
សាស្ត្សាា ចារយបណ្ឌ ិត ឥន សផុល 



សមូសាវ គមន!៍ 

ពិធីការការទតូ និងពិធីការអាសា៊ា ន 



បរិបទទទូៅននពិធីការការទតូ
និងពិធីការអាសា៊ា ន 

–ពិធីការនិងនយោបាយ 
–ពិធីការនិងសុជីវធម៌ 
–រយបៀបរបបពិធីការ 

 



​​នាមបណ័្ណ   Calling Card 

  

 

  

Doung Daravuth 
  

Ambassador of the Kingdom of Cambodia 
  

  

(Calling Cards: Size 3.5 x  2.2 inch) 

  

Phone: 00000000 

pp 



​​នាមបណ័្ណ   Calling Card 

  

 

  

Prof. Dr.  Doung Daravuth 
  

Ambassador of the Kingdom of Cambodia 
  

  

(Calling Cards: Size 3.5 x  2.2 inch) 

  

Phone: 00000000 

pp 



​​នាមបណ័្ណ   Calling Card 

  

 

  

Doung Daravuth, Ph.D. 
  

Ambassador of the Kingdom of Cambodia 
  

  

(Calling Cards: Size 3.5 x  2.2 inch) 

  

Phone: 00000000 

pf 



​​នាមបណ័្ណ   Calling Card 

  

 

  

Dr. Doung Daravuth 
  

Ambassador of the Kingdom of Cambodia 
  

  

(Calling Cards: Size 3.5 x  2.2 inch) 

  

Phone: 00000000 

pp 



អក្សរកាតស់រាបស់រទសរទៅទលនីាមបណ័្ណ  

– p.p. (pour presenter: to present 

– p.f. (pour feliciter: to congratulate 

– p.c. (pour condoler: to condole, to express sympathy 

– p.r. (pour remercier: to thank:  

– p.p.c. ( pour prendre conge: to take leave, to say good 

bye 

– p.f.n.a (Nouvel An: Happy New Year 

– p.m. ( pour memoire: to remind 



រពឹទធសភា 
 របធានរពឹទធសភា 
 អនុរបធានទី១ 
 អនុរបធានទី២ 

 របធានគណៈកមមការទី១ 
 របធានគណៈកមមការទី២ 
 ........................................ 
 សមាជិក គិតតាមអាយុ 

 



រដឋសភា 
 របធានរដឋសភា 
 អនុរបធានទី១ 
 អនុរបធានទី២ 

 របធានគណៈកមមការទី១ 
 របធានគណៈកមមការទី២ 
 ...................................... 
 ​សមាជិក គិតទៅតាមអនកមានតួនាទកីនុងជួររដ្ឋឋ ភិបាល 

 ការទរៀបពិធីការមានលកខណៈសមុគស្មម ញទរចីន 



រាជរដ្ឋឋ ភិបាល 
 នាយករដឋមន្តនរ ី
 ឧបនាយករដឋមន្តនរី (ទរៀបទៅតាមរពះរាជរកឹតយ) 
 ទទសរដឋមន្តនរី ​(ទរៀបទៅតាមរពះរាជរកឹតយ) 
 រដឋមន្តនរី (ទរៀបទៅតាមរពះរាជរកឹតយ) 
 រដឋទលខាធិការ (ទរៀបទៅតាមរពះរាជរកឹតយ) 
 អនុរដឋទលខាធិការ ​ (ទរៀបទៅតាមរពះរាជរកឹតយ) 
 អនកដដលមានឋានៈទសមី ដ្ឋក់ទៅទរកាម អនកដដលមានឋានៈពិត​
របាកដ 



ការទរុីងារ ទលីលិខិត ឬនាមបណ័្ណ  

 ងារមានពីររបទភទគឺ 
 ងារនទោបាយ អាចបាត់ទៅវញិទៅទពលតួនាទីនទោបាយ រតូវ​
បានបញ្ចប ់ 

 ងារអចិន្តន្តនរយ ៍គឺជាងារដដលមិនអាចលប់បំបាត់បាន គឺជាងារ​
អស់មួយជីវតិ 



 ឯកឧតរម ដួង តារាវុធ រដឋមន្តនរី ….. 
 H. E. Mr. Doung Daravuth, Minister…. 
 ឯកឧតរមបណឌិ ត  …….​ (ទបីមានសញ្ញដ បរតបណឌិ ត) 
 H. E. Dr........................., Position 



សទមលៀក្បំពាក្ម់ស្ត្នាីការទតូ 

 ​រុវត្តាសទមលៀក្បពំាក្ធ់ំ 

 Lounge Suit 

 សទមលៀកបំពាក់ធំ ពីទដីម​គឺ
ជាសទមលៀកបំពាក់ ដដលជន
ជាតិ​អង់ទគលស ចូលចិតរទសលៀក
ពាក់​ទៅទលងមាត់សមុរទ ឬ
ចូលទីរកុង ។ ទរកាយមក​​    
សទមលៀក​បំពាក់ទនះ រតូវបានទគ​
ទសលៀកពាក់​ទៅកនុង​ពិធីផលូវការ

របស់ជាតិ  



តនមលននការទសលៀក្ពាក្ ់
 ជាបឋមទគវាយតន្តមលមនុសសទៅទលីការទសលៀកពាក់  
 ការតុបដតងខ្លួន គឺបងាា ញពីចរតិពិតមនុសស 
 មុននឹងទសលៀកពាក់រតូវគិតថា គួរទសលៀកពាក់ជាអនកការទូត? 
ពាណិជជករ? ឬជាអនកសិលបៈ? 

 សទមលៀកបំពាក់​អាចឲ្យតន្តមលមនុសស ទ យីក៏ទធវីឲ្យមនុសសចុះតដមល ​
បានដដរ ។ 



អាវធំរទូងពីរ Double-breasted 



 អាវធំរទូងពីរ (Crosser) គឺជារបទភទអាវ ដដលមានទេវអាវ​
ដខ្វងគ្នន   ទ យីសនទះរទូងក៏ដខ្វងគ្នន ដដរ ។ 

 ជាសទមលៀកបំពាក់ផលូវការរបស់បុរស សរមាប់ពាក់កនុងពិធីផលូវការ 
 របជុ ំ
 ជប់ទលៀង 
 អាពា ៍ពិពា ៍ 

 ទាមទារឲ្យទសលៀកមួយឈុត ដដលស្មច់រកណាត់អាវ និងទខា គឺ
ដតមួយ  

  មិនទសលៀកពាក់អាវទផសង ទ យីទខាទផសងទនាះទទ 



អាវធំរទូងមយួ 



អាវធំរទូងមយួ Single-breasted 

 អាវធំរទូងមួយ ក៏ជារបទភទអាវធំសរមាប់ពាក់កនុងពិធីផលូវការ 
 របជុ ំ
 ជប់ទលៀង 
 អាពា ៍ពិពា ៍ 

 ទេវអាវ និងរទូង មិនដខ្វងគ្នន ទទ 
 អាវធំរទូងមួយទនះ ក៏មិនអាចទសលៀកទខា ខុ្សពីអាវបានដដរ 





រទបៀបទសលៀក្ពាក្ ់និងចងរក្វ៉ា តក់្ 



អាវធំគរួពាកឲ់្យទចញន្តដអាវសឺមីខាងកនុង របមាណ ២cm 



ការពាក្អ់ាវធ ំនិងអាវសឺមីខាងក្នុង 



 រកវ៉ាត់ក ចងឲ្យធាល ក់មករតឹមកាលដខ្សរតវ៉ាត់ 
 មិនឲ្យខ្លីទពក ឬដវងទពកទនាះទទ 
 អាវគួរពណ៌ស ឬន្តផទទមឃ  
 មិនពាក់អាវរកទេ រកឡា ឬផ្កា ទទ  
 អាវស ឬន្តផទទមឃ រកឡារស្មលៗអាចពាក់បាន 
 មិនពាក់អាវន្តដខ្លី ទ យីចងរកវ៉ាត់កទនាះទទ 
 ទៅទពលទធវីការរកវ៉ាត់ក មិនឲ្យពណ៌ទឆីតទពក ឬរកទេរកឡាទទ 
 រកវ៉ាត់ក ពណ៌ទឆីត ឬរកទេរកឡាអាចពាក់បានកនុងពិធីជប់
ទលៀង 





ស្សបក្ទជើងបរុស 



មន្តនរីការទូត រតូវពាក់ដសបកទជងីឃ្វវ ដសបក ពណ៌ទមម  
ឬសុកូឡា 

 ដសបកទជងីចងដខ្ស 
មិនពាក់ដសបកទជីងសរមាប់ពាក់ចុងសបារ  ៍ទនាះទទ 
 ដសបកទជងី Polish ឲ្យបានស្មា ត 



​សទមលៀក្បំពាក្ធ់ំសរាបស់្ត្សាី 

 សទមលៀកបំពាក់ធំសរមាប់ន្តសរ ី  
(Lounge Suit, Business Attire) 

 សទមលៀកបំពាក់ធំរបស់ន្តសរី អាចជាឈុត​
ជាមួយទខា 

 ជាឈុតជាមួយសំពត់ 
 



 សទមលៀកបំពាក់ធំឈុតជាមួយសពំត់ 
 សទមលៀកបំពាក់ទនះ សរមាប់ៈ 

 ចូលរមួកនុងកិចចរបជុំ 
 ជំនួបជាផលូវការ 
 បំទពញការងារ 
 មិនទសលៀកពាក់សរមាប់កនុងពិធីជប់
ទលៀងទទ 

 នារមីិនទធវីមូ៉តសក់ទពកទទ 





ស្សបក្ទជើងសរាបស់្ត្សា ី

 ដសបកទជីងដកងទោត ដសបក 
ពណ៌ទមម  សុកូឡា 

 ទរកមលាបមាត ់មិនឲ្យពណ៌ 
រក មទពក ឬទឆីតទពកទទ 

 គឺលាបពណ៌រក ម​រស្មល សីុ
នឹងស្មច់​បបូរ ​មាត ់



សទមលៀក្បំពាក្ក់្នុងពិធីជបទ់លៀង 

 Formal, Lounge Suit, 

Business Attire គឺជាសទមលៀក
បំពាក់ផលូវការ 

 សទមលៀកបំពាក់ធំសរមាប់បុរស 
 សរមាប់នារ ីសទមលៀកបំពាក ់មាន
ទរចីនរបទភទ ដូចជា រ ៉ូប ឬសទមលៀ
ក​បំពាក់ផលូវការទៅតាមរបន្តពណី 
ទំនាម​ ទមាល ប់របទទសនីមួយៗ 





 សទមលៀកបំពាក់សរមាប់ន្តសរ ីកនុងពិធីជប់ទលៀង​
ផលូវការ មានទរចីនរបទភទ ខុ្សពីបុរស 

 ដតទទាះជាោ៉ងណា ឲ្យសមរមយ ​បងាា ញពី​
ទសចករីន្តថលថនូរ 

 មិនទសលៀកពាក់ សិចសីុទទ 
 មិនទធវីសក់ ដូចកូនរកមំុទទ 



 White Tie: ​គឺសទមលៀកបំពាក ់Tuxedo ដតអាវផ្កយដវងទរកាយ 
 ពាកណឺ់ ពណ៌ស 
 ដសបកទជីងឃ្វវ  ដតមិនចងដខ្សទទ 



 នារទីសលៀកពាក់សទមលៀកបំពាក់ដវង  
 ពាក់ទរស្មមន្តដដវង ឬខ្ល ីទ យីទៅទពលទដីរកាត់អនកឈរ​ទទលួ​
ស្មវ គមន៍ ឬទពលទេងីរាមិំនោបំាច់ទដ្ឋះទចញទទ 

 សទមលៀកបំពាក់ទនះ ទរបីបានដតកនុងពិធីជប់ទលៀងទពលលាង ច​ 
ទ យីមានការរាកំំស្មនរ 

 បុ៉ដនរទបីពិធីជប់ទលៀងផលូវការ ទរស្មមន្តដរតូវទដ្ឋះទចញទៅទពល​
ទៅដល់កដនលងអងគុយ 



 Black Tie: ​គឺជាសទមលៀកបំពាក ់ Tuxedo​ ដដរ ប៉ុដនរអាវមិនផ្កយទទ 
ទ យីពាក ់ណឺពណ៌ទមម  

 ដសបកទជីងឃ្វវ  ចងដខ្ស  



 Black Tie គឺជាសទមលៀកបំពាក់ទពញនិយមផលូវការ សរមាប់ពាក់​
កនុងពិធីជប់ទលៀងទពលលាង ច 

 មិនទសលៀកពាក់ទៅទពលន្តថងទេយី 
 នាររីតូវទសលៀកពាក់ដវង ឬខ្ល ី
 នារមិីនពាក់ទរស្មមន្តដទទ 



សទមលៀក្បំពាក្ស់មរមយ 

Smart Casual 



សទមលៀកបពំាក់សមរមយ របស់មន្តនរី
ការទូត ​មាន ៣​ របទភទ 
អាចជាឈុតសទមលៀកបំពាក់ធំ 
ទដ្ឋយរគ្នន់ ​ទទទដ្ឋះរកវ៉ាត់កទចញ 

 ទបីពុំពាក់អាវធពំីទលទីទ រតូវពាក់
រកវ៉ាត់ក 



Smart Casual: Tenue de détente 

 ទនះក៏ជាសទមលៀកបំពាក់សមរមយ 
(Smart Casual: Tenue de 
détente)  

 ទេវអាវ ជាទេកដដក ពណ៌ទឹកមាស ​ 
ឬពណ៌ទឹករបាក់ 

 ទបីពាក់អាវពណ៌ទឹកបិ៊ច រតូវជា​មួយ
ទខា ពណ៌ទឹកសមុរទ 

 ចងរកវ៉ាត់ក 



Smart Casual (Jacket) 

​អាវធំសរមាប់ពាក់ពីទរៅ  (Jacket) ​ក៏អាចពាក់ជា  (Smart Casual) បានដដរ  
មិនដមនអាវធំ  (Lounge Suit) ទទ 



 ទបីពាក់អាវ ពណ៌ទមម  រតូវជាមួយទខាពណ៌ ពងមាន់ 
 ទដ្ឋយមិនបានោប់អារមមណ៍ ទធវីឲ្យអនកខ្លះ យកអាវ
ធំ មកពាក់ ​ជាមួយទខាពណ៌ទផសងៗ  ដដលខុ្សនងឹ
ឈុតសទមលៀកបំពាក់​សមរមយ ឬភាស្មបារាងំទៅថា 
ឌឺទដតង់ (De détente)។ 

ការទសលៀកពាក់ទនះ អារស័យទៅទលកីារកំណត់​ទៅ​
កនុងលិខ្ិតអទញ្ជ ីញ 



Smart Casual 



 Smart Casual ​​​ ​សរាបន់ារ ី
 សទមលៀកបំពាក់សមរមយ សរមាប់នារ ីពិបាក
កំណត់ ទរពាះរបហាក់របដ លនឹងសទមលៀកបំ​
ពាក់ផលូវការដដរ  

 ទពលខ្លះ ទដ្ឋយរគ្នន់ដតទដ្ឋះអាវធទំចញ គឺកាល យ
ទៅជា​ Smart Casual របស់នារ ីគឺដូចបុរសដដរ 

 សទមលៀកបំពាក់ទនះ សរមាប់ពាក់កនុងទពលបំ​
ទពញការងារ របជំុ ការជួបទភញៀវ មិនផលូវការ 



Smart Casual សរាប់​នារីក្នុងពិធីជបទ់លៀង 

សទមលៀកបំពាក ់Smart Casual 
របស់នារ ីកនុងពិធីជបទ់លៀងមាន
ទរចីនរបទភទ ភាគ​ទរចីនជារ ៉ូប ឬ​​   
សទមលៀក​បំពាក ់ដដល​សមរមយ
សរមាបន់្តសរី 



សទមលៀក្បំពាក្ធ់មមតា 

Casual 



 សទមលៀកបំពាក់ធមមតា  (Casual) 
របស់អនកការទូត គឺសទមលៀកបំបាក់  
Smart Casual ​ទដ្ឋយរគ្នន់ដតទដ្ឋះ ​
រកវ៉ាត់កទចញ  

 សទមលៀកបំពាក ់ Smart Casual ទនះ 
ភាគទរចីនទគ ទសលៀកពាក ់កនុងទពល 
ទដីរ ​ទសសនារមណីយដ្ឋឋ ន កនុងអំេុង
ទពល​ទសសនកិចច  



សទមលៀក្បំពាក្ធ់មមតា  Casual សរាបន់ារ ី

 សទមលៀកបំពាក់ធមមតារបស់នារ ីមានទរចីន​
បរទភទណាស ់

 ដតទសលៀកពាក់បងាា ញពីភាពសមរមយ 
 មិនឲ្យសិចសីុទទ 
 សទមលៀកបំពាក់ទនះ មិនគួរទសលៀកពាក់​
សរមាប់ការងារ ឬជួបទភញៀទនាះទទ 

 ទគកំរ ៉ទសលៀកពាក់ណាស ់ 



Casual ​សរាបស់្ត្សាីក្នុងពិធីជបទ់លៀង 

 សទមលៀកបំពាក ់ Casual សរមាប់ពិធី
របស់អនកការទូត កំរ ៉​ទរបីណាស់ 

 សទមលៀកបំពាក ់Casual ​សរមាប់​ន្តសរី
កនុងពិធីជប់ទលៀង គឺរសទដៀង​ទៅនឹង 
Smart Casual ដដរ  

 សទមលៀក្បំពាក្ក់្នុងពិធីជបទ់លៀង 
អារសយ័ទៅទលីការក្ំណ្តទ់ៅក្នុង
លិខិតអទ ជ្ ីញ  



សទមលៀក្បំពាក្ព់ាណ្ិជជក្រ 
 សរមាប់ពាណិជជករ មិនទសលៀកពាក់ទៅតាម​
ពិធីការទទ 

 សទមលៀកបំពាក់ពាណិជជករ មានទរចីនរបទភទ 



សទមលៀក្បំពាក្ស់ិលបក្រ 

សរមាបស់ទមលៀកបំពាក ់សិលបករ បុរស ​មាន​
ទរចីនរបទភទ 

 មិនគិតពីពិធីការទទ 
សទមលៀកបំពាកម់ានទរចីនម៉ូដ 
 អនកការទូតមិនទសលៀកពាកស់ទមលៀកពាក ់ដូច​
សិលបករទទ 



 សទមលៀកបំពាក់សរមាប់សិលបការនីិ មានទរចីនរបទភទ​ 
 មិនគិតទៅតាមពិធីការទទ 



​សទមលៀក្បំពាក្ន់ារី ស្ដលគរួពិចារណា 







បនទបទ់ទលួទភញៀវ 



 ទនះជាការចូលជួបសដមរងការគួរសមជាមួយនាយករដឋមន្តនរី​ ឬរដឋ
មន្តនរីបុ៉ទណាណ ះ  មិនដមនជួបជាផលូវការទទវភាគីទទ 

 ទបីទភញៀវមានឋានៈទាបជាង មាច ស់ផទះ រតូវឲ្យទភញៀវអងគុយទៅជួរ
ខាង​ស្មរ នំ្តដមាច ស់ផទះ ទៅតាមលំដ្ឋប់លំទដ្ឋយ 

 ភាគីចូលរមួរបស់មាច ស់ផទះអងគុយខាងទឆវងន្តដ 
 ទបីទភញៀវមានឋានៈទសមីមាច ស់ផទះ រតូវឲ្យទភញៀវអងគុយខាងស្មរ ទំនទឹម
នឹងមាច ស់ផទះ ចំដណកសមាជិកអមដំទណីរអងគុយទៅជួរខាងស្មរ ំ​
តាមលំដ្ឋប់លំទដ្ឋយន្តនឋានានុរកម  



កិចចរុជុំជាមយួរក្ុមនាំមខុ 



 កិចចរបជំុពិភាកាទទវភាគី សរីពីកមមវធីិទសសនកិចច 
 រយៈទពលទសសនកិចចបុ៉នាម នន្តថង? 
 សមាសភាពសមាជិកគណៈរបតិភូមានបុ៉នាម ននាក់? 
 តាមយនរទហាះពិទសស ឬធមមតា? 
 សមាសភាពទៅទទួលទៅរពលានយនរទហាះ 
 ការសរមបសរមួលរបស់ភាគីមាច ស់ផទះមានអវីខ្លះ? 
 កមមវធីិជប់ទលៀងទទួលស្មវ គមន៍ ទរកាមអធិបតីភាពនរណា? 



 កមមវធីិរបជំុ​ 
 សមាសភាពចូលរមួរបជំុ 

 ការទ វ និងអាហារន្តថងរតង់ 
 កមមវធីិសំុជួបសដមរងការគួរសមជាមួយថាន ក់ដឹកនាកំមពុជា 

 រពះមហាកសរត 
 របធានរពឹទធសភា 
 របធានរដឋសភា 
 នាយករដឋមន្តនរី 

 បុ៉ដនរទបីថាន ក់នាយករដឋមន្តនរី ទសមីគ្នន មិនសដមរងការគួរសមទទ 



 មានជួបជាមួយស្មា នទូត ពាណិជជករ ឬសមាគមន៍ទទ? 
 មានគទរមាងទៅទសសនាតំបន់ណាខ្លះទៅកមពុជា? 
 ទតីរបធានគណៈរបតិភូទមអាហារអវីខ្លះ? 
 ទតីមាន  Allergy ជាមួយអវីខ្លះ? 
ឈាមរបទភទអវី? 
 ទតីសមាជិកទាងំអស់មានទិដ្ឋឋ កាចូលកមពុជាទ យីឬទៅ? 
 ទបីមិនទាន់មាន សមីុរកសួងរតូវទធវីលិខិ្តសំុទលីកដលងទិដ្ឋឋ កា ​
ជូនគណៈរបតិភូ 



​ទសសនកិចចផលូវការទទវភាគី 



ការទរៀបចំទទលួគណ្ៈរុត្តភូ
ទទវភាគី Motorcade 

Protocol 

-Spouse Minister- 

Security- 

Vice Minister- 

Delegates- 

Luggage 



 ទសសនកិចចផលូវការថាន ក់រដឋមន្តនរីទេងី រថយនរ រតូវដ្ឋក់ទង់ជាតិ 
ទៅខាងស្មរ  ំ

 ទបីទសសនកិចច ទរៅផលូវការរថយនរមិនដ្ឋក់ទង់ជាតិទទ  
 មានមូ៉តូសបូ៉លីស ឬរថយនរ ទបីកមុខ្០១ទរគឿង 
 ទសសនកិចចផលូវការថាន ក់រដឋមន្តនរី មានមូ៉តូស ០១ទរគឿង និងរថយនរ​
០១ទរគឿង 

 ទសសនកិចចផលូវការថាន ក់នាយករដឋមន្តនរ ីមានមូ៉តូស រថយនរនាមុំខ្​
រមួទាងំមូ៉តូសអម ១៨ទរគឿង  

 មានមហាជនឈរទទួលស្មវ គមន៍ទៅរពលានយនរទហាះ 



បទងកីតរក្ុមការងារ 

 រកុមទទួលបដិសណាឋ រកិចច (របធានរកុមទទួលបនទុករមួ) 
 អនកចុះទគ្នលទៅ​០១នាក់ 
 រកុមទទួល និងជូនដំទណីរ​ ចុះជាប់គណៈរបតិភូ ០១ឬ០២នាក់ 

 រកុមពិធី (របធានរកុមទទួលបនទុករមួ) 
 អនករសង់សមាសភាព និងរគប់រគងព័ត៌មាន ០១នាក់ 
 អនកទធវីបលង់ និងស្មល កទឈាម ះទផសងៗ ០១ 



ភារកិចចរក្ុមបដិសណាឋ រកិចច 

រកុមទទួលនិងជូនដំទណីរ 

អនកចុះទគ្នលទៅ 

របធានរកុមបដិសណាឋ រកិចច 

រកុមសរមបសរមួលឥវ៉ាន់ 
និងលិខ្ិតឆលងដដន 



 របធានរកុមការ ប់ព័ត៌មានដរបរបួលរបស់គណៈរបតិភូឲ្យបាន
ចាស ់

 ទាក់ទងទដ្ឋយផ្កទ ល់ជាមួយបូ៉លីស និងសមាជិករបស់ខ្លួន​ ទដីមបី​
ទទួល និងបញ្ជូ នព័ត៌មានថមីៗឲ្យទាន់ទពល 

 ទធវីបញ្ជ ីទឈាម ះទលខ្ទូរស័ពទ រគប់អនកពាក់ព័នធ 
 



រក្ុមទទលួ និងជនូដំទណ្ីរ (០២នាក្)់ 
 រតួតពិនិតយរថយនរ ០១​ន្តថង មុនគណៈរបតិភូមកដល់ 
 មូ៉តូសបូ៉លីស ០១​ទរគឿង 
 រថយនរបូ៉លីស ០១ទរគឿង (ឬក៏អាចដតម៉ូតូស ០១ទរគឿង) 
 រថយនរពិធីការ ០១ទរគឿង ទបីកមុខ្ 
 អងគរកសអងគុយខាងមុខ្ទនទឹមអនកទបីកបរ 
 រដឋមន្តនរីអងគុយខាងស្មរ ទំៅបាងំទរកាយ ទបីមានភរោិឲ្យ អងគុយ​
ខាងទឆវងន្តដរដឋមន្តនរី 
 



 រថយនរបនាទ ប់ពីរដឋមន្តនរី គឺអនុរដឋមន្តនរី (រថយនរអាចជិះបាន២
នាក)់ ពំុមានអងគរកសទទ  

 រថយនរថាន ក់បនរបនាទ ប់ 
 រថយនរ Van សរមាប់សមាជិកអមដំទណីរ 
 រថយនរ  Van ​០១ទរគឿង និងមូ៉តូស ០១ទរគឿងសរមាប់​រថយនរ​
ដឹកឥវ៉ាន់គណៈរបតិភូ 

 កនុងករណីគណៈរបតិភូរទង់រទាយធំ ដដលអនកការដសតមកជា​
មួយ រតូវឲ្យរថយនរ  Van ​និងមូ៉តូស ០១ទរគឿងទៅអនកការដសត 



នងៃគណ្ៈរុត្តភមូក្ដល ់

 រកុមការងារទៅឲ្យដល់រពលានយនរទហាះោ៉ងតិច​០១ទម៉ាងមុន 
 រតួតពិនិតយរកុមការងារមកជួបជំុគ្នន អស់ទ យីឬទៅ? 
 រថយនរ មករគប់ចំនួនទ យីឬទៅ? 
 ម៉ូតូស និងរកុមអងគរកសមករគប់ចំនួនទ យីឬទៅ? 
 ទាក់ទងជាមួយខាងរពលានយនរទហាះ និងបូ៉លីសរចកទាវ រ ​ឲ្យ ​
ជួយសរមបសរមួលដល់គណៈរបតិភូ 



 នារជូីនបាច់ផ្កា  ២​នាក់ សទមលៀកបំពាក់របន្តពណីដខ្មរ 
 ឯកឧតរម ស្មមីុរកសួង ដដលរតូវទៅទទួលស្មវ គមន៍ទៅរពលាន​
យនរទហាះ 

 ទបីភាគីទភញៀវមានភរោិ មាច ស់ផទះដដលជាស្មមីុរកសួងក៏គួរដត​
មានភរោិទៅទទួលដដរ 

 បនទប់​ VIP ចូលដតរបធានគណៈរបតិភូអាចអនកអមដំទណីរ ពីរបី​
នាក ់សមាជិកទផសងទទៀតទៅរង់ោខំាងទរៅបនទប់  VIP 



 រកុមការងារឥវ៉ាន់ និងលិខិ្តឆលងដដន ទាក់ទងជាមួយមន្តនរីស្មា ន
ទូត បូ៉លីសរចកទាវ រ និងគយ ទដីមបសីរមួលលិខិ្តឆលដដន និង 
ឥវ៉ាន់គណៈរបតិភូ 

 រកុមទទួលនិងជូនដំទណីរ រតូវជូនព័ត៌មានទៅអនករបោកំារ ​ទៅ
សណាឋ គ្នរ 
 



ពិធីទទលួសាវ គមន ៍



ភារកិចចអនក្រុចាំការទៅសណាឋ គារ 

 រតូវការ ប់ព័ត៌មានទូរទៅឲ្យបានចាស់ ជាពិទសសទៅកនុង
សណាឋ គ្នរ 

 រតួតពិនិតយ និងរតូវដឹង រគប់បនទប់គណៈរបតិភូ មុនទពល​មក
ដល ់ទមីលការខ្វះខាតអវីខ្លះ? 

 ទធវីបញ្ជ ីទឈាម ះ បញ្ជ ីទលខ្ទូរស័ពទ និងបញ្ជ ីបនទប់ 
 ជាពិទសសទលខ្ទូរស័ពទ មន្តនរីពាក់ព័នធ មន្តនរីស្មា នទូត បូ៉លីស ទពទយ 
និងទមការសណាឋ គ្នរ 

 



 សរមបសរមួល ទដ្ឋះរស្មយរគប់តរមូវការ និងបញ្ញា ពាក់ព័នធ ​
ជាមួយគណៈរបតិភូ 

 ោត់ដចង និងរតួតពិនិតយឥវ៉ាន់ឲ្យបាន មត់ចត់ទាងំមកដល់​និង
ទចញដំទណីរ  

 ជួយស ការទរៀបចំកបួនរថយនរ រគប់ទពលទចញចូល 
 ោសំរមួលជទណរី រយនរ 
 រតូវស្មគ ល់រគប់បនទប ់
 ដ្ឋក់បនទប់អងគរកសឲ្យទៅជាប់បនទប់ VIP 



 ជួយស ការ ជាមួយរកុមពិធី កនុងការបងាា ញផលូវទភញៀវ ទពលរបជំុ​
និងជប់ទលៀង 



ភារកិចចរក្ុមចុុះទគាលទៅ 

 ទធវីលិខ្ិតទៅរកសួងរពះបរមរាជវាងំ ទដីមបទីសនសុីំ
ចូលគ្នល់​រពះមហាកសរក 

 ទសនីសុំទសសនារពះបរមរាជវាងំ 
លិខ្ិតទសនីសុចូំលជួបសដមរងការគួរសមថាន ក់ដដកឹនា ំ
លិខ្ិតទៅរកសងួមហាន្តផទទសនសុីំអងគរកស និងមូ៉តូស 



 ទធវីលិខ្ិតទៅរដ្ឋឋ ទលខាធិការដ្ឋឋ នអាកាសចរណ៍សុី
វលិ ទសនីសុំទរបី​របាស់បនទប់  VIP ​ 

កំណត់ទូតទៅស្មា នទូតពាក់ព័នធ 
 ចុះពិនិតយរគប់ទគ្នលទៅ 
លិខ្ិតទៅរកសងួវបបធម៌ ទសនីសុំទមីលស្មរមនទរីជាត ិ
 ទសនីសុំសិលបៈ សដមរងជូនទភញៀវ ​ 



លិខិតអទ ជ្ ីញ 



ការទរុីពាក្យទលីលិខិតអទ ជ្ ីញ 
 R.S.V.P 

 Regret only 

 To Remind 
 សទមលៀកបំពាក ់
 Formal, Lounge Suit, Business Attire (សទមលៀកបំពាក់​ផលូវការ) 
  National Dress 
 Smart Casual 
 Casual 
 Tuxedo 
 White Tie & Black Tie 



ភារកិចចរក្ុមពិធី 

អនកទទួលបនទុកសមាស
ភាព និងព័ត៌មានអនកចូល​
រមួ (confirm) 

ទពលពិធី 
១ ទទួលទភញៀវ VIP 
២ ទទួលទភញៀវស្មល បស្មរ  ំ
៣ ទទួលទភញៀវស្មល បទឆវង 

របធានរកុមពិធី 

អនកទទួលបនទុកលខ្ិត ​
អទញ្ជ ីញ បលង់តុ ​ស្មល ក

ទឈាម ះ 



ពិនិតយ 
 បនទប់រង់ោ ំ
 តុ ទៅអី​ ោន ស្មល ប រពា សម​ កាបិំត ដកវ ទភសជជៈ ស្មល កទឈាម ះ 
 Menu​, Microphone Backdrop​ 
 ឆាកសដមរងសិលបៈ 
 រស្មសម៉ាញ 
 បនទប់ទឹក 
 អនកជួយសណារ ប់ធាន ប់ 



 អនកស្មរត័ត៌មាន 
 ទង់ជាតិ​ តូចធំ 
 MC 
 ចំណតរថយនរ 



​អនក្ឈរចំាទទលួទភញៀវ 

 មាច ស់ផទះ (Host) 
 ថាន ក់បនាទ ប់ 
 ​ភរោិ (hostess) 
 ភរោិថាន ក់បនាទ ប់ ឬ 
 មាច ស់ផទះ (Host) 
 ថាន ក់បនាទ ប់ 
 ភរោិថាន ក់បនាទ ប់ 
 ភរោិមាច ស់ផទះ (Hostess) 



ុលងត់ជុបទ់លៀង 

 តុ  VIP ទៅចំកណារ ល 
ស្មល បស្មរ  ំ
ស្មល បទឆវង 
 ឆាកសិលបៈទៅចំពីមុខ្
តុ​VIP 



 ពិធីជបទ់លៀងទទវភាគី 
 ទងជ់ាតិ និងអកសរទៅខាងស្មរ  ំ(ឈរដបរមុខ្មកគណៈរបតិភូ) 
 ទងជ់ាតិ និងអកសរដខ្មរសរទសរទៅខាងទឆវង 



ការទរៀបចំតកុ្នុងពិធីជបទ់លៀង 



ការទរៀបចំតកុ្នុងពិធីជបទ់លៀង 



ុលងត់ាុនរុធានពីរនាក្ ់

 មាច ស់ផទះ(Host) 
 ១- ក 
 ២- ខ្ 
 ៣- គ 

 ទភញៀវ(Cohost) 
 1- A 
 2- B 
 3- C 



 Cohost  ក  Host  A  គ  ខ្  B  C 

​តរុាងអក្សរ I​ ចំននួ ៨នាក្ ់



 Cohost  ក 

 Host  A 

 គ 

 ខ្ 

 B 

 C  ឃ 

 D 

រុធានពីរនាក្ ់តរុាងអក្សរ I ចំននួ១០នាក្ ់



 Cohost 

 ក 

 Host 

 A 

 គ 

 ខ្ 

 B 

 C 

រុធានពីរនាក្ ់តមុលូ ចំននួ ៨នាក្ ់



​តរុាងអក្សរ I​ ានរុធានស្តមយួ ចំននួ ៩នាក្ ់

 3  Host  4  7  6  5  8  2   1 



រុធាន០១នាក្ ់តរុាងអក្សរ I ចំននួ១៣នាក្ ់

 9  3  5  11  1  7 

 6  10  12  4  2  8 

 13  Host 



រុធាន​២នាក្ ់ានភរិយា តរុាងអក្សរ I ចំននួ១៨នាក្ ់

 ​២ប  4w  ១ប  ៣ប  3w  2w  Host  ៤ប  Hw 

3M  4M  1M  ​៣ព  ៤ព  ពធ  2M  Cohost  ២ព 







 ១- កាបិំតសរមាប់លាបទបី៊រ (Butte Knife) 
 ២ ​​-ោននំប័ុងា និងទបី៊រ (Bread-and-butter plate) 
 ៣-ស្មល បរពាស៊ុប អាហារដំបូង (Soup spoon «First Course») 
 ៤​-សមសរមាប់ទរគឿងសមុរទ អាហារទី២ (Sea food fork 

“second course”) 
 ​៥-កាបិំតសរមាប់ទរគឿងសមុរទ អាហារទី២ (Sea food knife 

«second course») 
 ៦ សមស្មឡាដ និងស្មច់ (Meat and salade fork «Main 

course») 



 ៧ កាបិំតសរមាប់អាហារ (Dinner knife «Main course») 
 ៨​ ោនរទនាប ់(Decoration plate) 
 ៩ ោនទគ្នមសរមាប់ដ្ឋក់ស៊ុប (​Soup bowl) 
 ១០ ស្មល បរពាបដងាម  (Dessert spoon) 
 ១១ សមបដងាម (Dessert fork) 
 ១២ ដកវទឹក  (Water glass) 
 ​១៣ ដកវសមាញ៉ (Champagne glass) 
 ១៤ ដកវរស្មរក ម  (Red wine glass) 
 ១៥ ដកវរស្មវ ( White wine glass) 



​រទបៀបទរុីរសា 

 រស្មសមាញ៉ ញុទំៅទពលបញ្ច ប់សុនទរកថា 
 រស្មរក មញុជំាមួយស្មច់ដដលមានឈាម 
 រស្មស ញុជំាមួយរត ីឬទរគឿងសមុរទ 



Water Brandy White wine Burgundy Reds Champagne Red wine 



អាហារប៊ាទូវវតស  (Buffet) 

 ​អាហារ  Buffet គឺទពញនិយមទៅអឺរ ៉ុប ដតកំរក៉នុងពិធីជប់ទលៀង​
ជាផលូវការ 

  Buffet​​ មានលកខណៈងាយរសលួ កាត់បនាយទសវ៉ា  
 កាត់បនាយន្តនការចំណាចទពលទវលា 
 មានតុ និងទៅអី 



សនុទរក្ថា  
Toasts Honoring Foreign Guest 

 មាច ស់ផទះដថលងសុនទរកថាស្មវ គមន៍ទភញៀវជាមុន ​ មានខ្លឹមស្មរ 
ស្មវ គមន៍ោ៉ងកក់ទៅរ ចំទពាះទភញៀវកិតរិយស ចំទពាះវតរមានឯក
ឧតរម 

 ទសសនកិចចទនះ បានពរងឹង និងពរងីកចំណងមិតរភាព 
 សងឃមឹថាគណៈរបតិភូទាងំអស់រកីរាយ និងស្មន ក់ទៅកនុងកមពុជា 
 ជូនពរចំទពាះទភញៀវកិតរិយស 
 សុនទរកថាទធវីទេងីជាភាស្មរជាតិ (មានអនកបកដរប) 



សនុទរក្ថារបសទ់ភញៀវ 
 ដថលងអំណរគុណចំទពាះមាច ស់ផទះ ដដលបានទទួលស្មវ គមន ៍
 បញ្ញជ ក់ពីការដឹកនា ំនិងការរកីចទរមីន 
 ជូនពររបមុខ្រដឋ និងរបជាពលរដឋរបស់មាច ស់ផទះ ឲ្យមានសុខ្ភាព​
លា និងចទរមីនរុងទរឿង 

 រគប់ទពលសុនទរកថាចប់ រតូវទលីករស្មសមាញ៉ទេងីទដីមបជូីន
ពរ 



ការសស្មាងសិលបៈ 
 ទៅទពលសុនទរកថាចប់ MC របកាសការសដមរងសិលបៈ 
 ដំបូងគឺរបាជូំនពរ និងរបាបំនរបនាទ ប់ 
 ទបីអាចគួរមានសិលបៈ ឬចទរមៀងរបស់ទភញៀវ សដមរងទដ្ឋយ​សិលប
ករដខ្មរ ទដីមបបីងាា ញពីការយកចិតរទុកកដ្ឋក់ និងចំណាប់​
អារមមណ៍ទៅទលីវបបធម៌របស់ទគ 

 សិលបៈរតូវសដមរង ទធវីោ៉ងណាឲ្យរសបទៅនឹងមុខ្មាូប មាន
ន័យថា ចប់មុខ្មាូប គឺចប់ការសដមរងសិលបៈ ឬក៏អាចទលីស​
បនរិចក៏មិនអីដដរ បុ៉ដនរកំុឲ្យសិលបៈចប់មុន មុខ្មាូប ។ 
 



ទពលចបក់្មមវិធី 
 ទពលចប់កមមវធីិ សិលបករទាងំអស់រតូវទចញមកឈរទៅទលីឆាក 
 MC  របកាសអទញ្ជ ីញថាន ក់ដឹកនាទំាងំពីរទេងីជូនបាច់ផ្កា ទៅ​
តំណាងរកុមសិលបករ 

 ពិធីការរតូវទគ្នរពអទញ្ជ ីញ ថាន ក់ដឹកនាោំកទចញពីតុ 
 ភរោិមាច ស់ផទះ រតូវោកទចញពីតុមុន​ ទ យីភរោិទភញៀវទចញ​
បនាទ ប ់ 

 មាច ស់ផទះជូនដំទណីរទភញៀវដល់មាត់ទាវ រ ឬដល់រថយនរ 
 មុនទេងីរថយនរ ទភញៀវរតូវដថលងអំណរគុណមាច សផ់ទះ 



ចំណ្តរងយនា 
 រគប់ពិធីរបជំុ ឬជប់ទលៀង ចំណតរថយនរគឺជាបញ្ញា សំខាន់ដដរ​ 
 រតូវទរជីសទរសីកដនលងធំទូលាយសរមាប់ចំណតរថយនរ 
 ទរៀបចំរចកទចញចូលឲ្យបានលា  
 មានបូ៉លីសចរាចរណ៍ ឬសនរិសុខ្ការពារ និងសរមួលចរាចរណ៍ 
 ទរៀបចំសណារ ប់ធាន ប់ជំុវញិកដនលងជប់ទលៀង របជំុឲ្យបានលា 





 រតូវដឹងសមាសភាពឲ្យបានចាស់ពីភាគីទាងំពីរ 
 ទធវីបលង់តុអងគុយឲ្យបានរតឹមរតូវឮ 
 នាយកដ្ឋឋ នជំនាញជាអនកទរៀបចំឯកស្មរពាក់ព័នធកនុងកិចចរបជំុ 
 កដនលងរបជំុរតូវមាន Backdrop​ សរីពីកិចចរបជំុ 
 សរទសរភាស្មដខ្មរទៅខាងទឆវង ទង់ជាតិដខ្មរទៅទលីអកសរដខ្មរ 
 ខាងស្មរ សំរទសរភាស្មទភញៀវ ទង់ជាតិទភញៀវទៅទលីអកសរ 
 និោយទឆវង ឬស្មរ គឺំគិតទៅទពលឈរដបរមុខ្ទចញមកទរៅ 
ទ យី  Backdrop ទៅទរកាយខ្នង 



ទភញៀវទៅខាងសាា ំ 



ប ជ្ ីរតួតពិនិតយក្ស្នលងរុជុំ 
 រទបៀបវរីៈ និងកមមវធីិ 
 Backdrop និងខ្លឹមស្មរ ឲ្យបានរតឹមរតូវ 
 ទង់ជាតិធំ តូច ទៅអមBackdrop និងដ្ឋក់ទលីតុ 
ស្មល កទឈាម ះ 
 ទសៀវទៅកត់រតា 
 បិ៊ច ដកវទឹក ករមាលតុ ផ្កា  តុ ទៅអី 
 ឯកស្មររបជំុ 
 មីរកូ វូន និងសទមលង 
 ឌុយទភលីងសរមាប់ Computer និង  LCD  
 កដនលងកាទ វ 
 កដនលងថតរូបអនុសាវរយី ៍ទលីទវទិការ 



ុលងត់រុុជុំទទវភាគី 

 4 

 1 

 3 

 2 

 Host  Cohost 

 1 

 2 

 3 

 4 



 ទពលរបជំុទទវភាគី ទភលៀវទៅជួរខាងស្មរ នំ្តដ (គិតតាម Backdrop) 
 របធានអងគុយចំកណារ ល 
 មនុសសទី១ បនាទ ប់ពីរបធាន អងគុយខាងស្មរ នំ្តដរបធាន 
 មនុសសទី២ អងគុយខាងទឆវងន្តដរបធាន 
 មនុសសទី៣ អងគុយខាងស្មរ  ំ 
 និោយរមួ ទរៀបទលខ្ទសសទៅខាងស្មរ  ំនិងទលខ្គួរទៅខាង​
ទឆវង ទៅតាមលំដ្ឋប់លំទដ្ឋយ  





ពិធីចុុះវតថទលខា 
 ទពលរបជំុចប់ ទពលខ្លះមានពិធីចុះ តាទលខា 
 ពិធីចុះ តាទលខាទពលខ្លះ មាននាយករដឋមន្តនរីចូលរមួទធវីជា
ស្មកស ី

 ទពលខ្លះពំុមាននាយករដឋមន្តនរីចូលរមួទទ 
 ទៅកនុងពិធីចុះ តាទលខា ទភញៀវរតូវអងគុយទៅខាងស្មរ នំ្តដមាច ស់ផទះ​ 
 មានទង់ជាតិរបទទសទាងំពីរ  
 រទនាប់សរមាប់ចុះ តាទលខា និងបិ៊ច របដ្ឋប់ផរិតទឹកសទីលេូ 



 ទៅខាងទរកាយ មានទង់ជាតិបញ្ឈរធំៗ របស់របទទសទាងំពីរ 
 ទង់ជាតិទភញៀវទៅខាងស្មរ នំ្តដ ដូចគ្នន  
 ពិធីចុះ តាទលខាខ្លះ នាយករដឋមន្តនរីទាងំពីរឈរទៅពីទរកាយ 
 ដតទៅកមពុជានាយករដឋមន្តនរីទាងំពីរអងគុយចំពីមុខ្តុចុះ តា
ទលខា ទ យីអនកចុះ តាទលខាអងគុយចំទ ៀងវញិ 

 ប៉ុដនរជាការលា អនកចូលរមួទធវីជាស្មកសគួីរដតឈរទៅខាងទរកាយ​
លាជាងអងគុយទៅពីមុខ្ ទរពាះទមីលទៅហាក់ដូចជាឆគង 

 ដតកមពុជាយល់ថា អនកធំមិនគួរឈរ ទ យីអនកតូចដបរជាអងគុយ​
ចុះ តាទលខាទៅវញិ 



ុលងត់ាុននាយក្រដឋមស្ត្នាីចលូរមួជាសាក្សី 
ន . រដឋមន្តនរី
មាច ស់ផទះ ន.រដឋមន្តនរទីភញៀវ 

អនកចុះ តាទលខា 
មាច ស់ផទះ 

អនកចុះ តាទលខា 
ទភញៀវ 

  

  









ុលងត់ុ​ពុំាននាយក្រដឋមស្ត្នាីចលូរមួជាសាក្សី 

  
អនកចុះ តាទលខាមាច ស់ផទះ អនកចុះ តាទលខាទភញៀវ 

  





 ពិធីចុះ តាទលខាទៅកមពុជា ទៅទពលរដឋមន្តនរី ឬថាន ក់ទរកាម ចុះ
 តាទលខា ភាគទរចីនឲ្យអនកឈរអមទៅខាងទរកាយ 

 ទៅអឺរ ៉ុប ទគមិនសូវទរៀបឲ្យរតឹមរតូវទៅតាមពិធីការទពកទនាះទទ 
 ទៅកមពុជា មានអនកទបីកទសៀវទៅពីរនាក់ 
 ទៅរបទទសមួយចំនួន ពំុោបំាច់មានអនកទបីកទសៀវទៅទទ ទៅ
ទពលទគចុះ តាទលខារចួ ភាគីទាងំពីរបរូរគ្នន ទដ្ឋយខ្លួនឯង 

 ទៅទពលចុះ តាទលខារចួ រតូវយករបដ្ឋប់ផរិតទឹកទមម ទៅផរិត​ទៅ​
កដនលងចុះ តាទលខា ទដីមបកំុីឲ្យរបឡាក់ទៅទពលបិតទសៀវទៅ 



ុលងត់សុរាបស់ស្មាងការគរួសម  ានឋានៈទសមីគាន  

ទភញៀវ មាច ស់ផទះ 

ភាគីទភញៀវ ភាគីមាច ស់ផទះ 







 ការជួបសដមរងការគួរសម ទបីមានឋានៈទសមីគ្នន  ទភញៀវអងគុយខាង​
ស្មរ ទំនទឹមនឹងមាច ស់ផទះ 

 អនកអមដំទណីរខាងភាគីទភញៀវ ក៏អងគុយទៅជួរខាងស្មរ ដំដរ 
 ចំដណកអនកអមដំទណីរខាងមាច ស់ផទះ អងគុយជួរខាងទឆវង 
 អងគុយទៅតាមលំដ្ឋប់ពីថាន ក់ធំមកតូច ទាងំរគប់ភាគី 
 បុ៉ដនរទៅកមពុជា សទមរចទតទជាដតងដតផរល់កិតរិយសជូនទភញៀវ ​ឲ្យ​
អងគុយទៅទនទឹមគ្នន  ទទាះមានឋានៈទាបជាងក៏ទដ្ឋយ 







ទភញៀវានឋានៈទាបជាងាច សផ់ទុះ 

 ទបីទភញៀវចូលជួបសដមរងការគួរសម មានឋានៈទាបជាងមាច ស់ផទះ  
 របធានគណៈរបតិភូ មិនអងគុយទនទឹមនឹងមាច ស់ផទះទទ គឺអងគុយ 
ទៅទៅអីជួរខាងស្មរ  ំទ យីទៅអីទី១ រចួបានថាន ក់បនរបនាទ ប់ 

 ចំដណកភាគីមាច ស់ផទះដដលចូលរមួ អងគុយទៅទៅអីជួរខាងទឆវង​
ដដដល 



ុលងត់សុស្មាងការគរួសម  ទភញៀវានឋានៈទាបជាង 

មាច ស់ផទះ 

ភាគីទភញៀវ ភាគីមាច ស់ផទះ 

របធាន 





លិខិតស្ងលងអំណ្រគណុ្ 
 ទរកាយទពលរតេប់ទៅវញិ ៣ ​ ឬ៤ន្តថង ទភញៀវរតូវទធវីលិខិ្តដថលង​
អំណរគុណចំទពាះមាច សផ់ទះ ដដលបានទទួលស្មវ គមន៍ោ៉ងកក់​
ទៅរ  

 លិខិ្តដថលងអំណរគុណទនះ រតូវសរទសរទដ្ឋយភរោិរបស់​ទភញៀវ ​ 
កនុងនាមជាស្មវ មី និងខ្លួនឯង  

 បុ៉ដនរទបីមាច ស់ផទះពំុមានភរោិទទ ស្មវ មីជាទភញៀវ សរទសរកនុងនាម 
ជាភរោិវញិ​ និងខ្លួនឯង 



ពិធីការអាសា៊ា ន 



អនក្ជំនាញពិធីការ (៣នាក្)់ 
ទរៀបចំ Master Plan 

ទទលួបនទុក្ 
ស្ផនក្បដិសណាឋ រកិចច 

ទទលួបនទុក្ 
ស្ផនក្ពិធី 

ទទលួបនទុក្ 
ស្ផនក្ដឹក្ជ ជ្ូ ន 



ការស្បងស្ចក្រក្ុមការងារ 
 រកុមការងារបដិសណាឋ រកិចច ( LO: Liaison Officer) 
 ​រកុមការងារសនរិសុខ្​ (SO: Security Officer) 
 រកុមការងារដឹកជញ្ជូ ន (Transportation) 
 រកុមការងារ រិញ្ដវតាុ  (Finance) 
 រកុមការងារទលខាធិការដ្ឋឋ ន  (Secretariat) 
 រកុមរបោកំារទៅសណាឋ គ្នរ 
 រកុមលិខិ្តឆលងដដន និងឥវ៉ាន់ 



 រកុមការងារកមមវធីិសរមាប់ភរោិ  (Spouse Program) 
 រកុមការងារស្មព័ត៌មាន 
 រកុមការងារវទិយុទាក់ទង  (ICOME) 
 រកុមការងារទទួលបនទុកសិលបៈ 
 រកុមការងារពិធី  (Ceremony)​ ​ 

 
 



រក្ុមការងារទលខាធិការដ្ឋឋ ន  (Secretariat) 

 រកុមការងារទលខាធិការដ្ឋឋ នទនះ មិនទៅកនុងពិធីការទទ ដតមាន
ការ ​ងារមួយចំនួនពាក់ព័នធគ្នន  ដូទចនះ Secretariat​ រតូវមានភារ
កិចចដូចជា 
 សមាសភាពគណៈរបតិភូ 
 Flight​ យនរទហាះ 
 ផរល ់Registration Form ទៅឲ្យភាគីចូលរមួរបជុំ 
 ផរល់ព័ត៌មានពាក់ព័នធទៅនឹង Accommodation 



 ​ខាន តសទមលៀកបំពាក់របស់រដឋមន្តនរី 
 ទរៀបច ំនិងទទួលបនទុកទាងំរសុងចំទពាះឯកស្មររបជំុ 
 រកុមការងារ Secretariat ​រតូវទរៀបច ំ Secretariat ឲ្យរបទទស ​
ដដលចូលរមួរបជំុកនុងមួយរបទទស Secretariat ​ មួយ ទ យីទៅ​
កនុង Secretariat​ រតូវមាន 
  Computer, Printer, Fax, Phone, Screen, Tea, Coffee, 

water, office equipment, 



រក្ុមបដិសណាឋ រកិចច  Hospitality 
 ពិធីការ០១នាក ់រគប់រគង និងទទួលបនទុករមួរបស់រកុម LO  
 ទធវីទសៀវទៅកមមវធីិ ស ការជាមួយរបធានរកុម LO ​ទាងំអស ់
 រគប់រគង និងបញ្ញជ ទៅទលីរកុម  LO​ ទាងំមូល 
 បញ្ញជ ទៅទលី ​LO, SO, Motocade, Transportation, Spouse 

Program 



Hospitality Diagram 

​ពិធីការ 
ទទលួបនទុក្បដិសណាឋ រកិចច 

រកុមទធវីទសៀវទៅកមមវធិ ី រគប់រគងនងិបញ្ញជ ទៅទលី​
រកុម LO​ ទាងំអស់ 

រគប់រគង និងបញ្ញជ ទៅទលី រកុមដឹក
ជញ្ជូ នទាងំអស់ រមួទាងំ Spouse 

Program 

ទំនាក់ទំនង និងសរមបសរមួល​
ជាមួយអងគរកស និងបូ៉លីសទបីកមុខ្ 



រក្ុមទធវីទសៀវទៅក្មមវិធី 
 ទធវីទសៀវទៅកមមវធីិជូនគណៈរបតិភូ 
 ទធវី  Note Books ​ និងបិ៊ច 
 ទធវីកាបូប ដដលមាន  Logo ​ សរមាប់ដចកជូនគណៈរបតិភូ 
 ទធវី PIN សរមាប់រដឋមន្តនរី 
 ទធវីស្មល កទលខ្រថយនរ 
 ទធវីស្មល កទឈាម ះ ជូនអនកចូលរមួរគប់កមមវធីិ 

 ភាគីដខ្មរ និងគណៈរបតិភូអាស៊្មន 
 អនកស្មព័ត៌មាន 



 រកុមទនះ រតូវទាក់ទងជាមួយរកុម Secretariat ទដីមបយីកកមម​វធីិ​
មកបញ្ចូ លកនុងទសៀវទៅកមមវធីិ 

 ទាក់ទងជាមួយរកុមពិធី ទដីមបយីកបលង់របជំុ ជប់ទលៀង​មក
បញ្ចូ ល ​កនុងកមមវធីិ 

 បញ្ជូ លបលង់រថយនរ 
 បញ្ចូ ល  Accommodation ​ របស់ភាគីកមពុជា 
 បញ្ចូ លព័ត៌មានសំខាន់ៗ 



ទៅក្នុងទសៀវទៅក្មមវិធី 

 Programme 

 Order of Proceedings 

 Location/Floor Plans 

 Motorcade Schedule 

 Administrative Arrangements 

 Useful Information 

 Contact Person 

 LO’s Phone list 





 បុគគលិកលកខណៈ LO គួរដតនារ ីទរពាះ 
 រូបសមបតរិសមរមយ 
 សុភាពរាបស្មរ ទន់ភលន់ 
 ការងារមុឺងម៉ាត់ ទគ្នរពទពលទវលា និងការទទួលខុ្សរតូវខ្ពស់ 
 ទចះភាស្មអង់ទគលស 
 មិននិោយទរចីន 
 មានកំ ុសបនរិចបនទូចទគអាធារស័យ 

 LO ​ មាន ក់ទទួលបនទុកគណៈរបតិភូមួយរបទទស 
 ៥របទទសមានរបធានរកុម  LO មាន ក ់

 



 LO Diagram 

រកុមទនះអាចដរបរបលួបដនាមទៅតាមគណៈរបតិភូ 

រុធានទទលួបនទុក្រមួ 

របធានរកុមទ១ី 
 B-I-L-M-My 

របធានរកុមទី ​២ 
 P-S-T-V-Asec 

របធានរកុមទី ​៣ 
 Ch-J-ROK-Ind 

របធានរកុមទី ​៤ 
LO កមមវធិីភរោិ 



ភារកិចចរុធានទទលួបនទុក្រមួ 
 រគប់រគងព័ត៌មានឲ្យបានចាស់លាសរ់គប់ទពល 

 ការបាល ស់បរូរកមមវធិីរបស់គណៈរបតិភូ ឬកមមវធិីរបស់រកសួង 
 រគប់រគងឲ្យបានរាល់ការផ្កល ស់បរូរសមាសភាពចូលរបួរបជុំឬជប់
ទលៀង 

 បញ្ជូ នព័ត៌មានពីទលីទៅទរកាម និងបញ្ជូ នព័ត៌មានពទីរកាមទៅទលី ​
ឲ្យបានទាន់ទពល 

 រតួតពិនិតយ (Double Check) ទៅសមាជិករបស់ខ្លួន រគប់​កមម
វធីិ 



 បញ្ញជ រគប់ការទចញដំទណីរបស់គណៈរបតិភូ 
 រតូវចុះជាប់រគប់កដនលងសខំាន់ ទដីមបជួីយសរមួល និងទដ្ឋះ
រស្មយបញ្ញា បនាទ ន់ទផសងៗរបស់សមាជិករបស់ខ្លួន 



ភារកិចចរបសរ់ុធានរក្ុមនីមយួៗ 
 ការ ប់ព័ត៌មានឲ្យបានទាន់ទពល និងចាស់លាស់ពីរបធានទទួល​
បនទុករមួរាល់ការដរបរបួល រចួបញ្ជូ នឲ្យទៅសមាជិករបស់ខ្លួន​
ដដល ទទួលបនទុករបទទសនីមួយៗ 

 ទទួលព័ត៌មានឲ្យបានចាស់លាស់ពីសមាជិករបស់ខ្លួន ដដល
ទទួលបនទុករបទទសនីមួយៗ ពីការដរបរបួលកមមវធីិទផសងៗ រចួ
បញ្ជូ នទៅឲ្យរបធានទទួលបនទុករមួ 

 ចុះជាប់ទៅរពលានយនរទហាះ នឹងរគប់ទគ្នលទៅសំខាន់ៗ ទដីមបី
ជួយសរមួលដល់រកុមរបស់​ខ្លួន 



 ទទួលនិងងជូនដំទណីរសមាជិកគណៈរបតិភូ ដដលទៅមិនទាន់​
កបួនរថយនររបរធានគណៈរបតិភូ ឬទពលខ្លះ មកមិនរតូវទពល 
ទដ្ឋយស្មរមានការផ្កល ស់បរូរទជីងយនរទហាះ 

 បំទពញរគប់កិចចការដដលសមាជិករបស់ខ្លួនទៅចទនាល ះរបទហាង 
 របធានរកុម  LO ឬ LO រតូវរបាប់ទៅខាងបូ៉លីស និងអនកទបីកបរ 
ទៅទពលសរមាកអាហារន្តថងរតង់​ឬលាង ច  

 អាចទៅបាយទៅទម៉ាងបុ៉នាម ន ទ យីរតូវរតេប់មកវញិទៅ​ទម៉ាង​
ប៉ុនាម ន? 



ភារកិចចរបស ់LO 

 សទមលៀកបំពាក់របន្តពណីដខ្មរសរមាប់នារ ីមិនវាល មិនទខី្ច 
 សទមលៀកបំពាក់សរមាប់បុរស អាវធ ំឲ្យបានរតឹមរតូវ 
 សមាា តកលិនខ្លួន ឲ្យបានសមរមយ ទជៀសវាងការធំកលិនខ្លួន ឬកលិន
បារ ី​ទធវី​ឲ្យប៉ះពាល់ដលអ់ារមមណ៍របសទ់ភញៀវ 

 មិនគួរទរបីទមស ៉ឬទឹកអប់ ទរពាះទភញៀវខ្លះមិនចូលចិតរកលិនទមស ៉ឬ
ទឹកអប់ទទ 

 មិននិោយទូរស័ពទ ទៅចំទពាះមុខ្ទភញៀវ 



 ពំុមានសទមលងទូរស័ពទទរាទរិ៍ទៅចំទពាះមុខ្ទភញៀវ 
 មិននិោយជាមួយទភញៀវទរចីនទទ ទបីគ្នម នសំនួរពីទភញៀវ 
 មិនគួរពាក់ទរគឿងអាលងាា ទទ 
 ការ ប់ព័ត៌មានឲ្យបានចាស់លាស់ រាល់កមមវធីិរបស់របធាន​​គណៈ​
របតិភូ 

 LO​ ទដីរតួជំនួសពិធីការ ជិះរថយនរទៅបាងំខាងទរកាយខាងមុខ្កបួន  
 បុ៉ដនរទបីពំុមានរថយនរពិធីការទទ LO​ អាចជិះទៅរថយនរទី២ ឬទី៣ 
បនាទ ប់ពីរថយនររបធានគណៈរបតិភូ LO មិនអាចជិះទៅកដនលងអងគ
រកស ​បានទទ 
 
 



 LO រតូវបំទពញភារកិចចជំនួសពិធីការ 
 កត់ទលខ្ទូរស័ពទរគប់អនកពាក់ព័នធ ​ ដូចជារបធានទទួលបនទុករមួ 
របធានរកុម បូ៉លីសមូ៉តូស អងគរកស និងអនកទបីបរ  

 រតួតពិនិតយ​កបួនរថយនររបស់ខ្លួន ០១ន្តថងមុនគណៈរបតិភូមកដល់ 
 ពិនិតយទមីលរគប់បញ្ញា  ដូចជាម៉ាសីុនរតជាក់ អនាម័យកនុងរថយនរ 
ឆ័រត  

 កុំឲ្យមានការធំកលិនកនុងរថយនរ 
 បាញ់ spry កនុងរថយនរ ដតភាគទរចីនទគដ្ឋក់ ផ្កា មលិះរបទសីរជាង 
 រគប់រគងកបួនរថយនររបស់ខ្លួនឲ្យទៅដល់រពលានយនរទហាះ​ោ៉ង​
តិច០១​ទម៉ាង មុនយនរទហាះចុះ 

 



 កនុងករណីណាមិនចាស់ មិនទឆលីយបដិទសធទៅទភញៀវភាល ម ​ៗទនាះ​
ទទ រតូវសួរព័ត៌មានមករកុមពិធីការ 

 ទាក់ទងរកមន្តនរីទំនាក់ទំនងខាងស្មា នទូត (Contact Person) 
ឬភាគីខាងគណៈរបតិភូ ងាយរសួលទំនាក់ទំនង 

 រតួតពិនិតយទមីល រថយនរ មូ៉តូបូ៉លីស អងគរកស អនកទទួលបនទុក​
លិខិ្តឆលងដដន និងឥវ៉ាន់ 

 ​ឲ្យរកុមលិខិ្តឆលងដដន និងឥវ៉ាន់ទៅទទួលជាមួយទដីមប ីយក
លិខិ្តឆលងដដន និងសំបុរតឥវ៉ាន់ 
 



 LO រតូវទៅទទួលដល់រពលានយនរទហាះជាមួយថាន ក់ដឹកនា ំ
រកសួងស្មមីុ 

 អនកទទួលស្មវ គមន៍ ឈរជួរខាងស្មរ  ំ
 ថាន ក់ដឹកនា ំ
 នារជូីនបាច់ផ្កា  
 ថាន ក់ដឹកនាទំផសងទទៀត 

 LO រតូវដណនាទំភញៀវឲ្យស្មគ ល ់ថាន ក់ដឹកនារំកសួង 
 ថាន ក់ដឹកនារំកសួងទទួលស្មវ គមន៍ទ យី គឺនារជូីនបាច់ផ្កា  

 ទបីទភញៀវជាបុរស ជូនករមងផ្កា  
 ទបីទភញៀជានារ ីជូនបាច់ផ្កា  

 



 អនកមុខ្អនកការឈរតាមឋានា ​នុ
រកម 

 ទភញៀវទដីរទៅខាងស្មរ នំ្តដ មាច ស់ ​ផទះ 

 អនកទទួលស្មវ គមនឈ៍រទៅស្មរ ំ
ន្តដងាយរសួលទភញៀវោបន់្តដ 

 ទៅបរទទសទគមិននិយមជូនផ្កា  



ជនូទភញៀវមក្បនទប ់VIP 
 LO ​នាទំភញៀវទៅបនទប់រង់ោ ំVIP ទដីមប ី

 សរមាកបនរិច រង់ោកំារទរៀបចំកបួនរថយនរ និងសមាជិកមកជុំគ្នន  
 ទពលខ្លះ គណៈរបតិភូអាចទចញដំទណីរ ដតមរងបនាទ ប់ពីទទួល ​
ស្មវ គមន៍រចួ 

 ទៅបនទប់មានទភសជជៈ កដនសងរតជាក់ដដលស្មមុីរកសួងទរៀបចំ 
 ទៅទពលទភញៀវចូលបនទប់ VIP, LO ទចញមកទរៀបកបួនរថយនរ 



 ឲ្យសមាជិកគណៈរបតិភូទេងីរថយនរមុនអស់ទ យី ទទីប  
LO ​មកអទញ្ជ ីញរបធានទេងីរថយនរ រចួទចញដំទណីរទៅ
សណាឋ គ្នរ 

មាច ស់ផទះមិនោបំាច ់មកតាមកបួនគណៈរបតិភូទទ រគ្ននដ់ត
លា​គ្នន  ទៅរតឹមរថយនរបានទ យី 

 ទពលទចញដំទណីរ LO  រតូវជូនពត័៌មានទៅអនករបោកំារទៅ​
សណាឋ គ្នរ ទដីមបឲី្យទគទរៀបចំទទលួ 

 LO រតូវជូនទភញៀវទៅដល់មាតទ់ាវ របនទប ់រចួជរមាបលា ឬក៏
អាចរលំឹកពីកមមវធីិបនាទ ប ់
 



 រតូវរបាប់ទភញៀវពីទម៉ាងទពល ដដលទយងីរតូវមកអទញ្ជ ីញគ្នត់ 
 LO រតូវសរមាកញុបំាយរចួ រតូវមករបោកំារទៅសណាឋ គ្នរវញិ 
ទរពាះទភញៀវអាចរតូវការ ​រករគប់ទពល 

 ទៅទពលសរមាក  Lo​ រតូវពិនិតយទមីលកមមវធីិទេងីវញិឲ្យបាន​
ចាស់លាស់ 

 រគប់ទពលមុននឹងនាទំភញៀវទៅ LO រតូវដតទៅពិនិតយកដនលងអងគុយ 
ស្មល កទឈាម ះឲ្យបានចាសល់ាស ់ជាពិទសសពិនិតយទមីលទឈាម ះ​កំុ
ឲ្យខុ្ស ​ រចួោនំាទំភញៀវទៅ ទជៀសវាងកំុឲ្យទភលៀវទៅដល់ទដីរជំុវញិតុ 
រកកដនលងមិនទឃញី ។  



 ​ទៅទពលជូនទភញៀវទៅដល់កដនលង  LO រតូវទចញមកខាងទរៅវញិ 
ដដលទគបានទរៀចំកដនលងមួយសរមាបរ់កុម  LO ទជៀសវាងកំុឲ្យ ទដីរ
ពាលទពញកនុងកដនលងរបជំុ ទធវីឲ្យខូ្ចសណារ ប់ធាន ប់ 

 ICOME​ របស ់LO រតូវទរបីកាសស្មរ ប់រតទចៀក មិនឲ្យទភញៀវឮ 
 មុនទពល Check out​, LO រតូវរបាប់ទៅទភញៀវឲ្យយកឥវ៉ាន់​ទចញ​
ទដីមបទីៅ  Check in យនរទហាះ ោ៉ងតិច១ទម៉ាងមុន យនរទហាះ
ទចញដំទណីរ  

 ទៅទពលទៅ Check in កំុទភលចឲ្យមន្តនរីស្មា នទូត ឬភាគីគណៈ ​
របតិភូទៅជាមួយផង ទរពាះរតូវបង់ពនធរពលាន ឬឥវ៉ាន់ទលីស ​គីេូ 



LO សរាបក់្មមវិធីភរិយា 
 តាមទមាល ប់កិចចរបជំុអាស៊្មន ដតងដតអទញ្ជ ីញទាងំស្មវ មី និង
ភរោិ ដូទចនះទយងីរតូវមានកមមវធីិទដ្ឋយដេកមួយសរមាប់ភរោិ​
រដឋមន្តនរីអាស៊្មន គឺការទសសនារបាស្មទ ឬរមណីយដ្ឋឋ ននានា 
ទៅទពលដដលស្មវ មី កំពុងជាប់របជំុ 

 ទបីរដឋមន្តនរី មកទាងំស្មវ មី ឬភរោិ ដូទចនះទយងីរតូវផរល់ LO&SO ​
មួយរបទទស២នាក ់(LO2+SO2)ទដីមបជូីន និងការពារភរោិ 
ទៅទសសនាកដនលងរមណីយដ្ឋឋ ននានា 



 កមមវធីិទនះ ភាគទរចីនទគទរបីរថយនរ Bus រមួគ្នន  
 ភរោិមួយរថយនរ Bus ​ទ យី LO&SO មួយរថយនរ Bus 
 មានមូ៉តូស ឬរថយនរបូ៉លីស នាមុំខ្ 
 មានទភជជៈ កដនសងរតជាក់ 
 ឆ័រត 
 មាន Guide ​ នាផំលួវ 
 ទពលទនាះភរោិរបស់មាច ស់ផទះជាអនកអមដំទណីរ 
 ពិនិតយទមីលកមមវធីិកំុឲ្យជាន់កដនលងគ្នន ជាមួយ កមមវធីិទសសនារមួ​
របស់រដឋមន្តនរី 



 របធានរកុម រតូវទធវី និងទរៀបចំកមមវធីិសរមាប់ដំទណីរកំស្មនរទនះ 
 ទាក់ទងជាមួយបូ៉លីសមូលដ្ឋឋ ន ទដីមបកីារពារសុវតាិភាព​ និង   ​ស
ណារ ប់ធាន ប់កនុងអំេុងទពលទសសនា 

 មានអនកចុះទៅពិនិតយ និងទរៀបចំទគ្នលទៅមុន 
 មាន Guide​ និងអាជាញ ធរទៅរង់ោទំទួលស្មវ គមន៍ 
 ពិនិតយទមីលកដនលងឈប់រថយនរឲ្យបានសមគួរ 
 LO​ រតូវផរល់ព័ត៌មានទៅឲ្យអនកចុះទគ្នលទៅ ទៅទពលទចញដំទណីរ 
 ទៅទពលទភញៀវទៅដល់ អនកចុះទគ្នលទៅ រតូវទចញដំទណីរទៅ​ពិនិតយ
កដនលងថមី 



 ទពលទសសនាចប់កដនលងនីមួយៗ មុនទេងីរថយនរ រតូវអទញ្ជ ីញ​
ទភញៀវពិស្មទភសជជៈ 

 LO នីមួយរតូវពិនិតយ និងរាប់ទភញៀវឲ្យរគប់រជុងទរជាយ ទជៀសវាង​ 
រថយនរទចញទោលទភញៀវ 

 រតូវមានរថយនរទពទយ តាមកបួន ទរពាះការពារទពលទសសនា មាន
ទភញៀវខ្លះវលិមុខ្ ឬជួបឧបបទវទ តុទផសង ដូចជាការរអិលដួល ឬ
ចុកទពាះ 



ភារកិចចរបសស់នាិសខុ  (SO) 



 LO & SO ​ទធវីការរតូវស ការគ្នន ោ៉ងជិតសនទិធ 
  SO ​រតូវស្មរ ប់តាម  LO ​ ទាងំអស់រាល់កមមវធីិទផសងៗ ប៉ុដនរពាក់​
ព័នធទៅដល់បញ្ញា បទចចកទទសសនរិសុខ្ LO មិនអាចលូកន្តដបាន
ទទ ទរពាះជាសមតាកិចចរបស់អងគរកស 

 SO មានភារកិចចដតមាង៉គត់ គឺការពារសុតាិភាពគណៈរបតិភូ 
 SO មិនយូរកាបូបទភញៀវទទ មិនកាន់ផ្កា របស់ទភញៀវទទ មិនបាងំឆ័រត​
ឲ្យទភញៀវទទ ទរពាះទបីមានទ តុការណ៍អវីទកីតទេងី ទធវីឲ្យប៉ះពាល់​
ដល់បញ្ញា ការពារទភញៀវ ដូទចនះអវីៗទាងំអស់ទនះ LO ជាអនកទទួល 



 SO ជិះរថយនរជាមួយរបធានគណៈរបតិភូទៅខាងមុខ្ ស្មរ នំ្តដអនក
ទបីកបរជានិចច  

 សនរិសុខ្ ពំុមានការសទរមច ឬទឆលីយអវីជំនួស LO ទទ 
 ICOME​​ របស់អងគរកស ក៏រតូវទរបីកាស់ស្មរ ប់រតទចៀក មិនឲ្យឮ​សទមលង 
ដល់ទភញៀវទទ 



Motorcade 

LO 

-Spouse Minister- 

SO- 

SOM- 

Delegates- 



រក្ុមដឹក្ជ ជ្ូ ន Transportation 

ពិធីការទទលួបនទុក្ 
រក្ុមដឹក្ជ ជ្ូ ន 

រថយនរគណៈរបតិភូ រថយនរកមមវធីិភរោិ 

រថយនរឥវ៉ាន់ រថយនររបោកំារ 

របធានរកុមដឹកជញ្ជូ ន រតូវចុះជួយទរៀបចំកបួនរថយនរធំ រគប់ទីកដនលង 



 កនុងមួយរបទទសោ៉ងតិច ៣ទរគឿង 
 ទ1ី សរមាប់ពីធីការ ឬ LO  
 ទ2ី សរមាប់រថយនរមន្តនរី 
 ទ3ី សរមាប់ SOM Leader 
 ទ4ី សរមាប់សមាជិកគណៈរបតិភូ  
 បុ៉ដនរទបីខ្វះខាត មិនបាច់មានរថយនរ LO ក៏បានដដរ 

 រថយនរទាងំអស់ទនះ របគល់ឲ្យ LO ​ជាអនករគប់រគង 

​ក្បនួរងយនាគណ្ៈរុត្តភ ូ



រងយនាក្បនួសរាបក់្មមវិធីភរិយា 
 ម៉ូតូ ឬរថយនរបូ៉លីស ទបីកមុខ្ 
 រថយនរ Bus សរមាប់ភរោិ (មិនឲ្យនរណាជិះទរៅពីភរោិ​
របស់រដឋមន្តនរីទនាះទទ) 

 រថយនរសរមាប់សមាជិកអមដំទណីរ អាចជិះរមួគ្នន ជាមួយ  LO & 
SO ​  

 រថយនរដឹកទភសជជៈ ឬទភសជជៈអាចដ្ឋក់ជាមួយរថយនរ LO  



រងយនាដឹក្ឥវ៉ា ន ់
 រថយនរដឹកឥវ៉ាន់ Van ជួលដតទពលគណៈរបតិភូមកដល់ និង
ទចញដំ​ទណីរទៅវញិ 

 ​មានរថយនរ  Van​ ៣ទរគឿង របោកំារទៅរពលានយនរទហាះ​
សរមាប់ចល័តដឹកឥវ៉ាន់គណៈរបតិភូ ឬសមាជិកគណៈរបតិភូ​
ដដលមកទដ្ឋយដេកពីរដឋមន្តនរ ី

 រតូវទដ្ឋះទៅអី ២ឬ៣ ជួរខាងទរកាយទចញ 
 រថយនរទនះ របគល់ឲ្យរកុមលិខិ្តឆលងដដន និងឥវ៉ាន់ជាអនករគប់ 
រគង និងទរបីរបាស់ 



រងយនារុចំាការ 
 តាមធមមតាទពលរបជំុធំនីមួយៗ ដតងដតរតូវការរថយនរភាល មៗ ពំុ
មានទរគ្នងទុកទទ ដូទចនះរតូវមានរថយនររបោកំារដូចជា 

 រថយនរបំរ ៉ុង ១ ឬ២ ទរគឿងសរមាប់រថយនរមន្តនរី ការពារខាល ចមាន​
រថយនររដឋមន្តនរីណាមួយខូ្ច 

 រថយនរ  Van ​ ១ទរគឿងសរមាប់រត់ការទូទៅ 
 សរមាប់រកុមទលខាធិការដ្ឋឋ ន 
 សមាជិកគណៈរបតិភូ 
 រថយនរទនះ របធានរកុមដឹកជញ្ជូ នជាអនករគប់រគង 



ភារកិចចរក្ុមរុចំាការទៅសណាឋ គារ 

 រតូវស្មគ ល់ General Manager, Room Manager, 
Restaurant Manager​ របស់សណាឋ គ្នរ និងទលខ្ទូរស័ពទ ​ងាយ
រសូលកនុងការ ​​ទំនាក់ទំនង  

 បញ្ជ ីបនទប់ស្មន ក់ទៅរបស់ទភញៀវ  
 រតូវស្មគ ល់រគប់បនទបដ់ដលពាក់ព័នធ 
 រតូវដឹងព័ត៌មានទូរទៅពាក់ព័នធទៅនឹងកិចចរបជំុ 
 បលុកជទណរី រយនររាល់ការទចញចូលរបស់ទភញៀវ 



 ស ការជាមួយខាងសណាឋ គ្នរ រតួតពិនិតយ និងរាប់ឥវ៉ាន់ចូល​
ទចញរបស់ទភញៀវឲ្យបានរតឹមរតូវ 

 ឥវ៉ាន់មកដល់ពិនិតយ និងរាប់ឲ្យបានរគប់ចំនួន ឲ្យខាង
សណាឋ គ្នរ ​បញ្ជូ នទៅតាមបនទប់ 

 ទពលរតេប់ទៅវញិ ឲ្យទភញៀវយកឥវ៉ាន់ទចញ មកទរៅបនទប់ទដីមបី​
ទៅទទួលយកជាមួយខាងសណាឋ គ្នរ​ ចុះមកដល់ទរកាមោ៉ង
តិច ២ទម៉ាង មុនការទចញដំទណីររបស់យនរទហាះ 

 ទពលទលីកដ្ឋក់រថយនរ រតូវពិនិតយឲ្យបានរតឹមរតូវ និងកត់
ឲ្យចាស់លាស់ ជាមួយរកុមឥវ៉ាន់ និងស្មា នទូត ឬភាគីគណៈ
របតិភូ 



 ជួយទទួល និងបងាា ញផលូវទភញៀវកនុងទពលរបជំុ ឬជប់ទលៀង 
 ជួយទរៀបចំកបួនរថយនរ រគប់ទពលទចញចូលរបស់គណៈរបតិភូ 
 រតូវដឹងរគប់កដនលងរបជំុ កដនលងជប់ទលៀង បនទប់រង់ោ ំបនទប់​    
សដមរងការគួរសម 

 រតូវដឹងថាទៅកនុងសណាឋ គ្នរ មានអវីខ្លះ ដដលទភញៀវអាចរតូវការ 
 ព័ត៌មានទាងំឡាយណាដដលពាក់ព័នធទៅនឹងរមណីយដ្ឋឋ ន 
អាហារដ្ឋឋ ន ។ល។ ដដលទពលខ្លះទភញៀវរតូវការ 

 បនទប់ថាវ យបងគំរបស់មូសលីម 



ភារកិចច​រក្ុមលិខិតឆលងស្ដន និងឥវ៉ា ន ់

 រកុមលិខិ្តឆលងដដន និងឥវ៉ាន់ រតូវទធវីការរមួគ្នន  
 រគប់រគងរថយនរ ​ Van​ ៣ទរគឿង កនុងការចល័តដឹកជញ្ជូ នឥវ៉ាន់​
និងទភញៀវពីរពលានមកសណាឋ គ្នរ ពីសណាឋ គ្នរទៅរពលាន 

 ទាក់ទងជាមួយគយ និងបូ៉លីសរចកទាវ រ ទដីមបសីរមួលឥវ៉ាន់​
របស់គណៈរបតិភូ 

 ទាក់ទងជាមួយស្មា នទូត ទដីមបជួីយសរមួលឥវ៉ាន់ 
 របមូលលិខិ្តឆលងដដន និងសំបុរតឥវ៉ាន់ពីគណៈរបតិភូ 



 ទៅយកឥវ៉ាន់ រតូវពិនិតយឲ្យបានរតឹមរតូវ កំុឲ្យមានបាត់បង់ ឬ
ខូ្ចឥវ៉ាន់ទភញៀវ 

 រាប ់និងកត់រតាឥវ៉ាន់ទភញៀវឲ្យបានចាស់លាស់ 
 ទៅជាមួយរថយនរដឹកឥវ៉ាន់ យកទៅរបគល់ឲ្យរកុមរបោកំារទៅ
សណាឋ គ្នរ ទដីមបដីចកជូនទភញៀវទៅតាមបនទប់ 

 ទពលដ្ឋក់ចុះរតូវរាប ់និងរតួតពិនិតយមរងទទៀត ឲ្យរកុមរបោកំារ 
ចុះ តាទលខាទទួល ទជៀសវាងការទឆលីយដ្ឋក់គ្នន  ទពលមានបាត់​
បង់ ។ 



 ទពលរតេប់ទៅវញិ រតូវទាក់ទងជាមួយរកុម LO ជារបោទំដីមបី​
ដឹងថា គណៈរបតិភូរបទទសនីមួយៗ ទចញដំទណីរទៅទម៉ាង
ប៉ុនាម ន? ទពលខ្លះអាចទចញដំទណីរកនុងទពលដតមួយ​ មានទរចីន​
របទទស ដូទចនះរតូវខ្វះរថយនរ 

 ទពលរតេប់ទៅវញិ រតូវមករបមូលឥវ៉ាន់ទភញៀវោ៉ងតិច ១:៣០ 
នាទី មុនទពលយនរទហាះទចញដំទណីរ 

 រតូវឲ្យស្មា នទូត ឬភាគីគណៈរបតិភូទៅជាមួយ ទរពាះរតូវបង់ 
ពនធរពលាន ឬឥវ៉ាន់ទលីសគីេូ 

 តាមចាប់អនររជាតិ ពនធរពលានជាបនទុករបស់គណៈរបតិភូ 



រក្ុមការងារសាពត័ា៌ន 
 បញ្ជូ ន  Form ទៅឲ្យរកុមស្មព័ត៌មានអនររជាតិ 
 ចុះបញ្ជ ីរកុមអនកស្មព័ត៌មាន រចួបញ្ជូ នឲ្យអនកទធវីស្មល កទឈាម ះ 
 រគប់រគង និងនារំកុមអនកស្មព័ត៌មាន ចូលថតរូបរគប់កមមវធីិ 
 Opening Ceremony អាចថតបានពី ៥​ទៅ១០នាទី 
 ថតកនុងកិចចរបជំុ បានដត៣ទៅ៥ នាទី 
 កនុងពិធីជប់ទលៀង អាចថតរ ូតដល់ទពលសុនទរកថាចប់ 



 មិនឲ្យអនកកាដសតថតរូបយូរទទ ទរពាះអនកកាដសតខ្លះមាន​
ទចតនា ផរិតយករូបភាពអារកក់ៗ ទៅផសពវផាយ 

 ដ្ឋក់ដខ្សរបងឲ្យអនកកាដសតឈរចមាង យោ៉ងតិច ២ម ពីតុទភញៀវ 
ទរពាះការពារខាល ច អនកកាដសតទលីកទជីងកាទម៉រ៉ា ទធវីឲ្យប៉ះទភញៀវ 
 



រក្ុមការងារវិទយុទាក្ទ់ង  (ICOME) 

 តំទេងី Frequence ឲ្យបានខាល ងំអាចទាក់ទងដល់រពលានយនរ​
ទហាះ និងកដនលងទសសនកិចចទផសងៗ 

 រតូវផរល ់ ICOME ទៅឲ្យ 
 របធានរកុម LO ​និងរគប់ LO ទាងំអស់ 
 រកុមដឹកជញ្ជូ ន 

 របធានរកុមដឹកជញ្ជូ ន ០១ទរគឿង 
 រកុមឥវ៉ាន់ ០១ ទរគឿង 
 រកុមលិខ្ិតឆលងដដន ០១ទរគឿង 



 SO ទគទរបី ICOME របស់ខ្លួន ដដលមានរស្មប់ 
 ទមបញ្ញជ ការរកុម SO ០១ទរគឿង 
 រកុមពិធីការ មាន ក់០១ទរគឿង 
 រកុមទលខាធិការដ្ឋឋ ន ០១ទរគឿង 
 រកុម រិញ្ដវតាុ ០១ទរគឿង 

 ផរល់ឲ្យកដនលងសំខាន់ៗ តាមជាក់ដសរង 
 រតូវទរបី  Frequence ពីរ 

 Frequence ​សរមាប់រកុម LO 
 Frequence សរមាប់ទំនាក់ទំនងទូទៅ 



រក្ុមការងារទទលួបនទុក្សិលបៈ 
 ទំនាក់ទំនងជាមួយរកសួងវបបធម៌  
 ទសនីរកុមសិកបៈសដមរងកនុងពិធីជប់ទលៀង 
 ឲ្យសិលបៈករទាងំអស់បំទពញរបវតរិរូប  
 ទធវីស្មល កទឈាម ះឲ្យរកុមសិលបៈពាក់សរមាប់ទចញចូល កនុង
សណាឋ គ្នរ ទរពាះមានការរតួតពិនិតយសនរិសុខ្ទៅរចលទាវ រ 

 ទរជីសទរសីរបា ំនិងបទចទរមៀង ឲ្យសមរសបទៅនឹងទពល ​ទវលា​ 
ជប់ទលៀង  



ភារកិចចរក្ុមពិធី 

អនកទទលួបនទុកសមាសភាព 
និងព័ត៌មានអនកចូល ​រមួ 

(confirm) 

ទរៀបចំកិចចរបជុំ 

ពិធីការ 
ទទលួបនទុក្ ​ស្ផនក្ពិធី 

អនកទទលួបនទុកលខិ្ត ​អទញ្ជ ីញ 
បលង់តុ ​ស្មល កទឈាម ះ 

ទរៀបចំពិធីជប់ទលៀង 



រក្ុមុលងត់ ុនិងលិខិតអទ ជ្ ីញ 

 រកុមទនះ រតូវដឹងពីសមាសភាពចូលរមួរគប់ពិធី យកបញ្ជ ីទឈាម ះ ​
ពីរកុមសមាសភាព និងព័ត៌មានចូលរមួ និោយរមួទាងំពីររកុម​
ទនះទធវីការរមួគ្នន  

 គូរបលង់តុរបជំុ ក៏ដូចជាជប់ទលៀងឲ្យបានរតឹមរតូវ 
 ទធវីលិខិ្តអទញ្ជ ីញ សរទសរទឈាម ះ និងតួនាទីឲ្យបានរតឹមរតូវ 
 ទធវីស្មល កទឈាម ះដ្ឋក់ទៅទលីតុ 



រក្ុមសាសភាព និងពត័ា៌ន 

 រកុមទនះ រតូវទាក់ទងជាមួយរបធានរកុម LO និង  Secretariat​ 
ទដីមបយីកសមាសភាពអនកចូលរមួ របជំុ ក៏ដូចជាអនកចូលរមួជប់ ​
ទលៀង 

 ទាក់ទងជាមួយគណៈរដឋមន្តនរ ីឬភាគីកមពុជា ទដីមបយីកសមាស​
ភាពអនកចូលរមួភាគីខាងកមពុជា 

 រតូវ Update ​ រគប់ទពល 
 បញ្ជូ នបញ្ជ ីទឈាម ះទៅឲ្យ ខាងគូរបលង់តុ ទដីមបគូីរឲ្យបានរតឹមរតូវ 
 ទូរស័ពទបញ្ញជ ក់មនុសសសំខាន់ ជាពិទសសអនកទៅតុ VIP 



ពិសាអាហារល្ងៃ ចការងារ (Working Dinner) 

 Working Dinner ទធវីទេងីទៅទពលរដឋមន្តនរីមកដល់ ​មុនកិចច
របជំុផលូវការោប់ទផរីម 

  Working Dinner ទរៀបចំដត២តុ គឺតុរដឋមន្តនរី០១តុ​ និង ឧតរម​​
មន្តនរី០១តុ ទដីមបពិីភាកាទលីបញ្ញា  

 Working Dinner​ ក៏ទធវីសរមាប់ SOM Leaders ​ដដរ 





 តុរបជំុអាស៊្មនគឺទរៀបទៅតាមរទនិចនាេកិាវលិ ពីអកសរ A-Z ទៅ
តាមលំដ្ឋប់លំទដ្ឋយ 

 ទនះជាការទរៀបចំទរមង់ស្មមញ្ដមួយសរមាប់រកសួងបទចចក ​ទទស 
ដដលមិនសូវគិតតឹងដតងចំទពាះបញ្ញា ពិធីការទពកទទ 

 ជានិចចជាកាល Asec.​​ រតូវអងគុយទៅចុងតុបងាស់ 



 បលង់ខាងទលីគឺជាការទរៀបចំទៅតាមពិធីការន្តនកិចចរបជំុការ​
បរទទសអាស៊្មន 

 មាច ស់ផទះដដលជារបធានរតូវអងគុយទៅកាលតុ 
 អនុរបធានទៅទដីមតុទី១ ទ យីបនរបនាទ ប់ទៅតាមលំដ្ឋប់​
អកសរ ប៉ុដនរ Brunei​ រតូវទៅជាប់  Asec.​ ទរពាះ 
Indonesia ​ ជាអនុរបធានរតូវទៅបនាទ ប់របធាន 



​ពិធីជបទ់លៀងសាវ គមនរ៍ដឋមស្ត្នាី 

 ​មុននឹងកិចចរបជំុថាន ក់រដឋមន្តនរី ​ រតូវមានការរបជំុឧតរមមន្តនរីជាមុន 
ដូទចនះទៅទពល SOM Leaders​ មកដល់ក៏មានទរៀបចំពិធីជប់​
ទលៀងស្មវ គមន៍តូចមួយដដរ 

 ការរបជំុ ​SOM Leaders ​ទនះគឺទធវីទេងីដូចគ្នន ទៅនឹងកិចចរបជំុ​
រដឋមន្តនរីដដរ 

 ការរបជំុ SOM Leaders  ​ទនះគឺជាការរបជំុរកុមបទចចកទទស​ 
ពិភាការគប់បញ្ញា ទាងំអស់​ ទៅទពលរដឋមន្តនរីមកដល់ គឺរបជំុ​
សទរមចបញ្ញា ដដលទៅទសសសល ់



ការជប់លលៀងជូន SOM Leaders មិនអ្វីធដំលំេ អាចមាន ​
លលេងខ្មែរ កដំរលេលជប់លលៀងបានល ើយ។ 

 េ ំចបំាច់មានសិសបៈសខ្មែងលេ 
 េិធីលរៀបចតំ  ប្បហាក់ប្បខ្ លរដឋមន្តនែីខ្ដរ គឺលរៀបលៅ​
តាមេិធីការអាស៊ា ន 

 ចខំ្ែកជប់លលៀងជូនរដឋមន្តនែី ប្តូវមានការសខ្មែង
សិលបៈ​ ដូលចនេះប្តូវលរៀបត ដូចខាងលប្កាមៈ 



Waiting Room, Lobby Floor 
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