 1: ... ເປັນຕົ້ນໄປ ເປັນ Section ທີສອງ: 

3. ວາງຕົວກະພິບ “|” (Cursor) ຢູ່ດ້ານໜ້າຂອງຄໍາທໍາອິດຂອງບົດທີ 1, 

4. ຢູ່ແຖບ ເມນູ, ຄລິກ File, ເລືອກ Page Setup ... ແລ້ວຄລິກ, ເລືອກ Layout ແລ້ວ ຄລິກ; ຢູ່
ແຖບ Section start, ເລືອກ New Page; ຢູ່ແຖບ Vertical alignment, ເລືອກ Top; ຢູ່ແຖບ 
Apply to, ປ່ຽນໃຫ້ເປັນ This point forward ແລ້ວຄລິກ OK. 

    ເຮົາຈະເຫັນວ່າ, ມີໜ້າໃໝ່ແຊກຂື້ນມາຕ່ືມອີກໜຶ່ງໜ້າ ຊ່ຶງໜ້າໃໝ່ນີ້, ຈະມີຫົວຂ້ໍເປັນບົດທີໜຶ່ງ 
ແລະຫົວຂໍ້ບົດທີໜຶ່ງເດີມ ຈະກາຍເປັນບົດທີສອງ. ເຮົາບ່ໍຕ້ອງການໃຫ້ມີເຫດການດັ່ງກ່າວ, ດັ່ງນ້ັນເຮົາ
ຈະລົບລ້າງຫົວຂໍ້ບົດທີ ໜ່ຶງຊຶ່ງບ່ໍມີຂ້ໍຄວາມໃດໆນີ້ອອກ ເພ່ືອໃຫ້ຂໍ້ຄວາມ “ຮູບແບບຂອງບົດໂຄງການ
ຈົບຊັ້ນ (Graduating Project Format)” ກາຍມາເປັນຫົວຂໍ້ຂອງບົດທີໜຶ່ງດັ່ງເດີມ. ວິທີປະຕິບັດ: 
ວາງ ຕົວກະພິບໄປຢູ່ແຖວຂອງ ບົດທີ 1: ຊ່ຶງບ່ໍມີຂໍ້ຄວາມໃດໆນັ້ນ; ຢູ່ແຖບ Style, ປ່ຽນຈາກ 
“Heading 1” ໃຫ້ກາຍເປັນ “Normal”. 

    ຮອດຈຸດນ້ີ, ເຮົາມີສອງໜ້າທໍາອິດທ່ີເປັນໜ້າເປົ່າ ຊ່ຶງມີໝາຍເລກໜ້າ 1 ແລະ 2. ໜ້າທີສາມ ຊຶ່ງ
ບັນຈຸຫົວຂໍ້ “ບົດທີ 1: ຮູບແບບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ (Graduating Project Format)” ຈະມີ
ເລກໜ້າ 1 ເຊັ່ນກັນ. ໜ້າເປົ່າສອງໜ້າ ແມ່ນເກີນຄວາມຈໍາເປັນ: ເຮົາຈະລຶບຖ້ິມ ໜຶ່ງໜ້າ ແລະຈະ
ໝາຍເລກໜ້າຂອງມັນໃຫ້ເປັນເລກໂຣແມັງນ້ອຍ: 

5. ໃຊ້ມືຊ້າຍກົດແປ້ນ Ctrl ຄ້າງໄວ້ ແລ້ວໃຊ້ມືຂວາກົດແປ້ນ Home ເພ່ືອໃຫ້ຕົວກະພິບ ເຕັ້ນໄປຢູ່ ຈຸດ
ທໍາອິດຂອງໜ້າເປົ່າທໍາອິດ. ຈາກນັ້ນ, ໃຫ້ກົດແປ້ນ Delete ໜຶ່ງຄັ້ງ ເພ່ືອລຶບໜ້າເປົ່າຖ້ິມ ໜ່ຶງໜ້າ. ຢູ່ 
Menu Bar, ຄລິກ Insert, ເລືອກ Page Numbers ແລ້ວຄລິກ. ປ່ອງຢ້ຽມ Page Number ຄື
ລຸ່ມນີ້ ຈະປາກົດຂ້ືນ: 



 

ຮູບທີ  1: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Page Numbers 

ກົດ Format ເພ່ືອເຂົ້າໄປເລືອກ Number format: ໃຫ້ເປັນ i, ii, iii, ... ຈາກນັ້ນ, ກົດ OK, OK ຕາມລໍາ
ດັບ ເພ່ືອອອກຈາກ ປ່ອງຢ້ຽມ Page Number. 

6. ຮອດຈຸດນີ້, ພວກເຮົາຈະມາສ້າງສາລະບານອັດຕະໂນມັດຢູ່ໜ້າທໍາອິດ (ໜ້າເປົ່າ) ທ່ີພວກເຮົາໄດ້
ສ້າງໄວ້ກ່ອນໜ້ານ້ີ: ກົດ Ctrl ແລະ Home ເພ່ືອໃຫ້ Cursor ເຕັ້ນມາຢູ່ຈຸດທໍາອິດຂອງໜ້າທໍາອິດ. 
ພິມຄໍາ “ສາລະບານ” ແລ້ວກົດ Enter. ພິມຄໍາ “ໜາ້” ແລ້ວກົດ Enter. ຈັດພວກມັນໃຫ້ເປັນຕົວ
ໜາ, ຂະໜາດ 14 ແລະໃຫ້ “ສາລະບານ” ຢູ່ທາງກາງ (Center) ແລະ “ໜ້າ” ຢູ່ຊິດຂວາ (Align 
Right). ວາງໃຫ້ Cursor ຢູ່ຈຸດທໍາອິດຂອງແຖວທີສາມ (ຖັດຈາກແຖວທີ່ມີຄໍາ “ໜ້າ”). ຢູ່ Menu 
Bar, ຄລິກ Insert; ເລືອກ Index and Tables ແລ້ວຄລິກ, ເຮົາຈະໄດ້ ປ່ອງຢ້ຽມ Index and 
Tables ຄືລຸ່ມນີ້: 

 

ຮູບທີ  2: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Index and Table 
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ກົດ Table of Contents, ແລ້ວປັບໃຫ້ຄືຮູບລຸ່ມນີ້: 

 

ຮູບທີ  3: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Index and Tables Table of Contents 

ຫຼັງຈາກນັ້ນ, ໃຫ້ກົດ OK, OK ຕາມລໍາດັບເພື່ອອອກຈາກ ປ່ອງຢ້ຽມ Index and Tables ແລະການສ້າງສາ
ລະບານອັດຕະໂນມັດກໍ່ເປັນອັນສ້ິນສຸດ. 

1.2.5. ຄໍາຫຍໍ້ທີ່ໃຊ້, ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງ 

ໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນອາດມີການນໍາໃຊ້ຄໍາຫຍ້ໍຕະຫຼອດທັງຮູບພາບ, ຕາຕະລາງ ແລະເສັ້ນສະແດງຕ່າງໆ. ດ່ັງ
ນັ້ນ ມັນຈ່ຶງມີຄວາມຈໍາເປັນທ່ີຈະຕ້ອງໄດ້ກ່າວເຖິງຄໍາຫຍໍ້ທ່ີໃຊ້ ວ່າມີຄໍາເຕັມແມ່ນອັນໃດ ແລະຮູບພາບ, ຕາຕະ
ລາງ ແລະເສັ້ນສະແດງຕ່າງໆມີຊື່ອັນໃດ ແລະຢູ່ໜ້າທີເທ່ົາໃດໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ. ທັງໝົດນີ້ ເພ່ືອອໍານວຍ
ຄວາມສະດວກໃຫ້ຜູ້ອ່ານສາມາດເປີດໄປເບິ່ງພວກມັນໄດ້ຢ່າງໄວ ໃນກໍລະນີທ່ີມີຄວາມສົນໃຈ. ຄໍາຫຍໍ້ທ່ີໃຊ້, 
ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງ ຈະຕ້ອງໄດ້ຮັບການຈັດ ຖັດມາຈາກສາລະບານເນື້ອໃນ (Table of 
Contents). ຮູບແບບການຈັດ ຈະເປັນຄືຕົວຢ່າງລຸ່ມນີ້: 

ຄໍາຫຍໍ້ທ່ີໃຊ ້

JICA (Japan International Cooperation Agency)  
UNDP (United Nations for Development Programmes) 

ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງ 
ຮູບທີ  1: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Page Numbers..................................................................... 10 
ຮູບທີ  2: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Index and Table .................................................................. 10 
ຮູບທີ  3: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Index and Tables Table of Contents ...................................... 11 
ຮູບທີ  4: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Caption............................................................................... 12 
ຮູບທີ  5: ປ່ອງຢ້ຽມ Index and Tables Table of Figures.............................................. 13 
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ຕາຕະລາງທີ 1: ສັງເຂບພາກສ່ວນຕ່າງໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ............................................. 20 
ຕາຕະລາງທີ 2: ສັງລວມຂ້ັນຕອນ/ລໍາດັບໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ .................................. 21 
 
    ເຮົາຈະສັງເກດເຫັນວ່າ, ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງ, ມີການນໍາໃຊ້ ສາລະບານອັດຕະໂນມັດສ້າງຂື້ນ. 
ຢາກສ້າງ ສາລະບານຮູບ ແລະຕາຕະລາງແບບອັດຕະໂນມັດ, ເຮົາຈະຕ້ອງສ້າງຊ່ື (Caption) ຂອງແຕ່ລະຮູບ, 
ແຕ່ລະຕາຕະລາງໄວ້ກ່ອນ. ວິທີສ້າງ ຊ່ືຂອງຮູບ ແລະຕາຕະລາງ ສາມາດກະທໍາໄດ້ຄືດັ່ງນີ້: 

1. ໄປເລືອກຮູບທໍາອິດຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ(ໃຊ້ໜູຄລິກຮູບດັ່ງກ່າວໜຶ່ງຄ້ັງ), 

2.  ຢູ່ແຖບ Menu Bar, ຄລິກ Insert, ເລືອກ Caption ແລ້ວຄລິກ; ເຮົາຈະໄດ້ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ 
Caption ຄືຮູບລຸ່ມນ້ີ: 

 

ຮູບທີ  4: ປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Caption 

ຄລິກ New Label, ຈະມີປ່ອງຢ້ຽມນ້ອຍຂອງ New Label ຊ້ອນຂື້ນມາ; ພິມຄໍາວ່າ “ຮູບທີ ” (ມີ
ຍະຫວ່າງ ຫັຼງຈາກຄໍາວ່າ ທີ ໜ່ຶງຄັ້ງ). ຄລິກ OK. ຈາກນັ້ນ, ເລືອກ Label ໃຫ້ເປັນ »ø®– êó ຊຶ່ງ
ຈະກົງກັບຄໍາລາວວ່າ ຮູບທີ ແລະຈະມີຄໍາວ່າ “ຮູບທີ 1” ປາກົດຂ້ືນຢູ່ ແຖບ ຂອງ Caption. ໃຊ້ໜູ ຈີ້
ແລ້ວຄລິກ ຢູ່ຫຼັງເລກ 1 ເພ່ືອພິມຄໍາເພີ່ມໃສ່: ໃຫ້ພິມຈ້ໍາສອງເມັດກ່ອນ, ຍະຫວ່າງບາດໜຶ່ງ ແລ້ວຈ່ຶງ
ພິມຊື່ຂອງຮູບໃສ່. ສຸດທ້າຍໃຫ້ກົດ OK ເພ່ືອປິດປ່ອງຢ້ຽມຂອງ Caption. 

    ການໃສ່ຊ່ືຮູບຕໍ່ໆມາ ແມ່ນບ່ໍມີຄວາມຈໍາເປັນທ່ີຈະຕ້ອງໄປສ້າງ New Label ຂ້ືນມາໃໝ່: ພຽງແຕ່
ພິມຊື່ຂອງຮູບ ຕື່ມໃສ່ ຢູ່ ແຖບ ຂອງ Caption ເທ່ົານັ້ນ. 

    ສໍາລັບການສ້າງຊ່ືຂອງຕາຕະລາງ, ໃຫ້ປະຕິບັດເໝືອນດັ່ງເລີ່ມຕົ້ນສ້າງຊື່ຮູບ ໂດຍຄລິກເຂົ້າໄປ 
New Label ແລະພິມ “ຕາຕະລາງທີ ” ໃສ່. ຈາກນັ້ນໃຫ້ປະຕິບັດຄ້າຍຄືກັບການສ້າງຊື່ຮູບທຸກໆປະ
ການ. 

3. ສ່ວນການສ້າງສາລະບານຊື່ຮູບອັດຕະໂນມັດ ໃຫ້ດໍາເນີນການດັ່ງນີ້: ຢູ່ Menu Bar, ຄລິກ Insert, 
ເລືອກ Index and Tables ແລ້ວຄລິກ. ຈາກນັ້ນ ຄລິກ Table of Figures, ເຮົາຈະໄດ້ຮູບຄືລຸ່ມ
ນີ້: 
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ຮູບທີ  5: ປ່ອງຢ້ຽມ Index and Tables Table of Figures 

    ໃຫ້ປັບຄືຮູບຂ້າງເທິງ, ຈາກນັ້ນໃຫ້ກົດ OK, OK ຕາມລໍາດັບເພື່ອອອກຈາກ ປ່ອງຢ້ຽມດັ່ງກ່າວ. 

    ການສ້າງສາລະບານຕາຕະລາງ ຫືຼ ສາລະບານເສັ້ນສະແດງ, ໃຫ້ເຮັດເໝືອນສາລະບານຮູບ, ໂດຍພຽງແຕ່
ປ່ຽນແຖບ ຂອງ Caption Label ໃນ ປ່ອງຢ້ຽມ Index and Tables Table of Figures ໃຫ້ກົງກັບ “ຕາ
ຕະລາງທີ ” ຫືຼ “ເສັ້ນສະແດງທີ ”. 

1.2.6. ເນື້ອໃນ 

ໝາຍເຖິງສ່ວນທ່ີເປັນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນລ້ວນໆ ຊຶ່ງນັກສຶກສາໄດ້ເລືອກສັນມາຈາກແຫຼ່ງຄວາມຮູ້ຕ່າງໆ ສົມ
ທົບກັບຄວາມຮູ້ທ່ີມີ, ປະມວນຜົນ ແລະຂຽນຂື້ນມາ ໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບຫົວຂໍ້ທ່ີໄດ້ສະເໜີໄວ້ໃນຕອນຕົ້ນ. ເນື້ອ
ໃນແມ່ນພາກສ່ວນຕ້ົນຕໍຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຊຶ່ງມີນໍ້າໜັກຄວາມສໍາຄັນເຖິງ 80% ຂອງບົດໂຄງການຈົບ
ຊັ້ນໝົດທັງເຫຼັ້ມ (ບ່ໍລວມການປ້ອງກັນ). ເນື້ອໃນ ຈະປະກອບດ້ວຍພາກສ່ວນຕ່າງໆລຸ່ມນີ້: 

1. ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ (Introduction), 

2. ບົດທີ2: ທົບທວນທິດສະດີ (Literature Review), 

3. ບົດທີ 3: .... 

4. ບົດທີ 4: ... 

5. ບົດທີ ...:... 

6. ບົດທີ ...: ສະຫຼຸບ ແລະ ສະເໜີແນະ (Conclusion and Recommendations) 

    ໃຫ້ສັງເກດວ່າ ພາກເນື້ອໃນ, ຈະມີເລກໜ້າ ເປັນເລກອາຣັບ ແລະເລີ່ມຈາກ 1 ໄປ. ເນື້ອໃນ ຈະຮວມເອົາ
ທັງຮູບ, ແຜນວາດ ແລະຕາຕະລາງເຂົ້ານໍາ. ຄວາມຍາວຂອງພາກເນື້ອໃນບ່ໍຄວນຈະເກີນ 50 ໜ້າ (ຖ້າຈໍາເປັນ
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ອາດຫຼາຍກ່ວານ້ີ ກໍ່ໄດ້ ແຕ່ໃຫ້ເຂົ້າໃຈວ່າ ຈໍານວນໜ້າທ່ີຫຼາຍເພີ່ມຂ້ືນໂດຍບໍ່ຈໍາເປັນ ຫຼືມີເນື້ອໃນທ່ີບໍ່ກ່ຽວຂ້ອງ
ກັບຫົວຂ້ໍຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ລ້ວນແຕ່ເຮັດໃຫ້ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນມີຄຸນຄ່າຫຼຸດລົງ). 

• ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ 

ໃນບົດນ້ີ ມີສ່ວນປະກອບຕ່າງໆດ່ັງຕ່ໍໄປນ້ີ: 

• 1.1 ສະພາບທົ່ວໄປ 

ເນື້ອໃນທີ່ບັນຈຸໃນນ້ີ ແມ່ນການອະລໍາພະບົດ ເພ່ືອແນະນໍາຕ່ໍຜູ້ອ່ານໃຫ້ ຮູ້ສະພາບການລວມໆ ຊ່ຶງເປັນ
ຈຸດເລີ່ມຕ້ົນ ໃນການນໍາສະເໜີບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. ເນ້ືອໃນໃນຂ້ໍນີ້, ອາດປະກອບດ້ວຍ 2 ຫືຼ 3 ວັກ 
(Paragraphs) ທ່ີບ່ໍຍາວປານໃດ ຊ່ຶງມີສໍານວນທີ່ມີການເກາະກ່າຍກັນຢ່າງຕ່ໍເນື່ອງກົມກືນ. 

• 1.2 ບັນຫາທີ່ສຶກສາ 

ເປັນຂ້ໍໜຶ່ງ ທ່ີສືບຕໍ່ຈາກຂໍ້ສະພາບທ່ົວໄປ ຊຶ່ງນໍາສະເໜີຕໍ່ຜູ້ອ່ານ ເຖິງທ່ີມາຂອງບັນຫາທີ່ບົດໂຄງການ
ຈົບຊັ້ນກໍາລັງສຶກສາເຖິງ. ເວົ້າອີກຢ່າງໜ່ຶງ, ມັນແມ່ນການໃຫ້ເຫດຜົນ ໃນລັກສະນະທາງອ້ອມ ຕ່ໍກັບ
ຄໍາຖາມທີ່ວ່າ “ເປັນຫຍັງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນນ້ີ ຈ່ຶງເລືອກທ່ີຈະສຶກສາໃນຫົວຂໍ້ດັ່ງກ່າວ?”. 

• 1.3 ຈຸດປະສົງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ໝາຍເຖິງ ຈຸດປະສົງຫຼັກໃຫຍ່ໆ ທ່ີບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຈະສຶກສາ ຫືຼນໍາສະເໜີຕໍ່ຜູ້ອ່ານ. ແຕ່ລະຈຸດປະ
ສົງ, ຄວນທີ່ຈະຢູ່ໃນວັກໃຜວັກລາວ. ຈຸດປະສົງຕ້ອງມີການເກາະກ່າຍກັນ ໂດຍໃຊ້ສໍານວນຄໍາເວົ້າໃນ
ລັກສະນະທີ່ເຊື່ອມຕໍ່ກັນ ໃຫ້ສອດຄ່ອງກົມກຽວ. ນັກສຶກສາ ອາດຜູກຈຸດປະສົງກັບບົດທີຕ່າງໆ 
ເພ່ືອບອກໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮູ້ລ່ວງໜ້າວ່າ ຈຸດປະສົງນັ້ນໆ ຈະໄດ້ຖືກນໍາສະເໜີໃນບົດທີນີ້ໆ. ຈໍານວນຈຸດປະ
ສົງຫຼັກ, ບໍ່ຄວນໃຫ້ເກີນ 3 ຫຼື 4 ຢ່າງ. ສ່ວນຈຸດປະສົງຍ່ອຍ, ຖ້າບໍ່ສໍາຄັນ ແລະຈໍາເປັນແທ້ໆ ກ່ໍບໍ່ຄວນ
ຈະເອີ່ຍເຖິງ ເພາະຈະເຮັດໃຫ້ ຂໍ້ຈຸດປະສົງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນມີຄວາມຍາວເກີນໄປ ແລະສູນເສັຍ
ຄຸນລັກສະນະສັງເຂບຂອງມັນ. 

• 1.4 ວິທີວິທະຍາ 

ໝາຍເຖິງ ວິທີການຕ່າງໆທີ່ໃຊ້ເລີ່ມແຕ່ການເກັບກໍາຂໍ້ມູນ ແລະແຫຼ່ງຄວາມຮູ້ຕ່າງໆ, ການອອກໃບ
ສອບຖາມສໍາຫວດຄໍາຄິດຄໍາເຫັນ, ການສໍາພາດ, ການລົງເຝິກງານ ແລະອື່ນໆ ຕະຫຼອດຮອດ ການ
ໃຊ້ຄວາມຮູ້ ແລະປະສົບການຂອງຕົນເອງ. ຈຸດປະສົງໃນການສະເໜີວິທີວິທະຍາໃນທີ່ນີ້ ແມ່ນເພື່ອ
ແຈ້ງຜູ້ອ່ານໃຫ້ຮູ້ໃນເບື້ອງຕົ້ນ ເຖິງວິທີການໃນການເກັບກໍາຂ້ໍມູນຕ່າງໆ ຊຶ່ງຈະຊ່ອຍໃຫ້ຜູ້ອ່ານສາມາດ
ໃຊ້ວິຈາລະຍານເບິ່ງວ່າ ວິທີວິທະຍາທີ່ຜູ້ຂຽນໃຊ້ ຈະສ້າງໃຫ້ເກີດຄວາມໜ້າເຊື່ອຖືຕໍ່ກັບການສຶກສາ ຫືຼ
ນໍາສະເໜີ ໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຫຼືບ່ໍ. ດັ່ງນັ້ນ ການສະເໜີວິທີວິທະຍາທີ່ເໝາະສົມ ຈ່ຶງເປັນບາດກ້າວ
ເລີ່ມຕ້ົນທ່ີດີ: ຖ້າຜູ້ອ່ານຫາກມີຂໍ້ຂ້ອງໃຈໃນວິທີວິທະຍາຂອງຜູ້ຂຽນແລ້ວ, ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນນັ້ນ ກໍ່
ບໍ່ອາດຈະເປັນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີດີເລີດໄດ້. 

• 1.5 ຂໍ້ຈໍາກັດ 
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ໝາຍເຖິງຂໍ້ຫຍຸ້ງຍາກ ຫຼືບັນຫາຕ່າງໆທີ່ເກີດມີຂ້ືນໃນໄລຍະກະກຽມ ຫືຼລົງເກັບກໍາຂໍ້ມູນ. ເນື່ອງຈາກ
ຄວາມພ້ອມໃນບາງປະເດັນບໍ່ສົມບູນ ອາດເຮັດໃຫ້ຕ້ອງໄດ້ຈໍາກັດຂອບເຂດຂອງການສຶກສາໃຫ້ແຄບ
ລົງ. ທັງໝົດນີ້ ຕ້ອງໄດ້ເອີ່ຍເຖິງເພື່ອໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮັບຮູ້ນໍາ. 

• 1.6 ແຜນຜັງການນໍາສະເໜີ  

ກ່ອນອ່ືນ, ຄວນເວົ້າເຖິງຈໍານວນບົດທ່ີມີໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຊຶ່ງໄດ້ຖືກຮວບຮວມກັນເຂົ້າ ຫືຼຖືກ
ຈັດ ເປັນພາກການນໍາສະເໜີຕ່າງໆ ຕາມລໍາດັບຄວາມສໍາຄັນ ຫຼືມີການເກາະກ່າຍຢ່າງເປັນລະບົບ. 
ໃນແຕ່ລະພາກການນໍາສະເໜີ, ຈະຕ້ອງເອີ່ຍເຖິງຢ່າງສັງເຂບ ໃນສິ່ງທ່ີຈະສຶກສາເຖິງ ໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮູ້ນໍາ. 
ອາດກ່າວອ້າງອິງເຖິງບົດທີ ທ່ີກ່ຽວຂ້ອງ ພຽງຈໍານວນໜຶ່ງ (ບົດທີ ຕົ້ນໆ); ຫັງຈາກນັ້ນ ໃຫ້ໃຊ້
ສໍານວນເຊື່ອມຕໍ່ ເຊັ່ນ “ຈາກນັ້ນ, ຕ່ໍມາ, ສຸດທ້າຍ,...” ເພ່ືອເຊື່ອມຕໍ່ພາກການນໍາສະເໜີຕ່າງໆ. ການ
ສັງເຂບແຕ່ລະພາກການນໍາສະເໜີ, ຄວນຈັດໃຫ້ເປັນວັກໃຜວັກລາວ. ເພ່ືອບໍ່ໃຫ້ພາກການນໍາສະເໜີ 
ມີຈໍານວນຫຼາຍເກີນໄປ, ບົດທີ ທ່ີມີການສໍາພັນ ຫຼືກ່ຽວຂ້ອງກັນ ອາດຖືກຈັດເຂົ້າໃນວັກການນໍາສະ
ເໜີດຽວກັນ. 

    ໃຫ້ສັງເກດວ່າ, ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ ແມ່ນມີລັກສະນະແນະນໍາຫົວຂໍ້ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ສະເໜີທ່ີມາທ່ີ
ໄປ ແລະທໍາການສັງເຂບ ສ່ວນຕ່າງໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. ຜ່ານການອ່ານບົດທີ 1, ຜູ້ອ່ານ ຈະສາມາດ
ເຫັນພາບຮວມໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໄດ້ໃນລະດັບໃດລະ ດັບໜຶ່ງ. ດ່ັງນັ້ນ, ການຂຽນບົດທີໜຶ່ງ ຈະຕ້ອງ
ໄດ້ນໍາໃຊ້ຂໍ້ມູນຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທັງໝົດ. ໃນພາກປະຕິບັດແລ້ວ, ເຖິງວ່າຈະມີຊື່ ເປັນບົດທີ 1, ແຕ່ການ
ຂຽນບົດດ່ັງກ່າວນ້ີ ແມ່ນຈະຂຽນ ພາຍຫຼັງທ່ີໄດ້ຂຽນບົດອື່ນໆສໍາເລັດແລ້ວ. 

• ບົດທີ 2: ທົບທວນທິດສະດີ  

ໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໃດໜ່ຶງ, ຕ້ອງມີການນໍາໃຊ້ທິດສະດີຈໍານວນໜຶ່ງ ເພ່ືອເປັນບ່ອນອີງໃຫ້ແກ່ການ
ອະທິບາຍ ປະກົດການຕ່າງໆທີ່ກໍາລັງສຶກສາ ຫຼືນໍາສະເໜີ ໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. ຖ້າປາດສະຈາກ
ການນໍາໃຊ້ທິດສະດີທາງວິຊາການແລ້ວ, ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈະຂາດຄວາມໜັກແໜ້ນ ແລະໜ້າ
ເຊື່ອຖື. ທິດສະດີຕ່າງທ່ີຈະເອົາມາທົບທວນໃນບົດນີ້ ມີຈຸດປະສົງເພື່ອປະກອບຄວາມຮູ້ພ້ືນຖານທາງ
ດ້ານທິດສະດີ ແກ່ຜູ້ອ່ານ ເພ່ືອເຮັດໃຫ້ຜູ້ອ່ານສາມາດເຂົ້າໃຈການນໍາສະເໜີຕ່າງໆໃນບົດໂຄງ ການຈົບ
ຊັ້ນໄດ້ສະດວກຂື້ນ. ດ່ັງນັ້ນ, ການທົບທວນທິດສະດີ ຕ້ອງໄດ້ດໍາເນີນການຢ່າງກະທັດຮັດ ແຕ່ໃຫ້ເຂົ້າ
ໃຈງ່າຍ. ເພ່ືອຫຼີກເວັ້ນການກ່າຍແບບນົກແກ້ວ ຈາກທິດສະດີທ່ີມີໃນຕໍາລາຮຽນ ຫຼືເອກະສານຄົ້ນຄ້ວາ
ທາງວິຊາການຕ່າງໆ, ນັກສຶກສາຕ້ອງໄດ້ປັບປ່ຽນປະມວນຜົນສໍານວນຄໍາເວົ້າຕ່າງໆໃຫ້ເປັນ ສໍານວນ 
ຫຼືຮູບແບບການນໍາສະເໜີຂອງນັກສຶກສາເອງ ຍົກເວັ້ນຄໍານິຍາມ/ຫຼັກການ/ຫຼັກເກນ ຊຶ່ງຕ້ອງໄດ້ນໍາສະ
ເໜີຄືກັບຕົ້ນສະບັບພ້ອມທັງຊື່ ຂອງນັກຄົ້ນຄ້ວາ ແລະປີທ່ີນໍາສະເໜີຜົນຂອງການຄົ້ນຄ້ວາ. ບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນພາສາລາວທີ່ຜ່ານໆມາ ຂອງນັກສຶກສາສະຖາບັນຕ່າງໆ ອາດບໍ່ມີບົດນີ້ ລວມຢູ່ດ້ວຍ ແຕ່
ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີເປັນພາສາຕ່າງປະເທດ ໂດຍສະເພາະບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂ້ັນປະລິນຍາໂທຂື້ນ
ໄປ ລ້ວນແຕ່ມີບົດນີ້ລວມຢູ່ນໍາ. ເພ່ືອໃຫ້ການຂຽນ “ບົດທີສອງ: ທົບທວນທິດສະດີ” ໃຫ້ໄດ້ດີ, ນັກສຶກ
ສາຕ້ອງໄດ້ໄປຫາອ່ານບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີກ່າວມາ ເພ່ືອລອກຮູບແບບ ແລະການນໍາສະເໜີ ແລ້ວ
ມາດັດແປງແກ້ໄຂ ໃຫ້ເໝາະກັບຄວາມຕ້ອງການຂອງຕົນ ແລະໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບທິດສະດີຕ່າງໆທີ່ຕົນ
ໃຊ້ປະກອບເຂົ້າໃນການຂຽນ ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ. 
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    ໃຫ້ສັງເກດວ່າ, ບົດທີ2 ນີ້ ກໍ່ມີລັກສະນະທີ່ຄ້າຍຄືກັບບົດທີ 1: ຕ້ອງຂຽນບົດທີ 3 ຮອດບົດສຸດທ້າຍ ໃຫ້ສໍາ
ເລັດກ່ອນ; ຫຼັງຈາກນັ້ນ ໃຫ້ກວດຄືນເບິ່ງວ່າ ໃນບົດເຫຼົ່ານີ້, ມີການນໍາໃຊ້ ທິດສະດີ/ຫຼັກການ/ຫຼັກເກນໃຫຍ່ໆ 
ອັນໃດແດ່ (ຊ່ຶງອາດຈະກວມຫຼາຍໆວິຊາ). ຈາກນັ້ນ ຈ່ຶງລົງມີຂຽນບົດທີ2. ໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຫຼາຍໆເຫຼັ້ມ, 
ອາດມີການນໍາໃຊ້ທິດສະດີ/ຫຼັກການ/ຫຼັກເກນອັນດຽວກັນ: ນັກສຶກສາ ຈະຕ້ອງໄດ້ລະວັງ ເພ່ືອຫຼີກເວັ້ນບໍ່ໃຫ້
ຖືກຕີລາຄາວ່າກ່າຍກັນມາ ຊຶ່ງຈະບໍ່ເປັນຜົນດີໃຫ້ແກ່ທັງສອງກໍ້າສອງຝ່າຍ: ຄວນດັດແປງຮູບແບບການນໍາສະ
ເໜີ, ການໃຊ້ສໍານວນຄໍາເວົ້າ ໃຫ້ແຕກຕ່າງກັນອອກໄປ ແຕ່ບໍ່ໃຫ້ລື່ນໂຕນກັນຈົນເກີນໄປ ຈາກສໍານວນທົ່ວໆ
ໄປທ່ີໃຊ້ໃນພາກສ່ວນອື່ນໆ ຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. 

• ບົດທີ 3: ... ແລະບົດຕໍ່ໆໄປ 

ບົດເຫຼົ່ານີ້ ແມ່ນຂ້ືນກັບຫົວຂໍ້ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີນັກສຶກສານໍາສະເໜີ. ຫົວຂໍ້ຂອງບົດເຫຼົ່ານ້ີ ຈະຕ້ອງ
ມີລັກສະນະເກາະກ່າຍ ແລະສໍາພັນກັນ ຈາກບັນຫາລວມກ້າວໄປຫາບັນຫາສະເພາະ ຈາກສໍາຄັນ
ໜ້ອຍກ້າວໄປເຖິງສໍາຄັນຫຼາຍ, ຫຼືຈາກການຕັ້ງບັນຫາກ້າວໄປສູ່ການແກ້ໄຂບັນຫາ. ໃນບົດໂຄງການ
ຈົບຊັ້ນລະດັບປະລິນຍາຕີ, ຈໍານວນບົດທີທ່ີຈະສ້າງຂື້ນ ຈາກບົດທີ 3 ໄປເຖິງ ບົດທີ ...: ສະຫຼຸບ ແລະ 
ສະເໜີແນະ ບ່ໍຄວນທີ່ຈະເກີນ 4 ບົດ: ໝາຍຄວາມວ່າ, ໃນການຂຽນຕົວຈິງເບື້ອງຕົ້ນ (ຖ້າບໍ່ນັບບົດທີ 
1: ເປີດຫົວເລື່ອງ ແລະບົດທີ 2: ທົບທວນທິດສະດີ ຊ່ຶງເຮົາຈະຂຽນໃນພາຍຫຼັງ), ເຮົາຈະຕ້ອງຂຽນ
ບົດທີ 3, ບົດທີ 4, ບົດທີ 5 ແລະບົດທີ 6: ສະຫຸຼບ ແລະສະເໜີແນະ. ດັ່ງນັ້ນ ຈໍານວນບົດທີທ່ີນັກສຶກ
ສາຈະຕ້ອງໄດ້ສ້າງຂື້ນເອງ(ຊ່ຶງກ່ຽວຂ້ອງ ກັບແຫ່ຼງຄວາມຮູ້ ຫືຼຂໍ້ມູນທ່ີໄດ້ລົງໄປເກັບກໍາ) ຈ່ຶງມີພຽງ 3 
ບົດເທ່ົານ້ັນ. ດ້ວຍເຫດນີ້ ນັກສຶກສາຈະຕ້ອງໄດ້ເອົາໃຈໃສ່ໃນການຕັ້ງຊ່ືຫົວຂ້ໍຂອງບົດທີ ເຫຼົ່ານີ້ ໃຫ້ກ
ວມເນື້ອໃນຕົ້ນຕໍຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນທ່ີຈະນໍາສະເໜີ. 

• ບົດທີ 6: ສະຫຼຸບ ແລະສະເໜີແນະ 

ໃນບົດນ້ີ ຈະປະກອບພຽງແຕ່ 2 ຫົວຂ້ໍໃຫຍ່ເທ່ົານ້ັນຄື: 6.1: ສະຫຼຸບ ແລະ 6.2: ສະເໜີແນະ. ກ່ອນທ່ີ
ຈະເຂົ້າສູ່ຂໍ້ 6.1: ສະຫຼຸບ, ນັກສຶກສາຄວນໃຊ້ປະໂຫຍກເປີດໂຕສູ່ການສະຫຼຸບຈັກ 2 - 3 ປະໂຫຍກ 
ແລະໃຫ້ເຮັດເຊັ່ນດຽວກັນສໍາລັບການເປີດໂຕສູ່ຂໍ້ 6.2: ສະເໜີແນະ. ບ່ໍວ່າຈະເປັນການສະຫຼຸບ ຫຼືສະ
ເໜີແນະ, ນັກສຶກສາ ອາດຈະນໍາໃຊ້ຈຸດຫຍໍ້ໜ້າ (Bullet) ເພ່ືອຊ່ອຍໃຫ້ຜູ້ອ່ານເຫັນໄດ້ງ່າຍເຖິງ ປະ
ເດັນການສະຫຼຸບ ຫືຼການສະເໜີແນະຕ່າງໆ. 

    ການສະຫຼຸບ ແມ່ນການລຶ້ມຄືນໂດຍສັງເຂບທ່ີສຸດ ກ່ຽວກັບປະເດັນສໍາຄັນໆ ທ່ີໄດ້ນໍາສະເໜີໃນບົດທີ 3 ຫາ
ບົດທີ 5. ຜູ້ອ່ານທ່ີບໍ່ທັນມີເວລາອ່ານບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໄດ້ໝົດທັງເຫຼັ້ມ ຈະອ່ານພຽງແຕ່ບົດຄັດຫຍ້ໍ 
(Abstract) ແລະການສະຫຼຸບເທ່ົານັ້ນ. ໃນການສະຫຼຸບນີ້ ຄວນຫຼີກເວັ້ນການນໍາເອົາບັນຫາໃໝ່ເຂົ້າມາ: ຄວນ
ເວົ້າແຕ່ສິ່ງທ່ີໄດ້ຂຽນຜ່ານມາເທົ່ານ້ັນ. 

    ການສະເໜີແນະ ແມ່ນຜົນເນື່ອງທ່ີໄດ້ມາຈາກການສະຫຼຸບໃນຂໍ້ 6.1 ສົມທົບກັບທັດສະນະສ່ວນຕົວ ບວກ
ກັບຄວາມຮູ້ ແລະປະສົບການຂອງຜູ້ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນເອງ, ກ່ັນກອງອອກມາເປັນຂໍ້ແນະນໍາ ຫືຼສະເໜີ
ແນະໃຫ້ພາກສ່ວນທ່ີກ່ຽວຂ້ອງຕ່າງໆ ມີວິທີການໃນພາກປະຕິບັດຕົວຈິງເພື່ອແກ້ໄຂບັນຫາຕ່າງໆທີ່ໄດ້ ນໍາສະ
ເໜີໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ (ຫືຼໃນຂໍ້ສະຫຼຸບ). ໃນການສະເໜີແນະນີ້, ນັກສຶກສາຕ້ອງໄດ້ລະມັດລະວັງໃນການ
ໃຊ້ສໍານວນຄໍາເວົ້າ: ຕ້ອງຫີຼກເວັ້ນສໍານວນທີ່ມີລັກສະນະສຽດສີ ຫຼືບົ່ງການໃຫ້ຕ້ອງເຮັດແນວນັ້ນແນວນີ້. ໃຫ້
ເຂົ້າໃຈວ່າ ຂໍ້ສະເໜີແນະເຫຼົ່ານ້ີ ເປັນພຽງແຕ່ຂ້ໍສະເໜີແນະຂອງນັກສຶກສາຂັ້ນປະລິນຍາຕີ (ບໍ່ແມ່ນຂອງຜູ້ຊ່ຽວ
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ຊານ) ຊ່ຶງໃຊ້ເວລາໃນການສຶກສາບັນຫາພຽງບໍ່ພໍເທ່ົາໃດເດືອນ ແລະອາດເບິ່ງບັນຫາພາຍໃຕ້ມູມມອງແຄບໆ
ເທ່ົານ້ັນ. ດ່ັງນັ້ນ ນັກສຶກສາຕ້ອງໄດ້ຄໍານຶງເຖິງຈຸດນ້ີ ແລະຕ້ອງໄດ້ທົບທວນເຖິງຂໍ້ສະເໜີແນະທີ່ຈະຕ້ອງຂຽນຂື້ນ 
ໃຫ້ມີລັກສະນະຖືກຕ້ອງໃນຫຼາຍໆມູມມອງ, ກົງຈຸດ ແລະສາມາດນໍາໄປປະຕິບັດໃນຕົວຈິງໄດ້. ຂ້ໍສະເໜິີແນະ
ດີໆ ປະມານ 34 ຈຸດໃຫຍ່ໆ ກ່ໍພຽງພໍແລ້ວ; ສ່ວນຂໍ້ສະເໜີແນະຍ່ອຍໆທີ່ໃຜໆກ່ໍຄຶດອອກ ແມ່ນບໍ່ຈໍາເປັນທ່ີຈະ
ຕ້ອງຍົກຂື້ນມາ. 

    ບົດທີ 6: ສະຫຼຸບ ແລະສະເໜີແນະ ຄວນມີຄວາມຍາວບໍ່ເກີນ 3 ໜ້າ. ໂດຍທົ່ວໆໄປແລ້ວ, ຄວາມຍາວ 2 
ໜ້າ ແມ່ນພໍດີເໝາະ. ນອກຈາກການສະຫຼຸບ ແລະຂໍ້ສະເໜີແນະແລ້ວ, ຜູ້ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນບາງຄົນ 
ອາດຂຽນປະໂຫຍກສຸດທ້າຍໃນລັກສະນະຕັ້ງບັນຫາໃຫ້ຜູ້ອ່ານໄປຄົ້ນຄຶດຕ່ໍ ຫືຼເພ່ືອໃຫ້ນັກສຶກສາຮຸ່ນຫັຼງໆ ນໍາ
ເອົາໄປສຶກສາເພື່ອຂຽນເປັນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຕໍ່ໄປ. 

    ໂດຍສະຫຼຸບແລ້ວ, ການຮູ້ຈັກຮູບແບບໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຈະຊ່ອຍໃຫ້ນັກສຶກສາ ສາມາດ
ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໄດ້ ສະດວກຂື້ນ: ສ່ິງທ່ີຕ້ອງກະທໍາໃນເບື້ອງຕົ້ນ ແມ່ນການເກັບກໍາຂ້ໍມູນທ່ີຈະມີການ
ນໍາມາໃຊ້ໃນບົດໂຄງການຈົບ ຊ້ັນ ຊ່ຶງອາດໃຊ້ເວລາປະມານ 1 ເດືອນ; ຕ່ໍມາແມ່ນການສ້າງຫົວຂໍ້ບົດທີ 3 ຫາ 
ທີ 5 ແລະເລີ່ມລົງມືຂຽນ. ພາຍຫຼັງທ່ີຂຽນ 3 ບົດນີ້ສໍາເລັດແລ້ວ, ຈຶ່ງເລີ່ມຂຽນບົດທີ 6: ສະຫຼຸບ ແລະສະເໜີ
ແນະ. ຫັຼງຈາກນັ້ນ ຈ່ຶງກ້ຽວມາຂຽນບົດທີ2: ທົບທວນທິດສະດີ ດ້ວຍການໄປທົບທວນໃນບົດທີ 3 ຫາ 5 ວ່າມີ
ການນໍາໃຊ້ທິດສະດີໃດແດ່ ແລ້ວນໍາເອົາທິດສະດີເຫຼົ່ານັ້ນມາສະເໜີໃນບົດທົບທວນທິດສະດີ. ສຸດທ້າຍ ຈຶ່ງຂຽນ
ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ,ຂຽນສັງເຂບ ແລະຄໍາຂອບໃຈ. ເວລາທີ່ໃຊ້ໃນການຂຽນແມ່ນປະມານ 1 ເດືອນ ຊ່ຶງ
ກວມທັງການດັດແກ້ ແລະປ່ຽນແປງບາງປະການ ໂດຍອີງໃສ່ການແນະນໍາຂອງອາຈານນໍາພາ ຫຼືຜູ້ຊົງຄຸນວຸດທິ
ຜູ້ອ່ືນໆ. ຫັຼງຈາກການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ໝົດທັງເຫຼັ້ມສໍາເລັດແລ້ວ, ການກະກຽມເພື່ອເຂົ້າສູ່ການປ້ອງ
ກັນ ອາດໃຊ້ເວລາ 2 ອາທິດ ໃນການສ້າງແຜ່ນໃສ ແລະອ່ານທົບທວນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຄືນ ເພ່ືອໃຫ້ສາ
ມາດຕອບຄໍາຖາມຕ່າງໆທີ່ຄະນະກໍາມາທິການວາງຂື້ນໃນ ເວລາປ້ອງກັນ. ໃນບາງກໍລະນີ, ຫຼັງຈາກການປ້ອງ
ກັນແລ້ວ, ນັກສຶກສາຈະຕ້ອງໄດ້ທໍາການປັບປຸງແກ້ໄຂບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງ ຕົນໃນບາງຈຸດ ຕາມການສະ
ເໜີ ຫຼືແນະນໍາຂອງຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນ. 

1.2.7. ເອກະສານອ້າງອີງ  

ແມ່ນລາຍຊື່ຂອງ ແຫຼ່ງຄວາມຮູ້, ຕໍາລາຮຽນ, ຄູ່ມື, ຕະຫຼອດຮອດສິ່ງພິມຕ່າງໆ ທ່ີນັກສຶກສາໄດ້ນໍາໃຊ້ຂໍ້ມູນ, 
ທິດສະດີ/ຫຼັກການ ຫຼືຂໍ້ຄວາມ/ສໍານວນຕ່າງໆ ເພ່ືອປະກອບເຂົ້າໃນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງຕົນ. ເອກະສານ
ອ້າງອີງ ມີຈຸດປະສົງ ແຈ້ງໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮູ້ເຖີງແຫຼ່ງທ່ີມາຂອງຄວາມຮູ້ຕ່າງໆທີ່ນັກສຶກ ສາໄດ້ນໍາມາໃຊ້. ຫາກຜູ້ອ່ານ
ສົນໃຈ, ຜູ້ອ່ານສາມາດສຶກສາຄົ້ນຄ້ວາເພີ່ມເຕີມໄດ້ຕາມລາຍຊື່ທ່ີໄດ້ ແຈ້ງໄວ້. ເອກະສານອ້າງອິງ, ຈະຕ້ອງຂ້ືນ
ຕົ້ນດ້ວຍຊື່ຜູ້ແຕ່ງ/ຜູ້ຂຽນ, ຊື່ເອກະສານ (ພິມຕົວເນິ້ງ), ພິມຄັ້ງທີ (ຖ້າພິມຄັ້ງທີສອງຂື້ນໄປ), ສໍານັກພິມ ແລະ
ປີພິມ. ໃນກໍລະນີທ່ີບໍ່ຮູ້ຈັກສໍານັກພິມ, ໃຫ້ເອົາຊ່ືຂອງອົງກອນທີ່ພິມເຜີຍແຜ່ເອກະສານນັ້ນແທນ. ການຈັດລຽງ
ຕ້ອງເອົາກຸ່ມເອກະສານພາສາລາວຂື້ນກ່ອນ ແລະເອົາກຸ່ມເອກະສານພາສາຕ່າງປະເທດຕາມຫຼັງ. ໃນແຕ່ລະກຸ່ມ
ເອກະສານ, ໃຫ້ຈັດລຽງຕາມປີທ່ີພິມເຜີຍແຜ່ (ປີທ່ີພິມນໍາຫຼັງຂື້ນກ່ອນ). ຊ່ືຂອງຜູ້ແຕ່ງ ບໍ່ໃຫ້ໃສ່ຄໍານໍາໜ້າ ຫືຼ 
ນາມມະຍົດໃດໆ (ເຊ່ັນ ທ., ນ., ດຣ., ...). ຢູ່ຂ້າງລຸ່ມນ້ີຄືຕົວຢ່າງຂອງ ເອກະສານອ້າງອິງ: 
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ເອກະສານອ້າງອີງ 

1. ນະຣິນ ສັກກຣາຊ, ການຄຸ້ມຄອງລະບົບຂ່າວສານຂໍ້ມູນ, ຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ, 2000.  

2. ທັນ ອົບມາໄລ ແລະ ນະຣິນ ສັກກຣາຊ, ຄະນິດສາດ, ຄະນະເສດຖະສາດ ແລະການຄຸ້ມຄອງ, 1999.  

3. ຮັນສ໌ ຍູ. ລູເທີ, ປີເສືອ ແຕ່ເສືອຢູ່ໃສ? ມູມມອງດ້ານເສດຖະກິດ, ວຽງຈັນໃໝ່, 5 - 6 ກຸມພາ 1998.  

4. Kenneth C. Laudon, Jane P. Laudon, Essentials of Management Information 
Systems, 3 rd Edition, Prentice Hall, 1999.  

5. Herta A. Murphy, Herbert W. Hildebrandt, Jane P. Thomas, Effective Business 
Communications, 7th Edition, Mc Graw Hill, 1997.  

6. Garth A. Hanson, Kaye T. Hanson, Ted D. Stoddard, Say It Right: A Guide to 
Effective Oral Business Presentations, Irwin, 1995.  

    ເອກະສານອ້າງອີງ ຈະບໍ່ມີເລກໜ້າ ແລະເສັ້ນແບ່ງເຂດເລກໜ້າ ແຕ່ປະການໃດ. ຖ້າເຮົາຢາກເອົາເອກະສານ
ອ້າງອີງຕໍ່ຈາກເນື້ອໃນຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໃຫ້ເປັນ ແຟ້ມດຽວກັນ, ເຮົາຄວນຈັດ Page Setup/Layout 
ໃຫ້ເອກະສານອ້າງອີງ ເປັນ Section ໃໝ່ຕ່າງຫາກ (ເບ່ິງຄືນວິທີສ້າງສາລະບານ ແຕ່ໃນກໍລະນີນ້ີເຮົາຈະບໍ່ໃຫ້
ມີເລກໜ້າ ແລະເສັ້ນແບ່ງເຂດເລກໜ້າ ແຕ່ບ່ໍໃຫ້ Sections ອ່ືນໆ ມີຜົນກະທົບແຕ່ຢ່າງໃດ). ໃນການສ້າງ 
Section ໃໝ່, ໃຫ້ປະຕິບັດເໝືອນສ້າງ Section ຂອງ ສາລະບານ ແຕ່ ຢູ່ປ່ອງຢ້ຽມ Layout, ໃຫ້ ຄລິກ 
Different first page ຂອງ Panel Headers and Footers. ວິທີການດັ່ງກ່າວນີ້ ກ່ໍສາມາດໃຊ້ໄດ້ ຖ້າວ່າ
ເຮົາຈະເອົາ ປົກນອກ, ປົກໃນ, ຄໍາຂອບໃຈ, ສັງເຂບ ຕະຫຼອດຮອດ ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ (ຊ່ຶງທັງໝົດລ້ວນ
ແຕ່ບ່ໍມີເລກໜ້າກໍາກັບ) ເຂ້ົາມາຮວມກັບ ສາລະບານ ແລະເນື້ອໃນ ໃຫ້ເປັນໄຟລ໌ດຽວກັນທ່ີປະກອບດ້ວຍພາກ
ສ່ວນຕ່າງໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຢ່າງຄົບຖ້ວນ. 

1.2.8. ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ 

ແມ່ນເອກະສານທີ່ບໍ່ມີຄວາມສໍາຄັນຫຼາຍປານໃດ ແຕ່ອາດເປັນທ່ີສົນໃຈຂອງຜູ້ອ່ານ ເຊ່ັນ ຮ່າງເກັບກໍາຂ້ໍມູນ, 
ຄໍາຖາມສໍາພາດ; ເອກະສານທາງລັດຖະການ ເຊັ່ນ ແຈ້ງການ, ຂໍ້ກໍານົດ, ກົດລະບຽບຫຼືເອກະສານອ້າງອີງທາງ
ວິຊາການຕ່າງໆ. 

    ຖ້າເຮົາຫາກເອົາເອກະສານເຫຼົ່ານ້ີ ບັນຈຸຢູ່ໃນພາກເນື້ອໃນ, ມັນຈະເຮັດໃຫ້ເນື້ອໃນຍາວ ຫຼືໜັກເກີນໄປ: ເຮົາ
ພຽງແຕ່ແຈ້ງໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮູ້ວ່າ ມີເອກະສານທີ່ກ່ຽວຂ້ອງຢູ່ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ (ເບິ່ງເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ); 
ຫາກຜູ້ອ່ານສົນໃຈ, ຜູ້ອ່ານຈະໄປເປີດເບິ່ງເອງ. 

    ຂ້ໍແນະນໍາປະການໜຶ່ງ ໃນການປະກອບເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ: ຖ້າເຮົາມີຮູບພາບ, ຕາຕະລາງ ຫຼືເອກະສານ
ຕ່າງໆ ທ່ີເຫັນວ່າມີສ່ວນກ່ຽວຂ້ອງກັບບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີຂຽນຢູ່ ແຕ່ບ່ໍສາມາດເອົາພວກມັນບັນຈຸເຂົ້າໄປໃນ
ບົດໃດບົດໜຶ່ງໃນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ, ຖ້າຄິດວ່າພວກມັນຍັງພໍເປັນປະໂຫຍດ ຫືຼສາມາດໃຫ້ຂ້ໍມູນເພີ່ມເຕີມແກ່
ຜູ້ອ່ານ, ໃຫ້ເອົາເຂົ້າໃນເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ. ສ່ວນເອກະສານທີ່ບໍ່ມີສ່ວນກ່ຽວຂ້ອງໃດໆ ຄວນຫຼີກເວັ້ນໃນການ
ເອົາເຂົ້າມາບັນຈຸໃນເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ. 
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    ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ ຈະບ່ໍມີເລກໜ້າກໍາກັບ, ບໍ່ມີການອ້າງອີງໃນສາລະບານ ເພາະເປັນເປັນເອກະສານ
ເພ່ີມເຕີມທ່ີຕິດຄັດມາກັບບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຊຶ່ງມີຈຸດປະສົງແຈ້ງໃຫ້ຜູ້ອ່ານຮູ້ເຖິງຮູບແບບການເກັບກໍາຂໍ້ມູນ
ຂອງຜູ້ຂຽນ ແລະຂໍ້ມູນເພີ່ມເຕີມຕ່າງໆຊຶ່ງອາດເປັນປະໂຫຍດ ແຕ່ຜູ້ຂຽນບໍ່ມີໂອກາດໄດ້ໃຊ້. 

    ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍຕ່າງໆ ຄວນຈັດເປັນກຸ່ມ ແລະລຽງລໍາດັບຕາມການກ່ຽວຂ້ອງກັບບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 
ຈາກສໍາຄັນຫຼາຍຫາສໍາຄັນໜ້ອຍ. ເອກະສານແຕ່ລະອັນ ຈະຕ້ອງມີຫົວຂ້ໍ, ມີແຫຼ່ງທ່ີມາ (ຍົກເວັ້ນຂໍ້ມູນທ່ີນັກສຶກ
ສາທໍາການສໍາຫຼວດດ້ວຍຕົນເອງ) ແລະປີທ່ີກ່ຽວຂ້ອງ. 
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ບົດທິ 2:  ສັງຮວມການຈັດຮູບແບບ 

    ໂດຍອີງໃສ່ຕາຕະລາງ1 ຂ້າງລຸ່ມນີ້ ນັກສຶກສາສາມາດທົບທວນຄືນການຈັດຮູບແບບຂອງບົດໂຄງການຈົບ
ຊັ້ນ ແລະຈະຊ່ອຍອໍານວຍຄວາມສະດວກໃຫ້ແກ່ນັກສຶກສາໃນເວລາສ້າງສ່ວນ ປະກອບ ຫືຼພາກສ່ວນຕ່າງໆ
ຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. 

ຕາຕະລາງທີ 1: ສັງເຂບພາກສ່ວນຕ່າງໆຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ 

ລໍາດັບ  ພາກສ່ວນ ເລກໜ້າ ໝາຍເຫດ 

1.  ປົກນອກ ບໍ່ມີ  
ຢູ່ໃນ Cover.doc, ພິມໃສ່ເຈັ້ຍ A4, 
150 g/m2, ສີຕາມການກໍານົດຂອງ
ສະຖາບັນການສຶກສາ 

2. ປົກໃນ ບໍ່ມີ  
ຄືກັບປົກນອກທຸກປະການ; ເຈັ້ຍ A4, 
80 g/m 2 , ສີຂາວເໝືອນກັບພາກ
ສ່ວນທ່ີເຫຼືອ.  

3.  ຄໍາຂອບໃຈ ບໍ່ມີ  
ສະແດງການຮູ້ບຸນຄຸນຕໍ່ພາກສ່ວນ ຫຼື
ບຸກຄົນຕ່າງໆທີ່ມີສ່ວນໃຫ້ການຊ່ອຍ
ເຫຼືອແກ່ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ.  

4. ບົດຄັດຫຍໍ້  ບໍ່ມີ  
ອະລໍາພະບົດ ເພ່ືອນໍາສະເໜີຫົວບົດ
ໂຄງການຈົບຊ້ັນແບບທາງອ້ອມ.  

5.  ສາລະບານ 
ໂຣແມັງນ້ອຍ 

(i,ii,...) 

ດໍາເນີນການຫຼັງຈາກ ຂຽນເນື້ອໃນສໍາ
ເລັດລົງແລ້ວດ້ວຍການ Insert 
/Break/ Page Break; ຈັດ 
Section ໃໝ່ ເພ່ືອສ້າງເລກກໍາກັບໜ້າ
ໃໝ່ (ເບ່ິງຄືນ ຂໍ້ 1.2.4)  

6.  ເນື້ອໃນ ອາຣັບ (1, 2, ...) 
ໃຊ້ MystyleNew.doc ເພ່ືອເລີ່ມຕ້ົນ
ຂຽນບົດ.  

7.  ເອກະສານອ້າງອິງ  ບໍ່ມີ  
ແຫຼ່ງຄວາມຮູ້ຕ່າງໆທີ່ໄດ້ຖືກໃຊ້ຢູ່ໃນບົດ
ໂຄງການຈົບຊ້ັນ. 
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8. ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ  ບໍ່ມີ  
 ເອກະສານ ທ່ີກ່ຽວຂ້ອງກັບບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນ ແຕ່ບ່ໍມີໂອກາດເອົາເຂົ້າໃນ
ພາກເນື້ອໃນ.  

    ສ່ວນຕາຕະລາງ 2, ຈະຊ່ອຍສັງລວມຂັ້ນຕອນ/ລໍາດັບຕ່າງໆໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ, ໝາຍ
ຄວາມວ່າ ຈະຕ້ອງຂຽນພາກສ່ວນໃດກ່ອນ, ພາກສ່ວນໃດຂຽນຕາມຫຼັງ. 

ຕາຕະລາງທີ 2: ສັງລວມຂ້ັນຕອນ/ລໍາດັບໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ 

ລໍາດັບໃນການຂຽນ ບົດທີ/ພາກສ່ວນ ໝາຍເຫດ

1. ບົດທີ 3: ...  
ຊື່ບົດ ແມ່ນຂ້ືນກັບຫົວຂໍ້ບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນທ່ີເລືອກເອົາ (ສະເໜີ
ບັນຫາ/ບໍລິສັດ/ຄວາມເປັນມາ...)  

2. ບົດທີ 4: ...  (ວິເຄາະບັນຫາ) 

3. ບົດທີ 5: ...  (ວິເຄາະ/ຕີລາຄາບັນຫາ)  

4. ບົດທີ 6: ສະຫຼຸບ ແລະສະເໜີແນະ 
ຖອດຖອນມາຈາກບົດທີ 3 ຫາ 5, 
ທໍາການສັງເຂບ ແລະໃຫ້ຄໍາເຫັນ.  

5. ບົດທີ 2: ທົບທວນທິດສະດີ  

 ເບີ່ງວ່າໃນບົດທີ 3 ຫາ 5 ມີການ
ນໍາໃຊ້ທິດສະດີໃດແດ່. ເລືອກເອົາ 
23 ທິດສະດີຫຼັກໆ ມາຂຽນເປັນບົດ
ທີ 2. 

6. ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ 
ອ່ານຄືນບົດທີ 2 ຫາ 6 ແລ້ວຖອກ
ຖອນມາຂຽນບົດທີ 1 (ເບີ່ງຄືນຂ້ໍ 
1.2.6 ບົດທີ 1: ເປີດຫົວເລື່ອງ) 

7. 
ສາລະບານ (ເນື້ອໃນ, ຮູບ, ຕາຕະ
ລາງ) 

ໃຊ້ສາລະບານອັດຕະໂນມັດ 

8. ສັງເຂບ ເບີ່ງຂ້ໍ 1.2.3  
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9. ຄໍາຂອບໃຈ ເບີ່ງຂ້ໍ 1.2.2 

10. ປົກໃນ ແລະປົກນອກ  ເບີ່ງຂ້ໍ 1.2.1  

11. ເອກະສານອ້າງອີງ  ເບີ່ງຂ້ໍ 1.2.7  

12. ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ  ເບີ່ງຂ້ໍ 1.2.8 
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ບົດທິ 3:  ໂຄງຮ່າງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ຫຼັງຈາກທີ່ນັກສຶກສາ ໄດ້ເລືອກເອົາຫົວຂໍ້ໃດໜ່ຶງທ່ີສະເໜີໂດຍອາຈານປະຈໍາວິຊາ ມາເປັນຫົວຂໍ້ຂອງບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນຂອງຕົນ, ນັກສຶກສາຕ້ອງໄດ້ ສ້າງໂຄງຮ່າງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ໂດຍສົມທົບກັບອາຈານນໍາ
ພາ (ເບິ່ງເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ). ໂຄງຮ່າງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນນີ້ ອາດຖືກບັນຈຸເຂົ້າໃນຄໍາຮ້ອງຂໍອະນຸມັດ
ຊຶ່ງມີແບບຟອມທີ່ທາງ ມຊ ໄດ້ວາງອອກ. ຈຸດປະສົງໃນການຂຽນໂຄງຮ່າງດັ່ງກ່າວ ແມ່ນເພື່ອສ້າງຄວາມໝັ້ນ
ໃຈແກ່ຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ ວ່ານັກສຶກສາມີທິດທາງໃນການກະກຽມທີ່ຖືກຕ້ອງ ແລະມີຄວາມເປັນໄປ
ໄດ້ໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໃນຫົວຂໍ້ນ້ັນໆ ໃຫ້ປະສົບຜົນສໍາເລັດ. ດ່ັງນ້ັນ, ມີພຽງຄໍາຮ້ອງທ່ີມີການນໍາ
ສະເໜີໂຄງຮ່າງທ່ີດີ ຈຶ່ງຈະໄດ້ຮັບການອະນຸມັດຈາກປະທານຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ. ດ້ວຍເຫດນີ້, ການ
ຂຽນໂຄງຮ່າງເພື່ອໃຫ້ໄດ້ຮັບການອະນຸມັດໃນການຍື່ນຄໍາຮ້ອງ ຄັ້ງທໍາອິດໂລດ ຈ່ຶງມີຄວາມສໍາຄັນ ເພາະມັນຈະ
ສ້າງຄວາມໝັ້ນໃຈ ແລະເຊື່ອໝ້ັນຕົນເອງເພ່ີມຂື້ນ ຊ່ຶງແມ່ນປະຖົມປັດໄຈທີ່ຈໍາເປັນສໍາລັບນັກສຶກສາ ໃນການ
ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. 

3.1. ສ່ວນປະກອບຂອງໂຄງຮ່າງ 

ໂຄງຮ່າງທ່ີນໍາສະເໜີຂ້າງລຸ່ມ ນີ້ ເປັນພຽງການສະແດງຄວາມຄິດແງ່ໜຶ່ງທ່ີມີຕ່ໍກັບວິທີການສ້າງໂຄງ ຮ່າງຂອງ
ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ. ບາງຈຸດທ່ີໄດ້ຍົກຂ້ືນມາ ອາດບໍ່ສອດຄ່ອງຫຼືບ່ໍໄດ້ຮັບການເອີ່ຍເຖີງ ຈາກໂຄງຮ່າງທ່ີຈະ
ຖືກອອກແບບໃຫ້ມານໍາໃຊ້ໃນຕົວຈິງ. ຢ່າງໃດກໍ່ຕາມ, ຮູບແບບວິທີການທີ່ນໍາສະເໜີນ້ີ ແມ່ນມີຫຼັກການພື້ນ
ຖານອັນດຽວກັນຄື: ໃຫ້ຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ (ປະທານ) ສາມາດເຫັນພາບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ
ຈາກໂຄງຮ່າງທ່ີສະເໜີມາ ພ້ອມທັງເຫັນການເກາະກ່າຍກັນຂອງຂັ້ນຕອນໃນການດໍາເນີນການຕ່າງໆ. 

ສ່ວນປະກອບຕ່າງໆຂອງໂຄງຮ່າງ ສາມາດຖືກສັງຮວມເຂົ້າໃນຕາຕະລາງລຸ່ມນ້ີ: 

ສ່ວນປະກອບຕ່າງໆ ລາຍລະອຽດ ໝາຍເຫດ

ຂໍ້ມູນຈໍາເພາະຂອງບົດໂຄງການ
ຈົບຊັ້ນ 

• ຊື່ຂອງບົດໂຄງການຈົບ
ຊັ້ນ  

• ຂຽນໂດຍ  
• ຊື່ອາຈານນໍາພາ  

  

ບຸກຄົນກ່ຽວຂ້ອງທ່ີສົນໃຈບົດໂຄງ
ການ 

ລາຍຊື່ກຸ່ມຄົນ, ກຸ່ມວິຊາຊີບທ່ີ
ອາດສົນໃຈໃນຫົວຂໍ້ບົດໂຄງການ 

  

ຈຸດປະສົງ ສິ່ງຕົ້ນຕໍທ່ີຕ້ອງການສຶກສາ   

ກຸ່ມເປົ້າໝາຍທີ່ຈະສຶກສາ ກຸ່ມຄົນ/ຊັ້ນຄົນ/ອົງກອນຕ່າງໆ,   

ວິທີວິທະຍາ ໃບສໍາພາດ/ແບບສອບຖາມ, ລົງ ກໍານົດຫາຂໍ້ມູນທ່ີຕ້ອງການໃຊ້, ຈະ
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ເກັບກໍາຂໍ້ມູນ/ລົງເຝິກງານຢູ່ສະ
ຖານທີ່ທ່ີກ່ຽວຂ້ອງ ແລະແຫຼ່ງຂ້ໍມູນ
ຕ່າງໆ 

ຫາໄດ້ຢູ່ໃສ? ສົມທົບກັບອາຈານ
ນໍາພາ ກະກຽມຮ່າງໃບສໍາພາດ
/ແບບສອບຖາມ ແລະຈັດຕັ້ງກັນ
ໄປທົດສອບໃບສໍາພາດ/ ແບບ
ສອບຖາມ.  

ກໍານົດໄລຍະດໍາເນີນການ 

• ລົງເກັບກໍາຂໍ້ມູນ (4 ອາ
ທິດ) 

• ເລີ່ມຂຽນບົດທີ 3, 4 
ແລະ 5 ແລະສົ່ງໃຫ້ອາ
ຈານນໍາພາເພື່ອຂໍຄໍາເຫັນ 
(4 ອາທິດ) 

• ດັດແປງແກ້ໄຂ, ຂຽນບົດ
ທ່ີເຫຼືອ ແລະກະກຽມປ້ອງ
ກັນ (4 ອາທິດ) 

• ປ້ອງກັນ ແລະດັດແປງແກ້
ໄຂ ຫັຼງການປ້ອງກັນ (1 
ອາທິດ)  

ພາຍຫຼັງທ່ີໂຄງຮ່າງ ໄດ້ຮັບການຮັບ
ຮອງ ແລະການກະກຽມດ້ານວິທີວິ
ທະຍາ ສໍາເລັດຂັ້ນພ້ືນຖານແລ້ວ. 

    ຕາຕະລາງທີ່ໄດ້ນໍາສະເໜີຢູ່ຂ້າງເທິງນ້ີ ອາດຍັງບ່ໍທັນເຮັດໃຫ້ນັກສຶກສາ ເຫັນພາບຂອງໂຄງຮ່າງບົດໂຄງ
ການຈົບຊັ້ນໄດ້ຢ່າງຊັດເຈນເທື່ອ. ຕົວຢ່າງໃນຂໍ້ຕໍ່ ໄປນ້ີ ແມ່ນໂຄງຮ່າງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຕົວຈິງບົດໜຶ່ງ 
ທ່ີຈະຊ່ອຍໃຫ້ນັກສຶກສາເຫັນຮູບແບບ ແລະວິທີການໃນການຂຽນ ໄດ້ຊັດເຈນຂ້ືນ. ນັກສຶກສາສາມາດນໍາເອົາ
ໄປດັດແປງໃຫ້ເຂົ້າກັບໃຫ້ເຂົ້າກັບຫົວ ຂໍ້ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງຕົນ. 

3.2. ຕົວຢ່າງຂອງໂຄງຮ່າງ 

ຕໍ່ໄປນີ້ ແມ່ນໂຄງຮ່າງຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໜຶ່ງ ຊ່ຶງອາດເປັນສ່ວນໜຶ່ງ/ຫຼືຕິດຄັດໄປພ້ອມກັບຄໍາຮ້ອງຂໍອະ
ນຸມັດໂຄງຮ່າງບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ເພ່ືອສະເໜີຕໍ່ປະທານຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ ໂດຍຜ່ານ ອາຈານທີ່
ເປິກສາ ແລະອາຈານນໍາພາ ພາຍຫຼັງທ່ີນັກສຶກສາໄດ້ເລືອກເອົາຫົວຂໍ້ໃດໜ່ຶງ ເປັນຫົວຂ້ໍບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ
ຂອງຕົນ. 

ໂຄງຮ່າງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ 

ຫົວບົດ:  ການແຂ່ງຂັນໃນຕະຫຼາດຄອມພິວເຕີ ຢູ່ເມືອງຈັນທະບູລີ. 

ຂຽນໂດຍ:  ນັກສຶກສາ1, ນັກສຶກສາ2 ແລະນັກສຶກສາ3. 

ອາຈານນໍາພາ: ອາຈານ1 ແລະອາຈານ2 (ຜູ້ຊ່ອຍ) 
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ຜູ້ສົນໃຈຫົວບົດ: 

• ຜູ້ປະກອບການລາຍໃໝ່ ທ່ີຕ້ອງການເຂົ້າສູ່ຕະຫຼາດຄອມພິວເຕີ 
ໃນເມືອງດ່ັງກ່າວ  

• ຜູ້ປະກອບການລາຍເກົ່າ ທ່ີຕ້ອງການຮູ້ຈຸດແຂງ/ຈຸດອ່ອນຂອງຕົນ 
ແລະຂອງຄູ່ແຂ່ງ,  

• ຜູ້ໃຊ້ຄອມພິວເຕີທ່ົວໆໄປ ທ່ີຕ້ອງການຄອມພິວເຕີ/ອຸບປະກອນ
ປະກອບ ໃນລາຄາຍຸດຕິທໍາ ແລະການບໍລິການຫຼັງການຂາຍທີ່ໜ້າ
ເພ່ິງພໍໃຈ.  

ຈຸດປະສົງ: 

ຕະຫຼາດຄອມພິວເຕີໃນເມືອງດ່ັງກ່າວ ໜ້າສົນໃຈບໍ່ສໍາລັບຜູ້ປະກອບການ
ລາຍໃໝ່: 

• ຖ້າໜ້າສົນໃຈ ຕ້ອງເອົາໃຈໃສ່ຈຸດໃດແດ່ ເພ່ືອໃຫ້ໄດ້ປຽບໃນການ
ແຂ່ງຂັນ? 

• ຖ້າບໍ່ໜ້າສົນໃຈ ແມ່ນດ້ວຍສາເຫດອັນໃດ? 

ກຸ່ມເປົ້າໝາຍສຶກສາ: 
• ບໍລິສັດຄອມພິວເຕີໃຫຍ່ໆໃນເມືອງດັ່ງກ່າວ ປະມານ 4-5 ແຫ່ງ,  
• ຜູ້ໃຊ້ຄອມພິວເຕີທ່ົວໆໄປຈໍານວນໜຶ່ງ ໃນເມືອງດັ່ງກ່າວ ແລະໃນ

ເມືອງໃກ້ຄຽງ  

ວິທີວິທະຍາ: 

• ເກັບກໍາຂໍ້ມູນໂດຍກົງນໍາກຸ່ມເປົ້າໝາຍສຶກສາ ໂດຍຜ່ານໃບສໍາພາດ
/ແບບສອບຖາມ (ລາຍລະອຽດຈະເປິກສານໍາອາຈານນໍາພາ)  

• ເກັບກໍາຂໍ້ມູນປະກອບທີ່ຈໍາເປັນ (ອັດຕາພາສີ, ການນໍາເຂົ້າສິນຄ້າ
ຄອມພິວເຕີ,...) ຈາກອົງກອນກ່ຽວຂ້ອງຕ່າງໆ.  

• ຂໍຄໍາເຫັນນໍາບັນດາຜູ້ຊ່ຽວຊານ/ຜູ້ຊົງຄຸນວຸດທິ ດ້ານຄອມພິວເຕີ, 
ດ້ານທຸລະກິດທ່ີກ່ຽວຂ້ອງກັບຄອມພິວເຕີ ເພ່ືອຊອກຮູ້ທິດທາງ, ທ່າ
ອ່ຽງ ແລະແງ່ຂະຫຍາຍໂຕຂອງຕະຫຼາດຄອມພິວເຕີ.  

ໄລຍະດໍາເນີນການ: 

• ລົງເກັບກໍາຂໍ້ມູນ (ແຕ່ວັນທີ x/x ຫາ x/x: 3 ອາທິດ)  
• ປະມວນຜົນ ແລະຈັດປະເພດຂໍ້ມູນ (ແຕ່ວັນທີ x/x ຫາ x/x: 1 

ອາທິດ)  
• ລົງມືຂຽນບົດດ້ວຍການແບ່ງງານກັນ (ບົດທີ 3 ຫາບົດທີ 5) ພ້ອມ

ທັງດັດແປງແກ້ໄຂ ຕາມການແນະນໍາຂອງອາຈານນໍາພາໄປ
ພ້ອມໆກັນ (3 ອາທິດ),  

• ຮວບຮວມບົດເຂົ້າກັນ ແລະຮ່ວມກັນຂຽນບົດທີ 6: ສະຫຼຸບ ແລະ
ສະເໜີແນະ ແລະບົດອື່ນໆທ່ີເຫຼືອ (1 ອາທິດ)  

• ພິມຕົວຢ່າງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນແກ່ອາຈານນໍາພາ ແລະຄະນະກໍາ
ມະການປ້ອງກັນ ແລະສະເໜີປ້ອງກັນບົດ ຕາມທີ່ຄະນະກໍາມະການ
ກໍານົດວັນ ແລະເວລາໃຫ້ (1 ອາທິດ),  

• ກະກຽມປ້ອງກັນ ໂດຍແບ່ງໜ້າທ່ີຮັບຜິດຊອບໃນຊ່ວງເວລາປ້ອງ
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ກັນບົດ (2 ອາທິດ),  
• ປ້ອງກັນຕາມວັນເວລາທີ່ກໍານົດໄວ້ ແລະດັດແປງແກ້ໄຂບົດ ກ່ອນ

ພິມເປັນສະບັບສົມບູນ ເພ່ືອສົ່ງໃຫ້ພາກສ່ວນທ່ີກ່ຽວຂ້ອງ (1 ອາ
ທິດ)  

    ຕົວຢ່າງໂຄງຮ່າງນີ້ ອາດຖືກດັດແປງແກ້ໄຂດ້ານຮູບແບບ ແລະເນື້ອໃນຕາມຄວາມເໝາະສົມຊຶ່ງຂື້ນກັບຫົວ
ຂໍ້ບົດ ແລະວິທີດໍາເນີນການຕ່າງໆທີ່ໃຊ້. ຂໍຢ້ໍາຕື່ມວ່າ ນີ້ແມ່ນຂ້ັນຕອນທໍາອິດທ່ີນັກສຶກສາຕ້ອງໄດ້ດໍາເນີນການ 
(ໂດຍສົມທົບກັບອາຈານນໍາພາ) ພາຍຫຼັງທ່ີໄດ້ເລືອກເອົາຫົວຂໍ້ໃດໜຶ່ງ ມາເປັນຫົວຂ້ໍບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງ
ຕົນ. ຖ້າໂຄງຮ່າງນີ້ ໄດ້ຮັບການຮັບຮອງຈາກປະທານຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມແລ້ວ, ນັກສຶກສາຈຶ່ງສາມາດ
ເລີ່ມດໍາເນີນການຕ່າງໆທີ່ໄດ້ນໍາສະເໜີໃນ ໂຄງຮ່າງໄດ້. 

    ໂຄງຮ່າງທ່ົວໆໄປ ບ່ໍຄວນມີຄວາມຍາວເກີນ 2 ໜ້າພິມ. ນັກສຶກສາຕ້ອງລະດົມຄວາມຄິດ (Brain 
Storming) ສ້າງໂຄງຮ່າງຮ່ວມກັນ. ຖ້າມີບັນຫາທ່ີແກ້ໄຂກັນພາຍໃນບໍ່ຕົກ ໃຫ້ໄປສົມທົບກັບອາຈານນໍາພາ
ເພ່ືອຂໍຄໍາແນະນໍາ ແລະຂໍທິດທາງ. ນັກສຶກສາຕ້ອງສ້າງໂຄງຮ່າງໃຫ້ສາມາດໄດ້ຮັບການອະນຸມັດ ຈາກປະທານ
ກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ ເມື່ອຍ່ືນສະເໜີໃນຄັ້ງທໍາອິດໂລດ (ແນ່ນອນວ່າຕ້ອງໄດ້ຜ່ານອາຈານທີ່ເປິກສາ ແລະອາ
ຈານນໍາພາກ່ອນ). ຖ້າໂຄງຮ່າງດັ່ງກ່າວຫາກລົບກວນຄໍາແນະນໍາຈາກອາຈານນໍາພາໜ້ອຍ ແຕ່ສາມາດໄດ້ຮັບ
ການອະນຸມັດ, ມັນຈະສະແດງໃຫ້ເຫັນວ່າ ນັກສຶກສາມີທິດທາງໃນການຂຽນທີ່ຖືກຕ້ອງ ແລະບົດໂຄງຈົບຊ້ັນໃນ
ຫົວຂໍ້ດັ່ງກ່າວ ຢູ່ໃນຄວາມສາມາດຂອງນັກສຶກສາທ່ີຈະຂຽນມັນໃຫ້ໄດ້ຮັບຜົນສໍາ ເລັດ. 

*** ຈົບ *** 
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ເອກະສານຊ້ອນທ້າຍ 

ຮ່າງຂໍ້ຕົກລົງກ່ຽວກັບການຂຽນແລະປ້ອງກັນໂຄງການຈົບຊັ້ນ (ມຊ, 1998) 
ສາທາລະນະລັດ ປະຊາທິປະໄຕ ປະຊາຊົນລາວ 

ສັນຕິພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິປະໄຕ ເອກະພາບ ວັດທະນາຖາວອນ 

 ກະຊວງສຶກສາທິການ 
ມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 
 

 
ເລກທ່ີ _____/ມຊ 98.
ວັນທ່ີ____________.

ຂໍ້ຕົກລົງ 
ວ່າດ້ວຍຂໍ້ກໍານົດກ່ຽວກັບການຂຽນ ແລະປ້ອງກັນໂຄງການຈົບຊ້ັນ 
ສໍາລັບນັກສຶກສາລະດັບປະລິນຍາຕີຂອງມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

ອະທິການບໍດີມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ 

• ອິງຕາມ ດໍາລັດຂອງນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ສະບັບເລກທີ 50/ນຍ ລົງວັນທີ 9/6/95 ວ່າດ້ວຍມະຫາວິ
ທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ, 

• ອິງຕາມ ຂ້ໍຕົກລົງຂອງນາຍົກລັດຖະມົນຕີ ວ່າດ້ວຍການແຕ່ງຕັ້ງອະທິການບໍດີ ແລະຮອງອະທິການບໍດີ 
ມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ ສະບັບເລກທ່ີ 19/ນຍ ລົງວັນທ່ີ 19/1/1996, 

• ອິງຕາມ ໂຄງສ້າງຮວມຂອງຫຼັກສູດຂອງມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ. 

ຈຶ່ງຕົກລົງ: 

    ຂໍ້ກໍານົດສະບັບນີ້ ແມ່ນລະບຽບອັນໜຶ່ງ ເພ່ືອໃຫ້ນັກສຶກສາ ແລະຜູ້ທ່ີຮັບຜິດຊອບໃນການດໍາເນີນງານໄດ້ປະ
ຕິບັດຢ່າງຄົບຖ້ວນ ແລະເປັນເອກະພາບກັນທ່ົວ ມຊ ຊ່ຶງປະກອບດ້ວຍ 4 ພາກ ຮວມມີ 22 ມາດຕາ. 

ພາກທີ 1
ວ່າດ້ວຍການຈັດຕັ້ງ

 ມາດຕາ 1: ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງນັກສຶກສາລະດັບປະລິນຍາຕີ ພາຍໃນ ມຊ ໃຫ້ປະຕິບັດຕາມ
ທ່ີໄດ້ກໍານົດໄວ້ ໃນຫຼັກສູດຂອງແຕ່ລະພາກວິຊາ ຕາມການສະເໜີຂອງສະພາອາຈານ ຂອງຄະ
ນະ/ພາກວິຊາທ່ີນັກສຶກສາສັງກັດຢູ່. 

ມາດຕາ 2: ເພ່ືອຄວບຄຸມດູແລການຂຽນ ແລະປ້ອງກັນຈົບຊ້ັນຂອງນັກສຶກສາຂອງຄະນະ/ພາກວິຊາໃດໜ່ຶງ, 
ຄະນະ/ພາກວິຊານັ້ນ ຕ້ອງສະເໜີຈັດຕ້ັງຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຂື້ນໜຶ່ງຄະນະ ໂດຍການແຕ່ງຕ້ັງ
ຢ່າງເປັນທາງການຂອງອະທິການບໍດີເພ່ືອຮັບຜິດຊອບວຽກດັ່ງກ່າວ ຊຶ່ງປະກອບດ້ວຍ:  

• ຄະນະບໍດີ ເປັນປະທານ,  
• ຮອງຄະນະບໍດີຝ່າຍວິຊາການ ເປັນຮອງປະທານ,  
• ຫົວໜ້າພາກວິຊາແຕ່ລະວິຊາ ເປັນກໍາມະການ,  
• ຫົວໜ້າໜ່ວຍງານວິຊາການ ເປັນເລຂານຸການ.  

ມາດຕາ 3: ນັກສຶກສາຜູ້ທ່ີຈະມີສິດ ຂຽນໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈະຕ້ອງມີເງື່ອນໄຂດັ່ງຕ່ໍໄປນ້ີ: 
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• ມີຄ່າລະດັບສະເລ່ຍສະສົມ (ຄສສ) ຜ່ານມາບໍ່ຕໍ່າກ່ວາ 2.00, 
• ໄດ້ຜ່ານການເຝິກງານ ຄົບຕາມທີ່ຫຼັກສູດໄດ້ກໍານົດໄວ້,  
• ໄດ້ຮັບການເຫັນດີຈາກອາຈານທີ່ເປິກສາໃຫ້ມີສິດຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນໄດ້. 

ມາດຕາ 4: ພາກວິຊາເປັນຜູ້ຈັດຕ້ັງ-ນໍາພາການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ໂດຍການແບ່ງຄວາມຮັບຜິດຊອບ
ໃຫ້ບັນດາອາຈານສອນໃນພາກວິຊາຂອງຕົນ ຫຼືຈາກອາຈານສອນພາຍນອກຜູ້ທ່ີມີວິຊາສະເພາະ
ດ້ານນັ້ນໆ ໂດຍການຊີ້ນໍາຂອງຄະນະກໍາມະການທີ່ອະທິການບໍດີໄດ້ແຕ່ງຕັ້ງ ຂ້ືນຕາມມາດຕາ 2.

ພາກທີ 2
ວ່າດ້ວຍການນໍາພາການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ

ມາດຕາ 5: ແຕ່ລະບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຕ້ອງມີອາຈານຜູ້ນໍາພາ 1 ທ່ານ ແລະອາດຈະມີຜູ້ຊ່ອຍຜູ້ນໍາພາອີກ 
1 ທ່ານ. ອາຈານຜູ້ນໍາພາ ຕ້ອງແມ່ນອາຈານຂອງຄະນະ/ພາກວິຊາທ່ີນັກສຶກສາຜູ້ນັ້ນສັງກັດຢູ່. 
ໃນກໍລະນີຈໍາເປັນ, ອາຈານນໍາພາ ອາດແມ່ນອາຈານຂອງພາກວິຊາອ່ືນໆ ພາຍໃນຄະນະ ຫຼື
ຄະນນະອື່ນ ຫຼືອາຈານຈາກໜ່ວຍງານອື່ນທ່ີຢູ່ໃນ ຫືຼນອກມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ ໂດຍອີງ
ຕາມເງື່ອນໄຂຕົວຈິງ. ລາຍຊື່ຂອງອາຈານນໍາພາ ແລະຜູ່ຊ່ອຍໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ
ຂອງນັກສຶກສາ ຕ້ອງຖືກສະເໜີໂດຍຫົວໜ້າພາກວິຊາ ແລະແຕ່ງຕັ້ງໂດຍປະທານກໍາມະການ ທ່ີ
ໄດ້ຮັບແຕ່ງຕ້ັງຕາມມາດຕາ 1, ພາກທີ 1 ຂອງຂໍ້ກໍານົດສະບັບນີ້. 

ມາດຕາ 6: ຜູ້ທ່ີຈະເປັນອາຈານຜູ້ນໍາພາໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຂອງນັກສຶກສາລະດັບປະລິນຍາຕີ ຕ້ອງມີຄຸນວຸດທິ 
ທາງດ້ານວິຊາການລະດັບປະລິນຍາໂທຂື້ນໄປ ແລະຕ້ອງຜ່ານການສິດສອນ ຫືຼມີປະສົບການ
ກ່ຽວກັບວິຊາທ່ີກ່ຽວຂ້ອງກັບໂຄງການຈົບຊັ້ນນັ້ນຢ່າງໜ້ອຍ 2 ປີຂ້ືນໄປ. ໃນກໍລະນີຈໍາເປັນ, ຜູ້
ນໍາພາອາດມີຄຸນວຸດທິທາງດ້ານວິຊາການລະດັບປະລິນຍາຕີກໍ່ໄດ້ ແຕ່ຕ້ອງໄດ້ຜ່ານການສິດ
ສອນ ຫຼືມີປະສົບການກ່ຽວກັບວິຊາທ່ີກ່ຽວຂ້ອງກັບບົດໂຄງການຢ່າງໜ້ອຍ 5 ປີຂື້ນໄປ. 

ມາດຕາ 7: ຫົວບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ 1 ບົດ ອາດມອບໃຫ້ນັກສຶກສາຜູ້ໜຶ່ງເປັນຜູ້ຂຽນ ຫຼືມອບໃຫ້ນັກສຶກສາ
ຈຸໜ່ຶງ (ບ່ໍເກີນ 3 ຄົນ) ຂຽນຮ່ວມກັນ. 

ມາດຕາ 8: ຜູ້ນໍາພາບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ມີສິດ ແລະໜ້າທ່ີດັ່ງນີ້: 

• ຕ້ອງມີແຜນການໃນການນໍາພາການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນສໍາລັບນັກສຶກສາຂອງຕົນ
ຢ່າງລະອຽດ ພ້ອມທັງມີແຜນງົບປະມານ (ຖ້າເຫັນວ່າມີຄວາມຈໍາເປັນ) ແລ້ວສົ່ງໃຫ້ຄະ
ນະ/ ພາກວິຊາທ່ີຕົນສັງກັດ ເພ່ືອດໍາເນີນການຕໍ່ໄປຕາມຄວາມເໝາະສົມ, 

• ຕ້ອງມີຕາຕະລາງໃນການນໍາພາ ແລະການກວດກາຢ່າງລະອຽດ, 
• ມີສິດສະເໜີຕ່ໍຄະນະ/ພາກວິຊາ ຫືຼຄະນະກໍາມະການຮັບຜິດຊອບ ເພ່ືອໃຫ້ສ່ັງໂຈະການ

ຜ່ານ (ປ້ອງກັນ) ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ໃນກໍລະນີນັກສຶກສາຜູ້ໃດຜູ້ໜຶ່ງ (ຫຼືຈຸໜຶ່ງ) ຫາກ
ມີການຊັກຊ້າ, ບ່ໍມີຄວາມສາມາດ ຫືຼບ່ໍມີຄວາມຕັ້ງໃຈ ໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ
ນັ້ນໆ. ຄໍາສະເໜີດ່ັງກ່າວນັ້ນ ຈະມີຜົນປະຕິບັດໄດ້ ພາຍຫຼັງທ່ີປະທານຄະນະກໍາມະການ
ຮັບຜິດຊອບຊີ້ນໍາຮວມ ໄດ້ລົງລາຍເຊັນເຫັນດີແລ້ວເທ່ົານັ້ນ. 
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 ພາກທີ 3
ວ່າດ້ວຍວິທີ ແລະຂັ້ນຕອນໃນການປະຕິບັດການຂຽນ ແລະປ້ອງກັນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ

ມາດຕາ 9: ພາກວິຊາເປັນຜູ້ກໍານົດ ຫົວຂໍ້ບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຕາມຄວາມສາມາດນໍາພາຂອງໜ່ວຍງານ
ຂອງຕົນ ແລະຈັດອາຈານຜູ້ນໍາພາ ແລະອາຈານຜູ້ຊ່ອຍນໍາພາໃນແຕ່ລະຫົວບົດ ແລ້ວນໍາສະ
ເໜີຕໍ່ຄະນະຊີ້ນໍາຮວມ ເພ່ືອຂໍອະນຸມັດຢ່າງເປັນທາງການ ເພ່ືອນໍາໄປປະກາດໃຫ້ນັກສຶກສາ ທ່ີ
ມີສິດຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນເລືອກດ້ວຍຕົນເອງ ຫຼືພາກວິຊາເປັນຜູ້ມອບຫົວບົດໃຫ້ນັກສຶກ
ສາ (ຫືຼຈຸນັກສຶກສາ) ຕາມຄວາມເໝາະສົມ. ການເລືອກຫົວບົດ ຫືຼການມອບຫົວບົດ ຈະຖືວ່າ
ມີຜົນນໍາໃຊ້ໄດ້ ກ່ໍຕໍ່ເມື່ອໄດ້ຮັບການຕົກລົງເຫັນດີຢ່າງເປັນທາງການ ຈາກປະທານຄະນະກໍາ
ມະການຊີ້ນໍາຮວມເທົ່ານ້ັນ. 

ມາດຕາ 10: ເມື່ອນັກສຶກສາໄດ້ຮັບຫົວບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຢ່າງເປັນທາງການແລ້ວ ຕ້ອງສົມທົບກັບອາ
ຈານນໍາພາ ເພ່ືອວາງແຜນການ ແລະສ້າງໂຄງຮ່າງຂອງໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງຕົນ ເພ່ືອນໍາສະ
ເໜີຕໍ່ຄະນະກໍາມະການເພື່ອພິຈາລະນາ ແລະອະນຸມັດໂດຍມີຂ້ັນຕອນປະຕິບັດດ່ັງນີ້: 

10.1 ປະກອບຄໍາຮ້ອງຂໍອະນຸມັດໂຄງຮ່າງດັ່ງກ່າວ (ຕາມແບບຟອມ ຂອງມະຫາວິທະຍາ
ໄລແຫ່ງຊາດວາງອອກ). ຄໍາຮ້ອງດ່ັງກ່າວ ຕ້ອງມີລາຍເຊັນຢ້ັງຢືນຂອງອາຈານທີ່
ເປິກສາ ແລະອາຈານຜູ້ນໍາພາ ແລ້ວຍ່ືນຂື້ນຂໍລາຍເຊັນອະນຸມັດຈາກຄະນະບໍດີ (ປະ
ທານຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ). 

10.2 ສໍາເນົາຄໍາອະນຸມັດດ່ັງກ່າວເປັນ 3 ສະບັບ; ຕົນເອງເກັບມ້ຽນ 1 ສະບັບ, ສ່ົງໃຫ້
ໜ່ວຍງານວິຊາການຂອງຄະນະ 1 ສະບັບ ແລະສົ່ງໃຫ້ພະແນກຫຼັກສູດ ແລະໄຊຍະ
ບັດຂອງ ມຊ 1 ສະບັບ ເພ່ືອຕິດຕາມ ແລະກວດກາ. 

 

ມາດຕາ 11: ການກໍານົດເວລາໃນການຂຽນໂຄງການຈົບຊັ້ນ ຂອງນັກສຶກສາລະດັບປະລິນຍາຕີ ນັບແຕ່
ພາຍຫຼັງໄດ້ຮັບອະນຸມັດເຖິງມື້ສໍາເລັດບົດໂຄງການ ບໍ່ໃຫ້ເກີນ 16 ອາທິດ ຍົກເວັ້ນທ່ີເຫັນວ່າມີ
ຄວາມຈໍາເປັນແທ້ໆ ກ່ໍສາມາດພິຈາລະນາໃຫ້ຕ່ໍໄດ້ ໂດຍການເຫັນດີຂອງຄະນະນໍາພາຮວມ
ເປັນແຕ່ລະກໍລະນີ. 

ມາດຕາ 12: ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງນັກສຶກສາປະລິນຍາຕີທຸກໆບົດ ໃຫ້ປະຕິບັດຕາມມາດຖານດັ່ງລຸ່ມນ້ີ:

• ຕໍ່າສຸດ 20 ໜ້າ ແລະສູງສຸດບໍ່ເກີນ 50 ໜ້າ (ຮວມທັງຮູບແຕ້ມ, ຕາຕະລາງ ແລະເອ
ກະສານອ້າງອິງ), 

• ໃຊ້ເຈັ້ຍ A4 (21x29.5 cm); ສໍາລັບຮູບແຕ້ມ ໃຫ້ອີງຕາມຄວາມເໝາະສົມ,  
• ພິມໜ້າດຽວ (ພິມດ້ວຍຄອມພິວເຕີ) 
•  ຂະໜາດຕົວອັກສອນ:  

o ຫົວຂໍ້: ຂະໜາດ 14 ຫືຼ 16,  
o ເນື້ອເລື່ອງ: ຂະໜາດ 12,  
o ໄລຍະແຖວ: 1.5 cm; ໜ້າໜຶ່ງມີປະມານ 25-30 ແຖວ (ກໍລະນີບ່ໍມີຮູບ

ແຕ້ມ)  
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o ປະກອບເປັນປຶ້ມປົກແຂງ. 

ມາດຕາ 13: ນັກສຶກສາຕ້ອງລາຍງານຜົນຄືບໜ້າ ໃນການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງຕົນ ໃຫ້ອາຈານ
ນໍາພາຊາບເປັນປະຈໍາ ເພ່ືອໃຫ້ ອາຈານນໍາພາໄດ້ໄປປະເມີນຜົນໄປເປັນແຕ່ລະໄລຍະ. ໃນກໍ
ລະນີທ່ີເຫັນວ່າ ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນຂອງນັກສຶກສາຜູ້ໃດຜູ້ໜຶ່ງ ພົບບັນຫາຈົນຕ້ອງ
ປ່ຽນຫົວບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນນ້ັນ, ນັກສຶກສາຜູ້ນ້ັນ ຕ້ອງໄດ້ປະກອບຄໍາຮ້ອງຜ່ານອາຈານຜູ້
ນໍາພາ ແລະອາຈານທີ່ເປິກສາ ເພ່ືອນໍາສະເໜີຕ່ໍຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາເພ່ືອຂໍອະນຸມັດ. ການຂໍ
ປ່ຽນຫົວບົດ ຈະກະທໍາໄດ້ກ່ອນ 3 ອາທິດທໍາອິດ ພາຍຫຼັງທ່ີໄດ້ຮັບອະນຸມັດຫົວບົດໂຄງການ
ຄັ້ງທໍາອິດ. 

ມາດຕາ 14: ເມື່ອນັກສຶກສາເຫັນວ່າ ການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງຕົນສໍາເລັດຮຽບຮ້ອຍແລ້ວ ຕ້ອງ
ໄດ້ຈັດພິມເປັນຕົວຢ່າງໃຫ້ລະອຽດເພື່ອນໍາສະເໜີຕໍ່ອາຈານ ຜູ້ນໍາພາ ເພ່ືອກວດໃຫ້ຄະແນນ
ແລ້ວສະເໜີຕໍ່ຄະນະກໍາມະການເພື່ອຂໍອະນຸມັດເຂົ້າປ້ອງກັນຕາມ ວັນເວລາທີ່ທາງຄະນະກໍາມະ
ການໄດ້ກໍານົດໄວ້. ການຂໍອະນຸຍາດນີ້ ຕ້ອງສະເໜີກ່ອນວັນປ້ອງກັນຢ່າງໜ້ອຍ 2 ອາທິດ. 
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ວ່າດ້ວຍການປ້ອງກັນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ

ມາດຕາ 15: ຄະນະບໍດີຂອງແຕ່ລະພາກວິຊາ (ຫືຼຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ) ຕ້ອງສະເໜີຕໍ່ອະທິການບໍດີ
ເພ່ືອຂໍແຕ່ງຕັ້ງຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນສໍາ ລັບແຕ່ລະພາກວິຊາຂອງ
ຕົນ. ການແຕ່ງຕ້ັງນ້ີ, ຕ້ອງສໍາເລັດກ່ອນວັນປ້ອງກັນຢ່າງຊ້າ 2 ອາທິດ. ຄະນະກໍາມະການດັ່ງ
ກ່າວ ຕ້ອງປະກອບດ້ວຍສະມາຊິກລະຫວ່າງ 3-5 ທ່ານ ຊຶ່ງແມ່ນອາຈານສອນພາຍໃນຄະນະ
ຫຼືນັກວິຊາການທີ່ຖືກເຊີນມາຈາກຄະນະອື່ນ ຫືຼຈາກຂ້າງນອກ ແຕ່ຕ້ອງມີວຸດທິການສຶກສາສູງ
ກ່ວາລະດັບຂອງໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີ ຈະປ້ອງກັນນັ້ນ ຫຼືມີວຸດທິການສຶກສາເທົ່າກັບລະດັບຂອງ
ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນທ່ີ ຈະປ້ອງກັນ ແຕ່ຕ້ອງມີປະສົບການສິດສອນ ຫຼືຄ້ົນຄ້ວາວິໄຈຢ່າງ
ໜ້ອຍ 10 ປີຂື້ນໄປ. 

ມາດຕາ 16: ການຈັດຕັ້ງການປ້ອງກັນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຈະຕ້ອງຈັດໃສ່ໄລຍະທ້າຍພາກຮຽນ ຫືຼອີງ
ຕາມສະພາບຕົວຈິງຂອງຄະນະ ຫືຼພາກວິຊານ້ັນໆ. 

ມາດຕາ 17: 17.1 ການໃຫ້ຄະແນນໃນເວລາປ້ອງກັນ ໃຫ້ແບ່ງເປັນສອງພາກສ່ວນດ່ັງນີ້: 

• ຄະແນນເນື້ອໃນ ແລະຮູບແບບຂອງບົດ (ຄະແນນເປັນສ່ວນຮ້ອຍ)  
• ຄະແນນທັກສະໃນການຕອບຄໍາຖາມ (ຄະແນນເປັນສ່ວນຮ້ອຍ)  

ແລະໃຫ້ຖືເອົາຄະແນນສະເລ່ຍແບບຖ່ວງນ້ໍາໜັກຂອງທັງສອງປະເພດນີ້ ເປັນຄະແນນ
ປ້ອງກັນບົດ ໂດຍໃຫ້ນ້ໍາໜັກຂອງຄະແນນເນື້ອໃນ ແລະຮູບແບບຂອງບົດໃນລະ
ຫວ່າງ 55%-65% ແລະນໍ້າໜັກຂອງຄະແນນທັກສະໃນການຕອບຄໍາຖາມຢູ່ໃນລະ
ຫວ່າງ 35%-45%. 

17.2 ໃຫ້ເວລາທັງໝົດໃນການປ້ອງກັນແກ່ນັກສຶກສາແຕ່ລະຄົນ (ຫຼືແຕ່ລະຈຸ) ສູງສຸດບໍ່
ເກີນ 40 ນາທີ ແລະແບ່ງເປັນ 2 ໄລຍະຄື: 
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• ນັກສຶກສາອະທິບາຍເນື້ອໃນຫຍໍ້ຂອງໂຄງການບໍ່ເກີນ 15 ນາທີ,  
• ຕອບຄໍາຖາມຂອງກໍາມະການບໍ່ເກີນ 25 ນາທີ.  

17.3 ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຈະວາງຄໍາຖາມໃຫ້ນັກສຶກສາຕອບໄດ້ ກໍ່ຕໍ່ເມື່ອໄດ້ຮັບການອະນຸຍາດ 
ຈາກປະທານຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນເທ່ົານ້ັນ. 

 
ມາດຕາ 18:  ຄະແນນສົມບູນຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ໃຫ້ຖືເອົາຄະແນນສະເລັ່ຍລະຫວ່າງ ຄະແນນປ້ອງ

ກັນ ແລະຄະແນນຂອງອາຈານນໍາພາ. ການກໍານົດລະດັບຂອງບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ ໃຫ້ປະຕິ
ບັດຕາມຫູກການໂດຍອີງໃສ່ເກນດ່ັງນ້ີ: 

• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 80-100 ໃຫ້ລະດັບ ກ (A) ຄ່າລະດັບ 4.0  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 75-79 ໃຫ້ລະດັບ ຂ+ (B+) ຄ່າລະດັບ 3.5  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 70-74 ໃຫ້ລະດັບ ຂ (B) ຄ່າລະດັບ 3.0  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 65-69 ໃຫ້ລະດັບ ຄ+ (C+) ຄ່າລະດັບ 2.5  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 60-64 ໃຫ້ລະດັບ ຄ (C) ຄ່າລະດັບ 2.0  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 55-59 ໃຫ້ລະດັບ ງ+ (D+) ຄ່າລະດັບ 1.5  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 50-54 ໃຫ້ລະດັບ ງ (D) ຄ່າລະດັບ 1.0  
• ຄະແນນສະເລ່ຍແຕ່ 49 ລົງໄປ ຕັດສິນໃຫ້ຕົກ (F) ຄ່າລະດັບ 0.0 

ມາດຕາ 19: ຫຼັງ ຈາກທີ່ໄດ້ປ້ອງກັນບົດໂຄງການຜ່ານແລ້ວ (ໄດ້ລະດັບ ງ ຂ້ືນໄປ), ນັກສຶກສາຜູ້ນັ້ນ ຕ້ອງ
ໄດ້ດັດແປງບົດຕາມທີ່ຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນ ແລະຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມໄດ້ແນະນໍາ 
(ຖ້າມີ) ໃຫ້ຖືກຕ້ອງ ແລ້ວຈັດພິມບົດໂຄງການນັ້ນຢ່າງໜ້ອຍ 3 ສະບັບເພື່ອ: 

• ເຈົ້າຂອງເກັບມ້ຽນ 1 ສະບັບ,  
• ມອບເຂົ້າຫ້ອງສະໝຸດ 1 ສະບັບ,  
• ພາກວິຊາເກັບມ້ຽນ 1 ສະບັບ. 

ມາດຕາ 20: ສະເພາະຜູ້ທ່ີປ້ອງກັນບໍ່ຜ່ານ (ໄດ້ຄ່າລະດັບ 0) ຈະຕ້ອງໄດ້ປະຕິບັດຕາມການຕັດສິນຂອງຄະ
ນະກໍາມະການຊີ້ນໍາການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ວ່າຈະເຮັດແນວໃດ? (ອາດຂຽນຄືນໃໝ່
ທັງໝົດ ຫືຼດັດແປງບາງພາກສ່ວນເພື່ອໃຫ້ກະກຽມເຂົ້າປ້ອງກັນໃໝ່) ແລະມີສິດໃນການເຮັດ
ຊໍ້າຄືນໄດ້ພຽງຄັ້ງດຽວເທົ່ານັ້ນ. 

ມາດຕາ 21: ຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາການຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ຕ້ອງຂື້ນແຜນງົບປະມານສໍາລັບການ
ຂຽນບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ສໍາລັບນັກສຶກສາໃນຄະນະຂອງຕົນ. ການແບ່ງຄວາມຮັບຜິດຊອບ
ທາງດ້ານງົບປະມານ ຕ້ອງປະຕິບັດຕາມຫຼັກການດັ່ງນ້ີ: 

• ມະຫາວິທະຍາໄລແຫ່ງຊາດ (ງົບປະມານລັດ) ຮັບຜິດຊອບການໃຊ້ຈ່າຍທັງໝົດສໍາ
ລັບ: 

o ຄ່າແຮງງານຂອງອາຈານນໍາພາ, ຄະນະກໍາມະການປ້ອງກັນ, ອາຈານທ່ີ
ເປິກສາ ແລະຄະນະກໍາມະການຊີ້ນໍາຮວມ ແລະຄ່າອຸບປະກອນຕ່າງໆທີ່ຈໍາ
ເປັນ ໃນການເຮັດບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນຂອງນັກສຶກສາ, 

o  ຄ່າບໍລິການຕ່າງໆ ໃນການຈັດຕ້ັງພິທີປ້ອງກັນບົດໂຄງການ ແລະຄ່າອຸບ
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ປະກອນນໍາໃຊ້ຂອງຄະນະກໍາມະການ ແລະອາຈານນໍາພາ. 

• ນັກສຶກສາຮັບຜິດຊອບໃນການໃຊ້ຈ່າຍສໍາລັບ: 

o ຄ່າເດີນທາງ ແລະຄ່າກິນຢູ່ໃນເວລາລົງເກັບກໍາຂໍ້ມູນ,  
o ຄ່າອຸບປະກອນໃນການຂີດຂຽນ, ການພິມບົດຕ້ົນສະບັບ ແລະຜະລິດປຶ້ມ

ໂຄງການຈົບຊ້ັນ. 

ສໍາລັບບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນໃດ ຫາກມີການຜະລິດຕົວແບບ ຫຼືຫຸ່ນຈໍາລອງ, ທາງ ມຊ ຮັບຜິດ
ຊອບ30%, ນັກສຶກສາຮັບຜິດຊອບ 70%. ຕົວແບບ ຫືຼຫຸ່ນຈໍາລອງ ຈະຕ້ອງມອບເປັນກໍາ
ມະສິດຂອງຄະນະວິຊາທ່ີກ່ຽວຂ້ອງ ຫັຼງຈາກປ້ອງກັນແລ້ວ. 

ມາດຕາ 22: ຂໍ້ກໍານົດສະບັບນ້ີ ມີຜົນນໍາໃຊ້ນັບແຕ່ມື້ລົງລາຍເຊັນເປັນຕົ້ນໄປ. ຄະນະບໍດີ ສາມາດເພີ່ມເຕີມ
ບາງວຽກ ຫືຼບາງຂັ້ນຕອນໃນການປະຕິບັດ ເພ່ືອໃຫ້ແທດເໝາະກັບສະພາບຈຸດພິເສດຂອງຕົນ 
ແຕ່ບ່ໍໃຫ້ຂັດກັບເນື້ອໃນຂອງຂໍ້ຕົກລົງສະບັບນ້ີ. 

ອະທິການບໍດີ

  

ໝາຍເຫດ: ຮ່າງຂໍ້ຕົກລົງສະບັບນີ້ ຍັງບ່ໍທັນແມ່ນສະບັບສົມບູນເທ່ືອ. ຢ່າງໃດກໍ່ຕາມ, ສະບັບສົມບູນທ່ີຈະອອກ
ມາໃນໄວໆນີ້ ກໍ່ ຄົງບໍ່ມີການປ່ຽນແປງຫຍັງຫຼາຍພໍປານໃດ. ດ່ັງນ້ັນ ຮ່າງຂໍ້ຕົກລົງສະບັບນີ້ ຈຶ່ງພຽງພໍທ່ີຈະໃຫ້
ທິດທາງແກ່ນັກສຶກສາ ກ່ຽວກັບຂໍ້ກໍານົດ/ກົດເກນຕ່າງໆໃນການຂຽນ ແລະປ້ອງກັນໂຄງການຈົບຊັ້ນ (ຜູ້ຂຽນ). 



 

 

 

 

 

 

ມະຫາວິທະຍາໄລ/ວິທະຍາໄລ… 

ຄະນະ… 

ຊື່ຫົວບົດໂຄງການຈົບຊັ້ນ… 

(ບົດໂຄງການຈົບຊ້ັນ ທ້າຍຊຸດຮຽນ ເພ່ືອປະກອບເປັນເງ່ືອນໄຂໜຶ່ງ 
ໃນການຮັບເອົາປະລິນຍາຕີວິທະຍາສາດ/ອັກສອນສາດ…) 

ໂດຍ: 
ຊ່ື ແລະນາມສະກຸນ ນັກສຶກສາ1 (ບ່ໍໃຫ້ໃສ່ ທ. ຫຼື ນ.) 

ຊ່ື ແລະນາມສະກຸນ ນັກສຶກສາ2 
ຊ່ື ແລະນາມສະກຸນ ນັກສຶກສາ3 

ອາຈານນຳພາ:  ຊ່ືອາຈານນຳພາ 
ອາຈານຊ່ອຍນຳພາ:  ຊ່ືອາຈານຊ່ອຍນຳພາ 

ເດືອນທ່ີປ້ອງກັນ 
ປີທ່ີປ້ອງກັນ 

 - g -
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