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Lecture 2
	ທັກສະການສ້າງແຜນການ ແລະ ການສ້າງຮ່າງເອກະສານໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ

	Preparing plans and drafting advertising documents


1. ຄວາມຮູ້ທົ່ວໄປກ່ຽວກັບການສ້າງແຜນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ
1.1. ຄວາມໝາຍ 
ການສ້າງແຜນການ ແມ່ນຂະບວນການທີ່ບຸກຄົນຫຼື ນິຕິບຸກຄົນໄດ້ກຳນົດໄວ້ລ່ວງໜ້າ ເພື່ອຈັດຕັ້ງປະຕິບັດໃນອະນາຄົດ. ການສ້າງແຜນການປະກອບດ້ວຍຫຼາຍຂັ້ນຕອນ.
ຊຶ່ງບາງຂັ້ນຕອນມີຄວາມຈຳເປັນຈະຕ້ອງໄດ້ຮັບການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດກ່ອນເພື່ອໃຫ້ບັນລຸຕາມເປົ້າໝາຍທີ່ໄດ້ກຳນົດໄວ້.
ການສ້າງແຜນການ ແມ່ນການກຳນົດວັດຖຸປະສົງ ແລະ ວິທີການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດໄວ້ລ່ວງໜ້າ ເພື່ອເຮັດໃຫ້ພະນັກງານຂອງແຕ່ລະໜ່ວຍງານ ສາມາດຈັດຕັ້ງປະຕິບັດໃຫ້ບັນລຸຕາມວັດຖຸປະສົງທີ່ໄດ້ກຳນົດໄວ້.ການສ້າງແຜນ ແມ່ນການເລືອກທາງເລືອກກ່ຽວກັບສິ່ງຕ່າງໆ ບໍ່ວ່າຈະເປັນວັດຖຸປະສົງ ແລະ ວິທີການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດ. ໂດຍທົ່ວໄປຈະເປັນການຕອບຄຳຖາມຕໍ່ໄປນີ້: ຈະເຮັດຫຍັງ, ເປັນຫຍັງຕ້ອງເຮັດ, ມີໃຜແດ່, ຈະເຮັດຕອນໃດ, ເຮັດຢູ່ໃສ ແລະ ຈະເຮັດແນວໃດ.
ເພື່ອຮັບປະກັນການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດແຜນພັດທະນາເສດຖະກິດ-ສັງຄົມ, ຮັບປະກັນ ໃຫ້ກົດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການຕ່າງໆເຂົ້າສູ່ຊີວິດຕົວຈິງຂອງສັງຄົມ ຈຶ່ງມີຄວາມຈຳເປັນຕ້ອງສ້າງແຜນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ໃນແຕ່ລະໄລຍະ ( ໄລຍະ 5 ປີ, 1ປີ,  6 ເດືອນ, 3 ເດືອນ ).
ສະຫຼຸບ: ການສ້າງແຜນ ແມ່ນການກໍານົດສີ່ງທີ່ຈະເຮັດໄວ້ລ່ວງໜ້າແບບມີຂັ້ນຕອນລະອຽດ ຫຼື ທັກສະການສ້າງແຜນ ແມ່ນທັກສະພື້ນຖານກ່ຽວກັບການບໍລິຫານຈັດການລະບົບຄວາມຄິດ ຫຼື ຄວາມສາມາດໃນການຄິດສ້າງແຜນ ຫຼື ຄາດການລ່ວງໜ້າ ເພື່ອໃຫ້ບັນລຸຕາມເປົ້າໝາຍເຊັ່ນ ການຈັດລຳດັບຂັ້ນຕອນ, ຄວາມສຳຄັນ, ການຕັດສີນໃຈທີ່ເດັດຂາດ, ການກຳນົດ ຫຼື ມອບໝາຍວຽກງານທີ່ເໝາະສົມກັບທັກສະ, ການສ້າງແຜນການດຳເນີນງານເປັນຕົ້ນ ຊຶ່ງເປັນທັກສະທາງຄວາມຄິດທີ່ເຮັດໃຫ້ສາມາດເຮັດວຽກສຳເລັດໄດ້ຢ່າງມີປະສິດທິພາບ.
1.2. ຄວາມສຳຄັນ
ຄວາມສຳຄັນຂອງການສ້າງແຜນຄື ທຸກອົງກອນຄວນມີການສ້າງແຜນເພາະການສ້າງແຜນການຈະເຮັດໃຫ້ການເຮັດວຽກເກີດຜົນທີ່ໜ້າພໍໃຈ ແລະ ເປັນໄປຕາມຈຸດປະສົງ ແລະ ເປົ້າໝາຍທີ່ວາງໄວ້.
ຄວາມ​ສຳຄັນ​ໃນ​ການ​ສ້າງ​ແຜນການ​ມີ​ດັ່ງ​ນີ້:
· ຊ່ວຍ​ໃຫ້ການ​ບໍລິຫານ​ວຽກ​ງານ​ໂຄສະນາ​ເຜີຍ​ແຜ່​ກົດໝາຍ ​ເປັນໄປຕາມເປົ້າໝາຍ ທີ່ວາງໄວ້;
· ຊ່ວຍໃຫ້ມີການປະຢັດບຸກຄະລາກອນ, ເວລາ ແລະ ງົບປະມານ;
· ຊ່ວຍໃຫ້ການກວດສອບ ແລະ ການຄຸ້ມຄອງມີປະສິດທິພາບ;
· ຊ່ວຍໃນການປັບປຸງວິທີການດຳເນີນການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຂອງໜ່ວຍງານລັດ.

1.3. ຈຸດປະສົງ
ການສ້າງແຜນການ ແລະ ແຜນງົບປະມານສຳລັບການເຄື່ອນໄຫວໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຂອງກົມໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ແລະ ພະແນກຍຸຕິທຳແຂວງ ແມ່ນເພື່ອໃຫ້ສາມາດວາງແຜນນຳໃຊ້ຊັບພະຍາກອນທີ່ມີຢູ່ໃຫ້ເກີດຜົນປະໂຫຍດສູງສຸດ ແລະ ໃຫ້ໄດ້ຕາມຈຸດປະສົງ, ຄາດໝາຍທີ່ວາງໄວ້.
ຈຸດປະສົງໃນການສ້າງແຜນໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍມີດັ່ງນີ້:
· ເພື່ອເຮັດໃຫ້ຜູ້ດຳເນີນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ມີບ່ອນອີງໃນການສ້າງແຜນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ໃຫ້ບັນລຸຕາມເປົ້້າໝາຍ;
· ເພື່ອເຮັດໃຫ້ເປັນບັນທັດຖານໃນການດຳເນີນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ;
· ເພື່ອເຮັດໃຫ້ພະນັກງານຜູ້ທີ່ຈະດຳເນີນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ໄດ້ສຶກສາ ແລະ ຄົ້ນຄວ້າກ່ອນທີ່ຈະໄປໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ.

ນອກນັ້ນ, ຍັງມີຈຸດປະສົງເພື່ອຍົກລະດັບຄວາມຮູ້, ຄວາມສາມາດ ແລະ ບັນດາເຕັກນິກຕ່າງໆກ່ຽວກັບວຽກງານໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍໃຫ້ແກ່ພະນັກງານໂຄສະນາຂອງຂະແໜງການຍຸຕິທຳຂັ້ນສູນກາງ ແລະ ທ້ອງຖິ່ນໃນຂອບເຂດທົ່ວປະເທດ, ໃຫ້ມີທັກສະໃນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍເຊັ່ນ ທັກສະໂຄສະນາທາງປາກເປົ່າ, ທັກສະຂຽນບົດອະທິບາຍກົດໝາຍລົງໂຄສະນາຜ່ານສື່ສິ່ງພິມຕ່າງໆ, ວິທີການເກັບກໍາຂໍ້ມູນສະຖິຕິການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ, ເຕັກນິກ ແລະ ທັກສະອື່ນໆ. ນອກຈາກນັ້ນ,ຍັງຈະໄດ້ຮຽນຮູ້ເຕັກນິກ ແລະ ທັກສະການເປັນພິທີກອນ, ການສໍາພາດ, ການລາຍງານຂ່າວທາງໂທລະພາບ, ການຕັດຕໍ່ວິດີໂອ ແລະ ເຕັກນິກອື່ນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງກັບວຽກໂທລະພາບ ເພື່ອຮັບປະກັນໃຫ້ວຽກງານດັ່ງກ່າວສາມາດດຳເນີນໄປໄດ້ ແລະ ເປັນສື່ກາງທາງຂໍ້ມູນຂ່າວສານດ້ານກົດໝາຍກໍຄືວຽກງານຂະແໜງການຍຸຕິທຳໃນຂອບເຂດທົ່ວປະເທດໃຫ້ສັງຄົມຮັບຮູ້ຢ່າງທົ່ວເຖິງ ແລະ ກວ້າງຂວາງ.
1.4. 
ການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍສາມາດຄາດຄະເນຜົນໄດ້ຮັບດັ່ງນີ້:
1) ສາມາດປຸກລະດົມ, ສ້າງສະຕິເຄົາລົບ ແລະ ປະຕິບັດກົດໝາຍໃຫ້ແກ່ພົນລະເມືອງໄດ້ທົ່ວເຖິງດ້ວຍຫຼາຍຮູບແບບ; 
2) ສາມາດຕີຖອຍດ້ານແນວຄິດຂອງກຸ່ມຄົນທີ່ບໍ່ຫວັງດີຕໍ່ພັກ, ລັດ ແລະ ປະຊາຊົນ;
3) ປະຊາຊົນສາມາດເຂົ້າເຖິງກົດໝາຍໄດ້ງ່າຍຂຶ້ນ ແລະ ເຮັດໃຫ້ພວກເຮົາສາມາດຮັບຮູ້ບັນຫາຕ່າງໆທີ່ຕິດພັນກັບປະຊາຊົນໂດຍສະເພາະຄວາມຂັດຂ້ອງໝອງໃຈ ຫຼື ບັນຫາທາງດ້ານກົດໝາຍໄດ້ຫຼາຍຂຶ້ນ;
4) ຍົກສູງບົດບາດວຽກງານໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍກໍຄືບົດບາດຂອງຂະແໜ່ງການຍຸຕິທຳໃຫ້ສູງເດັ່ນຂຶ້ນ;
5) ພວກເຮົາຈະມີພະນັກງານວິຊາການທີ່ມີຄວາມຮູ້, ຄວາມສາມາດດ້ານຕ່າງໆ ເພື່ອເຮັດວຽກງານດັ່ງກ່າວໃຫ້ມີຄຸນນະພາບດີຂຶ້ນ;
6) ສ້າງນັກໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍທີ່ມີຄຸນນະພາບດີຢູ່ຂັ້ນທ້ອງຖິ່ນ;
7) ຈະເຮັດໃຫ້ຕານ່າງໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຂອງພວກເຮົາໄດ້ຮັບການພັດທະນາ ແລະ ທັນສະໄໝຫຼາຍຂຶ້ນ, ທັງສາມາດສະໜອງຂໍ້ມູນຂ່າວສານທາງດ້ານກົດໝາຍ ແລະ ລາຍງານຜົນຂອງການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຢ່າງເປັນປົກກະຕິຕໍ່ເນື່ອງ.
1.5. ວິທີການສ້າງແຜນການ
ແຜນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ປະກອບດ້ວຍ ແຜນວຽກ, ແຜນບຸກຄະລາກອນ ແລະ ແຜນງົບປະມານ.

1) ແຜນວຽກ
ແຜນວຽກໃນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍຕ້ອງກຳນົດລາຍລະອຽດໃນແຜນການດັ່ງນີ້:
· ການກະກຽມ

· ຈຸດປະສົງ;
· ລະດັບຄາດໝາຍ;
· ວາລະກອງປະຊຸມ;
· ບົດກ່າວເປີດ-ກ່າວປິດພິທີ;
· ສະຖານທີ່ ຈະດຳເນີນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ;
· ເນື້ອໃນໂຄສະນາເຜີຍແຜ່;
· ພາຫະນະ, ອຸປະກອນ, ເອກະສານກົດໝາຍ ແລະ ເອກະສານອື່ນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງ;
· ການປະສານສົມທົບກັບອົງການອື່ນທີ່ຈະໂຄສະນາເຜີຍແຜ່;
· ການປະສານສົມທົບກັບບ່ອນທີ່ຈະລົງໄປເຜີຍແຜ່ ເຊັ່ນ ສະເໜີອອກແຈ້ງການ ແລະ ບັດເຊີນແຂກເຂົ້າຮ່ວມ;
· ຂໍ້ຕົກລົງຂໍອະນຸມັດໄປໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ.
· ການດຳເນີນກອງປະຊຸມ
· ການລົງທະບຽນ;
· ການແຈກຢາຍເອກະສານກົດໝາຍພ້ອມດ້ວຍວາລະກອງປະຊຸມ;
· ພິທີເປີດກອງປະຊຸມ;
· ການດຳເນີນການໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ;
· ກອງເລຂາບັນທຶກ, ສັງລວມບັນຫາທີ່ພົ້ນເດັ່ນເພື່ອໃຫ້ປະທານກອງປະຊຸມຍົກຂຶ້ນ ໃນເວລາປິດກອງປະຊຸມ;
· ການປະເມີນກອງປະຊຸມກ່ຽວກັບວິທະຍາກອນ, ເນື້ອໃນ, ກຳນົດເວລາຂອງກອງປະຊຸມ ແລະ ອື່ນໆ;
· ພິທີປິດ: ການມອບໃບຢັ້ງຢືນ(ຖ້າມີ) ແລະ ປະທານກ່າວປິດກອງປະຊຸມ.
· ການສະຫຼຸບຕີລາຄາ ແລະ ຖອດຖອນບົດຮຽນ
ຜ່ານການດຳເນີນກອງປະຊຸມເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ໃນແຕລະຄັ້ງແລ້ວຕ້ອງສະຫຼຸບຕີລາຄາ ແລະ ຖອດຖອນບົດຮຽນ ຊື່ງມີເນື້ອໃນຕົ້ນຕໍດັ່ງນີ້:
· ຈຸດດີ;
· ຈຸດອອ່ນ ແລະ ຂໍ້ຄົງຄ້າງ;
· ສາເຫດທີພາໃຫ້ມີຈຸດດີ, ຈຸດອອ່ນ ແລະ ຂໍ້ຄົງຄ້າງ;
· ການຖອດຖອນບົດຮຽນບັນຫາເດັ່ນກ່ຽວກັບ ເປົ້າໝາຍ, ເນື້ອໃນ, ວິທະຍາກອນ, ຮູບການ ແລະ ວິທີການ, ກຳນົດເວລາ, ສະຖານທີ່, ງົບປະມານ, ພາຫະນະ, ອຸປະກອນຮັບໃຊ້, ການປະສານສົມທົບ ແລະ ອື່ນໆ.
2. ທັກສະການຮ່າງເອກະສານໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ 


ເອກະສານເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ເປັນຮູບການໜຶ່ງ ແລະ ເປັນພາຫະນະປະກອບສ່ວນເຂົ້າໃນການຍົກສູງປະສິດທິຜົນຂອງວຽກງານເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ, ເອກະສານດັ່ງກ່າວຖືກສະແດງອອກດ້ວຍການໃຊ້ພາສາທີ່ຮັບປະກັນລັກສະນະຈະແຈ້ງ, ຊັດເຈນ, ເຂົ້າໃຈງ່າຍ ຊຶ່ງຈະເຮັດໃຫ້ກົດໝາຍເຂົ້າເຖິງປະຊາຊົນ ແຕ່ຕົວເມືອງຫາຊົນນະ ບົດລວມທັງຢູ່ເຂດພູດອຍ, ຫ່າງໄກສອກຫຼີກໄດ້ຢ່າງງ່າຍດາຍ, ປະກອບສ່ວນເຮັດໃຫ້ກົດໝາຍ ກາຍເປັນສິ່ງໃກ້ຊິດກັບປະຊາຊົນຢ່າງ “ເຂົ້າໃຈງ່າຍ, ເຫັນໄດ້ງ່າຍ, ປະຕິບັດງ່າຍ”. ສະນັ້ນ, ສາມາດເວົ້າໄດ້ວ່າເອກະສານໂຄສະນາເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ ມີບົດບາດສຳຄັນທີ່ສຸດໃນການເຄື່ອນໄຫວເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ, ເປັນຕໍາລາ, ເປັນພາຫະນະ, ອຸປະກອນການເຄື່ອນໄຫວຂອງຜູ້ທີ່ເຮັດວຽກງານເຜີຍແຜ່ກົດໝາຍ, ສ້າງເງື່ອນໄຂໃຫ້ເຂົາເຈົ້າສາມາດບັນລຸໄດ້ຕາມລະດັບຄາດໝາຍທີ່ວາງໄວ້.

ເອ​ກະ​ສານ​ໂຄສະນາເຜີຍ​ແຜ່​​ກົດໝາຍ ມີ​ຫຼາຍ​ປະ​ເພດ​ເຊັ່ນ​ ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​, ປື້ມ​ກົດໝາຍ​, ປຶ້ມ​ແນະ​ນ​ໍາ, ປື້ມ​ອະ​ທິ​ບາຍ​ກົດໝາຍ​, ປື້ມ​ຖາມ​-ຕອບ​ກ່ຽວ​ກັບ​ກົດໝາຍ​, ແຜ່ນ​ພັບ​, ປະ​ຕິ​ທິນ ແລະ ອື່ນໆ,ແຕ່​ລະ​ປະ​ເພດ​ອາດ​ຈະ​ນາໍ​ໃຊ້​ໃນ​ຫຼາຍ​ຮູບ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ທີ່​ແຕກ​ຕ່າງ​ກັນ​. 
· ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ: ປົກ​ກະ​ຕິ​ແມ່ນ​ນາໍ​ໃຊ້​ໃນ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ທາງ​ປາກ​ເປົ່າ (ການ​ຝຶກ​ຫັດ​, ການ​ປາ​ຖະ​ກະ​ຖາ​ກົດໝາຍ​) ຫຼື​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ຜ່ານ​ລະ​ບົບ​ວິ​ທະ​ຍຸ​, ໂທລະ​ໂຄ່ງແລະ ອື່ນໆ; 
· ປື້ມ​ແນະ​ນໍາ​, ປື້ມ​ອະ​ທິ​ບາຍ​ກົດໝາຍ​, ປື້ມ​ຖາມ​-ຕອບ​ກ່ຽວ​ກັບ​ກົດໝາຍ ອາດ​ຈະ​ນາໍ​ໃຊ້​ໃນ​ການ​ໄກ່​ເກ່ຍ​, ການ​ຊ່ວຍ​ເຫຼືອ​ດ້ານ​ກົດໝາຍ ແລະ​ທາງ​ວິ​ທະ​ຍຸ​, ໂທລະ​ພາບ​ຫຼື​ປະ​ຊາ​ຊົນ​ມີ​ຄວາມ​ຕ້ອງ​ການ​ຊອກ​ຮູ້​ກົດໝາຍ ກໍ​ສາ​ມາດ​ຄົ້ນ​ຄ້​ວາ​, ນຳໃຊ້​ໂດຍ​ກົງ​; 
· ປື້ມ​ຄົ້ນ​ຄວ້າ​, ແນະ​ນໍາ​, ອະ​ທິ​ບາຍ​ກົດໝາຍ ປົກ​ກະ​ຕິ​ແມ່ນ​ນາໍ​ໃຊ້​ໃນ​ວຽກ​ງານ​ສິດ​ສອນ​ແລະ​ຮໍ່າ​ຮຽນ​ກົດໝາຍຢູ່​ຕາມ​ສະ​ຖາ​ບັນ​ການ​ສຶກ​ສາ​ຊັ້ນ​ຕ່າງໆ​, ນອກ​ຈາກ​ນີ້​ອາດ​ຈະ​ສົມ​ທົບ​ນາໍ​ໃຊ້​ຮູບ​ການ​ອື່ນໆ​ອີກ​. 

ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ ແມ່ນ​ເອ​ກະ​ສານ​ທີ່​ນາໍ​ໃຊ້​ເພື່ອ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ອະ​ທິ​ບາຍ​, ແນະ​ນໍາ​, ເຜີຍ​ແຜ່​ນິ​ຕິກຳໜຶ່ງໆ​, ບັນ​ຫາ​ກົດໝາຍໜຶ່ງໆ ຊຶ່ງ​ຜູ້​ນາໍ​ໃຊ້​ອາດ​ຈະ​ອີງ​ໃສ່​ມັນ​ເພື່ອ​ຄົ້ນ​ຄວ້າ​ເນື້ອ​ໃນ​ເອ​ກະ​ສານ​, ຈຸດສຳຄັນ​ຕ່າງໆ​ທີ່​ຕ້ອງ​ສຸມ​ໃສ່​ໂຄ​ສະ​ນາ​, ເຜີຍ​ແຜ່​ຫຼື​ເພື່ອ​ແຕ່ງ​ເອ​ກະ​ສານ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ອື່ນໆ​ຢ່າງ​ຕິດ​ແທດ​ຕົວ​ຈິງ​, ມີ​ຊີ​ວິດ​ຊີ​ວາ​, ສອດ​ຄ່ອງ​ກັບ​ສະ​ພາບ​, ກັບ​ເປົ້າໝາຍ​, ຮັບ​ປະ​ກັນ​ໃຫ້​ເປົ້າໝາຍລະ​ອຽດ​ມີ​ຄວາມ​ເຂົ້າ​ໃຈ​ຢ່າງ​ຊັດ​ເຈນ​ຕໍ່​ເນື້ອ​ໃນ​ຂອງ​ເອ​ກະ​ສານ​ແລະ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ຢ່າງ​ເປັນ​ເອ​ກະ​ພາບ​. ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ຍັງ​ມີໜ້າທີ່​ແນະນຳ​, ຊີ້​ນາໍ​ການ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ຜັນ​ຂະ​ຫຍາຍ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ ໃຫ້​ສອດ​ຄ່ອງ​ກັບ​ແຕ່​ລະ​ເປົ້າໝາຍ​, ແຕ່​ລະ​ພື້ນ​ທີ່​. ສະ​ນັ້ນ​, ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ ຍາມ​ໃດ​ກໍ​ຮັກ​ສາ​ທີ່​ຕັ້ງ​ອັນ​ສາໍ​ຄັນ​ໃນ​ວຽກ​ງານ​ຊີ້ນ​ໍາ, ຈັດ​ຕັ້ງ​ການ​ເຜີຍ​ແຜ່​, ສຶກ​ສາ​ອົບ​ຮົມ​ກົດໝາຍ
​. 

ເປົ້າໝາຍທີ່ນໍາ​ໃຊ້​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​:

ເປົ້າໝາຍທີ່​ນໍາ​ໃຊ້​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ແມ່ນ​ມີ​ຫຼາຍ​, ແຕ່​ປົກ​ກະ​ຕິ​ແມ່ນ​ນັກ​ປາ​ຖະ​ກະ​ຖາ​ກົດໝາຍ​, ນັກ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ​, ນັກ​ຂ່າວໜັງສື​ພິມ​, ວິ​ທະ​ຍຸ​, ໂທລະ​ພາບ​, ພະ​ນັກ​ງານ​ເຜີຍແຜ່​ກົດໝາຍ​, ບັນ​ດາ​ອົງ​ການ​ຍຸ​ຕິ​ທໍາທ້ອງ​ຖິ່ນ​ແລະ ໜ່ວຍງານ​ກົດໝາຍ ຢູ່​ຂະແໜງການ​ຕ່າງໆ​. ເປົ້າໝາຍແຕ່​ລະ​ປະ​ເພດ​ມີ​ຄວາມ​ຕ້ອງ​ການ​, ມີ​ວິ​ທີ​ການ​ນາໍ​ໃຊ້​ແລະ​ມີ​ຈຸດ​ປະ​ສົງ​ສະ​ເພາະ​, ດ້ວຍ​ເຫດ​ນີ້​ເພື່ອ​ສ້າງ​ເງື່ອນ​ໄຂ​ໃຫ້​ແກ່​ເປົ້າໝາຍຕ່າງໆ​ສາ​ມາດນຳໃຊ້​ໂຄງ​ຮ່າງ​ຢ່າງ​ມີ​ໄຫວ​ພິບ​, ງ່າຍ​ດາຍ​ແລະ​ຂຸດ​ຄົ້ນ​ຜົນ​ປະ​ໂຫຍດ​ສູງ​ສຸດ​ນັ້ນ​ການ​ສ້າງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ຈະ​ຕ້ອງ​ຮັບ​ປະ​ກັນ​ບາງ​ມາດ​ຕະຖານ​ກ່ຽວ​ກັບ​ຮູບການ​, ເນື້ອ​ໃນ​ແລະ​ກໍານົດ​ເວ​ລາ​ດັ່ງນີ້:

· ກ່ຽວ​ກັບ​ຮູບ​ການ​: ໂຄງ​ປະ​ກອບ​ຂອງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ຕ້ອງ​ຈະ​ແຈ້ງ​, ພາ​ສາ​ທີ່ນຳໃຊ້​ໃນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ຕ້ອງ​ແມ່ນ​ພາ​ສາ​ມວນ​ຊົນ (ມະ​ຫາ​ຊົນ​)​, ໃຊ້​ປະ​ໂຫຍກຄຳເວົ້າ​ທີ່​ງ່າຍ​ດາຍ​, ສັ້ນ​ແລະ​ຈະ​ແຈ້ງ​. 
· ກ່ຽວ​ກັບ​ເນື້ອ​ໃນ​: ໂຄງ​ຮ່າງ​ຕ້ອງ​ສ້າງ​ເງື່ອນ​ໄຂ​ໃຫ້​ຜູ້ນຳໃຊ້​ເຂົ້າ​ໃຈ​ຖືກ​ຕ້ອງ​ກັບ​ຈຸດ​ປະ​ສົງ​, ຄວາມໝາຍສຳຄັນ​ຂອງ​ການ​ອອກ​ນິ​ຕິກໍາ​, ເຂົ້າ​ໃຈ​ຊັດ​ເຈນ​ຕໍ່​ຂໍ້​ກຳນົດ​ຂອງ​ກົດໝາຍ​, ກາໍ​ໄດ້​ເນື້ອ​ໃນ​ຕົ້ນ​ຕໍ​, ບັນ​ຫາ​ພື້ນ​ຖານ​ຕ່າງໆ​ຂອງ​ນິ​ຕິກຳ​, ການໝູນໃຊ້​ນິ​ຕິກຳໃນ​ບັນ​ດາ​ສາຍ​ພົວ​ພັນ​ກົດໝາຍ​.
· ​ກ່ຽວ​ກັບກຳນົດ​ເວ​ລາ​: ເພື່ອ​ຮັບ​ປະ​ກັນ​ໃຫ້​ນິ​ຕິກຳ ທ່ວງ​ທັນ​ກັບ​ສະ​ຖາ​ນະ​ການ​ນັ້ນ​ຈະ​ຕ້ອງ​ໄດ້​ແຕ່ງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ແລະ​ສະໜອງຢ່າງ​ທັນ​ການ​ໃຫ້​ແກ່​ເປົ້າໝາຍຕ່າງໆ​ເພື່ອ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ຜັນ​ຂະ​ຫຍາຍ​ໂຄ​ສະ​ນາ​, ເຜີຍ​ແຜ່​ກ່ອນ​ມື້​ທີ່​ນິ​ຕິກຳ ມີ​ຜົນ​ສັກ​ສິດ​ທາງ​ດ້ານ​ກົດໜາຍ​, ສ້າງ​ຄວາມ​ສະ​ດວກ​ໃຫ້​ແກ່​ຂະ​ບວນ​ການ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ແລະ​ນຳໃຊ້​ກົດໝາຍ​. 
2.1. ພາກສະເໜີ
ໃນພາກສະເໜີ ປະກອບມີພາກບົດບັນຍັດທົ່ວໄປ ແລະ ພາກສະເໜີແນະນຳນິຕິກຳ.
ພາກ​ບົດ​ບັນ​ຍັດ​ທົ່ວ​ໄປ​: ສ່ວນ​ຫຼາຍ​ໃນ​ພາກ​ນີ້​ແມ່ນ​ຍົກ​ໃຫ້​ເຫັນ​ຄວາມຈຳເປັນ​, ຈຸດ​ປະ​ສົງ​, ຄວາມໝາຍສາໍ​ຄັນ​ຂອງ​ການ​ອອກ​ນິ​ຕິກໍາ​ນັ້ນໆ​ແລະ​ໃນ​ພາກ​ນີ້​ກໍ​ຄວນ​ຍົກ​ໃຫ້​ເຫັນ​ແຫຼ່ງ​ກົດໝາຍ ຂອງ​ນິ​ຕິກຳ (ເລີ່ມ​ຈາກ​ລັດ​ຖະ​ທຳມະ​ນູນ​, ກົດໝາຍ ຫຼື​ນິ​ຕິກໍາ​ອື່ນໆ​)​,ທີ່​ຕັ້ງ​, ບົດ​ບາດ​ຂອງ​ນິ​ຕິກຳໃນ​ການ​ດັດ​ສົມ​ສາຍ​ພົວ​ພັນ​ຕ່າງໆ​ໃນ​ສັງ​ຄົມ​;
ທັດ​ສະ​ນະ ​ແລະ ​ບັນ​ດາ​ຫຼັກ​ການ​ຊີ້​ນາໍ​ການ​ສ້າງ​ນິ​ຕິກໍາ​, ຄວາມ​ຮຽກ​ຮ້ອງ​ຕ້ອງ​ການ​ຂອງ​ການ​ຄຸ້ມ​ຄອງ​ລັດ​, ຄຸ້ມ​ຄອງ​ສັງ​ຄົມ​ຢູ່​ໃນ​ການ​ດຳລົງ​ຊີ​ວິດ​ປະຈຳວັນ​.
ພາກ​ສະເໜີແນະ​ນາໍ​ນິ​ຕິກໍາ: ນາໍ​ສະເໜີ ໂຄງ​ປະ​ກອບ​ຂອງ​ນິ​ຕິກໍາ​: ຈາໍ​ນວນ​ພາກ​, ໝວດ​, ຊື່​ຂອງ​ແຕ່​ລະ​ພາກ​,ໝວດ​, ຈໍາ​ນວນ​ມາດ​ຕາ​ໃນ​ແຕ່​ລະ​ພາກ​, ໝວດເພື່ອ​ໃຫ້​ຜູ້ນຳໃຊ້​ສາ​ມາດ​ສຳນຶກ​ໄດ້​ຢ່າງ​ລວມໆ​ເນື້ອ​ໃນ​ຂອງ​ນິຕິກໍາ​;
ເນື້ອ​ໃນ​ຕົ້ນ​ຕໍ​ຂອງ​ນິ​ຕິກຳ​: ໜ້າທີ່​ຂອງ​ນິ​ຕິກໍາ​; ເປົ້າໝາຍດັດ​ປັບ​, ຂອບ​ເຂດດັດປັບຂອງນິຕິກໍາ, ບັນດາຫຼັກການລວມ ທີ່ຄອບງໍາຂໍ້ກຳນົດຕ່າງໆ ຢູ່ໃນນິຕິກໍາ, ບັນຫາຕ່າງໆ ທີ່ພົວພັນເຖິງເນື້ອໃນຂອງນິຕິກໍາ, ຄວາມໝາຍຂອງບັນດາຂໍ້ກຳນົດໃນນິຕິກໍາ.
ບັນ​ຫາໃໝ່ຢູ່​ໃນ​ນິ​ຕິ​ກໍາ ​ທຽບ​ໃສ່​ກົດໝາຍ ທີ່​ນາໍ​ໃຊ້​ໃນ​ປະ​ຈຸ​ບັນ​. ຈຸດ​ທີ່​ປັບ​ປຸງ​, ເພີ່ມ​ເຕີມ​, ເຫດຜົນ​ໃນ​ການ​ປັບ​ປຸງ​, ເພີ່ມ​ເຕີມ​, ຄວາມໝາຍ ຂອງ​ການ​ປັບ​ປຸງ​, ເພີ່ມ​ເຕີມ​, ກໍ​ລະ​ນີຈຳເປັນ​ອາດ​ຈະ​ຍົກ​ໃຫ້​ເຫັນ​ບາງ​ບັນ​ຫາ​ທີ່​ເກີດ​ມີ​ການ​ຖົກ​ຖຽງ​ກັນ​, ບັນ​ຫາ​ທີ່​ຍັງ​ບໍ່​ທັນ​ໄດ້​ຮັບ​ການ​ແກ້​ໄຂ​. 
​ສິດ​, ພັນ​ທະ​ຂອງ​ເຈົ້າກຳຕ່າງໆ​ ແລະ ​ຜູ້​ທີ່​ມີ​ສ່ວນ​ພົວ​ພັນ​, ບັນ​ດາ​ຂໍ້ກຳນົດ ​ແລະ ​ລະ​ບ​ຽບວິທີທີ່ຕ້ອງປະກອບ; ທີ່​ຕັ້ງ​ຂອງ​ນິ​ຕິກໍາ ​ໃນ​ລະ​ບົບ​ກົດໝາຍ ປະ​ຈຸ​ບັນ​, ເອກະ​ສານ​ນິ​ຕິ​ກາໍ​ທີ່​ຈະ​ອອກ​ເພີ່ມ​ເຕີມ (ຖ້າມີ).
2.2. ພາກດໍາເນີນ
ພາກ​ການ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ເປັນ​ພາກ​ແນະນຳຜູ້​ທີ່​ນາໍ​ໃຊ້​ໂຄງ​ຮ່າງ​ຊຶ່ງ​ຕົ້ນ​ຕໍ​ແມ່ນ​ບັນ​ດາ​ນັກ​ປາ​ຖະ​ກະ​ຖາ​, ນັກ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໝາຍ​, ການ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ສື່​ມວນ​ຊົນ​ຕ່າງໆ​.ໃນ​ພາກ​ນີ້​ຈະ​ຕ້ອງ​ໃຫ້​ຄວາມ​ກະ​ຈ່າງ​ແຈ້ງ​ບັນ​ດາ​ບັນ​ຫາ​ເຊັ່ນ​: 
· ບັນ​ຫາສຳຄັນ​, ຕົ້ນ​ຕໍທີ່​ຕ້ອງ​ໂຄ​ສະ​ນາ​, ເອົາ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ນິ​ຕິ​ກາໍຕິດ​ພັນ​ກັບ​ການ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ບັນ​ດາ​ທິດ​ນໍາ​ໃຫຍ່ໆ​, ຄວາມ​ຮຽກ​ຮ້ອງ​ຕ້ອງ​ການ​ໃນ​ການ​ຄຸ້ມ​ຄອງ​ຂອງ​ຂະແໜງການ​, ຂອງ​ທ້ອງ​ຖິ່ນ​;
· ມາດ​ຕະ​ການ​ໃນ​ການ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ປະ​ຕິ​ບັດ​, ວິ​ທີ​ການ​ແລະ​ຮູບ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ໃຫ້​ແຕ່​ລະ​ເປົ້າໝາຍ​, ແຕ່​ລະ​ພື້ນ​ທີ່​ໂດຍ​ອີງ​ໃສ່​ຄວາມ​ຕ້ອງ​ການ​ຂອງ​ເປົ້າໝາຍ ແລະ​ເງື່ອນ​ໄຂ​ທາງ​ດ້ານ​ເສດ​ຖະ​ກິດ​-ສັງ​ຄົມ​ຂອງ​ທ້ອງ​ຖິ່ນ​ໂດຍ​ສະ​ເພາະ​ແມ່ນ​ເອົາ​ໃຈ​ໃສ່​ຕໍ່​ເປົ້າໝາຍ ທີ່​ຈະ​ຕ້ອງ​ໄດ້​ຮັບ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ເປັນພິ​ເສດ​; 
· ທິດ​ທາງ​ການ​ປະ​ສານ​ສົມ​ທົບ​ລະ​ຫວ່າງ​ຂະແໜງການ​ຍຸ​ຕິທຳ​, ຂະແໜງການ​ຕ່າງໆ​ທີ່​ກ່ຽວ​ຂ້ອງ ​ແລະ​ ຂະ    ແໜງການ​ສື່​ມວນ​ຊົນ​ໃນ​ການ​ຈັດ​ຕັ້ງ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ນິ​ຕິກໍາ​.
2.3. ພາກສະຫຼຸບ
ພາກສະຫຼຸບ ແມ່ນພາກສັງລວມມ້ວນທ້າຍ, ເນັ້ນໜັກບັນຫາສຳຄັນພື້ນຖານຂອງບົດ ດ້ວຍປະໂຫຍກຄຳສັບທີ່ສັ້ນ, ຮັດກຸມ.
ພາກ​ເອ​ກະ​ສານ​ຊ້ອນ​ທ້າຍ (ຖ້າ​ມີ​)​. ຕາມ​ຄວາມ​ອາດ​ສາ​ມາດ​ເປັນ​ໄປ​ໄດ້​, ໃນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ຄວນ​ລະ​ບຸ​ເອ​ກະ​ສານ​ອ້າງ​ອີງ​ຕ່າງໆ​ເຊັ່ນ ​ສະ​ຖິ​ຕິ​, ການ​ພິ​ສູດ​, ສົມ​ທຽບ​, ປະ​ໂຫຍກ​, ຄາໍ​ເວົ້າ​ຂອງ​ບັນ​ດາ​ນັກ​ປາດ​, ນັກ​ວິ​ທະ​ຍາ​ສາດ​, ນັກ​ກະ​ວີ​, ຜູ້ນຳ​, ແນວ​ທາງ​, ນະ​ໂຍ​ບາຍ​ຂອງ​ພັກ ແລະ ອື່ນໆ ເພື່ອ​ເນັ້ນໜັກ​, ເປີດ​ກວ້າງ​ບັນ​ດາ​ບັນ​ຫາ​ທີ່​ມີ​ຢູ່​ໃນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​.
2.4. ພາກຖາມ-ຕອບ
ການ​ຕັ້ງ​ຄາໍ​ຖາມ​​ແມ່ນ​ມີ​ຄວາມ​ຈຳເປັນ​ແລະ ສຳຄັນສຳລັບ​ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​, ການ​ຕັ້ງຄຳຖາມ​ທີ່​ດີ​ຄວນ​ມີ​ລັກ​ສະ​ນະ​ສະ​ເພາະ​, ເຈາະ​ຈົງ​, ຊັດ​ເຈນ​ແລະ​ສອດ​ຄ່ອງ​ກັບຄຳຕອບ​ທີ່​ເຮົາ​ຕ້ອງ​ການ​.
2.4.1. ການຕັ້ງຄຳຖາມ
1) ຄຸນ​ປະ​ໂຫຍດ​ຂອງ​ການ​ຕັ້ງ​ຄາໍ​ຖາມ
​ການ​ຕັ້ງຄຳຖາມ​ແມ່ນ​ເປັນ​ເຄື່ອງ​ມື​ເພີ່ມ​ເຕີມ​ທີ່​ສາໍ​ຄັນ​ຫຼາຍ​ທີ່​ສຸດ​ເພື່ອ​: 
- ສົ່ງ​ເສີມ​ທັກ​ສະ​ການ​ຄິດ​, ກະ​ຕຸ້ນ​ຄວາມ​ສົນ​ໃຈ​ເຮັດ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ສົນ​ໃຈ​ໃນ​ການ​ຮຽນ​ຫຼາຍ​ຂຶ້ນ​;

-  ຊ່ວຍ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ມີ​ສ່ວນ​ຮ່ວມ​ໃນ​ກິດ​ຈະ​ກຳ​;

- ໄດ້​ຮັບ​ຂໍ້​ມູນ​ທີ່​ຄົບ​ຖ້ວນ, ​ຫຼາກ​ຫຼາຍ​ແລະ​ໄດ້​ຮັບ​ຄາໍ​ເຫັນ​ໃນ​ຫຼາຍ​ແງ່​ມູມ​;

- ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ສາ​ມາດ​ຕີ​ລາ​ຄາ​ໄດ້​ວ່າ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ມີ​ຄວາມ​ຮັບ​ຮູ້​ລະ​ດັບ​ໃດ​;

- ໃຫ້​ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ເຂົ້າ​ໃຈ​ເລິກ​ເຊິ່ງ​ຕື່ມ​ຈາກຄຳຕອບ​ຂອງ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​;

- ພາ​ໃຫ້​ໄດ້​ຮັບ​ຂໍ້​ມູນ​ທີ່​ຖືກ​ຕ້ອງ​, ແມ່ນ​ຢໍາ​ແລະ​ຊັດ​ເຈນ​. 
ເວົ້າ​ລວມ​ແລ້ວ​, ການ​ຕັ້ງ​ຄາໍ​ຖາມ​ຈະ​ມີ​ຄຸນ​ປະ​ໂຫຍດ​ແກ່​ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ແລະ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ໄດ້ ຈຳເປັນ​ຕ້ອງ​ຮູ້​ວິ​ທີ​ຕັ້ງ​ຄາໍ​ຖາມ​ທີ່​ຖືກ​ຕ້ອງ​.
2) ວິ​ທີ​ຕັ້ງ​ຄາໍ​ຖາມ
​
ວິ​ທີ​ຕັ້ງ​ຄໍາ​ຖາມ​ທີ່​ຖືກ​ຕ້ອງ​ຄວນ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ດັ່ງ​ນີ້​: 
· ຄາໍ​ຖາມ​ຄວນ​ຊັດ​ເຈນ​, ເຈາະ​ຈົງ​ແລະ​ໃຫ້​ສອດ​ຄ່ອງ​ກັບ​ຄາໍ​ຕອບ​ທີ່​ເຮົາ​ຢາກ​ໄດ້​.
· ຄວນເລືອກໃຊ້ຄຳສັບທີ່ເໝາະສົມ ແລະ ເຂົ້າໃຈງ່າຍ ເພາະຖ້າໃຊ້ຄຳສັບເຕັກນິກ (ຄຳສັບວິຊາການ) ແບບຍາກຕັ້ງແຕ່ຫົວທີ (ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມບໍ່ຄຸ້ນເຄີຍກັບຄຳສັບນີ້ມາກ່ອນ) ຈະພາໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມບໍ່ເຂົ້າໃຈ, ສັບສົນ, ບໍ່ສາມາດຕອບໄດ້ ແລະ ຈະສົ່ງຜົນກະທົບຕໍ່ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມ, ເຮັດໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຮູ້ສຶກບໍ່ໝັ້ນໃຈ ແລະ ບໍ່ກ້າຈະປະກອບຄຳເຫັນໃນຄັ້ງຕໍ່ໄປ.
· ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ຕ້ອງໄດ້ຮັບການພັດທະນາທັກສະໃນການຕັ້ງຄໍາຖາມ ໂດຍການໃຊ້ຄຳຖາມເພື່ອຊອກຮູ້ວ່າ
:
· ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມມີຄວາມຮູ້ຫຍັງແດ່ ກ່ຽວກັບຫົວຂໍ້ນັ້ນ;

· ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໄດ້ຮຽນຮູ້ຫຍັງແດ່ ຫຼັງຈາກການບັນຍາຍຂອງຜູ້ໃຫ້ຄວາມຮູ້;

· ເພື່ອຊຸກຍູ້ໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຄົ້ນຄິດຢ່າງເລິກເຊິ່ງຂຶ້ນຕື່ມກ່ຽວກັບສິ່ງທີ່ເຂົາເຈົ້າກຳລັງຮຽນຢູ່.
· ໃນການຕັ້ງຄຳຖາມຜູ້ໃຫ້ຄວາມຮູ້ຄວນປະຕິບັດດັ່ງນີ້:
· ຄວນ​ໃຫ້​ຄວາມ​ສົນ​ໃຈ​ແກ່ຄຳຕອບ​ຂອງ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​, ສາ​ມາດ​ຍ້ອງ​ຍໍ​ຕໍ່​ການ​ຕອບ​ຄ​ໍາຖາມ​ຫຼື​ອາດ​ເພີ່ມ​ເຕີມ​ບາງ​ຄໍາ​ຕອບ​ໃຫ້​ແກ່​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ຊຶ່ງ​ເຫັນ​ວ່າ​ມັນ​ຈະ​ເປັນ​ປະ​ໂຫຍດ​ໃຫ້​ແກ່​ການ​ຮຽນ​ກ່ຽວ​ກັບ​ຫົວ​ຂໍ້​ດັ່ງກ່າວ;​
· ໂດຍ​ທົ່ວ​ໄປ​ແລ້ວ​, ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ຄວນ​ວາງ​ຄໍາ​ຖາມ​ໃຫ້​ແກ່​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ທຸກ​ຄົນ​ແລະ​ລໍ​ຖ້າ​ຈົນ​ກວ່າ​ຜູ້​ໃຫ້​ຄວາມ​ຮູ້​ຄິດ​ວ່າ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ກຽມຄຳຕອບ​ໄດ້​ແລ້ວ​, ຈາກ​ນັ້ນ​ຈຶ່ງ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ຄົນ​ໃດ​ຄົນໜຶ່ງຕອບ​ຄາໍ​ຖາມ​. ເຮັດ​ຄື​ແນວ​ນີ້​ຈະ​ຊ່ວຍ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ທຸກ​ຄົນ​ເຂົ້າ​ມາ​ມີ​ສ່ວນ​ຮ່ວມ​ໃນ​ການ​ຄົ້ນ​ຄິດ​ກ່ຽວ​ກັບຄຳຖາມ;​
· ຕັ້ງຄຳຖາມ​ໃຫ້​ທົ່ວ​ເຖິງ​, ບໍ່​ຄວນ​ຖາມ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ຜູ້​ເກົ່າ​ເລື້ອຍໆ​ແລະ​ຄວນ​ຖາມ​ເທື່ອ​ລະ​ຄໍາ​ຖາມ​;
· ຊ່ວຍ​ເຫຼືອ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ໂດຍ​ການ​ຈັດ​ລຽງ​ປະ​ໂຫຍກ​ຄາໍ​ຖາມ​ຄືນ​, ຖ້າ​ວ່າ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ພົບ​ຄວາມ​ຫຍຸ້ງ​ຍາກ​ໃນ​ການ​ຕອບ​ຄາໍ​ຖາມ​ຫຼື​ອາດ​ປັບ​ປ່ຽນ​ຄຳຖາມ​ໃຫ້​ເຂົ້າ​ໃຈ​ງ່າຍ​ຂຶ້ນ​ຫຼື​ເວ​ລາ​ທີ່ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມພະຍາຍາມຕອບຄໍາຖາມຢູ່ນັ້ນ ການຊີ້ຊ່ອງທາງແມ່ນສິ່ງທີ່ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມຕ້ອງການເພື່ອໃຫ້ໄດ້ມາຊຶ່ງຄຳຕອບທີ່ຖືກຕ້ອງ;
· ຄວນກວດແກ້ຄໍາຕອບທີ່ຜິດໂດຍບໍ່ໃຫ້ແຕະຕ້ອງເຖິງຄວາມຮູ້ສຶກຂອງຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມໃນການຕອບຄໍາຖາມ.
2.4.2. ການ​ຕອບຄຳຖາມ​
ການ​ຕອບ​ຄາໍ​ຖາມ​ຄວນ​ປະ​ຕິ​ບັດ​ດັ່ງ​ນີ້​: 
· ອ່ານຄຳຖາມ ຫຼື ຟັງຄຳຖາມດ້ວຍຄວາມຕັ້ງອົກຕັ້ງໃຈ: ເພື່ອສະແດງໃຫ້ຜູ້ເຂົ້າຮ່ວມທີ່ຖາມເຫັນ​ວ່າ​ທ່ານ​ຈົດ​ຈໍ່​ຕໍ່​ຄາໍ​ຖາມ​;
· ຈົ່ງ​ລຶ້ມ​ຄາໍ​ຖາມ​ຄືນ: ​ເພື່ອ​ໃຫ້​ທ່ານ​ເຂົ້າ​ໃຈ​ຄຳຖາມ​ຢ່າງ​ຈະ​ແຈ້ງແລະ​ນອກ​ນັ້ນ​ຍັງ​ເຮັດ​ໃຫ້​ຜູ້ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ທຸກ​ຄົນ​ໄດ້​ຍິນ​ຄໍາ​ຖາມ​ແລະ​ຄາໍ​ຕອບ​;
· ຖ້າຈຳເປັນອາດຈະສ້າງຄຳຖາມແບບງ່າຍໆ ຫຼື ແຈ້ງບອກຄຳຖາມໃນຫຼາຍທິດທາງທີ່ແຕກຕ່າງກັນ​ເພື່ອ​ເຮັດ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ເຂົ້າ​ໃຈ​ງ່າຍ​ຂຶ້ນ​;
· ຄາໍ​ຕອບ​ຄວນ​ສັ້ນ​ແລະ​ຄວນ​ບັນ​ລະ​ຍາຍ​ໂດຍ​ກົງ​ຕໍ່​ຄາໍ​ຖາມ​;
· ຢັ້ງຢືນວ່າຄຳຕອບແມ່ນບົ່ງເຖິງຄຳຖາມ: ເພື່ອສະແດງໃຫ້ເຫັນວ່າຄຳຖາມໄດ້ຮັບຄຳຕອບ ດ້ວຍ​ຄວາມ​ພໍ​ໃຈ​ຂອງ​ຜູ້​ຖາມ​ແລະ​ບໍ່​ມີ​ຄວາມ​ເຂົ້າ​ໃຈ​ຜິດ​ໃດໆ​ເກີດ​ຂຶ້ນ​ກ່ຽວ​ກັບຄຳຖາມ​;
· ບໍ່​ຄວນ​ອ້າງ​ວ່າ​ຕົນ​ເອງ​ຮູ້​ຄໍາ​ຕອບ, ​ຖ້າ​ທ່ານ​ບໍ່​ຮູ້​ຄໍາ​ຕອບ​ທີ່​ຊັດ​ເຈນ​ແລ້ວ​ທ່ານ​ກໍ​ຄວນ​ບອກ​ກັບ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ວ່າ​ທ່ານ​ບໍ່​ຮູ້​ ຫຼື ​ບໍ່​ແນ່​ໃຈ​, ຈາກ​ນັ້ນ​ທ່ານ​ກໍ​ຄວນ​​ແນະ​ນໍາ​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ໄດ້​ຮູ້​ບ່ອນ​ທີ່​ສາ​ມາດ​ຄົ້ນ​ພົບ​ຫຼື​ໄດ້ຄໍາຕອບ​ທີ່​ຊັດ​ເຈນ​. 
ສະ​ຫລຸບ​: ການ​ຕັ້ງຄຳຖາມ​ ແລະ ​ການ​ຕອບ​ຄໍາ​ຖາມ​ນອກ​ຈາກ​ຈະ​ແມ່ນ​ວິ​ທີ​ການ​ສຶກ​ສາ​ອີກ​ວິ​ທີໜຶ່ງ ຄື​ດັ່ງທີ່ໄດ້​ກ່າວ​ມາ​ແລ້ວ​, ແຕ່​ການ​ຕັ້ງ​ບັນ​ຫາ​ຖາມ​-ຕອບ​ນີ້​ພັດ​ແມ່ນ​ການ​ສະ​ແດງ​ເຖິງ​ທັກ​ສະ​ແລະ​ຄວາມ​ຮັບ​ຮູ້​ບັນ​ຫານ​ອີກ​. ຖ້າ​ຕັ້ງ​ຄໍາ​ຖາມ​ແລະ​ຕອບ​ຄາໍ​ຖາມ​ໄດ້​ດີ​ກໍ​ຈະ​ເຮັດ​ໃຫ້​ຜູ້​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ກໍາແໜ້ນ ບັນ​ຫາ​ໄດ້​ດີ​ແລະ​ຮູ້​ຈັກ​ຍົກ​ບັນ​ຫາ​ເພື່ອ​ສົນ​ທະ​ນານໍາ​ອີກ
​. 
3. ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ່ຈຳເປັນ​ໃນ​ການ​ຂຽນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​
ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 1​: ເພື່ອ​ຂຽນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ກົດໜາຍບົດໜຶ່ງໆ ກ່ອນ​ອື່ນໝົດຜູ້​ຂຽນ​ຕ້ອງ​ຄົ້ນ​ຄວ້າ​ກົດໝາຍ ທີ່​ຕ້ອງ​ເຜີຍ​ແຜ່​ນັ້ນ​ຢ່າງ​ລະ​ອຽດ​ເພື່ອ​ກາໍ​ໃຫ້​ໄດ້​ຈິດ​ໃຈ​, ເນື້ອ​ໃນ​ຕົ້ນ​ຕໍ​ແລະ ຄວາມໝາຍສາໍ​ຄັນ​ຂອງ​ມັນ​, ກາໍ​ໄດ້​ແນວ​ຄິດ​ຊີ້ນຳ ແລະ​ບັນ​ດາ​ຫຼັກ​ການ​ຄອບ​ງ​ໍາຕະ​ຫຼອດ​ໄລ​ຍະ​ເວ​ລາ​ການ​ກະ​ກຽມ​ຮ່າງ​ນິ​ຕິກ​ໍານັ້ນ​; ກຳແໜ້ນເປົ້າ ໝາຍດັດ​ປັບ​, ຂອບ​ເຂດ​ການ​ດັດ​ປັບ​ຂອງ​ນິ​ຕິກຳ ເປັນ​ຕົ້ນ​ແມ່ນ​ເປົ້າໝາຍພິ​ເສດ​ທີ່​ມີ​ຂໍ້​ກຳນົດ​ດັດ​ປັບ​ສະ​ເພາະ​ເຊັ່ນ​ເດັກ​ນ້ອຍ​, ແມ່​ຍິງ ແລະ ອື່ນໆ ເພື່ອກຳນົດ​ບັນ​ດາ​ບັນ​ຫາ​ຈຸດ​ສຸມ​ທີ່​ຈະ​ຕ້ອງ​ໄດ້​ເອົາ​ໃຈ​ໃສ່​ໂຄ​ສະ​ນາ​ຊ່ວຍ​ໃຫ້​ເປົ້າ ໝາຍສາ​ມາດ​ຂຸດ​ຄົ້ນ​, ນາໍ​ໃຊ້​ໄດ້​ຢ່າງ​ງ່າຍ​ດາຍ​;

ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 2​: ເກັບ​ກຳ ແລະ​ຄົ້ນ​ຄວ້າ​ຢ່າງ​ລະ​ອຽດ​ເອ​ກະ​ສານ​ຕ່າງໆ​ທີ່​ພົວ​ພັນ​ໃນ​ເວ​ລາ​ກະ​ກຽມ​ຮ່າງ​ນິ​ຕິກໍາ​ນັ້ນ​ເຊັ່ນ ​ບົດ​ສະເໜີກ່ຽວ​ກັບ​ການ​ສ້າງ​ຮ່າງ​ນິ​ຕິກໍາ​, ເອ​ກະ​ສານ (ມະ​ຕິ​) ຕ່າງໆ​ຂອງ​ພັກ​, ບັນ​ດາ​ນະ​ໂຍ​ບາຍ​ຂອງ​ລັດ​, ເອ​ກະ​ສານ​ຂອງ​ພາຍ​ໃນ​ແລະ​ຕ່າງ​ປະ​ເທດ​ທີ່​ພົວ​ພັນ​ເຖິງ​ເນື້ອ​ໃນ​ຂອງ​ນິ​ຕິ​ກໍາ ​ເພື່ອ​ໃຫ້​ກາໍ​ໄດ້​ທີ່​ມາ​ຂອງ​ນິ​ຕິກຳ (ຖ້າ​ວ່າ​ແມ່ນ​ນິ​ຕິກຳ ທີ່​ວາງ​ອອກ​ເປັນ​ເທື່ອທຳອິດ​) ແລະ​ຄວາມ​ຮຽກ​ຮ້ອງຕ້ອງການຕົວຈິງ, ພາວະວິໄສຊຶ່ງພົວພັນເຖິງເນື້ອໃນຕ່າງໆ ທີ່ຕ້ອງປັບປຸງ, ເພີ່ມເຕີມ (ສໍາລັບນິຕິກຳທີ່ປັບປຸງ, ເພີ່ມເຕີມ);
ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 3​: ຊອກ​ຮູ້​ແລະ ກຳແໜ້ນເປົ້າໝາຍນາໍ​ໃຊ້​, ຈຸດ​ປະ​ສົງ​ຂອງ​ການນຳໃຊ້​ໂຄງ​ຮ່າງ​ເພື່ອ​ສາ​ມາດ​ໃຫ້ ຄຳແນະ​ນາໍ​, ທິດ​ຊີ້ນຳວິ​ທີ​ການ​, ມາດ​ຕະ​ການ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ທີ່ເໝາະສົມ​;

ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 4​: ຄົ້ນ​ຄວ້າ​ສະ​ພາບ​ທາງ​ດ້ານ​ເສດ​ຖະ​ກິດ​, ສັງ​ຄົມ​, ຮີດ​ຄອງ​, ມູນ​ເຊື້ອ​, ສະ​ພາບ​ການ​ລະ​ເມີດ​ກົດໝາຍ​, ຄວາມ​ຕ້ອງ​ການ​ໃນ​ການ​ຄຸ້ມ​ຄອງ​ຕໍ່​ຂົງ​ເຂດ​ທີ່​ກ່ຽວ​ຂ້ອງ​ໃນ​ນິ​ຕິກໍາ​ນັ້ນ​ເພື່ອ​ໄຈ້​ແຍກ​ເບິ່ງ​ວ່າ​ບັນ​ຫາ​ຕ່າງໆ​ທີ່​ຍົກ​ຂຶ້ນ​ມາ​ຢູ່​ໃນ​ນິ​ຕິກໍາ ​ສາ​ມາດ​ຕອບ​ສະໜອງໄດ້​ຄວາມ​ຮຽກ​ຮ້ອງ​ຕ້ອງ​ການ​ຂອງ​ສັງ​ຄົມ​ແລະ​ຂອງ​ການ​ຄຸ້ມ​ຄອງ​ແລ້ວ​ຫຼື​ບໍ່, ປະ​ກອບ​ສ່ວນ​ເຂົ້າ​ໃນ​ການ​ສະ​ກັດ​ກັ້ນ​ການ​ລະ​ເມີດ​ກົດໝາຍ ໃນ​ຂົງ​ເຂດ​ນັ້ນ​ຄື​ແນວ​ໃດ​;

ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 5​: ແຕ່ງ (ສ້າງ​) ໂຄງ​ຮ່າງ​. ກ່ອນ​ຈະ​ຂຽນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ສົມ​ບູນ​ນັ້ນ​ປົກ​ກະ​ຕິ​ຈະ​ສ້າງ​ໂຄງ​ປະ​ກອບ​ຂອງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ແລ້ວ​ນາໍ​ສະເໜີການ​ນາໍ​ຂອງ​ຕົນ​, ເມື່ອ​ການ​ນ​ໍາຜ່ານ​ໃຫ້​ແລ້ວ​ກໍ​ສາ​ມາດ​: 
· ຂຽນ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ບົດ​ໂຄ​ສະ​ນາ​ໂດຍ​ກົງ​ໂດຍ​ອີງ​ໃສ່​ພື້ນ​ຖານ​ໂຄງ​ປະ​ກອບ​ຂອງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​ແລະ​ເອ​ກະ​ສານ​ຕ່າງໆ​ທີ່​ໄດ້​ຄົ້ນ​ຄ​ວ້າ​ມາ​ແລ້ວ​;
· ສົມ​ທົບ​ກັບ​ອົງ​ການ​ທີ່​ເຂົ້າ​ຮ່ວມ​ການ​ຮ່າງ​ນິ​ຕິກໍາ​ນັ້ນ​ເພື່ອ​ສະເໜີ ໃຫ້​ເຂົາ​ເຈົ້າ​ຊ່ວຍ​ຂຽນ​ຕາມ​ໂຄງ​ປະ​ກອບ​ຂອງ​ໂຄງ​ຮ່າງ​.​
ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 6​: ກວດ​ແກ້​ບົດ​ໂຄງ​ຮ່າງ​.​
ຂັ້ນ​ຕອນ​ທີ 7​: ສາໍ​ເລັດ​ບົດ​ໂຄງ​ຮ່າງ​, ພິມ​ ແລະ​ ສົ່ງ​ໃຫ້​ເປົ້າໝາຍຕ່າງໆ​ນາໍ​ໃຊ້
​.
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