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ឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិតនិងប្រភេទលិខិត�����������������������������������������������������������������������������������៤៤

ឧបសម្ព័ន្ធទី២. ទម្រង់សម្រាប់ការអនុវត្តកិច្ចការបណ្ណ សារ������������������������������������������������������������������������������៥៣



ជំពូកទី១
ការតម្កល់ឯកសាររឹង



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 1TMB&rTI PB TMB&rTI 1

ផ ន្ែកទី១៖ សញ្ញា ណទទូៅ



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ

TMB&rTI 3TMB&rTI 2 TMB&rTI 3

សញ្ញា ណទទូៅ

១. និយមន័យបណ្ណ សារ

បណ្ណសារ សំដៅល�ើឯកសារទាងំឡាយទោះបីស្ថិតក្នុងកាលបរិច្ឆេទ ក្នុងទម្រង់ ឬប្រភេទបែបណាក៏ដោយ ដែលរបូវន្ត

បុគ្គល ឬនីតិបុគ្គលនៃនីតិសាធារណៈ ឬនីតិឯកជនបានបង្កើតឡ�ើង ឬបានទទលួក្នុងការបំពេញសកម្មភាពរបស់ខ្លួន។

២. បណ្ណ សារសាធារណៈ

បណ្ណសារសាធារណៈ សំដៅបណ្ណសាររដ្ឋបាលដែលក្នុងនោះមានបណ្ណសារចរន្ត អន្តរបណ្ណសារ និងបណ្ណសារស្ថាព រ។
ក. បណ្ណ សារចរន្ត

បណ្ណសារចរន្ត ជាឯកសារដែលក្រសងួ ស្ថា ប័ន ខេត្ត ក្រុង ស្រុក ខណ្ឌ  ឃុំ សង្កា ត់ គ្រឹះស្ថា នសាធារណៈ

សហគ្រាសសាធារណៈ ឬគ្រឹះស្ថា នឯកជន សហគ្រាសឯកជន ដែលទទួលបន្ទុកបម្រើសេវាសាធារណៈបានបង្កើត

ឬបានទទួល និងកំពុងប្រើប្រាស់ក្នុងសកម្មភាពនៅឡ�ើយ។
ខ. អន្តរបណ្ណ សារ

អន្តរបណ្្ណសារ ជាឯកសារដែលលែងចាត់ទុកជាបណ្ណសារចរន្តត្រូវបានគ្រប់គ្រង និងថែរក្សាដោយបណ្ណសារដ្ឋា ន

របស់ក្រសួង-ស្ថា ប័ន ខេត្ត ក្រុង ស្រុក ខណ្ឌ  ឃុំ សង្កា ត់ គ្រឹះស្ថា នសាធារណៈ សហគ្រាសសាធារណៈ ឬគ្រឹះស្ថា ន

ឯកជន សហគ្រាសឯកជន ដែលទទលួបន្ទុកបម្រើសេវាសាធារណៈ។
គ. បណ្ណ សារស្ថា ពរ

បណ្ណសារស្ថាព រ ជាឯកសារដែលបានឆ្លងកាត់ការវាយតម្លៃ និងចាត់ទុកថាជាឯកសារប្រវត្តិសាស្ត្រ  សម្រាប់បម្រើ

ផលប្រយោជន៍សាធារណៈត្រូវបានថែរក្សាទុកនៅបណ្ណសារដ្ឋា នជាតិនៃកម្ពុជា ដោយមិនកំណត់រយៈពេល។

ការរ�ៀបចំតម្កល់បណ្ណសារត្រូវធ វ្ើឡ�ើងតាមលំដាប់លំដោយនៃហ្វុង និងផែនហ្វុង ដ�ើម្បីធានាបាននវូភាពច្បាស់លាស់

មានសណ្តា ប់ធ្នា ប់និងងាយស្រួលស្វែងរកបណ្ណសារនាពេលអនាគត។

៣. ហ្វុង

ហ្វុង សំដៅល�ើអគ្គលេខាធិការដ្ឋា ន ឬអគ្គនាយកដ្ឋា ន ឬអគ្គាធិ ការដ្ឋា ន ឬវិទ្យាស្ថា ន ឬអង្គភាពប្រហាក់ប្រហែល។

៤. ផែនហ្វុង

ផែនហ្វុង សំដៅល�ើឆ្នា ំនៃការអនុវត្តការងារ។

៥. សំណំុលិខិត

សំណុំលិខិត ជាការប្រមលូផ្ដុំប្រភេទលិខិតពាក់ព័ន្ធជាច្រើនបង្កើតបានជា សំណុំលិខិតមយួសំណុំ។ សំណុំលិខិតមយួសំណុំ។ សំណុំលិខិត

ចែកចេញជា៥សំណុំ រមួមាន៖

១. សំណុំលិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្ដ 

២. សំណុំលិខិតឯកសារជំនាញ 

៣. សំណុំលិខិតរដ្ឋបាល 

៤. សំណុំលិខិតរបាយការណ៍

៥. សំណុំលិខិតឯកសារផ្សេងៗ។

៦. ប្រភេទលិខិត

ប្រភេទលិខិត ជាការកំណត់លក្ខណៈ និងការចាត់ថ្នា ក់របស់លិខិតនីមយួៗដែលមានចែងនៅក្នុងឧបសម្ព័ន្ធទី១ . ការ

កំណត់សំណំលុិខិតនិងប្រភេទលិខិត។

ផ ន្ែកទី១



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 3TMB&rTI 2 TMB&rTI 3

ផ ន្ែកទី១

៧. ប្រភេទឯកសារ

ប្រភេទឯកសារ គជឺាការបែងចែកនូវការកំណត់រយៈពេលថែរក្សារបស់ប្រភេទលិខិតនីមយួៗ។ ប្រភេទឯកសារចែក

ចេញជា៣ប្រភេទ រមួមាន៖

១. ប្រភេទឯកសារជានិច្ចកាល (ជ)(ជ)

២. ប្រភេទឯកសារបណ្ដោះ អាសន្ន (ប)(ប)

៣. ប្រភេទឯកសារតចូតាច (ត)។(ត)។

៨. សំណំុឯកសារ

សំណុំឯកសារ គជឺាការគបួផ្សំ ឯកសារជាច្រើនរមួមាន ប្រភេទលិខិតខុសៗគ្នា  ឬប្រភេទលិខិតតែមួយ កាលបរិច្ឆេទខុស

គ្នាម កពីទីកន្លែងខុសគ្នា  តែពាក់ព័ន្ធទៅល�ើចំណចុសំខាន់តែមួយ ឬបុគ្គលតែម្នា ក់ ឬបញ្ហា តែមួយ ឬការងារតែមយួជាក់

ស្តែងដែលកក�ើតក្នុងដំណាក់កាលដោះស្រាយតែមយួ ដាក់ក្នុងសឺមីមួយហ�ើយចុះលេខឱ្យសឺមីនោះហៅថា សំណុំឯកសារ

មួយសំណុំ។ សំណុំឯកសារចែកចេញជា២សំណុំ រមួមាន៖

១. “សំណុំឯកសារពាក់ព័ន្ធ”“សំណុំឯកសារពាក់ព័ន្ធ” ជាឯកសារដែលមានទំនាក់ទំនងការងារនឹងគ្នា  ពីចាប់ផ្តើមរហតូដល់បញ្ចប់

២. “សំណុំឯកសារទោល”“សំណុំឯកសារទោល” ជាឯកសារតែមយួប្រភេទលិខិតដូចគ្នា ។

6



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ

TMB&rTI 5TMB&rTI 4 TMB&rTI 5

ផ ន្ែកទី២៖ ការរ�ៀបចំសំណំុលិខិត



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 5TMB&rTI 4 TMB&rTI 5

ការរ�ៀបចំសំណំុលិខិត

១. និយមន័យ

ការរ�ៀបចំសំណុំលិខិត គជឺាការប្រមលូផ្តុំនវូប្រភេទលិខិតដែលត្រូវបានកំណត់នៅក្នុងសំណុំលិខិតនីមយួៗ ដ�ើម្បីធ្វើ

ឱ្យសំណុំលិខិតមានសណ្ដា ប់ធ្នា ប់ត្រឹមត្រូវតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេស និងងាយស្រួលដល់ការគ្រប់គ្រងថែរក្សានិងប្រើប្រាស់។

សំំណុំលិខិតដែលត្រូវធ វ្ើការរ�ៀបចំមាន៥សំណុំ រមួមាន៖

ក.សំណុំលិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្ត (ព្រះរាជក្រម, ព្រះរាជក្រឹត្យ, អនុក្រឹត្យ, ប្រកាស, សេចក្តីសម្រេច.....)

ខ.សំណុំលិខិតឯកសារជំនាញ (កិច្ចសន្យា, កិច្ចព្រមព្រៀង, កំណត់បង្ហា ញសុំគោលការណ៍សំខាន់ៗ.....)

គ.សំណុំលិខិតរដ្ឋបាល (សេចក្តីជនូដំណឹង, សេចក្តីថ្លែងហេតុ, រចនាសម្ព័ន្ធអង្គភាព......)

ឃ.សំណុំលិខិតរបាយការណ៍ (របាយការណ៍វឌ្ឍនភាពការងារ, របាយការណ៍លទ្ធផល ឬកំណត់ហេតុ....)

ង.សំណុំលិខិតឯកសារផ្សេងៗ (គំរបូ័ណ្ណប៉ា តង់, ប្លង់ឬគម្រោងសាងសង់, របូថត, វដីេអូ......)

២. ការរ�ៀបចំសំណំុលិខិត

​ក. . មន្្តរីនៃអង្គភាព 

មន្ត្រីនៃអង្គភាព ជាមន្ត្រីអនុវត្តការងារដោយផ្ទាល ់ ឬមន្ត្រីការិយាល័យជំនាញ ឬមន្ត្រីនាយកដ្ឋា នជំនាញនីមយួៗ

នៃអង្គភាព។  បន្ទា ប់ពីមន្ត្រីទទួលបន្ទុកនៃអង្គភាពនីមយួៗរ�ៀបចសំណំុំឯកសារពាក់ព័ន្ធ ឬសំណុំឯកសារទោល រួចរាល់

ត្រូវពិនិត្យនិងបែងចែកសំណុំឯកសារនោះ តាមប្រភេទនីមយួៗដោយដាក់ទៅតាមលំដាប់លំដោយ និងបែងចែកដូច

ខាងក្រោម៖

yyyy ប្រភេទលិខិត៖ប្រភេទលិខិត៖ ត្រូវបែងចែកឯកសារទៅតាមប្រភេទលិខិតនីមួយៗ (ក១.ក២.ក..., ខ១.ខ២.ខ...,គ១.គ២.គ...,

ឃ១.ឃ២.ឃ...,និង ង១.ង២.ង...) នៃសំណុំលិខិត ដចូមានក្នុងឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិតនិងប្រភេទ

លិខិត

yyyyកាលបរិច្ឆេទ៖កាលបរិច្ឆេទ៖ ត្រូវរ�ៀបចំឯកសារទៅតាមឆ្នា ំ នៃប្រភេទលិខិតនីមួយៗ (ឯកសារឆ្នា ំ២០២២ ត្រូវដាក់តែក្នុងឆ្នា ំ

២០២២តែប៉ុណ្ណោះ  មិនត្រូវបញ្ចូលឯកសារឆ្នា ំផ្សេងៗមកដាក់ជាមយួគ្នា ឡ�ើយ) ដ�ើម្បីធានាឱ្យឯកសារមានសុក្រឹត-

ភាព ព្រមទាងំមានភាពងាយស្រួលក្នុងការស្វែងរកទៅតាមការផលិតឯកសារនៃឆ្នា ំនីមួយៗ

yyyyដាក់ក្នុងសឺមី៖ដាក់ក្នុងសឺមី៖ បន្ទា ប់ពីការបែងចែកត្រឹមត្រូវតាមការកំណត់ខាងល�ើរចួហ�ើយ មន្ត្រីដែលទទួលបន្ទុកអនុវត្តត្រូវ

ធ្វើការប្រមូលទុកដាក់ទៅក្នុងសឺមីចងខ្សែទៅតាមសំណុំលិខិតនីមយួៗ (ក,ខ,គ,ឃ និង ង) ព្រមទាងំបែងចែក

ជាភាគ ក្នុងករណីឯកសារនៃឆ្នា ំនោះមានចំននួច្រើន និងមានល�ើសពីមយួសឺមី។
ខ. មន្្តរីបណ្ណ សារនុរក្ស

បន្ទា ប់ពីទទួលបានឯកសារពីអង្គភាពយកមកតម្កល់ទុកនៅបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សមានភារកិច្ច

ដចូខាងក្រោម៖

yy ត្រូវធ្វើការពិនិត្យផ្ទៀងផ្ទា ត់ឯកសារទៅនឹង បញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់បញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល ់ ដែលខាងអង្គភាពបានបញ្ជូនមក

ដ�ើម្បីបញ្ជា ក់ថាឯកសារដែលបានបញ្ជូនមក ត្រឹមត្រូវដចូក្នុងបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់ (ក្នុងករណីមន្រ្តី-

បណ្ណសារនុរក្សពិនិត្យឃ�ើញថាមានភាពមិនត្រឹមត្រូវ មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវរ�ៀបចំបញ្ជូនទៅអង្គភាពដ�ើមវិញ

ដ�ើម្បីធ្វើការកែសម្រួល)

yy ត្រូវពិនិត្យថាបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់មានចំននួ ២ច្បាប់

yy ត្រូវចុះហត្ថលេខាល�ើបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់ចំននួ ២ច្បាប់ ដោយប្រគល់ ១ច្បាប់ ទៅអង្គភាពដ�ើមវិញ 

ផ ន្ែកទី២
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និងរក្សាទុក ១ច្បាប់ នៅនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ

yy ធ្វើការចុះលេខអត្តសញ្ញា ណសម្គាល ់ឯកសារ (លេខទ-ូលេខអង្គភាព-ប្រភេទលិខិត-ឆ្នា ំនៃឯកសារ/ចំននួទំព័រ)

ឧទាហរណ៍ឧទាហរណ៖៍ ១៣-២៥២-ក៣-២០២២/៣៦

yy រ�ៀបចំ បញ្ជីរាយនាមប្រគល់-ទទួលឯកសារអន្តរការិយាល័យបញ្ជីរាយនាមប្រគល់-ទទួលឯកសារអន្តរការិយាល័យ ព្រមទាងំចុះហត្ថលេខាដោយប្រធានការិយាល័យ

តម្កល់ឯកសារនិងកិច្ចការទទូៅ ដ�ើម្បីប្រគល់ទៅការិយាល័យគ្រប់គ្រងទិន្នន័យឯកសារ ធ្វើការស្កេនរក្សាទុកក្នុង

ប្រព័ន្ធគ្រប់គ្រងទិន្នន័យបណ្ណសារ។ បន្ទា ប់ពីការិយាល័យគ្រប់គ្រងទិន្នន័យប្រគល់ឯកសារមកវិញ មន្ត្រីបណ្ណ-

សារនុរក្សត្រូវពិនិត្យផ្ទៀងផ្ទា ត់ រចួដាក់ជនូប្រធានការិយាល័យតម្កល់ឯកសារនិងកិច្ចការទទូៅ ចុះហត្ថលេខា

ទទួល ដ�ើម្បីយកទៅតម្កល់ទុក

yy មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្តនីតិវិធីតម្កល់ឯកសារ ដចូខាងក្រោម៖ 

-	បែងចែកឯកសារទៅតាមប្រភេទលិខិត ដោយដាក់ប្រភេទលិខិតនីមយួៗដាច់ចេញពីគ្នា ឱ្យច្បាស់លាស់ និង

ត្រឹមត្រូវ

-	ប្រភេទលិខិតដែលបានបែងចែករួច ត្រូវរ�ៀបចំដាក់ទៅតាមឆ្នា ំនៃឯកសារ (ក្នុងឆ្នា ំនីមយួៗ ត្រូវរ�ៀបចំកាល-

បរិច្ឆេទពីធំទៅតចូ) រចួដាក់ក្នុងសឺមី។ ឧទាហរណ៍ឧទាហរណ៖៍ ថ្ងៃទី៣១ ខែធ្នូ រហតូដល់ថ្ងៃទី០១ ខែមករា

-	ឯកសារដែលបានរ�ៀបចំដាក់ក្នុងសឺមីរចួ ត្រូវភ្ជា ប់ជាមួយ ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត​ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត​  

-	រ�ៀបចំសឺមីដាក់ក្នុងប្រអប់ឱ្យបានត្រឹមត្រូវតាមសំណុំលិខិត រួចត្រូវភ្ជា ប់ជាមយួ  ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិតស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត និង

ដាក់តម្កល់ក្នុងទូរបស់អង្គភាពនីមួយៗ 

-	ត្រូវរ�ៀបចំជា ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា ន ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា ន ជារ�ៀងរាល់ឆ្នា ំ។

ផ ន្ែកទី២
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ការប្រមលូឯកសារ

១. ខ្លឹមសារ នៃការប្រមលូឯកសារ

ជារ�ៀងរាល់ឆ្នា ំឯកសារដែលបានបង្កើត និងដោះស្រាយចប់សព្វគ្រប់នៅតាមការិយាល័យជំនាញ ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ

មានច្រើន និងធ្វើការទុកដាក់ឯកសារទាងំនោះនៅតាមការិយាល័យរ�ៀងៗខ្លួន ដែលអង្គភាពមួយចំនួនពុំទាន់មានជាឃ្លា ងំ

តម្កល់រមួ   សម្រាប់ការទុកដាក់ឯកសាររបស់អង្គភាពសាមីតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេសនៅឡ�ើយ។  កត្តា ទាងំអស់នេះហ�ើយ

ដែលធ្វើ​ឱ្យការទុកដាក់ឯកសារឆ្នា ំចាស់មានការបាត់បង់ ចំណែកឯកសារឆ្នា ំថ្មីគ្មា នសណ្តា ប់ធ្នា ប់ជាដ�ើម។ ប៉ុន្តែក្នុងនោះ

​ក៏មានអង្គភាពមួយចំនួន មានជាឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពសាមីរួចរាល់ហ�ើយ គ្រាន់តែការរក្សាទុកនៅមាន

កម្រិត មិនទាន់សមស្របតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេសនៅឡ�ើយ ដែលធ្វើឱ្យឯកសារមានភាពច្របកូច្របល់ ត្រូវចំណាយ

ពេលយរូក្នុងការស្វែងរកឯកសារ  ពេលមានតម្រូវការប្រើប្រាស់ម្តងៗ។  ហេតុដចូនេះ  អង្គភាពគួរតែមានជាឃ្លា ងំតម្កល់​

ឯកសា​ររមួរបស់អង្គភាពសាមី និងទុកដាក់តាមការណែនារបស់មន្ត្រីជំនាញនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ ដ�ើម្បីធានាបាននវូការ​

រក្សាទុកឯកសារប្រកបដោយប្រសិទ្ធភាពស្របតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេស និងជាអតិបរមា។

២. ភារកិច្ច និងគោលការណ៍ នៃការងារប្រមលូឯកសារ

បច្ចុប្បន្នឯកសារបន្ទា ប់ពីធ្វើការដោះស្រាយចប់សព្វគ្រប់នៅតាមអង្គភាព ឬការិយាល័យជំនាញ អង្គភាពមិនបានធ្វើការ

បញ្ជូនមកតម្កល់ទុកនៅឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព ឬបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួនោះទេ ដែលអាចបណ្តាល ឱ្យឯកសារ

ត្រូវបានបាត់បង់មយួចំនួនធំនៅតាមអង្គភាព និងឯកសារខ្លះទ�ៀតត្រូវបំផ្លា ញដោយកត្តា សត្វលអិត ឬកត្តាធម ្មជាតិឬកត្តា

ផ្សេងៗ។ ដោយម�ើលឃ�ើញពីភាពខ្វះចន្លោះ  និងមានការយកចិត្តទុកដាក់ខ្ពស់ពីថ្នា ក់ដឹកនំាក្រសងួសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុ

បានផ្តួចផ្តើមបង្កើតនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារដែលមានតនួាទីជាសេនាធិការឱ្យក្រសួង ក្នុងការប្រមូលឯកសារសំខាន់ៗ តាម

អង្គភាពក្រោមឱវាទ។ នាយកដ្ឋា នបណ្ណសារគ្រប់គ្រងបណ្ណសារដ្ឋា ន ដែលជាឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់ក្រសងួ មានតួនាទី

តម្កល់ទុកឯកសារជានិច្ចកាល និងឯកសារបណ្តោះ អាសន្នទាងំអស់ដែលមានតម្លៃសម្រាប់រក្សាទុកដ�ើម្បីជាសម្បត្តិរមួរបស់

ស្ថា ប័ន និងសម្រាប់កិច្ចការស្រាវជ្រាវរបស់មន្ត្រីរាជការ ឬសាធារណជននាពេលបច្ចុប្បន្ន និងអនាគតដែលមានបំណង

មកសិក្សាពីឯកសារគតិយុត្ត និងឯកសារផ្សព្វផ្សាយជា​សាធារណៈរបស់ក្រសងួផងដែរ។
ក. ភារកិច្ច និងតួនាទី

.ក្នុងគោលបំណងរមួចំណែកក្នុងការប្រមូលឯកសារឱ្យកាន់តែមានប្រសិទ្ធភាព មន្ត្រីទាងំអស់មានតួនាទី និង​ភារកិច្ច

ដចូតទៅ៖

-	-	 មន្ត្រីនៃអង្គភាព មន្ត្រីនៃអង្គភាព (មន្ត្រីអនុវត្តការងារដោយផ្ទាល ់ ឬមន្រ្តីការិយាល័យជំនាញ ឬមន្ត្រីនាយកដ្ឋា នជំនាញ)៖

yy ប្រមូលឯកសារដែលបានដោះស្រាយចប់សព្វគ្រប់ ដ�ើម្បីចងក្រងរ�ៀបចំជាសំណុំឯកសារទៅតាមការិយា-

ល័យ/នាយកដ្ឋា នជំនាញរ�ៀងៗខ្លួន 

yy យកសំណុំឯកសារដែលបានចងក្រងរចួទាងំនោះទៅរក្សាទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពសាមី

yy ផ្តល់កិច្ចសហការ និងផ្តល់ជាឯកសារផ្សេងៗ តាមការស្ន ើសុំរបស់មន្ត្រីបង្គោល តាមអង្គភាព និងមន្ត្រី​​ទទួល​

បន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់​ឯកសាររបស់​អង្គភាព ដ�ើម្បីប្រមូលឯកសារទាងំឆ្នា ំចាស់ និងឆ្នា ំថ្មីមក​តម្កល់​ទុក

yy រាល់ឯកសារដែលបានបញ្ជូនទៅកាន់ឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពមិនថាឯកសារឆ្នា ំចាស់ ឬឯក-

សារឆ្នា ំថ្មីនោះទេ មន្រ្តីជំនាញត្រូវតែរ�ៀបចំចងក្រងជាសំណុំឯកសារ មុននឹងប្រគ​ល់ឱ្យ​មន្ត្រីទ​ទលួ​បន្ទុក​

ឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារ ដ�ើម្បីរក្សាទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព។

ផ ន្ែកទី៣



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ
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- 	- 	មន្ត្រីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពមន្ត្រីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព

yy ទទួលឯកសារដែលយកមកតម្កល់ទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ពីមន្ត្រីការិយាល័យជំនាញ ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ

yy ពិនិត្យពីភាពត្រឹមត្រូវនៃសំណុំឯកសារនីមយួៗ មុននឹងយកទៅតម្កល់ទុកក្នុងឃ្លា ងំ (ក្នុងករ​ណីដែ​ល​មន្ត្រី​

ជំនាញមិនបានបពំេញតាមបែបបទត្រឹមត្រូវ  នៃការចងក្រងសំណុំឯកសារទេនោះ មន្ត្រីទទួល​បន្ទុក​​ឃ្លា ងំ​

តម្កល់​មានសិទ្ធិក្នុងការប្រគល់ឯកសារឱ្យមន្រ្តីជំនាញ ដ�ើម្បីរ�ៀបចំចងក្រងម្តងទ�ៀត)

yy រ�ៀបចំជាស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ (ទម្រង់ទី៤) (ទម្រង់ទី៤) ក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឱ្យបានត្រឹមត្រូវ ដែលត្រូវធ្វើឡ�ើងជារ�ៀង

រាល់ឆ្នា ំ

yy ផ្តល់កិច្ចសហការ និងផ្តល់ឯកសារដល់មន្ត្រីបង្គោល របស់អង្គភាព ដ�ើម្បីរ�ៀបចំបញ្ជូនទៅ​តម្កល់ទុក​នៅ​

បណ្ណ​សា​រដ្ឋា នក្រសងួ

yy ពិនិត្យ និងប្រមូលរាល់ឯកសារដែលអស់សុពលភាព និងអស់តម្លៃប្រើប្រាស់ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់របស់

អង្គភាពសាមី ហ�ើយត្រូវរ�ៀបចំបញ្ជីរាយនាមឯកសារស្ន ើសុំជម្រះ (ទម្រង់ទី៨)(ទម្រង់ទី៨)  មកមន្រ្តីបង្គោល របស់

អង្គភាពសាមី

yy ត្រូវអនុវត្តតាមវិធានការការពារ និងថែរក្សាបណ្ណសារឱ្យបានខ្ជា ប់ខ្ជួន

yy ទម្រង់សម្រាប់អនុវត្តការងារ មានដចូខាងក្រោម៖

XX កំណត់ត្រាបញ្ជូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ) (ទម្រង់ទី៣)(ទម្រង់ទី៣)

YY ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ (ទម្រង់ទី៤)(ទម្រង់ទី៤)

ZZ កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ) (ទម្រង់ទី៦)(ទម្រង់ទី៦)

[[ ចុះលេខរ�ៀង ល�ើសំណុំឯកសារ។

-	-	 មន្ត្រីបង្គោល របស់អង្គភាពមន្ត្រីបង្គោល របស់អង្គភាព

yy ផ្សព្វផ្សាយគោលការណ៍ណែនាថ្មីៗ និងលិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្តផ្សេងៗទាក់ទងនឹងកិច្ចការបណ្ណសារជនូ

ដល់មន្ត្រីតាមការិយាល័យ/នាយកដ្ឋា នជំនាញ

yyសម្របសម្រួលកិច្ចការបណ្ណសារក្នុងអង្គភាព

yy ផ្តល់កចិ្ចសហការជាមយួមន្ត្រីនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ ក្នុងការបញ្ជូនឯកសារយកមកតម្កល់ទុកនៅបណ្ណ-

សារដ្ឋា នក្រសងួ

yy ប្រមូលឯកសារយកមកតម្កលទ់កុនៅបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួជាប្រចំាដោយរ�ៀបចំជា បញ្ជីរាយនាមឯក-

សារមកតម្កល់ (ទម្រង់ទី៧)(ទម្រង់ទី៧) និងដីកាអមបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់ (ទម្រង់ទី៩) (ទម្រង់ទី៩) ដ�ើម្បីដាក់ជនូប្រធាន

អង្គភាពចុះហត្ថលេខារចួបញ្ជូនមកអគ្គលេខាធិការដ្ឋា ន ក្រសងួសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុ។

yyសម្របសម្រួលរ�ៀបចំបញ្ជីរាយនាមឯកសារស្ន ើសុំជម្រះ (ទម្រង់ទី៨) (ទម្រង់ទី៨) និងដីកាអមបញ្ជីរាយនាមឯនិងដីកាអមបញ្ជីរាយនាមឯកសារ

ស្ន ើសុំជម្រះ (ទម្រង់ទី៩) (ទម្រង់ទី៩) ដ�ើម្បីដាក់ជនូប្រធានអង្គភាពចុះហត្ថលេខារចួបញ្ជូនមកអគ្គលេខាធិការដ្ឋា ន

ក្រសួងសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុ។

ផ ន្ែកទី៣



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ
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-	-	 មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សមន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្ស

មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សមានតនួាទីប្រមូលចងក្រង និងថែរក្សាឯកសាររបស់អង្គភាពក្រោមឱវាទក្រសួងសេដ្ឋ-

កិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុ ដ�ើម្បីធានាបាននវូភាពគង់វង្សនៃឯកសារ។ ការរ�ៀបចំទុកដាក់ឯកសារជាកត្តា សំខាន់សម្រាប់មន្ត្រី

បណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្តជាប្រចំា ដោយត្រូវប្រកាន់ខ្ជា ប់នវូក្រមសីលធម៌វិជ្ជា ជីវៈជាបណ្ណសារនុរក្ស និង​ពង្រឹង

ចំណេះដឹង ជំនាញរបស់ខ្លួន ដ�ើម្បីអនុវត្តឱ្យស្របតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេសផងដែរ។ គោលការណ៍រមួសំខាន់ៗគោលការណ៍រមួសំខាន់ៗ

សម្រាសម្រាប់មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្ត រមួមាន៖ប់មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្ត រមួមាន៖

yy ទទួលឯកសារពីមន្រ្តីបង្គោល តាមអង្គភាព

yy ពិនិត្យ និងផ្ទៀងផ្ទា ត់ឯកសារជាមយួបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់របស់អង្គភាព

yy ចុះហត្ថលេខាល�ើបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់ឱ្យទៅមន្ត្រីបង្គោលម យួច្បាប់ និងរក្សាទុកមយួច្បាប់ជា

សំណៅដ�ើម

yyធ្វើការចុះលេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ

yyរ�ៀបចំបញ្ជីរាយនាមប្រគល់- ទទួលឯកសារអន្តរការិយាល័យ (ទម្រង់ទី១០)(ទម្រង់ទី១០)

yy បន្ទា ប់ពីស្កេនរចួត្រូវពិនិត្យ និងផ្ទៀងផ្ទា ត់ឯកសារឡ�ើងវិញ រចួយកឯកសាររ�ៀបចំដាក់ទៅក្នុងសឺមី និង

ប្រអប់ឯកសារឱ្យបានត្រឹមត្រូ​វ​ទៅ​តា​ម​អង្គ​ភាព និងស្របតាម​លក្ខណៈ​បច ច្េកទេស

yy រ�ៀបចំស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ (ទម្រង់ទី១៦)(ទម្រង់ទី១៦) 

yy ពិនិត្យពីស្ថា នភាពឯកសារក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា ន និងភាពមិនប្រក្រតីនៃឃ្លា ងំតម្កល់ ដ�ើម្បីច�ៀសវាង​ពី​ការ​​​

បំ​ផ្លា​ ញ​​​ដោយកត្តាដ ែលអាចនាឱ្យប៉ះពាល់ដល់ឯកសារ

yyសម្របសម្រួលរាល់កិច្ចការបណ្ណសារដល់មន្ត្រីបង្គោល តាមអង្គភាព ផ្សព្វផ្សាយគោលការណ៍ណែនានិង

លិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្តថ្មីៗ​ជនូដល់មន្ត្រីបង្គោល​ តាម​អង្គ​ភាព​។ល។

ផ ន្ែកទី៣
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ខ​. គោលការណ៍នៃការប្រមលូ នងិការរ�ៀបចតំម្កលឯ់កសារក្នុងឃ្លា ងំ

ការប្រមូលឯកសារ និងការរ�ៀបចំឯកសារក៏ជាកិច្ចការមយួសំខាន់ផងដែរ ក្នុងនោះគោលការណ៍មយួក្នុងចំណោម

គោលការណ៍សំខាន់បំផុតរបស់ការងារប្រមលូឯកសារដ�ើម្បីតម្កល់ទុក គឺការប្រមលូឯកសារដាក់ក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារ

រមួរបស់អង្គភាព ឬបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួតែមយួ។ តាមគោលការណ៍នេះការប្រមលូ និងការរ�ៀបចំឯកសារក្នុងឃ្លា ងំ

តម្កល់ចែកចេញជា២ រួមមាន៖ 

-	-	 ឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព

ការតម្កល់ឯកសារជាកិច្ចការដ៏ចម្បង បន្ទា ប់ពីមន្ត្រីជំនាញបានបញ្ជូនឯកសារចលូក្នុង​ឃ្លា ងំ​តម្កល់​ឯកសារ​

រមួ​របស់អង្គភាព។ មានន័យថា បន្ទា ប់ពីបានទទួលឯកសារពីមន្ត្រីជំនាញ មន្ត្រីទទួល​បន្ទុក​ឃ្លា ​ំងតម្កល់​ឯក​សារ​រមួ

របស់អង្គភាព ត្រូវរ�ៀបចំសំណុំឯកសារទាងំនោះឱ្យមានសណ្តា ប់ធ្នា ប់ និងរប�ៀបរ�ៀបរយទៅ​តាមគោលការ​ណ៍

ដែលបានកំណត់របស់ក្រសងួ ដ�ើម្បី​ឱ្យ​ការរក្សាទុកឯកសារមានលក្ខណៈបច ច្េកទេស និងងាយស្រួលស្វែ​ ង​រក​ពេល​

មានតម្រូវការប្រើប្រាស់។ គោលការណ៍ទាងំនោះ រមួមាន៖

yy រ�ៀបចំជាទូ ឬធ ន្ើរសម្រាប់ដាក់ឯកសារក្នុងឃ្លា ងំ

yy បែងចែកទ ូឬធ្នើរទៅតាម ការិយាល័យជំនាញ/នាយកដ្ឋា នជំនាញ ដ�ើម្បីរ�ៀបចំឯកសារតម្កល់ទៅតាម

ការិយាល័យ/នាយកដ្ឋា ននីមយួៗ របស់អង្គភាព ដោយបិទស្លា កកំណត់ឈ ម្ោះ ឱ្យបានច្បាស់លាស់

yy ឯកសារដែលត្រូវយកទៅដាក់ល�ើធ ន្ើរ ត្រូវបែងចែកទៅតាមផែនហ្វុង (ឆ្នា ំនៃឯកសារ)

yy .ក្នុងផែនហ្វុងនីមួយៗ ត្រូវរ�ៀបចំឯកសារទៅតាមសំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត ដោយត្រូវទុកដាក់តាម

ក្រុមនៃសំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិតនោះ 

yy .ត្រូវពិនិត្យទៅល�ើកាលបរិច្ឆេទ ដោយដាក់ឯកសារកាលបរិច្ឆេទខ្ពស់ពីល�ើ និងកាលបរិច្ឆេទទាបពីក្រោម 

(គិតចាប់ពីថ្ងៃទី៣១ ខែធ្នូ ទៅថ្ងៃទី១ ខែមករា នៃឆ្នា ំនីមួយៗ) ក្នុងករណីឯកសារប្រភេទលិខិតតែមយួ

ហ�ើយជាន់កាលបរិច្ឆេទគ្នាត្ រូវកំណត់ទៅតាមលេខលិខិត ដោយលេខលិខិតធំដាក់ពីល�ើ។

���� លំដាប់លំដោយ នៃការរ�ៀបចំឯកសារតម្កល់ក្នុងឃ្លា ងំលំដាប់លំដោយ នៃការរ�ៀបចំឯកសារតម្កល់ក្នុងឃ្លា ងំ

១.ហ្វុង (អង្គភាព ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ ឬការិយាល័យជំនាញ)១.ហ្វុង (អង្គភាព ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ ឬការិយាល័យជំនាញ)

២.ផែនហ្វុង (ឆ្នា ំនៃឯកសារ)២.ផែនហ្វុង (ឆ្នា ំនៃឯកសារ)

៣.សំណុំលិខិត (ក, ខ, គ,៣.សំណុំលិខិត (ក, ខ, គ,ឃ, ង)ឃ, ង)

៤.ប្រភេទលិខិត (ព្រះរាជក្រឹត្យ, អនុក្រឹត្យ, ប្រកាស, សេចក្តីសម្រេច...)៤.ប្រភេទលិខិត (ព្រះរាជក្រឹត្យ, អនុក្រឹត្យ, ប្រកាស, សេចក្តីសម្រេច...)

៥.កាលបរិច្ឆេទ​៥.កាលបរិច្ឆេទ​

៦.លេខលិខិត ៦.លេខលិខិត (ក្នុងករណីជាន់កាលបរិច្ឆេទ)។(ក្នុងករណីជាន់កាលបរិច្ឆេទ)។

-	-	 បណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

គោលការណ៍រមួសំខាន់ៗ សម្រាប់មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្ត រមួមាន៖

yy រ�ៀបចំទុកដាក់ឯកសារទៅតាមហ្វុង (អង្គភាពនីមួយៗ)

yy បែងចែកឯកសារក្នុងហ្វុងនីមួយៗទៅតាមផែនហ្វុង (ឆ្នា ំនៃឯកសារ)

yy ក្នុងមយួផែនហ្វុង ត្រូវរ�ៀបចំទៅតាមសំណុំលិខិត (ក, ខ, គ, ឃ និង ង) 

yy រ�ៀបចំឯកសារដាក់សមឺី ដោយកំណត់មយួសឺមីដាក់មយួប្រភេទលិខិត ព្រមទាងំឯកសារពាក់ព័ន្ធប្រសិន

ប�ើមាន (ក១,ក២,ក...)

ផ ន្ែកទី៣
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yy ចុះលេខទំព័រជាលេខរ�ៀងឱ្យឯកសារក្នុងសឺមីទៅល�ើគ្រប់សន្លឹកដែលមានអក្សរ

yy ពេលរ�ៀបចំឯកសារដាក់ក្នុងសមឺីត្រូវដកចេញនវូឧបករណ៍ដែលមិនពាក់ព័ន្ធ ដចូជាក្នៀបកិប ឬឧប​ករ​ណ៍​

ផ្សេងៗ ដែលបង្កឱ្យមានការឡ�ើងច្រេះ ឬអាស៊ីដ ដែលធ្វើឱ្យខូចក្រដាសឯកសារ និងត្រូវរ�ៀបចំជា

ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត (ទម្រង់ទី១២) (ទម្រង់ទី១២) ដាក់ក្នុងសឺមី

yy បន្ទា ប់ពីរ�ៀបចំឯកសារដាក់ក្នុងសឺមី ត្រូវបិតស្លា កសមឺី (ទម្រង់ទី១៤)(ទម្រង់ទី១៤)  និងបំពេញទិន្នន័យឱ្យបានគ្រប់

ជ្រុងជ្រោយ

yy ត្រូវដាក់សមឺីដែលបានរ�ៀបចំរួចទៅក្នុងប្រអប់ដាក់សឺមី​ (ដោយក្នុងមួយប្រអប់ដាក់តែមួយសំណុំលិខិត

តែប៉ុណ្ណោះ  ក្នុងករណីសំណុំលិខិតមយួនោះមានឯកសារច្រើនដែលមិនអាចដាក់ក្នុង​ប្រអប់តែមួយបាន 

ត្រូវបែងចែកចេញជាភាគ ឬបន្ថែមប្រអប់ថ្មី)  ព្រមទាងំរ�ៀបចំស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត (ទម្រង់ទី១៣)(ទម្រង់ទី១៣)

ដាក់ក្នុង​​ប្រអប់ 

yy បន្ទា ប់ពីរ�ៀបចំប្រអប់ចប់សព្វគ្រប់ ត្រូវបិត​ស្លា ក​ប្រអប់ (ទម្រង់ទី១៥)(ទម្រង់ទី១៥) និងបំពេញទិន្នន័យឱ្យបានគ្រប់

ជ្រុងជ្រោយ

yy ត្រូវធ វ្ើស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ (ទម្រង់ទី១៦) (ទម្រង់ទី១៦) ជាប្រចំា ដ�ើម្បីក្តា ប់បាននវូចំននួ

ឯកសារដែលតម្កល់ក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា ន​ក្រសួង។

ផ ន្ែកទី៣
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ផ ន្ែកទី៤៖ ការចងក្រងសំណំុឯកសារ



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 17TMB&rTI 16 TMB&rTI 17

ការចងក្រងសំណំុឯកសារ

ការចងក្រងសំណុំឯកសារ គជឺាការប្រមលូ និងរ�ៀបចំរាល់ឯកសារពាក់ព័ន្ធក្នុងដំណាក់កាលដោះស្រាយរ�ឿងតែមយួ

ឬទៅល�ើបុគ្គលណាម្នា ក់ដាក់បញ្ចូលគ្នា ក្នុងសឺមីតែមួយ ដ�ើម្បីងាយស្រួលក្នុងការពិនិត្យតាមដាន និងថែរក្សានវូឯកសារ

ទាងំនោះឱ្យមានសណ្តា ប់ធ្នា ប់ល្អ។ ការចងក្រងសំណុំឯកសារផ្តល់អត្ថប្រយោជន៍ជាច្រើន ដចូជា៖

yy ជយួឱ្យការទុកដាក់ឯកសាររបស់អង្គភាពមានសណ្តា ប់ធ្នា ប់

yy មានភាពងាយស្រួលក្នុងការស្វែងរកឯកសារយកមកប្រើប្រាស់ ពេលមានតម្រូវការ

yy ជយួឱ្យប្រធានអង្គភាពក្តោ បក្តា ប់ការងារបានល្អ

yy តាមដានការអនុវត្តការងារបន្ត ប្រកបដោយប្រសិទ្ធភាព

yy មានភាពងាយស្រួលក្នុងការរ�ៀបចំឯកសារយកមកតម្កល់ នៅបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ។

ការចងក្រងសំណុំឯកសារចែកចេញជា ៤ដំណាក់កាល រមួមាន៖

១. ការប�ើកសំណំុឯកសារ

ការប�ើកសំណុំឯកសារ គកឺារយកសមឺីថ្មីមកសរសេរពីល�ើក្របនៃសមឺីនោះ ដោយធ្វើការបំពេញទិន្នន័យសំខាន់រមួ

របស់ឯកសារពាក់ព័ន្ធ និងឯកសារគោលនៃសំណុំឯកសារ ដែលយ�ើងបាននិងកំពុងរ�ៀបចំចងក្រងនោះ។ ការប�ើកសំណុំ

ឯកសារ គយឺកសមឺីមកសរសេរឈ ម្ោះ  (អគ្គនាយកដ្ឋា ន ឬនាយកដ្ឋា ន ឬអង្គភាព ឬការិយាល័យជំនាញដែលទទួលបន្ទុក

ធ្វើការដោះស្រាយ) ចំណងជ�ើងសំណុំឯកសារ លេខសំណុំឯកសារ រយៈពេលនៃការថែរក្សា កាលបរិច្ឆេទ និងផែនហ្វុងជា

ដ�ើម។ល។

មន្ត្រីដែលមានភារកិច្ចប�ើកសំណុំឯកសារអាចជា៖

yy មន្ត្រីដែលអនុវត្តការងារផ្ទាល ់

yy មន្ត្រីដែលមានការពាក់ព័ន្ធយ៉ា ងជិតសិ្នទ្ធជាមយួសកម្មភាពការងារ ឬឯកសាររបស់អង្គភាព។ ការប�ើកសំណុំ

ឯកសារមាន៣រប�ៀប រមួមាន៖

���� រប�ៀបទី១ៈ រប�ៀបទី១ៈ ការប�ើកសំណុំឯកសារ “មុនពេលឯកសារកក�ើត“មុនពេលឯកសារកក�ើត”” គតឺ្រូវរ�ៀបចំប�ើក​សំ​ណុំ​​ឯ​កសារ

យោងទៅតាមផែនការសកម្មភាពការងារប្រចំាឆ្នា ំរបស់អង្គភាព ដែលគ្រោងនឹងរ�ៀបចំអនុវត្តនា​

ឆ្នា ំបន្ទា ប់ ដោយមន្ត្រីជំនាញត្រូវធ្វើការប�ើកសំណុំឯកសារទុកមុន ដោយរ�ៀបចំសឺមីទៅតាមសកម្ម-

ភាពនីមួយៗ ដ�ើម្បីរង់ចំាឯកសារកក�ើតទ�ើបដាក់បញ្ចូលទៅក្នុងសឺមីដែលអង្គភាពបានរ�ៀបចំ។

���� រប�ៀបទី២ៈ រប�ៀបទី២ៈ ការប�ើកសំណុំឯកសារ ““អំឡុងពេលឯកសារកក�ើត”អំឡុងពេលឯកសារកក�ើត” គតឺ្រូវរ�ៀបចំឯកសារក្នុងអំឡុងពេល

ដោះស្រាយ ដោយរ�ៀបចំសឺមី និងដាក់បញ្ចូលឯកសារដែលបានបង្កើតតាមលំដាប់លំដោយ នៃ

ការកក�ើតឯកសារនោះ។

���� រប�ៀបទី៣ៈ រប�ៀបទី៣ៈ ការប�ើកសំណុំឯកសារ “បន្ទា ប់ពីដោះស្រាយឯកសារចប់សព្វគ្រប់”“បន្ទា ប់ពីដោះស្រាយឯកសារចប់សព្វគ្រប់” គពឺេលដែល​ឯកសារ

បានដោះស្រាយរចួរាល់ មន្ត្រីជំនាញត្រូវប្រមូលឯកសារយោង ឬឯកសារពាក់ព័ន្ធក្នុងការដោះស្រាយ

បញ្ហា ណាមួយ ដោយដាក់បញ្ចូលគ្នា ក្នុងសឺមីតែមយួតាមលំដាប់លំដោយនៃការកក�ើតឯកសារនោះ។ 

¾¾ សម្គា ល់៖ ក្នុងដំណ�ើរការដោះស្រាយការងារ ប�ើមានការងារចៃដន្យថ្មីត្រូវដោះស្រាយ ត្រូវយកសមឺីថ្មីមក​

ប�ើកបន្ថែមសម្រាប់ដាក់សំណុំឯកសារថ្មី ដោយយោងល�ើភារកិច្ចដែលប្រធានអង្គភាពបានប្រគល់ការងារ ត្រូវ

ដោះស្រាយ និងភាពជាក់ស្តែងក្នុងការអនុវត្តការងាររបស់ខ្លួន ដោយត្រូវយកសមឺីថ្មីមកសរសេរពីល�ើក្រប

សម្រាប់ដាក់សំណុំឯកសារថ្មីនោះ។

ផ ន្ែកទី៤
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២. រប�ៀបសរសេរល�ើក្របសំណំុឯកសារ

្រពះរាជាណាច្រកកម��ជា
ជាតិ ស‌ាសនា ្រពះមហ‌ាក្ស្រត

3
បណ�ស‌ារដា� ន្រកសួង

សំណុំឯកស‌ារ
ខ

ក

គ

ឃ

ង

ជ

ច

ឆ
ឈ

េលខ:_______ភ‌ាគ:_______

ពីៃថ�ទី______ែខ______ឆ‌ា� ំ______ដល់ៃថ�ទី______ែខ______ឆ‌ា� ំ______
ចំនួន___________សន�ឹក

រយៈេពលែថរក្សោ :____________

(គំរកូ្របសំណំុឯកសារ)

ការសរសេរល�ើក្របសំណុំឯកសារ ត្រូវសរសេរឱ្យបានច្បាស់លាស់ និងគ្រប់ជ្រុងជ្រោយនវូព័ត៌មាន ដចូខាងក្រោម៖

��“ក”-ឈ ម្ោះ អង្គភាពកក�ើត គជឺាឈ ម្ោះ អង្គភាពដែលបានបង្កើតសំណុំឯកសារ ដចូជាអគ្គលេខាធិការដ្ឋា ន ឬ

អគ្គនាយកដ្ឋា ន ឬអគ្គាធិ ការដ្ឋា ន ឬវិទ្យាស្ថា ន ឬអង្គភាពប្រហាក់ប្រហែល ត្រូវសរសេរឈ ម្ោះពិ តប្រាកដដូចមាននៅក្នុង

ឯកសាររបស់ក្រសងួដែលបានកំណត់ ហ�ើយត្រូវសរសេរឱ្យបានច្បាស់លាស់ដោយតអួក្សរធំ ឬឆ្លា ក់ជាអក្សរធំ។ ក្នុងករណី

ដែលបញ្ចូល ឬបំបែកអគ្គនាយកដ្ឋា ន/ មន្ទីរ ប�ើសំណុំឯកសារចាប់ផ្តើមចងក្រងនៅអគ្គនាយកដ្ឋា ន/ មន្ទីរចាស់ តែបញ្ចប់

នៅអគ្គនាយកដ្ឋា ន/ មន្ទីរថ្មី គឺឈ ម្ោះ​ អង្គភា​ពកក�ើត​ ត្រូវ​សរសេ​រអគ្គនាយកដ្ឋា ន/ មន្ទីរថ្មីជំនសួវិញ ដោយឈ ម្ោះ អង្គភាព

ចាស់ត្រូវសរសេរក្នុងវង់ក្រចក។

��“ខ”-ឈ ម្ោះ អង្គភាពចាត់តំាង ដចូជានាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ ឬអង្គភាពប្រហាក់ប្រហែល ត្រូវសរសេរឱ្យ

បានពិតប្រាកដ ច្បាស់លាស់ត្រឹមត្រូវទៅតាមឯកសាររបស់ក្រសងួដែលបានកំណត់ មិនត្រូវសរសេរកាត់ ឬប�ើសិនជា

ឈ ម្ោះ អង្គភាពចាត់តំាងបានឆ្លងកាត់ការផ្លា ស់ប្តូរមយួចំននួ ត្រូវសរសេរឈ ម្ោះដ ែលប្រើនាពេលបច្ចុប្បន្ន បន្ទា ប់មកសរសេរ

ឈ ម្ោះ អង្គភាពចាត់តំាងចាស់ក្នុងវង់ក្រចក។ ឈ ម្ោះនា យកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ ត្រូវសរសេរអក្សរតចូជាងឈ ម្ោះ អគ្គនាយក-

ដ្ឋា ន។

�� “គ”-លេខសំណុំ​ឯកសារ គបឺ្រៀបបានដូចជាការចុះលេខលិខិតរដ្ឋបាលទទូៅ ដ�ើម្បីធ្វើការកំណត់​សំណុំ​ឯក​សា​​រ

ឱ្យ​​មានលេខច្បាស់លាស់។ ការចុះលេខនេះដែរ ត្រូវប្រើលេខរមួរបស់អង្គភាពមានន័យថា អង្គភាពគួរមានមន្ត្រីម្នា ក់ដ�ើម្បី

កាន់លេខសំណុំឯកសារ រាល់ការចុះលេខសំណុំឯកសារនេះដែរ គតឺ្រូវចុះលេខរ�ៀង និងហាមដាច់ខាតមិនត្រូវចុះឱ្យជាន់

លេខ​គ្នា​ ក្នុង​ឆ្នា ំតែមយួនោះទេ ដោយក្នុ​ងមយួ​ឆ្នា ំ​លេខសំណុំឯកសារត្រូ​វវិ​លត្រលប់មកលេ​ខ ០០១វិញ នៅថ្ងៃទី០១​ ខែមករា

នៃដ�ើម​​ឆ្នា ំ​នី​មួយៗ។ 

ផ ន្ែកទី៤
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��“ឃ”-ចំណងជ�ើងសំណុំឯកសារ គជឺាការសរសេរឈ ម្ោះ សំណុំឯកសារយោងទៅតាមកម្មវត្ថុឯកសារគោលនៃ​

សំណុំ​ឯកសារនោះ ដោយឡែ​ក​សម្រាប់ឯកសារពាក់ព័ន្ធដទៃ មិនបាច់ធ្វើការសរសេររំលេចនោះទេ។ ឧទាហរណ៍៖ឧទាហរណ៍៖ អង្គភាព

បានបង្កើតជាសំណុំឯកសារ សិក្ខា សាលាស្តីព ីការបណ្តុះ បណ្តាល អត្ថប្រយោជន៍នៃការរ�ៀបចំកិច្ចការបណ្ណសារ ដែលក្នុង​​

មួយសឺមីនោះរមួមាន៖  ឯកសារស្ន ើសុំគោលការណ៍រ�ៀបចំសិក្ខា សាលា,  លិខិតអញ្ជ ើញអង្គភាពចូលរមួសិក្ខា សាលា  ឬ

លិខិតចាត់បញ្ជូនមន្ត្រីចូលរមួពីគ្រប់អង្គភាព, សំណ�ើសុំចុះហត្ថលេខាល�ើលិខិតអញ្ជ ើញ,  ស្លា យ​បទ​បង្ហា ញ,  រប�ៀបវារៈ,

ជំនយួសា្ម រតីរបស់ថ្នា ក់ដឹកនំា, បញ្ជីវត្តមានអ្នកចលូរមួ, របូថតសកម្មភាព ឬវដីេអូនៃសិក្ខា សាលា ព្រមទាងំរបាយការណ៍

លទ្ធផល​ស្តីព ីសិក្ខា សាលានោះ យ�ើងដាក់​បញ្ចូល​គ្នាទ ៅក្នុងសឺមី​តែមួ​យ សម្រាប់ចំណ​ង​ជ�ើងសំណុំឯកសារនោះ យ�ើងយក

ទៅតាមកម្មវត្ថុនៃសិក្ខា សាលា “សិក្ខា សាលាស្តីព ីការបណ្តុះ​ បណ្តាល​ អត្ថ​​ប្រយោជ​ន៍​នៃការរ�ៀបចំកិច្ចការបណ្ណសារ”។ 

�� “ង”-កាលបរិច្ឆេទ ជាថ្ងៃខែឆ្នា ំសកម្មភាព របស់ឯកសារពាក់ព័ន្ធក្នុងការដោះស្រាយការងារមយួ ពីពេលចាបផ់្តើ​ម

កក�ើ​ត​​ដំ​បូង រហតូដល់ថ្ងៃខែឆ្នា ំឯកសារ​ចុងក្រោយដែលបានដោះស្រាយចប់សព្វគ្រប់។

��“ច”-កត់ត្រាចំនួនសន្លឹកឯកសារនៅល�ើក្របសំណុំឯកសារ (ត្រូវពិនិត្យឱ្យបានច្បាស់លាស់ប្រាកដ ដចូចំននួ

សន្លឹកឯ​កសារ​ក្នុងសំណុំឯកសារជាក់ស្តែង)។

�� “ឆ”-រយៈពេលថែរក្សា ជាការកំណត់ថាសំណុំឯកសារនោះ ត្រូវបានរក្សាទុកជា ឯកសារជានិច្ចកាល ឬឯកសារ

បណ្តោះ អាសន្ន ឬឯកសារតចូតាច ទៅតាមចរិតលក្ខណៈរបស់ឯកសារ។

��“ជ”-ផែនហ្វុង ជាឆ្នា ំរបស់ឯកសារគោល នៃសំណុំឯកសារនោះ។

��“ឈ”-បញ្ជីលេខ ជាលេខរ�ៀងនៅក្នុង កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់(ស�ៀវភៅធំ) ត្រូវបានចុះ​

លេខដោយមន្ត្រីដែលទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព។

៣. ការប្រមលូឯកសារដាក់បញ្ចូលក្នុងសំណំុឯកសារ

ដ�ើម្បីបង្កើតសំណុំឯកសារឱ្យបានគ្រប់គ្រាន់ សុក្រឹត និងមានគុណភាព មន្ត្រីដែលទទួលអនុវត្តការងារត្រូវប្រមូលឱ្យ

បានគ្រប់ឯកសារដែលពាក់ព័ន្ធ និងឯកសារយោងនានាដែលគាទ្រដល់កិច្ចដំណ�ើរការដោះស្រាយការងារ ដ�ើម្បីបញ្ចូល

ទៅ​​​ក្នុងសំណុំឯកសារនោះ។ ឯកសារដែលត្រូវប្រមលូដាក់ក្នុងសឺមី រមួមាន៖

yy ឯកសារដែលមានជាប់ពាក់ព័ន្ធ និងគំាទ្រដល់កិច្ចដំណ�ើរការដោះស្រាយការងារ (រាប់បញ្ចូលទាងំរបូថត 

ខ្សែអាត់សម្លេង និងវដីេអូ)

yy ឯកសារយោង

yy បណ្តា ឯកសារដែលប្រមលូ ត្រូវជាឯកសារច្បាប់ដ�ើម ឬត្រាក្រហម ឬថតចម្លង (ក្នុងករណីឯកសារ​ច្បាប់

ដ�ើ​ម​ ឬត្រាក្រហមត្រូវបញ្ជូនទៅអង្គភាពពាក់ព័ន្ធមួយទ�ៀត ដែលមិនមាននៅអង្គភាពដ�ើម)។

៤. បញ្ចប់សំណំុឯកសារ

បន្ទា ប់ពីមន្ត្រីអនុវត្តការងារបានប្រមលូឯកសារបានដោះស្រាយដាក់ក្នុងសមឺីសំណុំឯកសាររចួរាល់ កិច្ចការ​បន្ទា ប់​អ្នក

ចងក្រងសំណុំឯកសារ ឬមន្ត្រីអនុវត្តការងារត្រូវធ វ្ើបែបបទបញ្ចប់ និងសេចក្តីសន្និដ្ឋា នចុងក្រោយ ដ�ើម្បីបិទបញ្ចប់សំ​ណុំ

ឯកសារនោះ។ មុន​ពេលបិទបញ្ចប់សំណុំឯកសារ អ្នកចងក្រងត្រូវធ្វើការពិនិត្យ និងបំពេញបន្ថែមទៅល�ើ​ឯកសារ​ដែល

មា​ននៅ​ក្នុង​សមឺី ដ�ើម្បីបញ្ជា ក់ភាពគ្រប់​ជ្រុង​ជ្រោយនៃសំណុំឯកសារ និងគ្រប់លក្ខណៈបច ច្េកទេសនៃការតម្កល់។

ផ ន្ែកទី៤
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ក. ការត្រួតពិនតិ្យកម្រិតគ្របគ់្រាន់ នៃឯកសារក្នុងសណំុំឯកសារ

ការត្រួតពិនិត្យពីកម្រិតគ្រប់គ្រាន់ នៃឯកសារក្នុងសំណុំឯកសារ យ�ើងត្រូវពិនិត្យល�ើចំណចុដូចជា៖

yyក្នុងករណីពិនិត្យឃ�ើញនៅមាន​ការខ្វះចន្លោះ ឯកសារពាក់ព័ន្ធណាមយួ អ្នកចងក្រងសំណុំឯកសារ ឬមន្ត្រីអនុវត្ត

ការងារ​ត្រូវ​ធ្វើ​ការស្វែងរកឯកសារដែលខ្វះមកបំពេញបន្ថែមក្នុងសឺមី

yyរ�ៀបចំឯកសារទៅតាមកាលបរិច្ឆេទ ឬសកម្មភាពការងារណាដែលក�ើតឡ�ើងមុន ត្រូវដាក់ខាងក្រោម និង​ឯ​ក​​សារ​

ដែលក�ើតឡ�ើងក្រោយគេដាក់ខាងល�ើ ( ការរ�ៀបចំបែបនេះ ដ�ើម្បី​​ឱ្យ​ឯកសារមានលំដាប់លំ​ដោយនៃស​កម្មភាព

ការងារ​ និងងាយស្រួលក្នុងការត្រួតពិនិត្យ ច�ៀសវាង​មានខ្វះចន្លោះ ឬបាត់នវូឯកសារណាមយួ)

yyដកចេញនូវបណ្តា ឯកសារដែលស្ទួ ន ឬល�ើស 

yyឯកសារស្ទួ នមយួចំនួនដែលមិនត្រូវដកចេញ រមួមាន៖

-	ឯកសារដែលមានអត្ថន័យសំខាន់

-	មានយោបល់ណែនាពីថ្នា ក់ដឹកនំារបស់ស្ថា ប័ន ឬអង្គភាព

-	មានការចលូរមួជាយោបល់របស់ស្ថា ប័នដែលមានការពាក់ព័ន្ធ

-	សេចក្តីព្រាងរបស់អ្នកបង្កើតឯកសារ។
ខ. ការបែងចែកឯកសារតាមផ ន្ែកដ�ើម្បីតម្កលទ់កុ

ការបែងចែកសំណុំឯកសារ ដ�ើម្បីតម្កល់ទុកមាន២ករណី រមួមាន៖

yyyyឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារមានបរិមាណច្រើនហសួឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារមានបរិមាណច្រើនហសួ

ប្រសិនប�ើសំណុំឯកសារមយួ ក្រោយពីពេលបញ្ចប់ការងារមានបរិមាណឯកសារច្រើន ដែលមិនអាចដាក់

ក្នុងសំណុំឯកសារតែមយួបាន ត្រូវធ វ្ើការបែងចែកចេញជា “ភាគ”“ភាគ” ដ�ើម្បីថែរក្សា។ 

yyyyឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារមានប្រភេទខុសគ្នាឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារមានប្រភេទខុសគ្នា

ការតម្កល់ឯកសារមិនសំដៅតែល�ើឯកសារក្រដាសតែមយួមុខប៉ុណ្ណោះទេ  សំណុំឯកសារមយួក្រោយបញ្ចប់ការងារ

អាចមានឯកសារប្រភេទខុសៗគ្នាទ ៅតាមឯកសារជាក់ស្តែង ដោយឯកសារទាងំនោះរាប់បញ្ចូលទាងំឯកសារក្រដាស

របូថត វដីេអូ ខ្សែអាត់សម្លេង ផែនទី ជាដ�ើម។ល។ ដចូ ន្េះត្រូវបែងចែកតាមប្រភេទ ដ�ើម្បីតម្កល់ទុកព្រោះប្រភេទ

ឯកសារនីមយួៗ មានលក្ខណៈបច ច្េកទេសតម្កល់ខុសៗគ្នា ។ នៅពេលបែងចែកក្នុងការតម្កល់ត្រូវបង្ហា ញឱ្យបានច្បាស់

លាស់អំពីសំណុំឯកសារដែលមានការពាក់ព័ន្ធជាមយួគ្នា ឱ្យបានត្រឹមត្រូវល�ើការងារមយួ ឬបញ្ហា មយួ ដ�ើម្បីផ្តល់ភាព

ងាយស្រួលក្នុងការស្រាវជ្រាវ។ ការតម្កល់ឯកសារទាងំនោះរួមមាន៖

-	-	ឯកសារក្រដាសឯកសារក្រដាស ត្រូវធ្វើការទុកដាក់ក្នុងសឺមីដាក់ឯកសារ

-	-	របូថតរបូថត ត្រូវធ វ្ើការដាក់ក្នុងស្រោមសំបុត្រ

-	-	ផែនទី ឬប្លង់អគារផែនទី ឬប្លង់អគារ ត្រូវរ�ៀបចំដាក់ក្នុងទូ ឬប្រអប់ ដែលមានទំហំធំ និងផ្ទៃរាបស្ម ើ​ស្របទៅតាមខា្ន ត 

ផែនទីនៃឬប្លង់អគារនោះ មិនត្រូវបត់ផែនទី ឬប្លង់អគារត​ម្រូវទៅតាមសមឺីឯក សា រធម្មតានោះទេ ព្រោះ

អាចធ្វើឱ្យខចូទ្រង់ទ្រាយដ�ើម។

ផ ន្ែកទី៤
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គ. ចុះលេខទពំ័រ

.រាល់ឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារនីមយួៗ ត្រូវចុះលេខទំព័រនៅកែងខាងស្តា ផំ្នែកខាងក្រោមនៃឯកសារ ហ�ើយត្រូវ

សរសេរជាអក្សរឡាតំាង ដោយប្រើខ ម្ៅដៃប្រភ េទទន់ (4B ឬ 6B4B ឬ 6B) គ្រប់ទំព័រដែលមានអក្សរ ដោយមិនបែងចែកសន្លឹក

ឯកសារនោះធំ ឬតចូ អក្សរតិច ឬច្រើននោះទេ សំខាន់ត្រូវពិនិត្យម�ើលថាមានអក្សរសងខាង ឬមានតែម្ខា ង។ ចំពោះរបូថត

នីមយួៗ ត្រូវចុះលេខសន្លឹកខាងខ្នងរបូថតរហតូដល់របូថតចុងក្រោយ និងប្រមូលដាក់ចលូស្រោមសំបុត្រ ដោយដាក់

ចំណងជ�ើងនៅល�ើខ្នងស្រោមសំបុត្រ និងចំននួរបូថត។ ដោយឡែកប្លង់ និងផែនទីត្រូវចុះលេខសន្លឹកនៅខាងខ្នងដចូ

របូថត និងតាមលំដាប់លំដោយជាក់ស្តែងរបស់ប្លង់ និងផែនទី។
ឃ. សេចក្តីសន្និដ្ឋា នចុងក្រោយ

សេចក្ដីសន្និដ្ឋា នចុងក្រោយ គជឺាការវាយតម្លៃអំពីគុណភាព ស្ថា នភាពរបស់បណ្ដា ឯកសារនៅក្នុងសំណុំឯកសារ

ដ�ើម្បីមានវិធានការថែរក្សា និងវិនិច្ឆ័យឱ្យបានទាន់ពេលវេលា។ ដោយត្រូវពិនិត្យពីមយួទំព័រទៅមយួទំព័រ ក្រដាសល្អ ឬ

មិនល្អ អក្សរច្បាស់ ឬមិនច្បាស់ ហ�ើយប�ើមានការកោសលុបកែសម្រួលក្នុងលិខិតណាមយួយ�ើងផ្គូផ្គងជាមយួច្បាប់ដ�ើម

ឬថតចម្លង អមជាមយួនឹងឯកសារនោះ។ សេចក្ដីសន្និដ្ឋា ននេះជយួឱ្យការងារគ្រប់គ្រងសំណុំឯកសារច�ៀសវាងការបាត់បង់

ខចូខាត និងការបន្លំឯកសារ។ ការសរសេរសេចក្តីសន្និដ្ឋា នចុងក្រោយនេះ ត្រូវសរសេរនៅខាងក្នុងផ្នែកខាងក្រោយនៃ

សមឺីសំណុំឯកសារនោះ និងត្រូវសរសេរឱ្យបានគ្រប់លក្ខខណ្ឌ  ដចូខាងក្រោម៖ 

េសចក�ីសន�ិដា� នចុងេ្រក‌ាយ

សំណុំឯកស‌ារេនះម‌ាន...........ភ‌ាគ  សរុបចំនួន.............ទំព័រ

ប‌ានចុះេលខពី..........................ដល់............................

សភ‌ាពឯកស‌ារ............................................................

                                                                          ៃថ�ទី...........ែខ.............ឆ‌ា� ំ........   

                                                         េឈ‌ា� ះអ�កចង្រកង

ក
ខ

ង
ច

គ

ឃ

��“ក”-ជាកន្លែងបំពេញនវូចំននួភាគសរុប នៃសំណុំឯកសារមយួ ក្នុងករណីសំណុំឯកសារនោះមាន ១ភាគឬ

២ភាគ ឬ​៣​ភាគ យ�ើងត្រូវបំពេញបញ្ចូលតាមចំននួភាគជាក់ស្តែង

��“ខ”-ជាចំននួទំព័រជាក់ស្តែងរបស់ឯកសារក្នុងសឺមីសំណុំឯកសារ

��“គ”-ជាលេខទំព័រឯកសារក្នុងសឺមី, ​ឧទាហរណ៍៖ឧទាហរណ៍៖ បានចុះពីលេខ០១ ដល់៧០

��“ឃ”-ជាការកត់ត្រានវូរាល់ទំព័រណាដែលមានឯកសារខុសប្រក្រតី  ដចូជាទំព័រដែលរហែក ឬស្នាមប្រ ឡាក់

ឬស្នាមចោ ះ ឬ​ខចូខុសពីសភាពដ�ើមនៃឯកសារ

��“ង”-ជាកាលបរិច្ឆេទថ្ងៃបិទសំណុំឯកសារចុងក្រោយ

��“ច”-ជាឈ ម្ោះ អ្នកចងក្រងសំណុំឯកសារ ឬមន្ត្រីអនុវត្តការងារ។

ផ ន្ែកទី៤
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ការរ�ៀបចំ និងកែសម្រួលឯកសារ

ជាទទូៅនៅតាមអង្គភាព ការទុកដាក់ឯកសារនៅមិនទាន់មានភាពត្រឹមត្រូវតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេសនៅឡ�ើយទេ ដោយ

អង្គភាពមួយចំនួនធ្វើការប្រមូលឯកសារដាក់បញ្ចូលគ្នា  ដោយមិនបានបែងចែកទៅតាមប្រភេទលិខិត និងឆ្នា ំនៃឯកសារ

ដែលបណ្តាល ឱ្យមានការច្របូកច្របល់ និងពិបាកក្នុងការស្វែងរកនៅពេលមានតម្រូវការ។

ការតម្កល់ឯកសារអាចមានប្រសិទ្ធភាពបានអាស្រ័យល�ើ ការបញ្ជូនឯកសារមកតម្កល់ និងការងារតម្កល់ឯកសារដោយ

ត្រូវអនុវត្តឱ្យបានព្រមគ្នា ។ ពេលរ�ៀបចំត្រូវតែមានវិធានការខ្លះៗ ដ�ើម្បីត្រួតពិនិត្យ និងរ�ៀបចំតាមសំណុ ំ និងដាក់តាម

បច ច្េកទេសនៃការតម្កល់។

១. ចាត់តាងំការងាររ�ៀបចំ និងកែសម្រួលឯកសារ

អនុវត្តការកែសម្រួលឯកសារក្នុងអង្គភាពមួយត្រូវចែកជា ២ដំណាក់កាល៖

ក. ដំណាក់កាលត្រៀម

yyyyក្ដា ប់ស្ថា នភាពទទូៅក្ដា ប់ស្ថា នភាពទទូៅ

-	ក្ដា ប់ស្ថា នភាពឯកសារដែលមាន ឬនឹងមាននៅក្រោយពេល​ប្រមូលឯកសារ​ ​សម្ភា រៈ និងមន្រ្តីព្រមទាងំ

សមត្ថភាព​បច ច្េកទេស ដ�ើម្បីធ្វើតារាងផែនការកែសម្រួល

-	ខ្លឹមសារផែនការកែសម្រួលរមួមាន គោលបំណង និងសំណូមពរក្នុងការកែសម្រួល (សំដៅគោល-

 បំណង​នៃការកែសម្រួល ហ�ើយឯកសារក្រោយពេលកែសម្រួលរួច និងមានសណ្តា ប់ធ្នា ប់រប�ៀបរ�ៀបរយ

 តាមលក្ខណៈបច ច្េកទេស)។

yyyyចាត់តំាង និងរ�ៀបចំកម្មវិធីក្នុងការអនុវត្តចាត់តំាង និងរ�ៀបចំកម្មវិធីក្នុងការអនុវត្ត

-	ពិនិត្យសមាសភាពឯកសារ ដែលត្រៀមនឹងកែសម្រួល

-	រយៈពេលអនុវត្ត ត្រូវបែងចែកមន្រ្តីទទួលបន្ទុកការងារនីមយួៗឱ្យបាន​ច្បាស់លាស់ និងអនុវត្តតាម

 ជំហានជាក់ស្ដែងដែលមាននៅក្នុងផែនការ។

yyyy ត្រៀមឯកសារដ�ើម្បីណែនាមន្រី្តជំនាញ​ត្រៀមឯកសារដ�ើម្បីណែនាមន្រី្តជំនាញ​

-	រចនាសម្ព័ន្ធនៅក្នុងអង្គភាពមួយ និងមានឯកសារប្រចំាឆ្នា ំនីមួយៗនៅក្នុងអង្គភាពនោះ

-	តារាងកំណត់សុពលភាពឯកសារនៅពេលកែសម្រួល (ឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិតនិងប្រភេទ

លិខិត)

-	រប�ៀបចងក្រងសំណុំលិខិត។

yyyy ត្រៀមឯកសារ កម្លា ងំ និងសម្ភា រផ្សេងៗ​ត្រៀមឯកសារ កម្លា ងំ និងសម្ភា រផ្សេងៗ​

-	ត្រៀមឯកសារដែលពាក់ព័ន្ធនឹងការបង្កើតអង្គភាព (ឯកសារយោងពាក់ព័ន្ធនឹងការកក�ើតអង្គភាព)

-	ត្រៀមមន្រ្តីឱ្យធ្វើការកែសម្រួលតាមអង្គភាពនីមួយៗ

-	ត្រៀមសម្ភា រ ឧបករណ៍ និងមធ្យោបាយដឹកជញ្ជូន។

yyyyពិនិត្យការត្រៀមលក្ខណៈកែសម្រួលឡ�ើងវិញពិនិត្យការត្រៀមលក្ខណៈកែសម្រួលឡ�ើងវិញ

មានការប្រជុំត្រួតពិនិត្យឡ�ើងវិញម�ើលនវូលទ្ធផលត្រៀម និងពិនិត្យសម្រេចផែនការទាងំនោះ ហ�ើយការប្រជុំ

នេះគរួមានសមាសភាពតំណាងប្រធានអង្គភាព មន្រ្តីទទួលបន្ទុកខាងតម្កល់ឯកសារ និងមន្រ្តីពាក់ព័ន្ធរបស់អង្គ-

ភាពសាមី។

ផ ន្ែកទី៥
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ផ ន្ែកទី៥

ខ. ការអនុវត្តការកែសម្រួលសំណំុលិខិត

ខ.១. មន្្តរីនៃអង្គភាព (មន្ត្រីអនុវត្តការងារដោយផ្ទាល ់ ឬមន្ត្រីការិយាល័យជំនាញ ឬមន្ត្រីនាយកដ្ឋា នជំនាញ

នីមយួៗ នៃអង្គភាព)

ដ�ើម្បីផ្តល់ភាពងាយស្រួលដល់អង្គភាពក្នុងការអនុវត្តល�ើកិច្ចការរ�ៀបចំ និងកែសម្រួលឯកសារឱ្យបានត្រឹមត្រូវ

អង្គភាពទាងំអស់គប្បី៖

yy ប្រមូលផ្តុំឯកសារដែលទុកដាក់គ្មា នសណ្តា ប់ធ្នា ប់មកពិនិត្យ និងចងក្រង

yyចំពោះឯកសារណាដែលច្របូកច្របល់ត្រូវបែងចែកតាម នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យជំនាញ

yy ត្រូវពិនិត្យម�ើល និងដកចេញនវូឯកសារស្ទួ ន និងឯកសារដែលមិនពាក់ព័ន្ធ 

yy បែងចែកឯកសារទាងំអស់ទៅតាមប្រភេទលិខិតនីមួយៗ

yy ជ្រើសរ�ើសប្រភេទលិខិតណាមួយ មករ�ៀបចំទៅតាមផែនហ្វុងនីមួយៗ (ឆ្នា ំនៃឯកសារ) 

yyក្នុងផែនហ្វុងនីមួយៗ ត្រូវរ�ៀបចំទៅតាមកាលបរិច្ឆេទពីធំទៅតចូ (ឯកសារកាលបរិច្ឆេទចាស់ពីក្រោម និង

កាលបរិច្ឆេទថ្មីពីល�ើ) ឧទាហរណ៍៖ឧទាហរណ៍៖ ថ្ងៃទី៣១ ខែធន្ូ ដល់ថ្ងៃទី០១ ខែមករា

yy ត្រូវបញ្ចូលឯកសារដែលបានរ�ៀបចំចងក្រងរចួដាក់ក្នុងសឺមី ដោយបិទសម្គាល ់នវូឆ្នា ំ និងប្រភេទលិខិត

yyបន្ទា ប់ពីបានបែងចែកតាមចំណចុខាងល�ើរួច ត្រូវយកទៅរក្សាទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពសាមី

ដោយបែងចែកទ ូឬធ្នើរទៅតាមនាយកដ្ឋា នឬការិយាល័យជំនាញ ហ�ើយបិទស្លា កកំណត់ឱ្យបានច្បាស់លាស់។

ខ.២. មន្្តរីបណ្ណ សារនុរក្ស

នៅពេលអង្គភាពបញ្ជូនឯកសារមកតម្កល់ មន្ត្រីបណ្ណសារនុរក្សត្រូវអនុវត្តដូចខាងក្រោម៖

yyពិនិត្យ និងដកចេញនវូប្រភេទឯកសារតចូតាច

yyពិនិត្យផ្ទៀងផ្ទា ត់ឯកសារដែលផ្ញើមកតម្កល់ថ្មីរបស់អង្គភាព ទៅនឹងឯកសារដែលមាននៅក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា ន

ស្រាប់ ដ�ើម្បីងាយស្រួលក្នុងការរ�ៀបចំ កែសម្រួល និងបំពេញបន្ថែមទៅល�ើប្រភេទលិខិតដែលមាន។

6
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ការធ វ្ ើស្ថិតិ និងការត្រួតពិនិត្យឯកសារ
១. ការធ វ្ ើស្ថិតិឯកសារ

ការធ្វើស្ថិតិឯកសារ គជឺាការស្រង់នវូទិន្នន័យឯកសារ ដ�ើម្បីកំណត់ឱ្យបានច្បាស់លាស់នៃចំនួនឯកសារសរុបដែល

មាននៅក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ ឱ្យមានភាពងាយស្រួលក្នុងការគ្រប់គ្រង ថែរក្សា និងក្ដា ប់បាននវូខ្លឹមសារបានគ្រប់ជ្រុងជ្រោយ។

ក្នុងន័យនេះ ការធ្វើស្ថិតិឯកសារគជឺាការចងក្រងជាបញ្ជីស្ថិតិ សម្រាប់ប្រើប្រាស់ទិន្នន័យបានល្អក្នុងការបម្រើដល់ការ

ស្រាវជ្រាវឱ្យបានទាន់ពេលវេលា និងត្រឹមត្រូវតាមគំរសូិ្ថ តិមាតិកាផ្សេងៗ។

២. ការត្រួតពិនិត្យឯកសារ

ក្រៅពីការក្ដា ប់បាននវូតលួេខដែលបានមកពីការធ វ្ើស្ថិតិ ក៏អាចឱ្យយ�ើងបានដឹងជាមុន និងត្រៀមខ្លួនក្នុងការរ�ៀបចំ

ផែនការសកម្មភាពបន្តសម្រាប់អនុវត្តនៅឆ្នា ំបន្ទា ប់។ ក្នុងន័យនេះ បន្ទា ប់ពីការធ្វើស្ថិតិឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់រចួរាល់ យ�ើង

អាចសង្កេត និងពិនិត្យទៅល�ើចំណចុសំខាន់ៗមួយចំនួនបន្ថែមទ�ៀត ដែលជយួយ�ើងក្នុងការគ្រប់គ្រងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារ

ប្រកបដោយគុណភាព និងប្រសិទ្ធភាពខ្ពស់។ ហេតុដចូនេះ មន្ត្រីទទួលបន្ទុកគ្រប់គ្រងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារត្រូវកំណត់

ចំណចុមួយចំននួដចូខាងក្រោម៖

-	ការត្រួតពិនិត្យ ទូ ប្រអប់ និងសឺមីទូ ប្រអប់ និងសឺម ីដាក់ឯកសារពីការប្រើប្រាស់នាពេលកន្លងមក ដ�ើម្បីកំណត់ពីតម្រូវការបន្ថែម

ទ�ៀតក្នុងឆ្នា ំថ្មី និងគ្រោងជាវបន្ថែមសម្រាប់ការប្រើប្រាស់ក្នុងឆ្នា ំបន្ទា ប់

-	ការកំណត់នវូឯកសារដែលមានក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ ព្រមទាងំមូលដ្ឋា ននៃប្រភេទលិខិត ឬឆ្នា ំណាមយួដែលអង្គភាព

ក្រោមឱវាទក្រសងួ​ ឬនាយកដ្ឋា ន និងការិយាល័យ​ជំនាញ ពុំទាន់បានបញ្ជូនមកតម្កល់ទុក ក្នុងន័យនេះត្រូវណែនា

ឱ្យមន្ត្រី​បញ្ជូនមកតម្កល់ទុកឱ្យបានគត់មត់

-	អំឡុងពេលធ្វើស្ថិតិឯកសារ មន្រ្តីត្រូវធ្វើការពិនិត្យផងដែរទៅល�ើស្ថា នភាពរបស់ឯកសារ ក្នុងន័យនេះ ប�ើសិន

ពិនិត្យឃ�ើញថាឯកសារមានការខចូខាតក្នុងប្រការណាមយួទាក់ទងនឹងការថែរក្សាឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ យ�ើង

ត្រូវចាត់វិធានការឱ្យបានឆាប់រហ័ស ដ�ើម្បីធ្វើការដោះស្រាយ និងជសួជុលទៅតាមលទ្ធភាពជាក់ស្តែង ច�ៀស-

វាងការទុកឯកសារចោលដែលបណ្តាល ឱ្យឯកសារកាន់តែខចូខាត ឬអាចប៉ះពាល់ដល់ឯកសារផ្សេងៗទ�ៀត

-	បន្ទា ប់ពីធ្វើសិ្ថតិឯកសាររចួរាល់ យ�ើងអាចកំណត់បាននវូឯកសារដែលអស់សុពលភាព និងអស់តម្លៃប្រើប្រាស់ 

ដចូ ន្េះយ�ើងអាចធ្វើការពិនិត្យ និងដកស្រង់យកឯកសារទាងំនោះ ដ�ើម្បីស្ន ើសុំជម្រះចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់របស់

អង្គភាព ឬបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ ដែលជាផ្នែកមយួជយួកាត់បន្ថយចំនួនឯកសារកកស្ទះចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់ ព្រម

ទាងំរក្សាទុក ទ ូឬធ ន្ើ សម្រាប់ធ្វើការរក្សាទុកឯកសារថ្មីវិញ។ 

៣. ការប្រើប្រាស់ទម្រង់នៃការធ វ្ ើស្ថិតិឯកសារ
ក. មន្្រតីនៃអង្គភាព (មន្្រតីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព)

hhhh កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់

“កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៣)“កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៣) ជាស�ៀវភៅដែលយ�ើងកត់ត្រារាល់ឯកសារដែល

នាយកដ្ឋា ន ឬការិយាល័យជំនាញបានបញ្ជូនមកតម្កល់ទុកក្នុងឃ្លា ងំរបស់អង្គភាព។ ការកត់ត្រានេះធ្វើឡ�ើង ដ�ើម្បីរក្សាទុក

នវូទិន្នន័យនៃការបញ្ជូនឯកសាររបស់នាយកដ្ឋា ន ឬការិយាល័យជំនាញ ព្រមទាងំក្ដា ប់បាននវូចំននួឯកសារដែលបញ្ជូន

មកជាប្រចំាខែ ប្រចំាត្រីមាស និងប្រចំាឆ្នា ំ។ 

¾¾ សម្គា ល់៖ 

-ស�ៀវភៅកត់ត្រានេះ យ�ើងប្រើប្រាស់មួយក្បាលសម្រាប់កត់ត្រាតែមួយឆ្នា ំតែប៉ុណ្ណោះ  ក្នុងករណីឯកសារចូល

មានច្រើនដង ដែលត្រូវប្រើប្រាស់ស�ៀវភៅល�ើសពីមួយក្បាល យ�ើងត្រូវធ្វើការបែងចែកចេញជាភាគតាមការ

ផ ន្ែកទី៦



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ
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ជាកស់្តែង គិតចាប់ពីថ្ងៃទី០១ ខែមករា នៃដ�ើមឆ្នា ំនីមយួៗ រហតូដល់ថ្ងៃទី៣១ ខែធន្ូ នៃចុងឆ្នា ំនីមយួៗ។

-បន្ទា ប់ពីចូលដល់កាលបរិច្ឆេទឆ្នា ំថ្មី យ�ើងត្រូវរ�ៀបចំស�ៀវភៅថ្មី ដ�ើម្បីកត់ត្រាទិន្នន័យថ្មីសម្រាប់ឆ្នា ំនោះ។

ល.រ កាលបរិច្ឆេទ នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ ប្រភេទលិខិត
ច្បាប់ដ�ើម/ 

ត្រាក្រហម/ថតចម្លង
ចំនួនលិខិត ផ្សេងៗ

១

២

សរុប

-	-	“ល.រ“ល.រ” ជាលេខរ�ៀងនៃការបញ្ជូនឯកសារមកឃ្លា ងំតម្កល់ របស់នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យជំនាញតាមលំដាប់

លដំោយកាលបរិច្ឆេទនៃការបញ្ជូន

-	-	“កាលបរិច្ឆេទ”“កាលបរិច្ឆេទ” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំ នៃការបញ្ជូនឯកសារមកឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព

-	-	“នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ”“នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ” ជាឈ ម្ោះ អង្គភាពដែលបានបញ្ជូនឯកសារមកតម្កល់

-	-	“ប្រភេទលិខិត”“ប្រភេទលិខិត” ត្រូវដាក់តាមលំដាប់លំដោយប្រភេទលិខិតនីមយួៗ ឧទាហរណ៍៖ ក១....ក១៦, ខ១....

ខ៣៧, គ១....គ៨, ឃ១...ឃ៣, ង១....ង២២ យោងតាម ឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទ

លិខិត

-	-	“ច្បាប់ដ�ើម/ត្រាក្រហម/ថតចម្លង” “ច្បាប់ដ�ើម/ត្រាក្រហម/ថតចម្លង” ត្រូវកំណត់សមាសភាពលិខិតនោះតាមការជាក់ស្ដែង ដោយធ្វើការជ្រើសរ�ើស

បានតែមយួប៉ុណ្ណោះ

-	-	“ចំនួនលិខិត”“ចំនួនលិខិត” ត្រូវកត់ត្រាតាមចំននួជាក់ស្ដែងដែលបានបញ្ជូនមកតម្កល់ ក្នុងប្រភេទលិខិតនីមួយៗ

-	-	“ផ្សេងៗ”“ផ្សេងៗ” អាចធ្វើការកត់ត្រានវូចំណចុផ្សេងៗល�ើសពីនេះ។

hhhh ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ

“ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ” (ទម្រង់ទី៤) “ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ” (ទម្រង់ទី៤) ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសាររមួ ដែលកត់ត្រាលមអិតឯកសារទាងំអស់មាន

នៅក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព និងត្រូវធ្វើបច្ចុប្បន្នភាពរ�ៀងរាល់មយួឆ្នា ំម្ដង។ ជារមួមន្ត្រីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់

ឯកសាររបស់អង្គភាព ត្រូវពិនិត្យឱ្យបានច្បាស់លាស់ និងត្រូវយកចិត្តទុកដាក់ក្នុងការរ�ៀបចំធ្វើ  “ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ”“ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួ”

ដ�ើម្បីក្តា ប់បាននវូចំននួឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព។ មាតិកានេះយ�ើងត្រូវផ្ដោ តល�ើចំណចុសំខាន់ៗមួយចំនួនដ�ើម្បីក្តា ប់បាននវូចំននួឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព។ មាតិកានេះយ�ើងត្រូវផ្ដោ តល�ើចំណចុសំខាន់ៗមួយចំនួន

រមួមាន៖រមួមាន៖

-	-	អង្គភាព៖អង្គភាព៖ ត្រូវកត់ត្រាឯកសាររបស់អង្គភាពនីមយួៗផ្សេងពីគ្នា  មិនត្រូវបញ្ចូលឯកសារទាងំនោះឱ្យច្របូកច្របល់

ទេ ក្នុងន័យនេះ យ�ើងត្រូវកត់ឯកសាររបស់អង្គភាពណាមយួឱ្យអស់ពីឃ្លា ងំតម្កល់នោះ ទ�ើបបន្តទៅឯកសាររបស់

អង្គភាពផ្សេងទ�ៀត ធ្វើបែបនេះរហតូគ្រប់អង្គភាពដែលមានក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់

-	-	ប្រភេទលិខិត៖ប្រភេទលិខិត៖ ត្រូវដាក់តាមលំដាប់លំដោយប្រភេទលិខិតនីមយួៗ ឧទាហរណ៍៖ ក១....ក១៦, ខ១....ខ៣៧,ខ១....ខ៣៧,

គ១....គ៨, ឃ១...ឃ៣, ង១....ង២២ យោងតាម ឧ​បសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត។

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

ផ ន្ែកទី៦

ទម្រង់ទី៣
កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ)



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ
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ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររួម
ទម្រង់ទី៤

ល.រ ប្រភេទលិខិត លេខលិខិត កាលបរិច្ឆេទ កម្មវត្ថុ
ចំនួន

ទំព័រ

ច្បាប់ដ�ើម/

ត្រាក្រហម/

ថតចម្លង

នាយកដ្ឋា ន/

ការិយាល័យ
ស្ថា នភាព ផ្សេងៗ

១

២

សរុប

បញ្ចប់ត្រឹមលេខរ�ៀងទី.............., ច្បាប់ដ�ើមចំនួន..........., ត្រាក្រហមចំនួន............។
ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

-	-	“លេខលិខិត”“លេខលិខិត” ជាលេខដែលបានចុះនៅល�ើលិខិត

-	-	“កាលបរិច្ឆេទ”“កាលបរិច្ឆេទ” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំរបស់លិខិត

-	-	“កម្មវត្ថុ” “កម្មវត្ថុ” ជាចំណងជ�ើងនៃលិខិត

-	-	“ចំនួនទំព័រ“ចំនួនទំព័រ” ជាចំននួទំព័រសរុបរបស់លិខិតនីមយួៗ

-	-	“នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ”“នាយកដ្ឋា ន/ការិយាល័យ” ជាឈ ម្ោះ អង្គភាពដែលបង្កើតលិខិតនោះ

-	-	“ស្ថា នភាព” “ស្ថា នភាព” ១.ល្អប្រស�ើរ, ២.ខចូ ឬរហែក, ៣.ផ្សេងៗ..........។

hhhh កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់

.“កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៦) .“កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៦) ជាស�ៀវភៅកត់ត្រានវូឯកសារដែលបានបញ្ចេញយក

ទៅប្រើប្រាស់តាមការស្ន ើសុំ និងឯកភាពរបស់ប្រធានអង្គភាព។ ការបញ្ចេញឯកសារអាចយកទៅប្រើប្រាស់ ដចូជា៖

ការតម្កល់ទុកក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ, ការស្ន ើសុំជម្រះពីឃ្លា ងំតម្កល់ និងការប្រើប្រាស់តាមតម្រូវការផ្សេងៗ មុននឹងធ្វើ

ការបញ្ចេញនវូឯកសារ បុគ្គលដែលស្ន ើសុំត្រូវរ�ៀបចំនវូ “បញ្ជីរាយនាមឯកសារបញ្ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៥) “បញ្ជីរាយនាមឯកសារបញ្ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់” (ទម្រង់ទី៥) ឱ្យបាន

គ្រប់ជ្រុងជ្រោយ និងត្រឹមត្រូវដ�ើម្បីប្រគល់ជនូមន្ត្រីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព ទុកជាឯកសារយោង។

កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ)
ទម្រង់ទី៦

ល.រ កាលបរិច្ឆេទ លេខលិខិត

 មលូដ្ឋា នបញ្ចេញ (យោងលិខិតអនុញ្ញា តឱ្យ

បញ្ចេញ ឬការកំណត់ត្រូវប្រគល់ឯកសារមក 

មកតម្កល់នៅបណ្ណ សារដ្ឋា នក្រសួង) 

អ្នកទទួល ប្រភេទលិខិត ចំនួនលិខិត ផ្សេងៗ

១

២

៣

សរុប

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

ផ ន្ែកទី៦



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ
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កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណ សារដ្ឋា នក្រសួង (ស�ៀវភៅធំ)
ទម្រង់ទី១១

ល.រ អង្គភាព 
 លេខសម្គា ល់ទ ូ

និងអង្គភាព 
កាលបរិច្ឆេទបញ្ចូល ចំនួនលិខិត

ច្បាប់ដ�ើម/ 

ត្រាក្រហម/

ថតចម្លង

ផ្សេងៗ

១

២

សរុប

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

-	-	“កាលបរិច្ឆេទ“កាលបរិច្ឆេទ” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំ នៃការបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព

-	-	.“លេខលិខិត”.“លេខលិខិត” ជាលេខនៃ “បញ្ជីរាយនាមឯកសារបញ្ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់” ដែលជាបញ្ជីមានចុះហត្ថលេខាឯកភាព

ពីប្រធានអង្គភាព 

-	-	“មលូដ្ឋា នបញ្ចេញ”“មលូដ្ឋា នបញ្ចេញ” មលូហេតុនៃការបញ្ចេញឯកសារយកទៅប្រើប្រាស់ (ការបញ្ជូនទៅតម្កល់នៅបណ្ណសារដ្ឋា ន

ក្រសួង, ការស្ន ើសុំជម្រះឯកសារ ឬការស្ន ើសុំប្រើប្រាស់ក្នុងតម្រូវការផ្សេងៗ)

-	-	.“អ្នកទទលួ ”.“អ្នកទទលួ ” ជាឈ ម្ោះ អ្នកដែលមកទទួលយកឯកសារពីមន្ត្រីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព។
ខ. មន្្រតីបណ្ណ សារនុរក្ស

hhhh កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួកំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

“កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ”“កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ” ជាស�ៀវភៅដែលយ�ើងកត់ត្រារាល់ឯកសារដែលអង្គភាព

ក្រោមឱវាទក្រសួង បានបញ្ជូនមកតម្កល់ទុកក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ។ ការកត់ត្រានេះធ វ្ើឡ�ើង ដ�ើម្បីរក្សាទុកនវូទិន្នន័យ

នៃការបញ្ជូនឯកសាររបស់អង្គភាព ព្រមទាងំក្ដា ប់បាននវូចំននួឯកសារ និងចំននួអង្គភាពដែលបញ្ជូនមកជាប្រចំាខែ ប្រចំា

ត្រីមាស និងប្រចំាឆ្នា ំ។

¾¾ សម្គា ល់៖ 

-ស�ៀវភៅកត់ត្រានេះ យ�ើងប្រើប្រាស់មួយក្បាលសម្រាប់កត់ត្រាតែមួយឆ្នា ំតែប៉ុណ្ណោះ  ក្នុងករណីឯកសារចូល

មានច្រើនដង ដែលត្រូវប្រើប្រាស់ស�ៀវភៅល�ើសពីមួយក្បាល យ�ើងត្រូវធ្វើការបែងចែកចេញជាភាគតាមការ

ជាកស់្តែង គិតចាប់ពីថ្ងៃទី០១ ខែមករា នៃដ�ើមឆ្នា ំនីមយួៗ រហតូដល់ថ្ងៃទី៣១ ខែធន្ូ នៃចុងឆ្នា ំនីមយួៗ។

-បន្ទា ប់ពីចូលដល់កាលបរិច្ឆេទឆ្នា ំថ្មី យ�ើងត្រូវរ�ៀបចំស�ៀវភៅថ្មី ដ�ើម្បីកត់ត្រាទិន្នន័យថ្មីសម្រាប់ឆ្នា ំនោះ។

-	-	.“អង្គភាព”.“អង្គភាព” ជាឈ ម្ោះ អង្គភាពនីមួយៗ ដែលបានបញ្ជូនឯកសារមកតម្កល់ទុកក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

-	-	“លេខសម្គាល ់ទូ និងអង្គភាព”“លេខសម្គាល ់ទូ និងអង្គភាព” ជាលេខសម្គាល ់អង្គភាពដែលបានកំណត់ដោយនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ

-	-	“កាលបរិច្ឆេទបញ្ចូល”“កាលបរិច្ឆេទបញ្ចូល” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំបញ្ចូលលិខិត

-	-	“ចំនួនលិខិត”“ចំនួនលិខិត” ជាចំននួលិខិតសរុបរបស់អង្គភាពនីមយួៗ

-	-	“ច្បាប់ដ�ើម/ត្រាក្រហម/ថតចម្លង” “ច្បាប់ដ�ើម/ត្រាក្រហម/ថតចម្លង” ត្រូវកំណត់សមាសភាពលិខិតនោះតាមការជាក់ស្ដែង

-	-	“ផ្សេងៗ”“ផ្សេងៗ” អាចធ្វើការកត់ត្រានវូចំណចុផ្សេងៗល�ើសពីនេះ។

ផ ន្ែកទី៦



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ
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hhhh ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិតស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត

“ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត”“ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត” ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារដែលកត់ត្រាខ្លឹមសារលមអិតរបស់លិខិតនីមយួៗ ដែលនៅ

ក្នុងសឺមីមួយ។ ការកត់ត្រានេះ ត្រូវធ វ្ើបច្ចុប្បន្នភាពជាចំាបាច់រាល់ពេលដែលយ�ើងបញ្ចូលឯកសារថ្មីទៅក្នុងសឺមី។

ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត
ទម្រង់ទី១៣

ល.រ ប្រភេទលិខិត លេខលិខិត លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ កាលបរិច្ឆេទ កម្មវត្ថុ ចំនួនទំព័រ
ច្បាប់ដ�ើម/ 

ត្រាក្រហម

ប្រភេទ

ឯកសារ
ផ្សេងៗ

១

២

៣

សរុប

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

បញ្ចប់ត្រឹមលេខរ�ៀងទី.............., ច្បាប់ដ�ើមចំនួន..........., ត្រាក្រហមចំនួន............។

hhhh ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិតស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត

“ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត” “ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត” ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារដែលកត់ត្រានូវខ្លឹមសារលមអិតរបស់ឯកសារនីមយួៗដែល

មានក្នុងប្រអប់ទាងំអស់ តាមលំដាប់លំដោយនៃប្រភេទលិខិត (យោងតាមសិ្ថតិមាតិកាប្រភេទលិខិតទាងំអស់ក្នុងប្រអមានក្នុងប្រអប់ទាងំអស់ តាមលំដាប់លំដោយនៃប្រភេទលិខិត (យោងតាមសិ្ថតិមាតិកាប្រភេទលិខិតទាងំអស់ក្នុងប្រអប់)។ប់)។

ផ ន្ែកទី៦

ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត

ល.រ លេខលិខិត  លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ កាលបរិច្ឆេទ កម្មវត្ថុ ចំនួនទំព័រ
ច្បាប់ដ�ើម/ 

ត្រាក្រហម
ផ្សេងៗ

១

២

សរុប

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

ទម្រង់ទី១២

បញ្ចប់ត្រឹមលេខរ�ៀងទី.............., ច្បាប់ដ�ើមចំនួន..........., ត្រាក្រហមចំនួន............។



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ
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ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររួមក្នុងបណ្ណ សារដ្ឋា នក្រសួង
ទម្រង់ទី១៦

ល.រ ប្រភេទលិខិត លេខលិខិត លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ កាលបរិច្ឆេទ កម្មវត្ថុ ចំនួនទំព័រ
ច្បាប់ដ�ើម/ 

ត្រាក្រហម

ប្រភេទ

ឯកសារ
ផ្សេងៗ

១

២

៣

សរុប

ថ្ងៃ.................ខែ................ឆ្នា ំ...........ព.ស.២៥....

ថ្ងៃទី............ខែ.............ឆ្នា ំ២០.........

អ្នកកត់ត្រា

បញ្ចប់ត្រឹមលេខរ�ៀងទី.............., ច្បាប់ដ�ើមចំនួន..........., ត្រាក្រហមចំនួន............។

-	-	“ប្រភេទលិខិត”“ប្រភេទលិខិត” ត្រូវដាក់តាមលដាប់លំដោយប្រភេទលិខិតនីមយួៗ ឧទាហរណ៍៖ ក១....ក១៦, ខ១....ខ៣៧,

 គ១....គ៨, ឃ១...ឃ៣, ង១....ង២២ យោងតាមឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត

-	-	“លេខលិខិត” “លេខលិខិត” ជាលេខដែលបានចុះនៅល�ើលិខិត

-	-	“លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ”“លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ” ជាលេខសម្គាល ់ឯកសារ ដែលចះនៅផ្នែកខាងល�ើ ខាងស្ដា នំៃឯកសារ

-	-	“កាលបរិច្ឆេទ” “កាលបរិច្ឆេទ” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំ ដែលបានចុះល�ើលិខិត

-	-	“កម្មវត្ថុ”“កម្មវត្ថុ” ជាចំណងជ�ើងនៃលិខិត

-	-	“ប្រភេទឯកសារ”“ប្រភេទឯកសារ” ត្រូវកំណត់តាមប្រភេទឯកសារនីមួយៗ ឧទាហរណ៍៖ ឯកសារជានិច្ចកាល(ជ) ឯកសារ

បណ្ដោះ អាសន្ន(ប) ឯកសារតចូតាច(ត) យោងតាមឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត

-	-	“ផ្សេងៗ”“ផ្សេងៗ” អាចធ្វើការកត់ត្រានូវចំណចុផ្សេងៗល�ើសពីនេះ។

hhhh ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

“ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ”“ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររមួក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ” ជាបញ្ជីរាយនាមដែលកត់ត្រានវូខ្លឹមសារលមអិតរបស់ឯកសារ

នៃអង្គភាពមយួដែលបានផ្ញើឯកសារមកតម្កល់ទុកក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ តាមលំដាប់លំដោយនៃសំណុំលិខិត (យោង (យោង

តាមសិ្ថតិមាតិកាសំណុំលិខិតក្នុងប្រអប់)។តាមសិ្ថតិមាតិកាសំណុំលិខិតក្នុងប្រអប់)។

-	-	“ប្រភេទលិខិត”“ប្រភេទលិខិត” ត្រូវដាក់តាមលដាប់លំដោយប្រភេទលិខិតនីមយួៗ ឧទាហរណ៍៖ ក១....ក១៦, ខ១....ខ៣៧, 

គ១....គ៨, ឃ១...ឃ៣, ង១....ង២២ យោងតាមឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិតការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត

-	-	“លេខលិខិត”“លេខលិខិត” ជាលេខដែលបានចុះនៅល�ើលិខិត

-	-	“លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ”“លេខអត្តសញ្ញា ណឯកសារ” ជាលេខសម្គាល ់ឯកសារ ដែលចះនៅផ្នែកខាងល�ើ ខាងស្ដា នំៃឯកសារ

-	-	“កាលបរិច្ឆេទ”“កាលបរិច្ឆេទ” ជាថ្ងៃ ខែ ឆ្នា ំ ដែលបានចុះល�ើលិខិត

-	-	“កម្មវត្ថុ”“កម្មវត្ថុ” ជាចំណងជ�ើងនៃលិខិត

-	-	“ប្រភេទឯកសារ”“ប្រភេទឯកសារ” ត្រូវកំណត់តាមប្រភេទឯកសារនីមួយៗ ឧទាហរណ៍៖ ឯកសារជានិច្ចកាល(ជ) ឯកសារ

បណ្ដោះ អាសន្ន(ប) ឯកសារតចូតាច(ត) យោងតាមឧបសម្ព័ន្ធទី១. ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិតការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត

-	-	“ផ្សេងៗ“ផ្សេងៗ” អាចធ្វើការកត់ត្រានវូចំណចុផ្សេងៗល�ើសពីនេះ។

ផ ន្ែកទី៦



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ

TMB&rTI 33TMB&rTI 32 TMB&rTI 33

ផ ន្ែកទី៧៖ ការគ្រប់គ្រងថែរក្សា ការពារ



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 33TMB&rTI 32 TMB&rTI 33

ការគ្រប់គ្រងថែរក្សា ការពារ

យ�ើងម្នា ក់ៗត្រូវដឹងថា ប�ើគ្មា នបណ្ណសារ គ្មា នប្រវត្ដិសាស្រ្ដ  គ្មា នអនាគតកាល ដចូ ន្េះគប្បីយ�ើងទាងំអស់គ្នា  មានមនសិការ

គិតគរូពីការងារនេះ ដោយចាត់ទុកការងារនេះមានសារៈប្រយោជន៍ណាស់សម្រាប់ប្រទេសជាតិ ដ�ើម្បីអភិរក្ស និង

អភិវឌ្ឍឱ្យសមស្របតាមលក្ខណៈបច ច្េកទេស និងបានយរូអង្វែងសម្រាប់ទុកឱ្យកូនចៅជំនាន់ក្រោយបានសិក្សារ�ៀនសតូ្រ

ព្រមទាងំអភិវឌ្ឍប្រទេសជាតិ។

១. កត្តាដែ លជាប់ពាក់ព័ន្ធក្នុងការបំផ្លា ញឯកសារ

កត្តាដ ែលជាប់ពាក់ព័ន្ធក្នុងការបំផ្លា ញឯកសារមានដូចជា៖

yyyyបំផ្លា ញតាមរយៈកត្ដាធម ្មជាតិបំផ្លា ញតាមរយៈកត្ដាធម ្មជាត ិ

-	ពន្លឺ សីតុណ្ហ ភាព កម្រិតស�ើម លក្ខខណ្ឌ នៃបរិស្ថា ន ភាពកខ្វក់នៃខ្យល់អាកាស សុទ្ធសឹងតែជាការ

បំផ្លា ញដោយផ្ទាល ់ពីធម្មជាតិ

-	បំផ្លា ញតាមរយៈកម ដ្ៅព្រះ អាទិត្យ ពន្លឺព្រះអាទិត្យ ដែលជាហេតុបណ្ដាល ឱ្យឯកសារ ខចូពណ៌ ហ�ើរពណ៌

ប្រែជាផុយស្រួយ និងឡ�ើងពណ៌ល�ឿង កម្រិតសីតុណ្ហ ភាពខ្ពស់ធ្វើឱ្យជាតិគីមីមានប្រតិកម្មឡ�ើង ហ�ើយ ​

កម្រិតស�ើមក៏បណ្តាល ឱ្យទឹកខ ម្ៅហ� ើរពណ៌។

-	បំផ្លា ញជាយថាហេតុពីធម្មជាតិតាមរយៈកត្តាដ ែលក�ើតឡ�ើងដចូជា៖ ទឹកជំនន់ ខ្យល់ព្យុះ រញ្ជួយដី បន្ទុះ-

ភ្នំភ្លើង។ល។

yyyyបំផ្លា ញដោយពពកួសត្វកកេរ និងពពកួសត្វលអិតបំផ្លា ញដោយពពកួសត្វកកេរ និងពពកួសត្វលអិត

សត្វកកេរ និងសត្វលអិតដែលជាកត្តា បំផ្លា ញឯកសារមានដចូជា៖ កណ្ដុ រ កណ្ដ ៀរ កន្លា ត ខ្មូត សត្វកន្ទុយបី

និងសត្វលអិតផ្សេងៗ។

yyyyបំផ្លា ញដោយការរកីដុះដាលនៃផ្សិត បំផ្លា ញដោយការរកីដុះដាលនៃផ្សិត 

ភាពស�ើមពេក និងហប់ពេកនៅក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារក៏បណ្ដាល ឱ្យឯកសារមានការដុះផ្សិត ហ�ើយ

ធលូីដែលយ�ើងម�ើលមិនឃ�ើញក្នុងលំហបរិយាកាសដែលធ្លា ក់មកល�ើឯកសារ ក៏អាចបណ្ដាល ឱ្យទៅជាមាន

ផ្សិតរកីដុះដាលល�ើឯកសារដែលស្ថិតនៅកន្លែងមានជាតិស�ើមពេក។

yyyyបំផ្លា ញដោយមានចេតនា បំផ្លា ញដោយមានចេតនា 

ការបំផ្លា ញដោយចេតនាដោយសារចោរកម្ម ចារកម្ម ក៏អាចបណ្ដាល ឱ្យឯកសារត្រូវបាត់បង់ និងខចូខាត

ផងដែរ។

yyyyបំផ្លា ញដោយសង្រ្គាម បំផ្លា ញដោយសង្រ្គាម

សង្គ្រាម ក៏ជាផ្នែកមយួបណ្ដាល ឱ្យមហន្ដរាយដល់ឯកសារតម្កល់ផងដែរ។

២. វិធានការក្នុងការការពារ និងថែរក្សាបណ្ណ សារ

វិធានការទប់ស្កា ត ់និងកត្តា បំផ្លា ញទាងំអស់នេះមានដូចជា៖ ច�ៀសវាងការដាក់ទឯូកសារដែលមានដចូជា ប្លង់ ផែនទី

របូថត របូភាព និងឯកសារផ្សេងៗទ�ៀត ព្យួរទៅកន្លែងដែលមានពន្លឺព្រះអាទិត្យចំាងចូលទៅដល់ ព្រមទាងំត្រូវដាក់

វាងំននក្រាស់ពណក៌្រម៉ៅ  ដ�ើម្បីទប់ទល់ពន្លឺព្រះអាទិត្យ។

ផ ន្ែកទី៧
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ក. វិធានការ និងបច្ចេកទេសការរក្សាកម ដ្ៅ  និងកម្រិតសំណ�ើមឱ្យសមស្រប

-	ជានិច្ចកាលអាកាសធាតុធម្មជាតិតែងតែជះឥទ្ធិពលផ្ដលកម ដ្ៅ  និងសំណ�ើមដល់ឃ្លា ងំទុកដាក់ឯកសារ ក្នុងន័យ

នេះ ឯកសារអាចទ្រាទំ្របាននៅកម្រិតសំណ�ើម ៥៥-៦៥ភាគរយ និងកម្រិតសីតុណ្ហ ភាព ១៨-២៥អង្សាសេ

-	 ត្រូវដាក់ឯកសារនៅក្នុងសឺមីដែលគ្មា នជាតិអាស៊ីដ

-	បណ្ណសារសោតទស្សន៍ដចូជា៖ កាសែតវដីេអូ វីដេអូខ្លីប ស៊ីឌី។ល។

-	បណ្ណសារជាហ្វីល មីក្រូហ្វីល ស្លា យអាចរក្សាទុកនៅកម្រិតសំណ�ើម ៤៥-៥៥ភាគរយ និងកម្រិតសីតុណ្ហ ភាព

១៨-២៥អង្សាសេ និងត្រូវដាក់នៅក្នុងប្រអប់ដែលគ្មា នជាតិអាស៊ីដ

-	 ត្រូវរក្សានវូកម្រិតសំណ�ើម និងកម្រិតកម ដ្ៅ ឱ្យបានសមស្របទៅតាមប្រភេទឯកសារនីមយួៗ ប�ើមានលទ្ធភាព

គរួបំពាក់ឧបករណ៍តាមដានកម ដ្ៅ  និងសំណ�ើម ដ�ើម្បីត្រួតពិនិត្យ។

ខ. វិធានការបញ្ចូលខ្យល់

បញ្ចូលធាតុអាកាសស្ងួ ត ដ�ើម្បីផ្លា ស់ប្ដូរធាតុអាកាសស�ើមនៅក្នុងឃ្លា ងំ វិធានការនេះសាមញ្ញ ហ�ើយពុំចំណាយ

ថវិកាច្រើនតែបានលទ្ធផល។ វិធានការនេះមាន ២យ៉ា ង រមួមាន៖

-	-	បញ្ចូលខ្យល់តាមលក្ខណៈធម្មជាតិបញ្ចូលខ្យល់តាមលក្ខណៈធម្មជាតិ

ក្រោយពេលដែលពិនិត្យឃ�ើញថា កម្រិតស�ើមនៅខាងក្រៅឃ្លា ងំទាបជាងកម្រិតស�ើមនៅក្នុងឃ្លា ងំគតឺ្រូវប�ើកទ្វា រ

ឃ្លា ងំ ឱ្យខ្យល់នៅក្រៅបក់ទៅជំនសួធាតុអាកាសដែលមានកម្រិតស�ើមខ្ពស់នៅក្នុងឃ្លា ងំមានន័យថា ប�ើកទ្វា រឃ្លា ងំ

ឱ្យខ្យល់បក់ចេញចូល។ ម្យ៉ាងទ�ៀតមិនត្រូវបញ្ចូលខ្យល់ក្នុងឃ្លា ងំ ក្នុងករណីសីតុណ្ហ ភាពក្នុងឃ្លា ងំទាបជាងសីតុណ្ហ ភាព

នៅក្រៅឃ្លា ងំ ពេលធាតុស�ើមប៉ះធាតុត្រជាក់ បង្កទៅជាទឹកបណ្ដាល ឱ្យខចូឯកសារ ហ�ើយមិនត្រូវប�ើកទ្វា រ បង្អួចក្នុង

ពេលមានខ្យល់ព្យុះ ឬភ្លៀងឡ�ើយ។

-	-	ការបញ្ចូលខ្យល់ដោយកង្ហា រការបញ្ចូលខ្យល់ដោយកង្ហា រ

យ�ើងអាចប្រើកង្ហា រ ដ�ើម្បីបក់ទៅតាមបណ្ដាជ្រុ ងឃ្លា ងំក្រោមថ្នា ក់ទធូ្នើរដែលដាក់ឯកសារ ធ្វើបែបនេះកុំឱ្យមាន

ជាតិស�ើម។ ក្នុងករណីមានកង្ហា រតិច យ�ើងត្រូវធ្វើការប្ដូរពីកន្លែងមយួទៅកន្លែងមយួទ�ៀត ដ�ើម្បីផ្លា ស់ប្ដូរអាកាសធាតុ

ក្នុងឃ្លា ងំ។

គ. វិធានការកាត់បន្ថយកម្រិតស�ើម

-	ការប្រើប្រាស់ម៉ា ស៊ីនបតឺសំណ�ើម គគឺេប្រើកន្លែងតម្កល់បណ្ណសារសោតទស្សន៍ ដ�ើម្បីកាត់បន្ថយកម្រិតស�ើម

ដែលប្រើម៉ា ស៊ីនត្រជាក់២៤ម៉ោ ង ដែលបង្កឱ្យជាតិស�ើមមានច្រើនពេក។ ការធ្វើរប�ៀបនេះទាមទារឱ្យចំណាយ

ថវិកាច្រើន។

-	ការប្រើប្រាស់ជាតិគីមីបតឺសំណ�ើម៖ 

XXXX  កំបោរសកំបោរស ១គីឡូអាចបឺតទឹក ៣០០ក្រាម គេយកកំបោរសខ្ចប់ដោយក្រដាសស្ពោ ត ឬស្បៃដាក់ពី

ក្រោមទូ ធ្នើរ ក្រោយពេលបតឺយកទឹករចួ វាក៏រលាយទៅជាម្សៅ ហ�ើយប្រែក្លា យទៅជាក្ដៅ  ដចូនេះ

ត្រូវឆាប់យកចេញ។ 

YYYY  ស៊ីលីកាហ្សែលស៊ីលីកាហ្សែល ជាប្រភេទថ្នា ជំយួបតឺសំណ�ើម ដែលគេប្រទះឃ�ើញមាននៅក្នុងប្រអប់ថ្នា ពំេទ្យ វិធី

នេះដោយគ្រាន់តែខ្ចប់ស៊ីលីកាហ្សែល ដាក់ក្នុងប្រអប់ពេលដែលឃ�ើញស៊ីលីកាហ្សែលស�ើម ត្រូវ

យកចេញហាលថ្ងៃ ឬឆ្អើរភ្លើងរួចយកស៊ីលីកាហ្សែលនេះទៅប្រើប្រាស់វិញបាន។

ផ ន្ែកទី៧
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-	 ការប្រើប្រាស់វិធីបង្កើនកម ដ្ៅ  វិធានការនេះ គបឺ្រើប្រាស់ឡកម ដ្ៅ  ទកូម ដ្ៅ  អគ្គិសនី ដែលមានកម្រិតក្ដៅ មិនឱ្យ​ល�ើស​

ពី ៣០-៤០អង្សាសេ។ ច�ៀសវាងការប្រើវិធានការនេះនៅក្នុងបន្ទប់បណ្ណសារសោតទស្សន៍។

-	ការប្រើក្រដាសបតឺសំណ�ើម ឬថង់ប្លា ស្ទិក វិធានការនេះ គបឺ្រើប្រាសក់្រដាសបតឺសំណ�ើម ឬថង់ប្លា ស្ទិក ដ�ើម្បី

ការពារធាតុស�ើមដែលគ្មា នជាតិអាស៊ីដ មុនពេលខ្ចប់ឯកសារយកទៅតម្កល់។ ការវេចខ្ចប់ឯកសារត្រូវធ្វើនៅ

រដវូប្រាង និងមិនត្រូវវេចខ្ចប់នៅរដវូវស្សាទេ ព្រោះនៅរដវូវស្សាមានកម្រិតស�ើមខ្ពស់ ឬអាចខ្ចប់ស៊ីលីកាហ្សែល

ដាក់ក្នុងថង់ឯកសារ រចួដាក់ក្នុងប្រអប់ក្រដាស ហ�ើយប�ើមានគម្របបិទជិតកាន់តែល្អ។

ឃ.វិធានការទប់ទល់នឹងការដុះផ្សិត

កត្តាដ ែលបង្កឱ្យឯកសារដុះផ្សិត គបឺណ្តាលម កពីជាតិស�ើម។ ក្នុងន័យនេះ ដ�ើម្បីការពារនិងទប់ស្កា ត់ការកក�ើត

នៃការដុះផ្សិតល�ើឯកសារ យ�ើងត្រូវរក្សាឯកសារឱ្យស្ងួ ត និងឃ្លា ងំតម្កល់មានភាពស្អា តនិងស្ងួ តផងដែរ។ យ�ើងគរួ

អនុវត្តចំណចុដូចខាងក្រោម៖

-	 ត្រូវបោសសម្អា តល�ើឯកសារជាប្រចំា

-	ករណីពេលដែលឃ�ើញមានផ្សិតល�ើឯកសារ យ�ើងត្រូវបោសសម្អា តឱ្យអស់ធូលី បន្ទា ប់មកយកអាល់កុលដោយ

ប្រើក្រដាសទន់ៗ ឬសំឡីជ្រលក់ជាមយួអាល់កុល កុំឱ្យស�ើមពេក រចួយកទៅជតូផ្ដិតថ្នមៗទៅល�ើផ្សិតទាងំនោះ

រចួប្រើកង្ហា របក់ពីចម្ងា យ ដ�ើម្បីឱ្យឆាប់ស្ងួ ត។ ពេលអនុវត្តការងារនេះត្រូវឈរពីល�ើខ្យល់ ពាក់ម៉ា ស់ និងពាក់

ស្រោមដៃការពារឱ្យបានត្រឹមត្រូវ។

ង. វិធានការទប់ទល់សត្វល្អិត

សត្វលអិតជាកត្តាដ ៏ចម្បងក្នុងការបំផ្លា ញឯកសារ ហេតុនេះយ�ើងគរួយកចិត្តទុកដាក់ឱ្យបានខ្ពស់ល�ើការពិនិត្យ និង

រ�ៀបចំឃ្លា ងំតម្កល់។ វិធានការដ�ើម្បីទប់ស្កា ត់សត្វលអិតដ៏មានប្រសិទ្ធភាព រមួមាន៖

-	ការប្រើប្រាស់ថ្នា សំម្លា ប់សត្វ (កណ្ដុ រ កណ្ដ ៀរ កន្លា ត ខ្មូត)

-	ការពារកុំឱ្យមានជាតិស�ើម គ្មា នភាពកខ្វក់នៅក្នុងកន្លែងទុកដាក់ឯកសារ ហាមទទួលទាននំចំណី ម្ហូបអាហារ នៅ

ក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសារទុក 

-	 ត្រូវដាក់នៅឆ្ងា យពីជញ្ជា ងំ ជ�ើងទូត្រូវលាបថ្នា កំារពារកណ្ដ ៀរ ត្រូវប្រើអង្គប់ ឬថ្នា សំម្លា ប់សត្វកណ្ដុ រ។

ផ ន្ែកទី៧

6



ជំពូកទី២
ការតម្កល់ឯកសារទន់



ស�ៀវភៅណែនាស្ំតីពកិីច្ចការបណ្ណសារ
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ការតម្កល់ឯកសារទន់

១. ការរក្សាទុកឯកសារដែលបានស្កេនរួច

ក. បង្កើត ហ្វូលដ ឺ(Folder) (Folder) តាមអង្គភាពដែលមាន

បង្កើត ហ្វូលដ ឺ(Folder) ទៅតាមអង្គភាពនីមយួៗ រួចកំណត់លេខកដូ និងឈ ម្ោះ អង្គភាពរបស់ខ្លួន។

ឧទាហរណ៍៖ 

hh អង្គភាពថ្នា ក់កណ្តា ល

១១១ អគ្គនាយកដ្ឋា នគោលនយោបាយ

២៥៣ អគ្គលេខាធិការដ្ឋា នក្រសងួសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុ

hh អង្គភាពថ្នា ក់មលូដ្ឋា ន

២៥៣-២ មន្ទីរសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុខេត្តកណ្តាល

២៥៣-៣ មន្ទីរសេដ្ឋកិច្ចនិងហិរញ្ញវត្ថុខេត្តកំពង់ស្ពឺ
ខ. ការកំណត់ និងចែកសំណំុលិខិត

.បន្ទា ប់ពីការបង្កើត ហ្វូលដ ឺ (Folder) និងដាក់លេខកដូទៅតាមអង្គភាពរួចហ�ើយ ត្រូវបង្កើតហ្វូលដរឺង (Sub

folder) ដែលយ�ើងត្រូវធ វ្ើការបែងចែកទៅតាមសំណុំលិខិតដែលមានទាងំអស់ចំនួន ៥ ដចូខាងក្រោម៖

hhhh សំណុំលិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្ត សំណុំលិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្ត តាងដោយអក្សរ       (ក)     ក១,ក២,ក....

hhhh សំណុំលិខិតឯកសារជំនាញសំណុំលិខិតឯកសារជំនាញ តាងដោយអក្សរ        (ខ)     ខ១,ខ២,ខ....

hhhh សំណុំលិខិតរដ្ឋបាលសំណុំលិខិតរដ្ឋបាល តាងដោយអក្សរ                (គ)     គ១,គ២,គ....

hhhh សំណុំលិខិតរបាយការណ៍ សំណុំលិខិតរបាយការណ៍ តាងដោយអក្សរ          (ឃ)    ឃ១,ឃ២,ឃ....

hhhh សំណុំលិខិតឯកសារផ្សេងៗសំណុំលិខិតឯកសារផ្សេងៗ តាងដោយអក្សរ        (ង)     ង១,ង២,ង....

២. ការកំណត់ទម្រង់នៃការរក្សាទុកឯកសារនៅក្នុងកុំព្យូទ័រ

.ដ�ើម្បីមានសណ្តា ប់ធ្នា ប់ និងផ្តល់ភាពងាយស្រួលក្នុងការស្វែងរកឯកសារ អង្គភាពនីមយួៗត្រូវធ្វើការរក្សាទុកឯក-

សារទៅតាមទម្រង់ និងលំដាប់លំដោយ ដចូខាងក្រោម៖
ក. ការស្កេនឯកសារជា File pdfFile pdf

ដ�ើម្បីទទួលបានភាពច្បាស់ និងឯកសណ្ឋា នភាពនៃឯកសារ យ�ើងត្រូវប្រើប្រាស់កម្មវិធី Adobe Acrobat និង

កំណត់ទំហំ (Resolution) 300dpi។

ខ. ទម្រង់នៃការដាក់ឈ ម្ ោះឯកសារ

ការដាក់ឈ ម្ោះ ឯកសារដែលត្រូវរក្សាទុកត្រូវអនុវត្តតាមទម្រង់ និងលំដាប់លំដោយ ដូចតទៅ៖

ប្រភេទលិខិត_កាលបរិច្ឆេទលិខិត_លេខលិខិត_ឈ ម្ោះ  ឬចំណងជ�ើងលិខិត។ ចំណំាៈចំណំាៈ ចំពោះ “កាលបរិច្ឆេទលិខិត” 

យ�ើងត្រូវប្រើសញ្ញា ដក (-) រវាងថ្ងៃ-ខែ-ឆ្នា ំ

ឧទាហរណ៍៖

hh ក៣_០៧-១១-២០១១_១១៩៧ អនក្រ.តត_អនុក្រឹត្យស្តីព ីការតែងតំាងមន្ត្រីរាជការ

hh ខ២_០៩-០៧-២០០៨_៣៦២ បជ_កិច្ចសន្យាស្តីព ីការធ វ្ើ វិនិយោគភាស៊ីផ្សារទម្លា ប់ ស្រុកគិរវីង់ ខេត្តតាកែវ

hh ខ៩_០៤-០៥-២០១៦_គ្មា ន_តារាងប្រៀបធ�ៀ​បស្តីព ីចំនួនក�ើនឡ�ើង ថយចុះ សម្រាប់ការិយបរិច្ឆេទ២០១៥



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ
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¾¾¾¾សម្គាល ់៖សម្គាល ់៖  

hh ក្នុងករណី លិខិតដែលគ្មា នលេខលិខិតដែលគ្មា នលេខ ត្រូវតាងដោយពាក្យ “គ្មា ន ”“គ្មា ន ” ជំនសួដោយលេខលិខិត 

hh ក្នុងករណីលិខិតដែលមានឈ ម្ោះវែ ងមិនអាច Save ជាប់ ត្រូវប្រើអក្សរកាត់ ត្រូវប្រើអក្សរកាត់ ប៉ុន្តែពេលបញ្ចូលទៅក្នុង

ប្រព័ន្ធគ្រប់គ្រងទិន្នន័យបណ្ណសារ ត្រូវសរសេរឈ ម្ោះ ឱ្យបានពេញលេញវិញ 

hh ចំពោះលិខិតជាភាសាបរទេស ត្រូវដាក់ចំណងជ�ើងត្រូវដាក់ចំណងជ�ើង និងលេខលិខិតលេខលិខិត តាមលិខិតជាក់ស្តែង ដោយឡែក

ប្រភេទលិខិតប្រភេទលិខិត និងកាលបរិច្ឆេទលិខិត កាលបរិច្ឆេទលិខិត ត្រូវដាក់លេខជាភាសាខ្មែរ

hhhh លេខលិខិត លេខលិខិត ត្រូវសរសេរទាងំលេខ និងអក្សរឱ្យបានពេញលេញ 

hh ក្នុងករណីលិខិតណាដែលគ្មា ននៅក្នុង ការកំណត់សំណុំលិខិត និងប្រភេទលិខិត សមូធ្វើការកត់

សម្គាល ់ឈ ម្ោះលិ ខិត ដ�ើម្បីពិភាក្សាជាមយួមន្រ្តីជំនាញនាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ

           ឧទាហរណ៍៖ ក៣_០៧-១១-២០១១_១១៩៧ អនក្រ.តត១១៩៧ អនក្រ.តត_អនុក្រឹត្យស្តីព ីការតែងតំាងមន្ត្រីរាជការ។

ការកំណត់ទម្រង់ក្នុងការរក្សាទុកឯកសារក្នុងកុំព្យូទ័រ ត្រូវបានរ�ៀបចំឡ�ើងជា៥សំណុំលិខិត ដែលនៅក្នុង៥សំំំណុំ-

លិខិតនេះ ត្រូវបានបែងចែកទៅតាមប្រភេទលិខិតនីមួយៗ ដចូឧទាហរណ៍ខាងក្រោម៖ 

ល.រ សុំណំុលិខិត កដូ ប្រភេទលិខិត ឧទាហរណ៍ ផ្សេងៗ

ក.លិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្តក.លិខិតបទដ្ឋា នគតិយុត្ត

១

ក

ក១ ព្រះរាជក្រម /ច្បាប់
ក១_០២-១១-២០១៩_នស_រកម_១១១៩-០១៧_ច្បាប់

ស្តីព ីពាណិជ្ជកម្មតាមប្រព័ន្ធអេឡិចត្រូនិច

២ ក២ ព្រះរាជក្រឹត្យ
ក២_០៨-០១-២០១០_នស_រកត_០១១០-០១៧_ព្រះ

រាជក្រឹត្យស្ដីពីការតំាងស៊ប់មន្ត្រីរាជការ

៣ ក៣ អនុក្រឹត្យ

ក៣_១៥-០៨-២០១៩_១១៦ អនក្រ.បក_អនុក្រឹត្យស្តី ពី

ការផ្តល់ប្រាក់ឧបត្ថម្ភក្នុងឱកាសបុណ្យភ្ជុំបិណ្ឌ ឆ្នា ំកុរ ឯក-

ស័ក ពុទ្ធសករាជ ២៥៦៣ 

ខ.ឯកសារជំនាញខ.ឯកសារជំនាញ

៤

ខ

ខ១ កិច្ចសន្យា (គ្រប់ប្រភេទ)  ខ១_២៤-១១-២០១១_០០៧_កិច្ចសន្យាស្តីព ី............

៥ ខ២
កិច្ចសន្យា 

និងស�ៀវភៅបន្ទុក  

ខ២_១៩-០៨-២០១៣_១៥២_កិច្ចសន្យានិងស�ៀវភៅ

បន្ទុក........

៦ ខ៣ កិច្ចព្រមព្រៀងផ្សេងៗ  
ខ៣_២៨-០៤-២០២៣_Gov-SMEB-002_កិច្ចព្រម

ព្រៀង.........
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គ.លិខិតរដ្ឋបាលគ.លិខិតរដ្ឋបាល

៧

គ

គ១ សេចក្តីថ្លែងហេតុ គ១_១៩-០២-២០១៩_០២_សេចក្តីថ្លែងហេតុ....

៨ គ២
វិញ្ញា បនបត្ររដ្ឋបាល 

(ត្រាក្រហម)
គ២_១២-១០-២០២០_៥៥៥_វិញ្ញា បនបត្ររដ្ឋបាល...

៩ គ៣ លិខិតចាត់បញ្ជូន គ៣_១២-១០-២០២០_២៣_លិខិតចាត់បញ្ជូន

ឃ.របាយការណ៍ឃ.របាយការណ៍

១០

ឃ

ឃ១
របាយការណ៍

វឌ្ឍនភាពការងារ

ឃ១_២០-១២-២០១៨_៤០៧_របាយការណ៏សកម្មភាព

ការងារប្រចំាឆ្នា ំ...........

១១ ឃ២
របាយការណ៍លទ្ធផល 

ឬ សម្រេចនៃកិច្ចប្រជុំ

ឃ២_១៩-០២-២០១៩_គ្មា ន_របាយការណ៍លទ្ធផល

កិច្ចប្រជុំ......

១២ ឃ៣ របាយការណ៍ផ្សេងៗ
ឃ៣_០៥-០២-២០២១_គ្មា ន_របាយការណ៏ចំណូល

ចំណាយថវិកាថ្នា ក់ជាតិ.........

ង.ផ្សេងៗង.ផ្សេងៗ

១៣

​ង

ង១ គំរទូិដ្ឋា ការស្អិត ង១_០៥-០៦-២០២០_២៣_គំរូទិដ្ឋា ការស្អិត

១៤ ង២
គំរបូង្កា ន់ដៃជាតិ 

(ចំណូល-ចំណាយ)
ង២_១៩-០២-២០១៩_គ្មា ន_គំរបូង្កា ន់ដៃជាតិ

១៥ ​ង៣ គំរតូែមប្រិ៍អាករ ង៣_១២-០២-២០២១_៦៧_គំរូតែមប្រិ៍អាករ
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ជំពូកទី៣
ក្រមសីលធម៌និងបទបញ្ជា ផ ទ្ៃក្នុង
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ការកំណត់សំណំុលិខិត និងប្រភេទលិខិត (បច្ជុប្បន្នភាព ថ្ងៃទី៣០ ខែកញ្ញា  ឆ្នា ២ំ០២១)

ល.រួម សុំណំុលិខិត ល.រ កដូ ប្រភេទលិខិត កដូ

រយៈពេល

រក្សាទុកនៅ

អង្គភាពសាមី (ឆ្នា )ំ

រក្សាទុកនៅ

បណ្ណ សារដ្ឋា ន

កសហវ (ឆ្នា )ំ

ប្រភេទ

ឯកសារ

ប្រភពដែល
ត្រូវយក

១

លិខិតបទដ្ឋា ន-

គតិយុត្ត

១ ក ព្រះរាជក្រម /ច្បាប់ ក១ ១ ជ

អង្គភាព

សាមី

២ ២ ក ព្រះរាជក្រឹត្យ ក២ ១ ជ

៣ ៣ ក អនុក្រឹត្យ ក៣ ១ ជ

៤ ៤ ក បទបញ្ជា ក៤ ១ ជ

៥ ៥ ក
សេចក្តីសម្រេច

រាជរដ្ឋាភិ បាល
ក៥ ១ ជ

៦ ៦ ក សារាចរ (រាជរដ្ឋាភិ បាល) ក៦ ១ ជ

៧ ៧ ក ប្រកាសអន្តរក្រសងួ ក៧ ១ ជ

៨ ៨ ក ប្រកាស ក៨ ១ ជ

៩ ៩ ក សេចក្តីសម្រេចក្រសួង ក៩ ១ ជ

១០ ១០ ក
សារាចរណែនាឬសារាចរ​ 

(កសហវ)
ក១០ ១ ជ

១១ ១១ ក
សេចក្តីណែនា, 

គោលការណ៍ណែនា
ក១១ ១ ជ

១២ ១២ ក លិខិតបង្គា ប់ការ ក១២ ១ ១០ ប

១៣ ១៣ ក លិខិតផ្ទេរសិទ្ធិ, លិខិតប្រគល់សិទ្ធិ ក១៣ ១ ១០ ប

១៤ ១៤ ក បទបញ្ជាផ្ទៃ ក្នុង ក១៤ ១  ជ

១៥ ១៥ ក ដីកាតែងតំាង ក១៥ ១  ជ

សាមី 

(ថ្នា ក់មលូ

ដ្ឋា ន)

១៦ ១៦ ក បទបញ្ញត្ដិ ក១៦ ១
 

ជ
អង្គភាព

សាមី

១៧ ១ ខ កិច្ចសន្យា (គ្រប់ប្រភេទ)  ខ១ ១
 

ជ

អង្គភាព

សាមី
១៨ ២ ខ

កិច្ចសន្យានិង

ស�ៀវភៅបន្ទុក
ខ២ ១

 

ជ

ឧបសម្ព័ន្ធទី១
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១៩

ឯកសារជំនាញ

៣ ខ កិច្ចព្រមព្រៀងផ្សេងៗ ខ៣ ១
 

ជ

២០ ៤ ខ
អាជ្ញា ប័ណ្ណ-គ្រប់ប្រភេទ 

(ត្រាក្រហម)
ខ៤ ១ ១០ ប

២១ ៥ ខ
វិញ្ញា បនបត្រវិជ្ជា ជីវៈ

(ត្រាក្រហម)
ខ៥ ១ ១០ ប

អង្គភាព

សាមី

២២ ៦ ខ
សិទ្ធិប្រទានរបស់រាជរដ្ឋាភិ -

បាលជនូក្រសងួ-ស្ថា ប័ន
ខ៦ ១  ជ

២៣ ៧ ខ
លិខិតធានារបស់រាជរដ្ឋាភិ -

បាលល�ើការទទូាត់
ខ៧ ១  ជ

២៤ ៨ ខ

លិខិតអញ្ជ ើញ (ត្រូវភ្ជា ប់មក

ជាមយួឯកសារពាក់ព័ន្ធ

នឹងកិច្ចប្រជុំ)

ខ៨ ១ ១០ ប

២៥ ៩ ខ

បញ្ជីសារព�ើភណ្ឌ ឆ្នា ំគោលនិង

តារាងក�ើនថយប្រចំា

ឆ្នា ំ (កសហវ)

ខ៩ ១  ជ
អគ្គលេខា

ធិការដ្ឋា ន

២៦ ១០ ខ
លិខិតអនុញ្ញា តជាគោលការណ៍

បង្កើតក្រុមហ៊ុន (ត្រាក្រហម)
ខ១០ ១ ១០ ប

អង្គភាព

សាមី
២៧ ១១ ខ

លិខិតអនុញ្ញា តផ្សេងៗ

(ត្រាក្រហម) 
ខ១១ ១ ១០ ប

២៨ ១២ ខ
តារាងនិងឯកសារចំណូលពន្ធ

គយប្រចំាឆ្នា ំ
ខ១២ ១  ជ

២៩ ១៣ ខ ឯកសារបណ្តុះ បណ្តាល  ខ១៣ ១
 

ជ

៣០ ១៤ ខ

តារាងតុល្យភាពថវិការដ្ឋ-

បាលថ្នា ក់ជាតិនិងថ្នា ក់

ក្រោមជាតិប្រចំាឆ្នា ំ

ខ១៤ ១ ១០ ប

អគ្គនាយក

ដ្ឋា នរតនាគារ

ជាតិ

៣១ ១៥ ខ

ឯកសារសម្រាប់គម្រោងតាមដាន

យន្តការភាពជាដៃគរូរវាងរដ្ឋនិងឯ

កជន (PPP)

ខ១៥ ១

 

ជ PPP

៣២ ១៦ ខ
កំណត់បង្ហា ញសុំគោល-

ការណ៍គ្រប់ប្រភេទ
ខ១៦ ១

 
ជ

ឧបសម្ព័ន្ធទី១
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៣៣ ១៧ ខ
លិខិតផ្ដល់មតិយោបល់ល�ើ

ឯកសារគ្រប់ប្រភេទ
ខ១៧ ១ ១០ ជ

អង្គភាព

សាមី
៣៤ ១៨ ខ

ឯកសារទស្សនទាន (Concept 

note)
ខ១៨ ១  ប

៣៥ ១៩ ខ
គម្រោងផែនការថវិការបស់

អង្គភាពថវិកាប្រចំាឆ្នា ំ
ខ១៩ ១ ១០ ជ

អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន

៣៦ ២០ ខ
តារាងតម្លៃទនំញិ នងិសេវា

ផ្សេងៗ
ខ២០ ១  ប

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នគោល

នយោបាយ៣៧ ២១ ខ និន្នា ការសេដ្ឋកិច្ចពិសេស ខ២១ ១  ជ

៣៨ ២២ ខ ផែនការលទ្ធកម្ម ខ២២ ១ ១០ ជ

អង្គភាព

លទ្ធកម្ម

កសហវ

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នលទ្ធកម្ម

សាធារណៈ

៣៩ ២៣ ខ
លិខិតប្រគល់-ទទួល 

(ឯកសារអនុវត្តកិច្ចលទ្ធកម្ម)
ខ២៣ ១  ប

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នលទ្ធកម្ម

សាធារណៈ

៤០ ២៤ ខ
លិខិតនីត្យានុកលូភាព

(ត្រាក្រហម)
ខ២៤ ១  ជ

អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន
៤១ ២៥ ខ លិខិតស្ន ើមន្រ្តីក្របខណ្ឌ ថ្មី ខ២៥ ១  ជ

៤២ ២៦ ខ
វិញ្ញា បនបត្រផ្សេងៗ 

(ត្រាក្រហម)
ខ២៦ ១ ១០ ជ

អង្គភាព

សាមី

៤៣ ២៧ ខ
ផែនការសកម្មភាពកែទម្រង់ការ

គ្រប់គ្រង់ហិរញ្ញវត្ថុសាធារណៈ
ខ២៧ ១ ជ អ.គ.ហ

៤៤ ២៨ ខ គម្រោងវិនិយោគ ខ២៨ ១ ជ

អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន

ថវិការ

៤៥ ២៩ ខ
តារាងផ្គួផ្គង 

បង់ចំណូលចលូថវិកាជាតិ
ខ២៩ ១ ១០ ប

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នរតនាគារ

ជាតិ

៤៦ ៣០ ខ ស�ៀវភៅបញ្ជីបេឡា ខ៣០ ១ ជ

៤៧ ៣១ ខ
ស�ៀវភៅតាមដាន

ចំណូល-ចំណាយ
ខ៣១ ១ ជ

៤៨ ៣២ ខ លិខិតជំរុញសវនកម្មផ្ទៃក្នុង ខ៣២ ១ ជ
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៤៩ ៣៣ ខ ផែនការសវនកម្មផ្ទៃក្នុងប្រចំាឆ្នា ំ ខ៣៣ ១ ជ

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នសវនកម្ម

ផ្ទៃក្នុង

៥០ ៣៤ ខ ឯកសារសិក្សាស្រាវជ្រាវ ខ៣៤ ១ ១០ ប
អង្គភាព

សាមី

៥១ ៣៥ ខ

ក្របខណ្ឌ ត្រួតពិនិត្យ និងវាយ

តម្លៃការអនុវត្តយុទ្ធសាស្ត្រក� ៀរ-

គរចំណូល

ខ៣៥ ១ ១០ ប

អគ្គនាយក-

ដ្ឋា នគោល

នយោបាយ

៥២ ៣៦ ខ ជំនយួស្មា រតីសំខាន់ៗ (ជាសំណុំ) ខ៣៦ ១ ១០ ប

អង្គភាព-

សាមី៥៣ ៣៧ ខ
គម្រោងផែនការផ្សេងៗ, 

ផែនការផ្សេងៗ
ខ៣៧ ជ

៥៤

លិខិតរដ្ឋបាល

១ គ សេចក្តីថ្លែងហេតុ គ១ ១ ១០ ប

៥៥ ២ គ
វិញ្ញា បនបត្ររដ្ឋបាល 

(ត្រាក្រហម)
គ២ ១ ១០ ប

អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន

៥៦ ៣ គ លិខិតចាត់បញ្ជូន, លិខិតចាត់តំាង គ៣ ១ ១០ ប

អង្គភាព

សាមី

៥៧ ៤ គ

ពាក្យស្ន ើសុំ 

និងសុំប្តូរប័ណ្ណសម្គាល ់អាវុធ 

(ត្រាក្រហម)

គ៤ ១ ១០ ប

៥៨ ៥ គ
សំណ�ើរសុំច្បាប់ឈប់សម្រាក

ចាប់ពី៥ ថ្ងៃឡ�ើង
គ៥ ១ ១០ ប

៥៩ ៦ គ សេចក្តីជនូដំណឹង គ៦ ១ ១០ ប

៦០ ៧ គ រចនាសម្ព័ន្ធអង្គភាព គ៧ ១  ជ

៦១ ៨ គ លទ្ធផលប្រឡង គ៨ ១ ជ
អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន៦២

របាយការណ៍

១ ឃ របាយការណ៍វឌ្ឍនភាពការងារ ឃ១ ១  ជ

៦៣ ២ ឃ

របាយការណ៍លទ្ធផល 

ឬ សម្រេចនៃកិច្ចប្រជុំ 

ឬកំណត់ហេតុប្រជុំ

ឃ២ ១  ជ អង្គភាព

សាមី

៦៤ ៣ ឃ របាយការណ៍ផ្សេងៗ ឃ៣ ១  ជ
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៦៥

ឯកសារផ្សេងៗ

១ ង គំរទូិដ្ឋា ការស្អិត ង១ ១
 

ជ
អគ្គនាយក

ដ្ឋា នទ្រព្យ

សម្បត្តិរដ្ឋ

និងចំណូល

មិនមែន

សារព�ើពន្ធ

៦៦ ២ ង
គំរបូង្កា ន់ដៃជាតិ 

(ចំណូល-ចំណាយ)
ង២ ១

 

ជ

៦៧ ៣ ង គំរតូែមប្រិ៍អាករ ង៣ ១
 

ជ
អង្គភាព

សាមី

៦៨ ៤ ង គំរលូទ្ធបត្រពន្ធគយ ង៤ ១

 

ជ

អគ្គនាយក

ដ្ឋា នគយ

និងរដ្ឋា ករ

កម្ពុជា

៦៩ ៥ ង គំរបូ័ណ្ណប៉ា តង់ ង៥ ១

 

ជ

អគ្គនាយក

ដ្ឋា ន

ពន្ធដារ

៧០ ៦ ង គំរអូាណត្តិប�ើកប្រាក់ ង៦ ១

 

ជ

អគ្គនាយក

ដ្ឋា នរតនា

គារជាតិ

៧១ ៧ ង
ប្លង់ស្ថា បត្យកម្មនិងគម្រោង

សាងសង់
ង៧ ១

 

ជ

អង្គភាព

សាមី

៧២ ៨ ង
សារលិខិតជនូពរ 

(ត្រាក្រហម)
ង៨ ១

 

ជ

៧៣ ៩ ង សាររលំែកទុក្ខ (ត្រាក្រហម) ង៩ ១

 

ជ

៧៤ ១០ ង សេចក្តីប្រកាសព័ត៌មាន ង១០ ១
 

ជ

៧៥ ១១ ង របូថត សកម្មភាពការងារ ង១១ ១
 

ជ

៧៦ ១២ ង វដីេអូ សកម្មភាពការងារ ង១២ ១
 

ជ

៧៧ ១៣ ង ស�ៀវភៅចងក្រងសម្រាប់អនុវត្ត ង១៣ ១
 

ជ

៧៨ ១៤ ង

ស�ៀវភៅបោះពុម្ពថ្មី/

ស�ៀវភៅផ្សព្វផ្សាយ 

(រក្សានៅបណ្ណាល ័យ)

ង១៤ ១

 

ជ

៧៩ ១៥ ង លិខិតថ្លែងអំណរគុណ ង១៥ ១
 

ជ

ឧបសម្ព័ន្ធទី១
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៨០ ១៦ ង
តារាងព័ត៌មាន

សេវាសាធារណៈ
ង១៦ ១

 

ជ

៨១ ១៧ ង
ព្រឹត្តិបត្រផ្សេងៗ 

(រក្សានៅបណ្ណាល ័យ)
ង១៧ ១

 
ជ

៨២ ១៨ ង
លិខិតអបអរសាទរ

(ត្រាក្រហម)
ង១៨ ១

 
ជ

៨៣ ១៩ ង លិខិតអំពាវនាវ ង១៩ ១
 

ជ

៨៤ ២០ ង លក្ខខណ្ឌ ការងារ ង២០ ១

 

ជ
អគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន

៨៥ ២១ ង លិខិតស្ដីបន្ទោ ស ង២១ ១
 

ជ
អង្គភាព

សាមី
៨៦ ២២ ង ញ្ញា តិគាទ្រផ្សេងៗ ង២២ ១

 

ជ

៨៧

ឯកសារតចូតាច

១ លិខិតបញ្ជាបេ សកកម្ម ១០

 

ត

៨៨ ២
លិខិតរដ្ឋបាលផ្សេងៗ 

(មានរយៈពេលក្រោម១ខែ)
១០

 
ត

៨៩ ៣ លិខិតបញ្ជា ក់ ១០

 

ត

៩០ ៤ ដីកាបញ្ជូន ១០

 

ត

៩១ ៥ ដីកាអម ១០

 

ត

៩២ ៦
លិខិតបញ្ជា ក់លេខ

គណនីធនាគារ
១០

 

ត

៩៣ ៧
លិខិតស្ន ើបែងចែក

ប្រាក់ប�ៀវត្ស
១០

 

ត
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៩៤

ឯកសារតចូតាច

៨
អាណត្តិប�ើកប្រាក់ខែ 

និងលិខិតយុត្តិការចំណាយ
១០

 

ត

៩៥ ៩ លិខិតបុរេប្រទាន ១០

 

ត

៩៦ ១០
ឯកសារនិយ័តឥណទាន

គ្រប់ជំពកូ
១០

 

ត

៩៧ ១១ លិខិតអញ្ជ ើញ ១០

 

ត

៩៨ ១២ លិខិតគ្រោងមុខសញ្ញា ចំណាយ ១០
 

ត

៩៩ ១៣ លិខិតឧបសម្ព័ន្ធមន្រ្តីចូលនិវត្តន៍ ១០

 

ត

១០០ ១៤ លិខិតតារាងផ្ដាច ់ប្រាក់ ១០

 

ត

១០១ ១៥ បញ្ជីបេក្ខជនចូលប្រឡង ១០

 

ត

១០២ ១៦ លិខិតសំណ�ើ ១០
 

ត

១០៣ ១៧ កំណត់បង្ហា ញរ�ឿងបញ្ជូននទុន ១០ ត

១០៤ ១៨ សំណ�ើសុំសាច់ប្រាក់ ១០ ត

១០៥ ១៩
តារាងផ្តល់សាច់ប្រាក់ទៅ 

រតនាគាររាជធានី-ខេត្តប្រចំាឆ្នា ំ
១០ ត

១០៦ ២០
លិខិតស្ន ើសុំប�ើកគណន ី

របស់ក្រសួង-ស្ថា ប័ន
១០ ត

១០៧ ២១
ទិដ្ឋា ការធ្វើដំណ�ើរនិង 

ឯកសារទទូាត់
១០ ត

១០៨ ២២
ការប�ើកផ្តល់ប�ៀវត្សនៅ 

ធនាគារ
១០ ត
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១០៩ ២៣ សិ្ថតិមន្ត្រីរាជការ ១០ ត

១១០ ២៤ ចលនាប�ៀវត្ស ១០ ត

១១១ ២៥
សំណ�ើររ�ៀបចំវិញ្ញា បត្រផ្ទេរ 

ប�ៀវត្ស និងប្រាក់ឧបត្ថម្ភផ្សេងៗ
១០ ត

១១២ ២៦
សំណ�ើរសុំរ�ៀបចំប្រាក់

បំណាច់មុខងារ
១០ ត

១១៣ ២៧ លិខិតឧទ្ទេសនាម ១០ ត

១១៤ ២៨ ឯកសារកាត់ស្តុក ១០ ត

¾¾¾¾ សម្គា ល់៖សម្គា ល់៖
“ត”. តចូតាច (មិនតម្រូវឱ្យផ្ញើមកតម្កល់ទុកនៅបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួទេ ត្រូវរក្សាទុកដោយអង្គភាពសាមីក្នុងសំណុំឯកសារតាម

ឆ្នា ំ តាមប្រភេទលិខិត និងតាមលេខលំដាប់នៃលិខិត)

“ប”. បណ្តោះ អាសន្ន

“ជ”. ជានិច្ចកាល

ឧបសម្ព័ន្ធទី១



ក្រសួងសេដ ្ឋកិច្ចនងិហិរញ ្ញវត្ថុ

TMB&rTI 53TMB&rTI 52 TMB&rTI 53

ឧបសម្ព័ន្ធទី២. ទម្រង់សម្រាប់ការអនុវត្តកិច្ចការបណ្ណ សារ
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រប�ៀបប្រើប្រាស់ទម្រង់

លេខទម្រង់ ទម្រង់សម្រាប់អង្គភាព អ្នកប្រើប្រាស់

១១

ក្របសំណំុឯកសារ (ផ ន្ែកខាងមុខ និងផ ន្ែកខាងក្រោយនៃសឺមី)

ជាក្របសម្រាប់ដាក់សំណុំឯកសារ​ (សំណុំឯកសារពាក់ព័ន្ធ ឬសំណុំឯកសារទោល) ដែលបានកត់ត្រាលមអិតពីខ្លឹម-

សាររបស់សំណុំឯកសារនោះ សម្រាប់មន្រ្តីអង្គភាព 

(មន្រ្តីការិយាល័យ 

ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ)
២២

កំណត់ហេតុប្រគល់-ទទួលឯកសារ

ប្រើប្រាស់ក្នុងការប្រគល់-ទទួលឯកសារពី មន្រ្តីការិយាល័យជំនាញ ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញមន្រ្តីការិយាល័យជំនាញ ឬនាយកដ្ឋា នជំនាញ បញ្ជូនទៅ មន្រ្តីទទួលមន្រ្តីទទួល

បន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាពបន្ទុកឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព ក្នុងការរក្សាទុកឯកសារនៅក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព

នីមយួៗ

៣៣

កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ)

ជាស�ៀវភៅកត់ត្រាឯកសារដែលនាយកដ្ឋា ន ឬការិយាល័យជំនាញបញ្ចូលឯកសារទៅតម្កល់ទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់

ឯកសាររបស់អង្គភាព

សម្រាប់មន្រ្តីអង្គភាព

(មន្រ្តីទទួលបន្ទុក

ឃ្លា ងំតម្កល់

ឯកសាររមួរបស់អង្គភាព)៤៤
ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររួម

ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសាររមួ ដែលកត់ត្រាឯកសារដែលបានតម្កល់ទុកក្នុងឃ្លា ងំតម្កល់ឯកសាររបស់អង្គភាព

៥៥

បញ្ជី រាយនាមឯកសារបញ្ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់

ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារដែលត្រូវស្ន ើសុំយកមកប្រើប្រាស់ ឬតាមតម្រូវការផ្សេងៗ (ការបញ្ចូនទៅតម្កល់ទុកនៅបណ្ណ-

សារដ្ឋា នក្រសងួ ឬការស្ន ើសុំជម្រះ) ស្ន ើសុំប្រើប្រាស់ក្នុងលក្ខខណ្ឌ ផ្សេងៗ ដែលទទលួការចុះហត្ថលេខាឯកភាព

ពីប្រធានអង្គភាព ដ�ើម្បីបញ្ចេញឯកសារទាងំនោះពីឃ្លា ងំតម្កល់របស់អង្គភាព

សម្រាប់អង្គភាពប្រើប្រាស់

(មន្ត្រីស្ន ើសុំ ឬមន្ត្រីបង្គោល

របស់អង្គភាព)

៦៦

កំណត់ត្រាបញ្ចេញឯកសារពីឃ្លា ងំតម្កល់ (ស�ៀវភៅធំ)

ជាស�ៀវភៅកត់ត្រានវូឯកសារដែលបានបញ្ចេញយកទៅប្រើប្រាស់ (ដ�ើម្បីយកមកតម្កល់ទុកក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រ-

សួង ឬស្ន ើសុំជម្រះពីឃ្លា ងំតម្កល់ និងការស្ន ើសុំប្រើប្រាស់តម្រូវការណាមយួតាមការឯកភាពរបស់ប្រធានអង្គភាព)

ដោយយោងតាមបញ្ជីរាយនាមឯកសារបញ្ចេញពីឃ្លា ងំតម្កល់

សម្រាប់មន្រ្តីអង្គភាព 

(មន្រ្តីទទួលបន្ទុកឃ្លា ងំ

តម្កល់ឯកសាររមួ

របស់អង្គភាព)

៧៧

បញ្ជី រាយនាមឯកសារមកតម្កល់

ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារប្រគល់-ទទួលរវាង មន្រ្តីបង្គោល របស់អង្គភាព ជាមយួមន្រ្តីបណ្ណសារនុរក្ស ដែលបានកត់-

ត្រាលមអិតពីខ្លឹមសាររបស់ឯកសារនីមយួៗ ដែលបញ្ជូនមកតម្កល់ទុកនៅបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ (អគ្គលេខាធិការ-

ដ្ឋា ន កសហវ)

សម្រាប់អង្គភាព

(មន្ត្រីបង្គោល របស់អង្គភាព

ប្រើប្រាស់)

៨៨

បញ្ជី រាយនាមឯកសារស្នើសុំជម្រះ

ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារដែលមន្រ្តីបង្គោល របស់អង្គភាព កត់ត្រាលមអិតពីខ្លឹមសាររបស់ឯកសារនីមយួៗ ដែលត្រូវ

ធ្វើការស្ន ើសុំជម្រះមកអគ្គលេខាធិការដ្ឋា ន កសហវ (នាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ)

៩៩

ដីកាអមបញ្ជី រាយនាមឯកសារមកតម្កល់ ឬស្នើសុំជម្រះ

ជាលិខិតភ្ជា ប់ជាមយួបញ្ជីរាយនាមឯកសារមកតម្កល់ ឬបញ្ជីរាយនាមឯកសារស្ន ើសុំជម្រះ ដែលត្រូវចុះហត្ថលេខា

ដោយប្រធានអង្គភាព ដ�ើម្បីបញ្ជូនឯកសារមកតម្កល់ទុក ឬការស្ន ើសុំជម្រះឯកសារ របស់អង្គភាពធ្វើមកអគ្គលេខា-

ធិការដ្ឋា ន កសហវ (នាយកដ្ឋា នបណ្ណសារ)

ឧបសម្ព័ន្ធទី២
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លេខទម្រង់ ទម្រង់សម្រាប់បណ្ណ សារនុរក្ស អ្នកប្រើប្រាស់

១០១០

បញ្ជី រាយនាមប្រគល់-ទទួលឯកសារអន្តរការិយាល័យ

សម្រាប់ប្រើប្រាស់ក្នុងការប្រគល់-ទទួលឯកសារពីការិយាល័យតម្កល់ឯកសារនិងកិច្ចការទទូៅ ទៅការិយាល័យគ្រប់-

គ្រងទិន្នន័យឯកសារ ដ�ើម្បីធ វ្ើការស្កេនរក្សាទុកនៅក្នុងប្រព័ន្ធគ្រប់គ្រងទិន្នន័យឯកសារ

សម្រាប់មន្ត្រី

បណ្ណសារនុរក្ស

១១១១
កំណត់ត្រាបញ្ចូលឯកសារក្នុងបណ្ណ សារដ្ឋា នក្រសួង (ស�ៀវភៅធំ)

ជាស�ៀវភៅដែលកត់ត្រារាល់ការបញ្ចូលឯកសារទៅក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ ក្នុងមួយផែនហ្វុង

១២១២

ស្ថិតិមាតិកាប្រភេទលិខិត

ប្រើប្រាស់ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារដែលមានក្នុងសឺមី ដ�ើម្បីកត់ត្រាខ្លឹមសារលមអិតរបស់ឯកសារដែលនៅក្នុងសឺមី

នីមយួៗ

១៣១៣

ស្ថិតិមាតិកាសំណុំលិខិត

ប្រើប្រាស់ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសារ ដែលកត់ត្រានូវខ្លឹមសារលមអិតរបស់ឯកសារដែលមានក្នុងប្រអប់ទាងំអស់ តាម

លំដាប់លំដោយ នៃប្រភេទលិខិត (យោងតាមសិ្ថតិមាតិកាប្រភេទលិខិតទាងំអស់ក្នុងប្រអប់)

១៤១៤
ស្លា កសឺមី

ប្រើប្រាស់សម្រាប់បិទនៅល�ើសឺមីតម្កល់ឯកសារ ក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

១៥១៥
ស្លា កប្រអប់

ប្រើប្រាស់សម្រាប់បិទនៅល�ើប្រអប់តម្កល់ឯកសារ ក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

១៦១៦

​ស្ថិតិមាតិកាឯកសាររួមក្នុងបណ្ណ សារដ្ឋា នក្រសួង

ជាបញ្ជីរាយនាមឯកសាររមួរបស់អង្គភាពនីមួយៗ ដែលមានក្នុងបណ្ណសារដ្ឋា នក្រសងួ

(យោងតាមសិ្ថតិមាតិកាសំណុំលិខិតទាងំអស់)

ឧបសម្ព័ន្ធទី២
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ទម្រង់ទី១
ក្របមុខសឺមី

ក្របក្រោយសឺមី

្រពះរាជាណាច្រកកម��ជា
ជាតិ ស‌ាសនា ្រពះមហ‌ាក្ស្រត

3
បណ�ស‌ារដា� ន្រកសួង

សំណុំឯកស‌ារ

េលខ:_______ភ‌ាគ:_______

ពីៃថ�ទី______ែខ______ឆ‌ា� ំ______ដល់ៃថ�ទី______ែខ______ឆ‌ា� ំ______
ចំនួន___________សន�ឹក

ែផនហ��ង   :__________________
ប��ីេលខ   :__________________

រយៈេពលែថរក្សោ :_______

េសចក�ីសន�ិដា� នចុងេ្រក‌ាយ

សំណុំឯកស‌ារេនះម‌ាន............ភ‌ាគ  សរុបចំនួន.................ទំព័រ

ប‌ានចុះេលខពី..........................ដល់................................

សភ‌ាពឯកស‌ារ................................................................

                                                                                       ៃថ�ទី...........ែខ.............ឆ‌ា� ំ..........

អ�កចង្រកង
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