
PRACTICAL ADMINISTRATIVE AFFAIRS AND OFFICE
MANAGEMENT

កិច���ររដ���លពិត����ន��ព��ំ��ច់ និងមិន��ចខ�ះ��នេដើម�ីដំេណើរ��រ��រ��រ�ប��ំៃថ�របស់
���ប័នឱ�សេ�មច��នេ��គជ័យ។ ��រអនុវត�េ��យែផ�កេលើមូល���នចំេណះដឹង េជៀស��ង��រែខ�ង
គំនិត��� ��រកកស�ះ��រ��រ ��របេង�ើនផលិត��ព �បសិទ���ព��រ��រ ��នសង�តិ��ព និង��ព���កដ
និយម �ពម��មពល���ំងរបស់អ�កេធ�ើ��រ��ររដ���ល។ ដូេច�ះ វ�ទ����នអភិវឌ�ន៍អប់រ� (EDI)  នឹងេបើក
វគ�សិក�ស�ីពីកិច���ររដ���លក��ងេពល��ប់ៗ។ 

ខ�ឹម��រៃនកិច���ររដ���លរួម��ន២ែផ�ក៖
ែផ�កទី១ ស�ីពី��រ��ក់ែតងលិខិតរដ���ល
��ន៣ជំពូក គឺ 
១.១ លិខិតរដ���ល 
១.២ ឯក��រទំ��ក់ទំនងៃផ�ក��ង 
១.៣ ឯក��រទំ��ក់ទំនងៃផ�េ���។
ែផ�កទី២ ស�ីពីែបបបទកិច���ររដ���ល 
��ន២ជំពូក គឺ 
២.១ លិខិតេចញ 
២.២ ��រទុក��ក់ឯក��រ។ 

The certificate course in Practical
Administrative Affairs and Office
Management spent approximately 16 hours
OR is offered in a 2-day period. 

Course Objective 

Course Structure

Course Outline

ជំពូកទី១៖ លិខិតរដ���ល

ជំពូកទី១. លិខិតេចញ ចូល

ែផ�កទី១ ��រ��ក់ែតងលិខិតរដ���ល

ែផ�កទី២ ែបបបទកិច���ររដ���ល 

ជំពូកទី២៖ ទំ��ក់ទំនង 

ជំពូកទី២. ��រទុក��ក់ឯក��រ

ជំពូកទី៣៖ ទំ��ក់ទំនង��ងេ���

ក. ទំ��ក់ទំនងៃផ�ក��ងពីេ���មេឡើងេលើ
    I. រ��យ��រណ៍ 
    II. កំណត់ប���ញេរឿង 
  ខ. ទំ��ក់ទំនងៃផ�ក��ងពីេលើចុះេ���ម
    I. េសចក�ីែណ��ំ. 
    II. លិខិតប���ប់��រ
    III. លិខិតប���េបសកកម� 
  គ. កំណត់េហតុ

ក. ឯក��រច�មុះ
    I. លិខិតប���ក់
    II. វ����បនប�តរដ���ល
       III. លិខិតអេ��ើញ
    IV. ប���ន់ៃដទទួល
  ខ. ទំ��ក់ទំនងរ��ងេស�� ដី��អម/ដី��ប���ន
  គ. ទំ��ក់ទំនង��មួយ����រណជន
    េសចក�ីជូនដំណឹង/េសចក�ី�ប��ស/
    េសចក�ី�ប��សព័ត៌��ន


