
ມາດຕະຖານການຈ*າໜ,າ 

(1). ຫຼກັການຈ່າໜ້າ 
- ຈ່າໜ້າໃສ່ດ້ານທ່ີບ່ໍມີຝາປິດຊອງ ແລະ ຂະໜານກັບດ້ານຄວາມຍາວຂອງຊອງ. 
- ຈ່າໜ້າດ້ວຍນ້ໍາມຶກທ່ີບ່ໍລືບງ່າຍ ສີບ່ໍຈາງ ຫືຼ ກົມກ້ືນກັບສີຂອງຫ່ໍ, ຊອງ ຫືຼ ກ່ອງ ທ່ີເປັນອຸປະສັກຕ່ໍການອ່ານ

ຂອງພະນັກງານ ຫືຼ ເຄື່ອງຈັກຄັດແຍກໄປສະນີ. 
- ຈ່າໜ້າໃຫ້ຖືກຕ້ອງ ແລະ ຄົບຖ້ວນຊັດເຈນ ໂດຍລະບຸລະຫັດໄປສະນີທຸກຄັ້ງ ເພ່ືອໃຫ້ການຈັດສົ່ງ ແລະ 

ແຈກຢາຍແກ່ຜູ້ຮັບ ຫືຼ ສົ່ງຄືນແກ່ຜູ້ຝາກໄດ້. 
- ຈ່າໜ້າເຖິງຜູ້ຮັບພາຍໃນປະເທດ ຕ້ອງຂຽນເປັນພາສາລາວ ສ່ວນຕົວເລກ ຕ້ອງຂຽນເປັນຕົວເລກສາກົນ. 
- ຈ່າໜ້າເຖິງຜູ້ຮັບຢູ່ຕ່າງປະເທດ ຕ້ອງຂຽນເປັນພາສາອັງກິດ. 
- ລະບຸຊື່ ແລະ ທ່ີຢູ່ຂອງຜູ້ຝາກໄວ້ມຸມຊ້າຍດ້ານເທິງຂອງດ້ານຈ່າໜ້າຊອງ ແລະ ຂຽນທ່ີຢູ່ຂອງຜູ້ຮັບຢູ່ລຸ່ມດ້ານ

ຂວາມື. 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2). ອົງປະກອບຂອງການຈ່າໜ້າ 
ການຈ່າໜ້າຊອງ ຫືຼ ເຄື່ອງຝາກ ບ່ໍວ່າເບ້ືອງຜູ້ສົ່ງ ຫືຼ ຜູ້ຮັບ ຕ້ອງປະກອບດ້ວຍຂ້ໍມູນ, ດ່ັງນ້ີ: 

1). ຊື່ຂອງຜູ້ສົ່ງ ແລະ ຜູ້ຮັບ  
2). ຊື່ບ້ານ, ເມືອງ, ແຂວງ, ບໍລິສັດ, ຫ້າງຮ້ານ, ສຳນັກງານ ຫືຼ ສະຖານທ່ີລັດຖະການ (ຖ້າມີ) 
3). ເລກທີບ້ານ, ບໍລິສັດ, ຫ້າງຮ້ານ, ສຳນັກງານ ຫືຼ ສະຖານທ່ີລັດຖະການ ໃນກໍລະນີທ່ີມີການຈ່າໜ້າເຖິງຜູ້ຮັບ 

ຢູ່ໃນອາຄານຫຼາຍຊັ້ນ ໃຫ້ລະບຸເລກທີຊັ້ນຂອງທ່ີຢູ່ຜູ້ຮັບໄວ້ນຳ. 
4). ຊື່ຮ່ອມ, ຖະໜົນ, ໝູ່ບ້ານ ແລະ ສະຖານທ່ີໃກ້ຄຽງທ່ີຮູ້ຈັກກັນດີໂດຍທ່ົວໄປ ເຊັ່ນ: ວັດ, ສະຖານທ່ີລັດຖະ

ການ, ໂຮງຮຽນ... 
5). ລະຫັດໄປສະນີ 
6). ໝາຍເລກໂທລະສັບຂອງຜູ້ຝາກ ແລະ ຜູ້ຮັບ (ຖ້າມີ) 

ຊ່ື ແລະ ທ່ີຢູ່ຜູ້ຝາກ....................... 

ຊ່ື ແລະ ທ່ີຢູ່ຜູຮັ້ບ....................... 



 
ຕວົຢ່າງການຈ່າໜ້າຊອງ ຫຼື ເຄື່ອງຝາກ 

   

     

 

  

 

  

(3). ການຈ່າໜ້າເຖິງຜູ້ຮັບ  
ກ). ການຈ່າໜ້າເຖິງຜູຮ້ັບທີ່ມີທີ່ຢູ່ເປັນຂອງຕົນເອງ 

ປະກອບດ້ວຍລາຍລະອຽດ ດ່ັງນ້ີ: 
- ຊື່ ຂອງຜູ້ຮັບ ແບ່ງອອກເປັນ 3 ປະເພດ ຄື: 
§ ຊື່ຜູ້ຮັບ ທ່ີເປນັຂອງບຸກຄົນທ່ົວໄປ (ຕົວຢ່າງ: ນາງ ຈິນດາ) 
§ ຊື່ຜູ້ຮັບ ທ່ີເປັນຂອງບຸກຄົນມຕີຳແໜ່ງ (ຕົວຢ່າງ: ຫົວໜ້າກົມໄປສະນີ)  
§ ຊື່ຜູ້ຮັບ ທ່ີເປັນຂອງສຳນັກງານ ຫືຼ ອົງຕ່າງໆ (ຕົວຢ່າງ: ກົມໄປສະນີ, ກະຊວງໄປສະນີ) 
- ຊື່ບ້ານ ຫືຼ ສຳນັກງານ (ຕົວຢ່າງ: ສະຖາບັນໄອຊີທີ ຊື່ງກົມໄປສະນີຕ້ັງຢູ່ສະຖາບັນໄອຊີທີ)  
- ເລກທີຂອງສຳນັກງານ ຫືຼ ບ້ານ 

- ເລກລະຫັດຕູ້ໄປສະນີ (P.O BOX) ກໍລະນີຜູ້ຮັບເຊົ່າຕູ້ໄປສະນີ 
- ຊື່ຖະໜົນ ຫືຼ ສະຖານທ່ີ ຊື່ງຮູ້ຈັກກັນທ່ົວໄປ  
- ຊື່ບ້ານ, ເມືອງ, ແຂວງ ແລະ ປະເທດ (ກໍລະນີສົ່ງໄປຕ່າງປະເທດ) 
- ລະຫັດໄປສະນີ 

ຂ). ການຈ່າໜ້າເຖິງຜູ້ຮັບທີ່ເຊົ່າຕູ້ໄປສະນ ີ

- ຊື່ຂອງຜູ້ຮັບ  
- ໝາຍເລກຕູ້ໄປສະນີຂອງຜູ້ຮັບ 
- ຊື່ບ່ອນເຮັດວຽກທ່ີເປັນທ່ີຕ້ັງຕູ້ໄປສະນີໃຫ້ເຊົ່າຂອງຜູ້ຮັບ 
- ຊື່ເມືອງ ແລະ ແຂວງປາຍທາງ 

 

ຕົວຢ່າງຜູ້ຮັບທີ່ມ ີທີ່ຢູ່ຂອງຕົນເອງ     ຕົວຢ່າງຜູ້ຮັບເຊົ່າຕູ້ໄປສະນີ

  

     
 

 

ນາງ ສີສົດໃສ ແຈ້ງສະຫວ່າງ    
ເຮືອນເລກທີ 122 ຮ່ອມ 2   
ບ້ານ ທາດຫຼວງ, ເມືອງ ໄຊເສດຖາ, ແຂວງ ນະຄອນຫຼວງ 
ຖະໜົນທາດຫຼວງ    
ໂທ: 020 22443522    
ລະຫັດໄປສະນີ 01000 

ທ່ານ ຄຳສຸກ ຊ່ືນຈະເລີນ  
ຫົວໜ້າກົມໄປສະນີ, ກະຊວງໄປສະນີ ໂທລະຄົມມະນາຄົມ 
ຖະໜົນລ້ານຊ້າງ 
ບ້ານ ທາດຫຼວງ, ເມືອງ ໄຊເສດຖາ, ແຂວງ ນະຄອນຫຼວງ 
ໂທ: +856-21-3155982    
ລະຫັດໄປສະນີ 01000 

ບໍລິສັດຮຸ່ງເຮືອງ ຈຳກັດ 
ຕູ້ ປນ 12 
ຫ້ອງການໄປສະນີສາຍລົມ 
ລະຫັດໄປສະນີ 10110 



ໝາຍເຫດ:  
ການຈ່າໜ້າ ເຖິງຜູ້ຮັບປາຍທາງ ທ່ີຕ້ອງການແຈກຍາຍເຖິງເຮືອນ ຕ້ອງລະບຸທ່ີຢູ່ໃຫ້ຄົບຖ້ວນລະອຽດຈະແຈ້ງ ແລະ 
ມີຢູ່ຈິງຕາມທ່ີໄດ້ກຳນົດໄວ້ໃນຂ້ໍ (3) ຂ້າງເທິງເພ່ືອໃຫ້ຜູ້ນຳຈ່າຍສາມາດແຈກຍາຍໄດ້, ສຳລັບຜູ້ທ່ີບ່ໍຕ້ອງການແຈກ
ຍາຍເຖິງເຮືອນ ຊື່ງມີຄວາມສະດວກເຂ້ົາມາຮັບເອົາເຄື່ອງຢູ່ກັບຫ້ອງການໄປສະນີ ກໍອາດຈະລະບຸແຕ່ ຊື່, ເພດ, ນາມ 
ສະກຸນ ແລະ ໝາຍເລກໂທກ່ໍໄດ້ ແຕ່ຕ້ອງຮັບປະກັນວ່າຜູ້ຮັບມີຕົວຕົນຢູ່ຈິງ. 

ຕົວຢ່າງ  
ນາງ ຂາວຜ່ອງ ສີເຈີດຈາ ເບີໂທ 020 55883311 ຖ້າບ່ໍມີໂທລະສັບກໍອາດໃຊ້ບັດປະຈຳຕົວ ຫືຼ ໃບຢັ້ງຢືນທ່ີຢູ ່ຫືຼ ສຳ
ເນົາສຳມະໂນຄົວ ແລະ ອື່ນໆກໍໄດ້ ເພ່ືອປ້ອງກັນການສົ່ງຜິດຄົນ. 

 

(4). ການຈ່າໜ້າຊອງຂອງຜູ້ຮັບບ່ໍຄວນປະຕິບັດ  
- ຫ້າມແປຄວາມໝາຍຂອງຊື່ ເປັນພາສາອື່ນ ເຊັ່ນ: ນາງ ນົກ ແມ່ນ MISS. NOK, ບ່ໍແມ່ນ MISS. BIRD. 
- ຫ້າມແປເລກທີບ້ານ 101 ກ ແປວ່າ 101 A ແຕ່ຄວນໃຊ້ 101 KOR ເປັນຕ້ົນ 

- ແຈ້ງຊື່ບ້ານ, ບໍລິສັດ, ສຳນັກງານ ຢ່າງດຽວໂດຍບ່ໍລະບຸເລກທ່ີບ້ານ, ຖະໜົນ, ທ່ີຢູ່ ແລະ ລະຫັດໄປສະນີເປັນຕ້ົນ  
- ແຈ້ງໝາຍເລກໂທລະສັບ ແລະ ອີເມວແທນທ່ີຢູ່ 
- ຂຽນອັກສອນ ແລະ ຕົວເລກທ່ີບ່ໍຊັດເຈນ ຫືຼ ຕີໄປເປັນຄວາມໝາຍອື່ນ. 

 


