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I. ວທິກີານເຂົາ້ນາໍໃຊລ້ະບບົ. 

ວທີກີານເຂົາ້ນໍາໃຊລ້ະບບົຂອງ e-office(ລະບບົເອກະສານທ ນສະໄໝ); ລະບບົຫອ້ງການທ ນສະໄໝ  
ເປ ນລະບບົທີູ່ ນໍາໃຊຜູ້່ ານໜາ້ເວ ບບຣາວເຊ.ີເຊິູ່ ງຂ ນ້ຕອນການເຂົາ້ລະບບົມດີ ູ່ ງນີ:້ 

ໃຫເ້ປີດໂປຣແກຣມ Chrome, Firefox ຫຼ ືWeb Bowser ອືູ່ ນໆ. ຫລ ງຈາກນ ນ້ໃຫພ້ມີ ຊືູ່ ຫຍໍຂ້ອງອງົ
ກອນຂອງທູ່ ານ ຕວົຢູ່ າງ: 

 (ກະຊວງ ຕສ) ລີງ້ສ າລ ບເຂົາ້ລະບບົແມູ່ ນ mtc.eoffice.la 

 (ກະຊວງການຕູ່ າງປະເທດ) ລີງ້ສ າລ ບເຂົາ້ລະບບົແມູ່ ນ Mofa.eoffice.la 

 (ກະຊວງຊ ບພະຍາກອນ ແລະ ສິູ່ ງເວດລອ້ມ) ລີງ້ສໍາລ ບເຂົາ້ລະບບົແມູ່ ນ Monre.eoffice.la 

ເຊິູ່ ງລິງ້ການເຂົາ້ລະບບົ ຈະແຕກຕູ່ າງກ ນຕາມແຕູ່ ລະອງົກອນ ໃຫທູ້່ ານພມິຕວົຫຍໍຂ້ອງອງົກອນຂອງທູ່ ານ ຕາມ
ດວ້ຍ .eoffice.la ໃສູ່ ໃນຊູ່ ອງ URL ຂອງລະບບົ; ແລະ ເພີູ່ ມຂໍມ້ ນຕາມລໍາດ ບລະອຽດເພືູ່ ອເຂົາ້ລະບບົ 

ຮ ບປະກອບການພມິຊືູ່ ຫຍໍອ້ງົກອນ (ເປ ນພາສາອ ງກດິ) ຕາມດວ້ຍ .eoffice.la ໃສູ່ ໃນຊູ່ ອງ URL 
 

 

ເມືູ່ ອທູ່ ານພມີ ເວ ບໄຊ ຂອງລະບບົຫອ້ງການທີູ່ ທ ນສະໄໝສໍາເລ ດຈະສະແດງໜາ້ຕູ່ າງນີຂ້ືນ້ມາ. 
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ການເຂົາ້ລະບບົຂອງ E-office ສາມາດເຂົາ້ໄດຜູ້່ ານ 2 ຊູ່ ອງທາງຄ:ື ການເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການຂໍລະຫ ດຜູ່ ານໃຫມູ່ . 
(ສໍາລ ບຜ ທ້ີູ່ ບໍູ່ ເຄຍີເຂົາ້ລະບບົມາກູ່ ອນ) ແລະ ການເຂົາ້ລະບບົໂດຍການນໍາໃຊ ້ລະຫ ດ OTP ໂຕເກົູ່ າ  
1.1 ການເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການຂໍລະຫ ດຜູ່ ານໃຫມູ່ . 

1. ເມືູ່ ອປາກດົຫນາ້ Web page.  
2. ໃສູ່ ເບໂີທລະສ ບ 20xxxxxxxx ເມືູ່ ອລງົຊືູ່ ຜູ່ ານເບສໍີາເລ ດ >> ໃຫກ້ດົລມືລະຫ ດຜູ່ ານ 

 
3. ລໍຖາ້ລະຫ ດ OTP  ຈະສົູ່ ງເຂົາ້ໃນເບໂີທລະສ ບທີູ່ ທູ່ ານໄດລ້ງົທະບຽນ. 
4. ໃສູ່ ລະຫ ດ OTP ໃນຊູ່ ອງ Password (ລະຫ ດຜູ່ ານ); ແລວ້ຄລກິໄປທີູ່ ປຸູ່ ມ “ເຂົາ້ລະບບົ”.   
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5. ເມືູ່ ອສໍາເລ ດການກດົເຂົາ້ລະບບົແລວ້ຈະປາກດົຫນາ້ຕູ່ າງດ ູ່ ງນີ:້ 

 
 

1.2  ວທິກີານເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການຈືູ່  Password  

ການເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການນໍາລະຫ ດ OTP ເກົູ່ າລາ້ສຸດມານໍາໃຊ ້

1. ເມືູ່ ອປາກດົຫນາ້ Web page.  
2. ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ (ການກດົເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົຄ ງ້ນີແ້ມູ່ ນໃຫທູ້່ ານນໍາ OTP ເກົູ່ າລາ້ສຸດມານໍາໃຊໄ້ດເ້ລຍີ) 
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3. ຕອນເຂົາ້ນໍາໃຊທ້ໍາອດິລະບບົຈະຖາມວູ່ າທູ່ ານຕອ້ງການບ ນທກຶລະຫ ດຜູ່ ານບໍູ່ (ໃຫທູ້່ ານກດົບ ນທກຶ)ຖາ້
ທູ່ ານໄດບ້ ນທກຶລະຫ ດດ ູ່ ງກູ່ າວໄວແ້ລວ້ ພໍພຽງແຕູ່ ກດົເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ ຫຼ ື ຖາ້ຫາກວູ່ າບໍູ່ ໄດກ້ດົບ ນທກຶກໍພຽງແຕູ່ ເອາົລະ
ຫ ດ OTP ລູ່ າສຸດມາໃສູ່  

 
 

4. ເມືູ່ ອທູ່ ານເຂົາ້ສ ລະບບົສໍາເລ ດ ລະບບົຈະສະແດງໜາ້ຫຼ  ກຂືນ້ມາ. 
 

II. ເມນ ທົູ່ ວໄປ (General Menu). 

ຫນາ້ຫລ ກ (Home page) ມ ີ7 ຢູ່ າງອະທບິາຍຕາມລາຍລະອຽດດ ູ່ ງຮ ບລຸູ່ ມນີ:້ 



ໜາ້ l 8 

 

 

          ຫນາ້ຕາ ແລະ ເມນ ໃນ Home page ອະທບິາຍລະອຽດຕາມລໍາດ ບດ ູ່ ງລຸູ່ ມນີ:້  

2.1 ຄ ູ່ ມ.ື     

      ສໍາລ ບຄ ູ່ ມກືານນໍາໃຊລ້ະບບົ E-OFFICE ແມູ່ ນຈະມຢີ ູ່  3 ລະດ ບຄ:ື ຂ ນ້ຂາເຂົາ້-ຂາອອກ, ຂ ນ້ກມົ,ຂ ນ້    
ພະແນກ ແລະ ຂ ນ້ວຊິາການ ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດເລອືກດາວໂຫຼດຄ ູ່ ມດື ູ່ ງກູ່ າວໄດ ້

2.2 ພາສາ.  

 ໃນລະບບົ e-office (ລະບບົເອກະສານທ ນສະໄໝ) ສາມາດປູ່ ຽນພາສາໄດ ້2 ພາສາຄ:ື ພາສາລາວ ແລະ 
ພາສາອ ງກດິ. 

2.3 ເມນ  ກະດິູ່ ງ   

ແມູ່ ນ ເມນ ສໍາລ ບການການເບິູ່ ງການແຈງ້ເຕອືນເອກະສານ ທຸກເອກະສານທີູ່ ເຂົາ້ມາຈະເຂົາ້ຊູ່ ອງນີ.້ 

2.4 ຊືູ່ ບ ນຊຜີ ໃ້ຊ ້  

 ແມູ່ ນບົູ່ ງບອກເຖງິ ຊືູ່ ຂອງບ ນຊຜີ ໃ້ຊ,້ ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ທີູ່ ຮ ບພາບ ຈະສະແດງເມນ ຍູ່ ອຍຄ:ືຂໍມ້ ນສູ່ ວນໂຕ,
ຈ ດການລາຍເຊ ນ,ໂຄງຮູ່ າງການຈ ດຕ ງ້ ແລະ ອອກຈາກລະບບົ 

2.5 ຊູ່ ອງກວດການເຄືູ່ ອນໄຫວເອກະສານ. 

ແມູ່ ນຊູ່ ອງກວດການເຄືູ່ ອນໄຫວເອກະສານ ບໍູ່ ວູ່ າຈະເປ ນຂາເຂົາ້ ຫຼ ືຂາອອກ ຫລ ືອາດຈະເປ ນການມອບ
ວຽກຕູ່ າງໆ ມ ນຈະສະແດງໃຫເ້ຫ ນທ ງໝດົ. 

2.6 ເມນ   

ແມູ່ ນ Icon ມໄີວເ້ພືູ່ ອເຊືູ່ ອງແຖບ ເມນ . ກດົທີູ່ ປຸູ່ ມລ ກສອນກ ບເພືູ່ ອເຊືູ່ ອງແຖບເມນ . 
2.7  ໜາ້ຫຼ ກ:  

                  ແມູ່ ນເມນ  ໄວໃ້ຊສໍ້າລ ບກ ບສ ູ່ ໜາ້ເລີູ່ ມຕົນ້ຂອງລະບບົ. 
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III. ຄ ມ້ຄອງເອກະສານ  

        ແມູ່ ນ Icon ໄວຈ້  ດເກ ບ ແລະ ບ ນທກຶເອກະສານໃນລະບບົເບິູ່ ງ ແບູ່ ງອອກເປ ນ 2 Folder ຫຼ ກຄ:ື 
ແຟມ້ເອກະສານຂາເຂົາ້ ແລະ ແຟມ້ເອກະສານຂາອອກ ເຊິູ່ ງການສາ້ງແຟມ້ຕູ່ າງໆແມູ່ ນແບບດຽວກ ນ 
ອະທບິາຍລະອຽດຕາມຮ ບຂາ້ງລ ູ່ ມນີ:້ 
                         

 
ແຟມ້ເອກະສານ: ແບູ່ ງອອກເປ ນ 2 ຢູ່ າງຄ:ື ແຟມ້ເອກະສານຂາເຂົາ້ ແລະ ແຟມ້ເອກະສານຂາອອກ 

3.1 ການສາ້ງແຟມ້ເອກະສານ. 

 ປຸູ່ ມສາ້ງແຟມ້ເອກະສານເມືູ່ ອທູ່ ານກດົເຂົາ້ໄປຄຸມ້ຄອງເອກະສານຂາເຂົາ້ ໃຫທູ້່ ານສ ງເກດມຸມຂວາທາງເທງິ
ຕາມຮ ບຂາ້ງເທງິຈະທຄໍີາວູ່ າ ສາ້ງແຟມ້ເອກະສານ  

 

− ຫວົຂໍແ້ຟມ້: ແມູ່ ນຫວົຂໍຂ້ອງແຟມ້ເອກະສານ (ຕວົຢູ່ າງ: ແຟມ້ເອກະສານປະຈາໍປີ 2021 ຫາ 2022). 
− ເລກທີູ່ ເລີູ່ ມຕົນ້ເອກະສານ: ແມູ່ ນເລກທີູ່ ເລີູ່ ມຕົນ້ເອກະສານ ໃສູ່ ຕາມຕອ້ງການ (ຕວົຢູ່ າງ 001) 
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− ເລກລໍາດ ບ: ແມູ່ ນລໍາດ ບຂອງແຟມ້ເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການເຫ ນ. 
− ວ ນທປີະກາດໃຊ:້ ແມູ່ ນມືທ້ີູ່ ເຮາົສາ້ງແຟມ້ເອກະສານ. 
− ວ ນທປິີດ: ແມູ່ ນວ ນທສີິນ້ສຸດເອກະສານ. 
− ໂຕຫຍໍອ້ງົກອນ: ແມູ່ ນຕວົຫຍໍຂ້ອງອງົກອນ ເຊ ູ່ ນ ສໍານ ກງານນາຍກົ ໃຫທູ້່ ານໃສູ່  (ສນຍ)  
− ໜູ່ ວຍງານປະກາດໃຊ:້ ແມູ່ ນໜູ່ ວຍງານທິູ່ ປະກາດໃຊເ້ອກະສານ.(ໃນກໍລະນເີອກະສານທີູ່ ເປ ນເອກະສານ

ຂາເຂົາ້ບໍູ່ ໃສູ່ ກໍໄດ)້. 
− ຮ ບແບບເລກທ:ີ ແມູ່ ນການເລອືກເລກທເີອກະສານແບບອ ດຕະໂນມ ດ. 
− ປະເພດເອກະສານ: ແມູ່ ນເມືູ່ ອທູ່ ານກດົລ ກສອນລງົ ຈະປະກດົເຫ ນປະເພດເອກະສານ ເຊ ູ່ ນ: ໃບແຈງ້ການ

ໃບສະເໜ,ີ ໃນສະໂນດ ຕູ່ າງໆເຊີູ່ ງມໃີຫເ້ລອືກເຖງິ 20 ປາຍແບບໃຫທູ້່ ານເລອືກ. 
ຜ ມ້ສີດິເປິດແຟມ້: ແມູ່ ນບຸກຄນົທີູ່ ສາມາດເບິູ່ ງເຫ ນເອກະສານທີູ່ ໄດບ້ ນທກຶໃນ ແຟມ້ນ ນ້ໆຕາມຜ ສ້າ້ງແຟມ້

ເອກະສານໄດເ້ລອືກໄວ ້ເຊິູ່ ງສດິໃນການແກໄ້ຂຜ ຕ້ດິຕາມເອກະສານໄດແ້ມູ່ ນທພີຽງແຕູ່  ພະນ ກງານ ຂາເຂົາ້ - 
ຂາອອກເທົູ່ ານ ນ້. 

ເມືູ່ ອທູ່ ານໄດໃ້ສູ່ ຂໍມ້ ນການສາ້ງແຟມ້ເອກະສານໃຫທູ້່ ານກດົປຸູ່ ມບ ນທກຶທີູ່ ຢ ູ່ ຂາ້ງເຖງິມ ມຂວາ ການສາ້ງແຟມ້
ເອກະສານກໍສໍາເລ ດແລວ້ 

3.2 ວທິກີວດເບິູ່ ງແຟມ້ ແລະ ແນະນໍາເມນ ພາຍໃນແຟມ້. 

ໃຫທູ້່ ານ ເລອືກ 2MUCC-5DCCP-98AY8-V84MM-742FR ເລອືກແຟມ້ເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານ
ຕອ້ງການເບິູ່ ງມ ນຈະສະແດງເມນ ຂໍມ້ ນຕູ່ າງໆ ຕາມຮ ບລຸູ່ ມນີ ້ 

 



ໜາ້ l 11 

 

 

ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົເຂົາ້ໄປທີູ່  ເມນ ເບິູ່ ງເອກະສານທີູ່  Manu ແຟມ້ເອກະສານຂາເຂົາ້ ຫຼ ືອອກມ ນຈະສະແດງ 
ໜາ້ຕູ່ າງຄົນ້ຫາເອກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນແຟມ້ນ ນ້ຂືນ້ມາ ຕາມຮ ບພາບລຸູ່ ມນີ:້ 

 

IV. ເອກະສານຂາເຂົາ້: 

 ມເີພືູ່ ອກວດເບີູ່ ງເອກະສານ ຂາເຂົາ້ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ທີູ່ ເຄືູ່ ອງໝາຍລ ກສອນລງົຈະມເີມນ ຍູ່ ອຍຂືນ້ມາ 
(ຈະອະທບິາຍ ລະອຽດໃນຫວົຂໍຕ້ໍູ່ ໄປ).    
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4.1 ການຄົນ້ຫາເອກະສານຂາເຂົາ້ 

 ຄົນ້ຫາເອກະສານຂາເຂົາ້ແມູ່ ນປຸູ່ ມສໍາລ ບຄົນ້ຫາເອກະສານຂາເຂົາ້ທຸກປະເພດ ທຸກຊະນດິເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດ
ຄົນ້ຫາຜູ່ ານການເລອືກສະເພາະຫວົຂໍເ້ດ ູ່ ນໆຂອງເອກະສານຄ:ື ຄົນ້ຫາຜູ່ ານເລກທເີອກະສານ,  ຄົນ້ຫາຜູ່ ານຫວົຂໍ,້  
ຄົນ້ຫາຜູ່ ານເລກທຂີາເຂົາ້ ແລະ ຄົນ້ຫາຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນຂອງເອກະສານ. 

 

 

 

 

4.2 ກູ່ ອງຂາເຂົາ້. 
ກູ່ ອງຂາເຂົາ້ແມູ່ ນ ກູ່ ອງເອກະສານໄວສໍ້າລ ບ ຮ ບເອກະສານຈາກພາກສູ່ ວນອືູ່ ນ ຫຼ ືກມົອືູ່ ນ ສົູ່ ງເອກະສານຂາ

ອອກມາຈະເຂົາ້ກູ່ ອງຂາເຂົາ້ຂອງກມົເຮາົເອງ ເຊິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງອອກຈາກກມົອືູ່ ນແມູ່ ນ ຂາເຂົາ້ຂອງກມົນ ນ້ໆຕອ້ງ
ແກໄ້ຂເອກະສານເພືູ່ ອໃສູ່ ເລກທີູ່ ຂາເຂົາ້ຂອງກມົໂຕເອງແລະໃສູ່ ວ ນທີູ່ ຂາເຂົາ້ເພືູ່ ອສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານ ຫຼ ື ຈ  ດເກ ບ
ເອກະສານ. 

 

ໝາຍເຫດ: ລະດ ບຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນຂອງເອກະສານແມູ່ ນຈະສະແດງສຕີາມຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນດ ູ່ ງນີ:້ 
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ຕາມຮ ບຂາ້ງເທິູ່ ງເຮາົຈະສ ງເກດວູ່ າເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງມາຈາກກມົອືູ່ ນແມູ່ ນຍ ງບໍູ່ ມ ີເລກທເີອກະສານ ແລະ ວ ນ
ທຂີາເຂົາ້ເອກະສານ ວທິໃີສູ່ ເລກທເີອກະສານ:  

1. ກດົໃສູ່ ເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການລງົວ ນທ ີ

2. ກດົປຸູ່ ມດໍາເນນີການແກໄ້ຂ 

3. ເລອືກວ ນທຕີດິເອກະສານ 

4. ກດົປຸູ່ ມບ ນທກຶ, ເຜຍີແຜູ່  ຫຼ ືສົູ່ ງເອກະສານ 

 

5. ເລອືກຜ ຮ້ ບ 

6. ໃຫຄໍ້າເຫ ນແລວ້ກດົສົູ່ ງເມືູ່ ອຂຶນ້ເຄືູ່ ອງໝາຍຖກືຕອ້ງໝາຍຄວາມວູ່ າ ການສົູ່ ງເອກະສານສໍາເລ ດ. 
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ໝາຍເຫດ: 

− ຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ ກ: ແມູ່ ນຜ ທ້ີູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເອກະສານ, ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານ, ສາມາດເບິູ່ ງເອກະສານ, ສາມາດໃຫຄໍ້າ
ເຫ ນຂອງເອກະສານໄດ.້(ສໍາລ ບເອກະສານຂາອອກ ສາມາດເລອຶກໄດຫ້ຼາຍຄນົ). 

− ຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂ: ແມູ່ ນຜ ທ້ີູ່ ສາມາດຄໍາເຫ ນເອກະສານໄດ,້ ແຕູ່ ບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເອກະສານ ແລະ ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານ
ໄດ.້ (ສາມາດເລອືກໄດຫ້ຼາຍຄນົ) . 

− ຜ ຕ້ດິຕາມ: ແມູ່ ນຜ ທ້ີູ່ ສາມາດເບິູ່ ງເອກະສານໄດພ້ຽງຢູ່ າງດຽວ.(ສາມາດເລອືກໄດຫ້ຼາຍຄນົ). 

 

 

 

4.3 ສະບ ບຮູ່ າງ. 
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ສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ໄດຮູ້່ າງໄວ ້ ຫຼ ື ໄດບ້ ນທກຶໄວຈ້າກການແກໄ້ຂເອກະສານ ເອກະສານຈະຖກຶ
ບ ນທກຶຢ ູ່ ສະບ ບຮູ່ າງ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດປູ່ ຽນເນື ້ອ້ໃນເອກະສານ ແລະ ຜ ຮ້ ບເອກະສານໄດ,້ ເອກະສານສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນ
ສາ້ງຂືນ້ມາເພືູ່ ອກວດເອກະສານທີູ່  ບໍູ່ ແນູ່ ໃຈ ຫຼ ືເອກະສານທີູ່ ຍ ງບໍູ່ ສມົບ ນ ເພືູ່ ອກວດຄນື ແລະ ເແກໄ້ຂເອກະສານກູ່ ອນ
ສົູ່ ງອອກຂໍຄໍາຄດິເຫ ນຂອງຄະນະນໍາ.  
ເມືູ່ ອກດົເບິູ່ ງລາຍລະອຽດຈະປະກດົຂໍມ້ ນເອກະສານດ ູ່ ງນີ:້ 

 
 

• ໝາຍເຫດ: ປຸູ່ ມສ ູ່ ງພມິເລກທ:ີ   ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບພາກສູ່ ວນພາຍນອກທີູ່ ບໍູ່ ໄດນໍ້າໃຊລ້ະບບົ 
E-OFFICE ເຊິູ່ ງສາມາດນໍາເອາົ TRACKING ນີເ້ພືູ່ ອໃຊໃ້ນການຕດິຕາມເອກະສານ 

 
• ວທິສີົູ່ ງເອກະສານສະບ ບຮູ່ າງ ເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດ ກດົເປີດເອກະສານ >> ແກໄ້ຂ

ເອກະສານ >> ເລອືກຂໍມ້ ນຜ ຮ້ ບ >> ເມືູ່ ອເລອືກຜ ຮ້ ບເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການແລວ້ ໃຫກ້ດົສົູ່ ງເອກະສານ >> 
ຈະປະກດົເຄືູ່ ອງໝາຍ ການບ ນທກຶສໍາເລ ດ ຫຼ ືການສົູ່ ງສໍາເລ ດຂືູ່ ນທີູ່ ໜາ້ຈຄໍອມຂອງທູ່ ານ. 

4.4 ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ 
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ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຄະນະພະແນກ, ຮອງກມົ, ຫວົໜາ້ກມົ ແຈກຍາຍມາໃຫເ້ພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫດໍ້າເນນີງານຕໍູ່ . 
ສາມາດເບີູ່ ງ, ແກໄ້ຂ ແລະ ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານໄດ ້(ກໍລະນຜີ ສ້າ້ງວຽກເລອືກໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ  ກ). 

ເອກະສານລໍຖາ້ດໍາເນນີງານແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເນືອ້ໃນໄດ ້ (ມອບໜາ້ທີູ່ ເປ ນຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ  ກ) 
ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດປ ບປູ່ ຽນ ປຽ້ນແປງເນືອ້ໃນຂອງເອກະສານໄດ,້ ໂດຍຈະສະແດງໜາ້ຕາດ ູ່ ງຮ ບພາບຂາ້ງລຸມ້ນີ:້ 

1. ກດົໄປທີູ່ ເມນ ລໍຖາ້ການດໍາເນນີການ. 
2. ກດົໄປທີູ່  3 ຈໍາ້. 
3. ທູ່ ານສາມາດເບິູ່ ງເອກະສານ, ດາວໂຫຼດ ແລະ ເປີດເອກະສານໃນໜາ້ໃໝູ່ ໄດ.້ 
4. ກດົໄປທີູ່ ເອກະສານ. 

 

ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ລາຍການເອກະສານແລວ້ ລະບບົຈະປະກດົໜາ້ຕູ່ າງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານເບືອ້ງຕົນ້ຂຶນ້ມາ 
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• ວທິສີົູ່ ງເອກະສານທີູ່ ເມນ ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ ເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດ ກດົເປີດເອກະສານ >> ແກ ້

ໄຂເອກະສານ >> ເລອືກຂໍມ້ ນຜ ຮ້ ບ >> ເມືູ່ ອເລອືກຜ ຮ້ ບເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການແລວ້ ໃຫກ້ດົສົູ່ ງ
ເອກະສານ >> ຈະປະກດົເຄືູ່ ອງໝາຍ ການບ ນທກຶສ າເລ ດ ຫຼ ືການສົູ່ ງສ າເລ ດຂືູ່ ນທີູ່ ໜາ້ຈຄໍອມຂອງທູ່ ານ. 

         ເມນ  ແລະ ຟ ງຊ ນ້ຂອງເອກະສານລໍຖາ້ດ າເນນີງານ. 

 

4.5  ຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂ.  

ຮູ່ າງເອກະສານມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂຫຼ ກ: 

− ສາມາດສົູ່ ງຄໍາເຫ ນເພືູ່ ອໃຫຜ້ ແ້ກໄ້ຂຫຼ  ກ ປ ບປຸງແກໄ້ຂເນືອ້ໃນເອກະສານໃຫມ້ຄີວາມສມົບ ນ ແລະ ຊ ດເຈນ
ເພີູ່ ມຂືນ້ (ການໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານ ແມູ່ ນເອກະສານສະບ ບນ ນ້ຕອ້ງຢ ູ່ ນໍາຕວົເອງຈຶູ່ ງສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນ
ໄດ)້. 

− ສາມາດສົູ່ ງຕໍູ່ ໃຫຄ້ນົອນືໄດ(້ ແຕູ່ ຜ ຮ້  ບເອກະສານນີ ້ ຈະເປ ນຮ ບແບບ COPPY ເຊິູ່ ງຜ ຮ້  ບຈະມສີດິສົູ່ ງ,ເບິູ່ ງ
ເອກະສານ ແລະ ຕດິຕາມປະຫວ ດໄດເ້ທົູ່ ານ ນ້ ຈະບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂຂໍມ້ ນເອກະສານໄດ ້
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ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ໄປເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດ: ຟ ງຊ   ນ້ຈະຄາ້ຍຄກື ບ ເອກະສານທີູ່ ເຮາົໄດເ້ປ ນຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ  ກ້ ແຕູ່ ຈະ
ຕ ດໃຫເ້ຫລອືແຕູ່  5 ເມນ ຍູ່ ອຍຄ ື 

 

4.6 ຕດິຕາມເອກະສານ. 
ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຜ ສ້ ົູ່ ງ ມອບໃຫເ້ຮົາເປ ນຜ ຕ້ິດຕາມ ເຊິູ່ ງເອກະສານດ ູ່ ງກູ່ າວພຽງແຕູ່ ຮ ບຮ ຂໍ້ມ້ ນຂອງ

ເອກະສານເທົູ່ ານ ນ້; ຜ ທ້ີູ່ ຖກືເລອືກເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເອກະສານຈະເຂົາ້ເມນ ຕດິຕາມ ແລະ ບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເອກະສານ 
ແລະ ກໍບໍູ່ ສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານໄດ.້ 



ໜາ້ l 19 

 

 

4.7 ເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້. 

ແມູ່ ນການລວບລວມທຸກເອກກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນເອກະສານຂາເຂົາ້ ທີູ່ ເຮາົໄດດໍ້າເນນີການສົູ່ ງຂໍຄ້ວາມອອກຈາກ
ບ ນຊເີຮາົ, ເອກະສານທຸກເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງອອກໄປຈະເຂົາ້ກລູ່ ອງເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້; ເມືູ່ ອເຮາົກດົເຂົາ້ໄປໃນ
ເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດຈະເຊິູ່ ງຈະສະແດງເນືອ້ໃນເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງ; ສາມາດເບິູ່ ງຄໍາຄດິເຫ ນລູ່ າສຸດ ແລະ ສາມາດ
ເບິູ່ ງປະຫວ ດເອ ກະສານລາ້ສຸດໄດ ້ຈາກກລູ່ ອງເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້ ຕາມຮ ບລຸູ່ ມນີ:້ 

 
ເມືູ່ ອເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດກໍຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານ ການມອບວຽກ, ຄໍາຄດິເຫ ນ 

ແລະ ປະຫວ ດເອກະສານ ແລະ ການຂໍຄນືເອກະສານ.(ການຂໍຄນືເອກະສານ ຈະເຮ ດໄດກ້ໍຕໍູ່ ເມືູ່ ອຜ ຮ້ ບຍ ງບໍູ່ ທ ນໄດ ້
ເປີດອູ່ ານເອກະສານເທົູ່ ານ ນ້) 
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• ການເບິູ່ ງປະຫວ ດ ຫຼ ືການນໍາເອກະສານວູ່ າປ ດຈບຸ ນຢ ູ່ ນໍາພາກສູ່ ວນໃດ ແມູ່ ນໃຫກ້ດົໄປທີູ່ ປຸູ່ ມປະຫວ ດ
ເອກະສານ: 
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4.8 ຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້. 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊຈ້  ດເກ ບເພືູ່ ອເອກະສານທີູ່ ບໍູ່ ຕອ້ງການ, ເຊິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ສາມາດລບົລງົຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້ມແີຕູ່

ເອກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນສະບ ບຮູ່ າງເທົູ່ ານ ນ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົປຸູ່ ມນໍາກ ບຄນືເອກະສານໄດ.້ ເອກະສານທີູ່ ຖອນຄນືຈະ
ກ ບເຂົາ້ໄປຢ ູ່ ສະບ ບຮູ່ າງຄເືກົູ່ າ ແຕູ່ ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານກດົປຸູ່ ມລບຶເອກະສານ, ເອກະສານນ ນ້ຈະຖກືລບົອອກຈາກລະບບົ
ທ ນທ.ີ 

 

V. ເອກະສານຂາອອກ.  

           ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໄວເ້ພືູ່ ອສາ້ງເອກະສານຂາອອກ, ຮູ່ າງເອກະສານ ຫຼ ື ສົູ່ ງເອກະສານໄປຍ ງພະແນກ, ກມົ ຫຼ ື
ຫອ້ງການທີູ່ ຕນົເອງສ ງກ ດຢ ູ່  ຫຼ ືສົູ່ ງອອກນອກພະແນກ, ກມົອືູ່ ນໆ ແລະ ກະຊວງອືູ່ ນ. ເຊິູ່ ງເມນ ລາຍລະອຽດການສາ້ງ
ເອກະສານຂາອອກມດີ ງຕໍູ່ ໄປນີ:້ ຂໍມ້ ນເອກະສານ, ກດິສໍາພ ນ,ອ ບໂຫລດເອກະສານ ຜ ຮ້ ບຂໍມ້ ນ ແລະ ຂໍມ້ ນການ
ເກ ບຮ ກສໍາເນາົ 

5.1  ລໍຖາ້ດໍາເນນີງານ. 

 ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຄະນະພະແນກ, ຮອງກມົ, ຫວົໜາ້ກມົ ແຈກຍາຍມາໃຫເ້ພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫດໍ້າເນນີງານຕໍູ່ . 
ສາມາດເບີູ່ ງ, ແກໄ້ຂ ແລະ ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານໄດ.້ ເຊິູ່ ງເມືູ່ ອເຮາົເຂົາ້ເບິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດເຮາົຈະປກດົເຫ ນເມນ 
ຍູ່ ອຍ 5 ເມນ ນຂິືນ້ມາ: ແກໄ້ຂ,ມອບວຽກ,ສິນ້ສຸດ,ຄໍາເຫ ນ ແລະ ປະຫວ ດເອກະສານ 
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• ວທິສີົູ່ ງເອກະສານທີູ່ ເມນ ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ ເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດ ກດົເປີດເອກະສານ >> ແກ ້

ໄຂເອກະສານ >> ເລອືກຂໍມ້ ນຜ ຮ້ ບ >> ເມືູ່ ອເລອືກຜ ຮ້ ບເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການແລວ້ ໃຫກ້ດົສົູ່ ງ
ເອກະສານ >> ຈະປະກດົເຄືູ່ ອງໝາຍ ການບ ນທກຶສ າເລ ດ ຫຼ ືການສົູ່ ງສ າເລ ດຂືູ່ ນທີູ່ ໜາ້ຈຄໍອມຂອງທູ່ ານ. 

5.2 ຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂ. 
− ສາມາດສົູ່ ງຄໍາເຫ ນເພືູ່ ອໃຫຜ້ ແ້ກໄ້ຂຫຼ  ກ ປ ບປຸງແກໄ້ຂເນືອ້ໃນເອກະສານໃຫມ້ຄີວາມສມົບ ນ ແລະ ຊ ດເຈນ

ເພີູ່ ມຂືນ້ (ການໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານ ແມູ່ ນເອກະສານສະບ ບນ ນ້ຕອ້ງຢ ູ່ ນໍາຕວົເອງຈຶູ່ ງສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນ
ໄດ)້. 

− ສາມາດສົູ່ ງຕໍູ່ ໃຫຄ້ນົອືູ່ ນໄດ(້ ແຕູ່ ຜ ຮ້  ບເອກະສານນີ ້ ຈະເປ ນຮ ບແບບ COPPY ເຊິູ່ ງຜ ຮ້  ບຈະມສີດິສົູ່ ງ,ເບິູ່ ງ
ເອກະສານ ແລະ ຕດິຕາມປະຫວ ດໄດເ້ທົູ່ ານ ນ້ ຈະບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂຂໍມ້ ນເອກະສານໄດ ້
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5.3 ຕດິຕາມ 

ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຜ ສ້ ົູ່ ງ ມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເຊິູ່ ງເອກະສານດ ູ່ ງກູ່ າວພຽງແຕູ່ ຮ ບຮ ຂໍ້ມ້ ນຂອງເອກະສານ
ເທົູ່ ານ ນ້; ຜ ທ້ີູ່ ຖກືເລອືກເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເອກະສານຈະເຂົາ້ເມນ ຕດິຕາມ ແລະ ບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເອກະສານ ແລະ ກໍບໍູ່

ສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານໄດ.້ 
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5.4 ສໍາເລ ດແລວ້. 

  ແມູ່ ນການລວບລວມທຸກເອກກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນເອກະສານຂາອອກທີູ່ ທູ່ ານໄດສ້ົູ່ ງອອກໄປ ລວມທ ງການສົູ່ ງ
ເອກະສານພາຍໃນກມົ ແລະ ເອກະສານທີູ່ ໄດເ້ຜຍີແຜູ່ ແລວ້, ທີູ່ ໄດດໍ້າເນນີການສົູ່ ງຂໍຄ້ວາມອອກຈາກກມົກອງ, 
ເອກະສານທຸກເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງອອກໄປຈະເຂົາ້ກລູ່ ອງເອກະສານຂາອອກສໍາເລ ດແລວ້; ເມືູ່ ອເຮາົກດົເຂົາ້ໄປໃນ
ເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດຈະເຊິູ່ ງຈະສະແດງເນືອ້ໃນເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງ; ສາມາດເບິູ່ ງຄໍາຄດິເຫ ນລູ່ າສຸດ ແລະ ສາມາດ
ເບິູ່ ງປະຫວ ດເອກະສານລາ້ສຸດໄດ ້ຈາກກລູ່ ອງເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້ ຕາມຮ ບລຸູ່ ມນີ:້ 

 

ເມືູ່ ອເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດກໍຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານ, ຄໍາຄດິເຫ ນ ແລະ ປະຫວ ດເອກະສານ. 
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5.5 ສະບ ບຮູ່ າງ. 

ສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ໄດຮູ້່ າງໄວ ້ ຫຼ ື ໄດບ້ ນທກຶໄວຈ້າກການແກໄ້ຂເອກະສານ ເອກະສານຈະຖກຶ
ບ ນທກຶຢ ູ່ ສະບ ບຮູ່ າງ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດປູ່ ຽນເນື ້ອ້ໃນເອກະສານ ແລະ ຜ ຮ້ ບເອກະສານໄດ,້ ເອກະສານສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນ
ສາ້ງຂືນ້ມາເພືູ່ ອກວດເອກະສານທີູ່  ບໍູ່ ແນູ່ ໃຈ ຫຼ ື ເອກະສານທີູ່ ກລອກຍ ງບໍູ່ ສມົບ ນ ເພືູ່ ອກວດຄນື ແລະ ເແກໄ້ຂ
ເອກະສານ ກູ່ ອນສົູ່ ງອອກຂໍຄໍາຄດິເຫ ນຂອງຄະນະນໍາ.  

 

 

 

ຈະປະກດົປ ູ່ ມ 5 ປ ູ່ ມໃນກໍາ້ຂວາຂອງໜາ້ຈຄໍ:ື 

 

 

5.6  ຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້. 
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ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊຈ້  ດເກ ບເພືູ່ ອເອກະສານທີູ່ ບໍູ່ ຕອ້ງການ, ເຊິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ສາມາດລບົລງົຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້ມແີຕູ່
ເອກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນສະບ ບຮູ່ າງເທົູ່ ານ ນ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົປຸູ່ ມນໍາກ ບຄນືເອກະສານໄດ.້ ເອກະສານທີູ່ ຖອນຄນືຈະ
ກ ບເຂົາ້ໄປຢ ູ່ ສະບ ບຮູ່ າງຄເືກົູ່ າ ແຕູ່ ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານກດົປຸູ່ ມລບຶເອກະສານ, ເອກະສານນ ນ້ຈະຖກືລບົອອກຈາກລະບບົ
ທ ນທ.ີ 

 

VI. ລາຍງານ. 

ເມນ ລາຍງານແມູ່ ນລາຍງານຂອງເອກະສານສານຂາເຂົາ້ ແລະ ຂາອອກມາລວມໃນເມນ ນີ ້ທູ່ ານ
ສາມາດກວດເບິູ່ ງວູ່ າເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານໄດຮ້ ບມທີ ງໝດົຈ ກສະບ ບ, ເອກະສານທີູ່ ໄດນໍ້າໄປເຄືູ່ ອນໄຫວ ມທີ ງ
ໝດົຈ ກສະບ ບ ເຊິູ່ ງລາຍງານຈະມຢີ ູ່  3ຂ ນ້ຄ:ື ຂ ນ້ກມົ(ສາມາດເຫ ນເບດິທຸກພະແນກ); ຂ ນ້ພະແນກ(ເຫ ນ
ແຕູ່ ຂອງພະນ ກງານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນພະແນກ) ແລະ ຂ ນ້ວຊິາການ(ເຫ ນແຕູ່ ຂອງຕນົເອງເທົູ່ ານ ນ້) ເຊິູ່ ງມຕີວົຢູ່ າງຕາມ
ຮ ບພາບລຸູ່ ງນີ.້ 
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• ການຄົນ້ຫາດວ້ຍວ ນທີູ່  ແລະ ເວລາ: ເຄືູ່ ອງມຕືວົນີແ້ມູ່ ນການຄົນ້ຫາເອກະສານ ວູ່ າໃນວ ນທເີດອືນປີ ນີ ້
ເອກະສານເຂົາ້ ຫຼ ືອອກຈາກເຮາົຈ ກສະບ ບແມູ່ ນເຮາົສາມາດເລອືກໄດເ້ລຍີ, ເມືູ່ ອທູ່ ານເລອືກວ ນເວລາທີູ່

ທູ່ ານຕອ້ງການຮ ວູ້່ າວ ນນ ນ້ມເີອກະສານເຂົາ້ເຮາົຈ ກສະບ ບແລວ້ ໃຫທູ້່ ານສາມາດກດົປຸູ່ ມ ສະແດງສະຫຼຸບ
ລາຍງານໄດເ້ລຍີ; ເອກະສານກໍຈະສະແດງສະເພາະມືທ້ີູ່ ທູ່ ານຄົນ້ຫາ. 

• ດາວໂຫລດ Excel:  ແມູ່ ນສໍາລ ບທູ່ ານໃດທີູ່ ຕອ້ງການບ ນທກຶເອກະສານແບບເປ ນ Excel ຫຼ ືຢາກເກ ບ
ບ ນທກຶສູ່ ວນໂຕ ທູ່ ານກໍສາມາດກດົປຸູ່ ມນີເ້ພືູ່ ອດາວໂຫລດໄດ ້

ໝາຍເຫດ ຕວົເລກເອກະສານທີູ່ ສະແດງຢ ູ່ ໜາ້ລາຍງານທີູ່ ທູ່ ານເຫ ນໃນຈສໍະແດງຜນົທູ່ ານສາມາດກດົເຂົາ້ທີູ່ ຕວົ
ເລກໄດເ້ລຍີ ເພືູ່ ອເບີູ່ ງຂໍມ້ ນເອກະສານຕູ່ າງໆແບບລະອຽດ. 

VII. ການຈ ດການວຽກງານ: 
ແບູ່ ງອອກເປ ນສອງ Manu ຍູ່ ອຍຄ:ື ເມນ ໜາ້ວຽກ ແລະ ເມນ ລາຍງານ. ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ໄປຈ ດການວຽກງານ 
ຈະສະແດງໜາ້ຕາດ ູ່ ງພາບລຸູ່ ມນີຂ້ືນ້ມາ, ຈະອະທບິາຍລະອຽດດ ູ່ ງລຸູ່ ມນີ:້  

7.1  ເມນ ຫນາ້ວຽກ. 
 ເມນ ການໜາ້ວຽກ ແມູ່ ນເມນ ການມອບວຽກຍູ່ ອຍຂອງເຮາົໃຫຜ້ ອ້ ືູ່ ນແກໄ້ຂຊູ່ ວຍ ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົໄປທີູ່  ເມນ ໜາ້
ວຽກແລວ້ ທູ່ ານຈະເຫ ນການເລອືກຕໍາແໜູ່ ງເພືູ່ ອສາ້ງວຽກ ໃຫທູ້່ ານກດົໄປທີູ່ ຕໍາແໜູ່ ງໄດເ້ລຍີ.  

1. ໜາ້ວຽກ(To-do list) 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບກວດກາ ຫຼ ື ຕດິຕາມເບິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ເຮາົໄດສ້າ້ງໃຫພ້າກສູ່ ວນອືູ່ ນ ແລະ ເອກະສານທີູ່

ພາກສູ່ ວນອືູ່ ນໄດສ້າ້ງ ຫຼ ືມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ດໍ້າເນນີການ, ເມືູ່ ອກດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ຕູ່ າງຂາ້ງໃນ
ຂຶນ້ມາດ ູ່ ງນີ:້  

− ເມນ  ໜາ້ວຽກ 

− ໜາ້ຕູ່ າງຄົນ້ຫາ 
− ຕກິເບິູ່ ງ ວຽກທີູ່ ສາ້ງ ແລະ ວຽກທີູ່ ຖກືມອບໝາຍ 

− ປຸູ່ ມ ສາ້ງວຽກ 

− ໜາ້ຕູ່ າງສະແດງຂໍມ້ ນວຽກງານຂອງເຮາົ 
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ເມືູ່ ອທູ່ ານຕອ້ງການທີູ່ ຈະສາ້ງວຽກ ຫຼ ືມອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນແມູ່ ນໃຫທູ້່ ານປະຕບິ ດຕາມຂ ນ້ຕອນລຸູ່ ມນີ:້  

 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ1: ໃຫກ້ດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ2:ພມິຫວົຂໍວ້ຽກທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການຈະສາ້ງ ແລະ ພມິລາຍລະອຽດກູ່ ຽວກ ບວຽກ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ3: ເລອືກວ ນທເີລີູ່ ມຕົນ້ສາ້ງວຽກ ແລະ ວ ນທສີິນ້ສຸດເ 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ4:ເລອືກວ ນທແີຈງ້ເຕອືນ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ5: ເລອືກລະດ ບຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນຂອງເອກະສານ(ບໍູ່ ດູ່ ວນ,ດູ່ ວນ ແລະ ດູ່ ວນທີູ່ ສຸດ) 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ6: ອ ບໂຫຼດເອກະສານ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ7: ມອບວຽກ 
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– ຂ ນ້ຕອນທ ີ8 : ເລອືກຜ ຮ້ ບ(ແກໄ້ຂຫຼ ກ,ແກໄ້ຂຮູ່ ວມ ແລະ ຕດິຕາມ) 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ10: ສາມາດເພີູ່ ມວຽກຍູ່ ອຍໄດ ້ 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ11: ກດົປຸູ່ ມຕກົລງົ 
2. ວທິກີານກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ເຮາົສາ້ງໃຫຄ້ນົອືູ່ ນ 

ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບການກວດເບິູ່ ງວູ່ າວຽກທີູ່ ເຮາົມອບໃຫຄ້ນົອືູ່ ນໄປນ ນ້ເຂາົດໍາເນນີການໄປຮອດໃສແລວ້ ເຊິູ່ ງ
ໜາ້ທີູ່ ຫຼ  ກແມູ່ ນຕດິຕາມກວດກາ, ໃຫຄໍ້າເຫ ນ ແລະ ອ ບເດດສະຖານະສໍາເລ ດແລວ້ໃຫຜ້ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫ ້ເຊິູ່ ງຈະ
ສາມາດອ ບເດດສະຖານະໄດກ້ໍຕໍູ່ ເມືູ່ ອຜ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫນ້ ນ້ໄດດໍ້າເນນີການສໍາເລ ດແລວ້, ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້ຕອຍດ ູ່ ງນີ:້ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ1: ກດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 

– ຂ ນ້ຕອນທ ີ2: ຕກິໄປທີູ່ ວຽກທີູ່ ສາ້ງ 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ3: ຈະປະກດົວຽກທີູ່ ເຮາົສາ້ງຂຶນ້ມາ  
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– ຂ ນ້ຕອນທ ີ 4: ຖາ້ຜ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫນ້ ນ້ຫາກກໍາລ ງເຮ ດວຽກຢ ູ່ ເວລາເຮາົເຂົາ້ມາກວດເບິູ່ ງຈະເຫ ນ
ເອກະສານຖກືຍາ້ຍໄປຢ ູ່ ໃນສະຖານະດໍາເນນີການ 

 

3. ວທິກີານກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ຄນົອືູ່ ນມອບໃຫເ້ຮາົ  
ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບການກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ຄນົອືູ່ ນໄດມ້ອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ດໍ້າເນນີງານ ເຊິູ່ ງໜາ້ທີູ່ ຫຼ  ກແມູ່ ນດໍາເນນີ

ເອກະສານເຊ ູ່ ນ: ແກໄ້ຂເອກະສານ ຫຼ ືເຮ ດເອກະສານຕາມຈດຸປະສງົຂອງຜ ມ້ອບວຽກ, ການຄໍາເຫ ນ, ການຕດິຕາມ
ເອກະສານ ແລະ ອ ບເດດສະຖານະ ເພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫຜ້ ມ້ອບວຽກ ອ ບເດດວູ່ າວຽກທີູ່ ເຮາົເຮ ດນ ນ້ສໍາເລ ດແລວ້ ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້
ຕອນໃນການກວດເບິູ່ ງເອກະສານ ແລະ ດໍາເນນີເອກະສານດ ູ່ ງນີ:້ 

– ຂ ນ້ຕອນທ1ີ: ກດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 

– ຂ ນ້ຕອນທ2ີ: ກດົໄປທີູ່ ເມນ ວຽກທີູ່ ຖກືມອບໝາຍ  
– ຂ ນ້ຕອນທ3ີ: ລາຍການວຽກທີູ່ ເຮາົໄດຮ້ ບກໍຈະຂຶນ້ມາ 

 

ຂ ນ້ຕອນທ4ີ: ເມືູ່ ອເຮາົກໍາລ ງຈະເຮ ດວຽກສາມາດປູ່ ຽນສະຖານະເປ ນ”ກໍາລ ງປະຕບິ ດ” ແລວ້ເມືູ່ ອວຽກສ າເລ ດ
ເຮາົຈຶູ່ ງປູ່ ຽນສະຖານະເປ ນ     “ລໍຖາ້ກວດສອບ” 
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4. ການຂໍຕໍູ່ ເວລາໃນການເຮ ດວຽກ 

ໃນກໍລະນທີີູ່ ທູ່ ານຫາກເຮ ດວຽກຍ ງບໍູ່ ທ ນສໍາເລ ດ ແລະ ວຽກນ ນ້ໄດໝ້ດົກໍານດົເວລາໄປແລວ້ທູ່ ານສາມາດກດົຂໍຕໍູ່

ເວລາໄປໄດ ້ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້ຕອນດ ູ່ ງນີ:້ 

– ເລອືກໜາ້ວຽກທີູ່ ເກນີກາໍນດົ 

– ກດົປຸູ່ ມຂໍຕໍູ່ ເວລາ 

 

– ໃສູ່ ເຫດຜນົຂໍຕໍູ່ ເວລາ 
– ເລອືກວ ນທທີີູ່ ຕອ້ງການຕໍູ່  
– ກດົບ ນທກຶ 
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– ເມືູ່ ອຕໍູ່ ເວລາແລວ້ ສະຖານະໜາ້ວຽກທີູ່ ທູ່ ານໄດຮ້ ບຈະປູ່ ຽນຈາກ ເກນີເວລາວຽກ ເປ ນ ຂໍຕໍູ່ ເວລາ ດ ູ່ ງນີ:້ 

 

5. ການອະນຸຍາດ ແລະ ປະຕເິສດ 

ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານເປ ນຜ ມ້ອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນ ໃນກໍລະນທີີູ່ ຜ ຮ້  ບວຽກຫາກເຮ ດວຽກເກນີກໍານດົເວລາທີູ່ ທູ່ ານໄດມ້ອບ
ໄປ ທູ່ ານສາມາດກດົອະນຸຍາດ ຫຼ ືປະຕເິສດໄດ ້ໂດຍມຂີ ນ້ຕອນດ ູ່ ງຕໍູ່ ໄປນີ:້ 

– ກດົເລອືກລາຍການວຽກທີູ່  ຂໍຕໍູ່ ເວລາ  
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– ອູ່ ານເບິູ່ ງເຫດຜນົການຂໍຕໍູ່ ເວລາ 
– ສາມາດເລອືກໄດວູ້່ າຈະອະນຸຍາດ ຫຼ ືປະຕເິສດ 

 

 

 

 

– ຖາ້ເລອືກປະຕເິສດ ແມູ່ ນໃຫກ້ດົໃສູ່ ປຸູ່ ມປະຕເິສດ ແລວ້ ໃສູ່ ເຫດຜນົ 
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7.2  ເມນ ລາຍງານ. 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ສະແດງໜາ້ວຽກງານທີູ່ ໄດຮ້ ບ ສໍາລ ບຂາເຂົາ້ - ຂາອອກ ຄວາມສາມາດໃນການສະແດງໜາ້ວຽກ

ແມູ່ ນມ ນຈະສະແດງວຽກທີູ່ ໄດຮ້ ບຂອງຄນົທີູ່ ມຕໍີາແໜູ່ ງຄກື ນ ຫຼ ືທຽບເທົູ່ າກ ນເທົູ່ ານ ນ້. 

 
1. ເງ ືູ່ອນໄຂການຄົນ້ຫາ: ແມູ່ ນຊືູ່ ຂອງພະນ ກງານທີູ່ ມລີະດ ບຂ ນ້ຕໍາແໜູ່ ງທີູ່ ຄາ້ຍຄກື ນ ທີູ່ ເຮາົສາມາດມອບວຽກ 

ຫຼ ຶເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ເຮາົໄດມ້ອບໃຫໄ້ດ.້ 
2. ລາຍງານໜາ້ວຽກ: ແມູ່ ນຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງວຽກທີູ່ ໄດຖ້ກືມອບໝາຍ ວູ່ າຮ ບເອກະສານມາຈ ກສະບ ບ 

ເຊືູ່ ງຄວາມສາມາດໃນການເບີູ່ ງລາຍງານໜາ້ວຽກແມູ່ ນຂືນ້ກ ນກ ບຂ ນ້ຕໍາແໜູ່ ງຂອງຜ ໃ້ຊ.້ 
 

VIII. ເມນ ຈ  ດການການເຄືູ່ ອນໄຫວ. 

ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊໃ້ນການຈອງຫອ້ງປະຊຸມ ແລະ ລງົທະບຽນເວລາທີູ່ ທູ່ ານອອກໄປປະຕບິ ດ 

ວຽກພາຍນອກເຊິູ່ ງຈະເຮ ດໃຫທູ້່ ານມຄີວາມສະດວກໃນການຈອງ, ບ ນທກຶ ແລະ ຕດິຕາມການກວດກາ 
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ການເຄືູ່ ອນໄຫວຕູ່ າງໆ ຜູ່ ານຕາຕະລາງ 
ໂດຍໃນເມນ ການເຄືູ່ ອນໄຫວປະກອບມ ີ2 ເມນ ຄ:ື 

– ເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ອອກວຽກນອກ 

– ເມນ ຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 

– ເມນ ຫອ້ງປະຊຸມ 

8.1 ເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ອອກວຽກນອກ 

ມຢີ ູ່  2 ຮ ບແບບຄ:ື 

– ຮ ບແບບທີູ່ ສະແດງເປ ນອາທດິ 

– ຮ ບແບບທີູ່ ສະແດງເປ ນເດອືນ 

ຖາ້ຫາກວູ່ າການຈອງຫອ້ງປະຊຸມຂອງທູ່ ານໄດຮ້ ບການອະນຸມ ດ ຫຼ ືມກີານລງົທະບຽນອອກວຽກນອກ ແລະ 
ໄດແ້ຊລງົຕາຕະລາງ ລາຍການດ ູ່ ງກູ່ າວກໍູ່ ຈະປະກດົຂຶນ້ມາໃນໜາ້ນີທ້ ນທ.ີ 

 

     ເຊີູ່ ງໃນເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ຈະສາມາດອອກຮູ່ າງອອກວຽກນອກໄດເ້ລຍີ (ຮ ບພາບແນະນໍາຂາ້ງ
ລຸູ່ ມ). 

1. ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ທີູ່  ອອກວຽກນອກ. 
2. ປະກດົຮູ່ າງການອອກວຽກນອກຂື້ນ້ມາ. (ເລອືກແຊລງົຕາຕະລາງເພືູ່ ອໃຫຄ້ນົໃນກມົຂອງທູ່ ານ

ເຫ ນ) 
3. ໃສູ່ ຂໍມ້ ນໃຫໃ້ຫຄ້ບົຖວ້ນ (ກດົບ ນທກຶ)  

ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົບ ນທກຶການອອກວຽກນອກຂອງທູ່ ານຈະເຂົາ້ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ. 
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ເມນ ອອກວຽກນອກ ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບບ ນທກຶການອອກວຽກນອກ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດ ທີູ່ ຈະແຊລງົ
ຕາຕະລາງ ເພືູ່ ອໃຫຄ້ນົອືູ່ ນຮ ບຮ ໄ້ດວູ້່ າ ເຮາົໄດອ້ອກໄປວຽກຢ ູ່ ໃສ 

  
8.2 ເມນ ຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 

ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບຈອງຫອ້ງປະຊຸມ ເຊິູ່ ງຈະມ ີການນໍາໃຊຢ້ ູ່  3 ຮ ບແບບຄ:ື 

  1.) ການຄົນ້ຫາ ລາຍການຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 
 2.) ການຈອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍໃນ  
 3.) ການຈອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍນອກ (ກມົອືູ່ ນ) 

1. ການຄົນ້ຫາ ລາຍການຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 
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2. ການຈອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍໃນ:  

ເວລາທີູ່ ທູ່ ານກດົຈອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍໃນສໍາເລ ດແລວ້ ລາຍການຈອງຈະມາປະກດົຢ ູ່ ທີູ່ ຫອ້ງປະຊຸມພາຍໃນ.

 

ຮ ບໜາ້ຕູ່ າງທາງໃນຂອງການຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 

❖ ຖາ້ໃນກໍລະນທີີູ່ ມພີະແນກອືູ່ ນຈອງຫອ້ງປະຊຸມນີກູ້່ ອນ ແລະ ເວລາຄກື ນ ແລວ້ທູ່ ານໄປຈອງນໍາຫຼ  ງ ລະບບົ
ຈະແຈງ້ເຕອືນຂຶນ້ມາໃຫທູ້່ ານຮ ເ້ລຍີວູ່ າຫອ້ງປະຊຸມນີ,້ ເວລານີ ້ໄດມ້ຄີນົອືູ່ ນຈອງແລວ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານຕອ້ງໄດ ້
ໄປຈອງໂມງອືູ່ ນ ຫຼ ືຫອ້ງປະຊຸມອືູ່ ນ ຈຶູ່ ງຈະສາມາດນໍາໃຊໄ້ດ.້ 
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3. ວທິຈີອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍນອກ 

ເວລາທີູ່ ທູ່ ານກດົຈອງຫອ້ງປະຊຸມພາຍນອກສໍາເລ ດແລວ້ ລາຍການຈອງຈະມາປະກດົຢ ູ່ ທີູ່ ຫອ້ງປະຊຸມພາຍນອກ  

 

ຮ ບໜາ້ຕູ່ າງທາງໃນຂອງການຈອງຫອ້ງປະຊຸມ 

❖ ຖາ້ກມົອືູ່ ນສາ້ງຫອ້ງປະຊຸມ ແລວ້ຕກິເຜຍີແຜູ່ ໃນກະຊວງ ທູ່ ານກໍຈະເຫ ນຫອ້ງປະຊຸມນ ນ້ຂຶນ້ມາໃນເວລາທີູ່

ທູ່ ານເລອືກຫອ້ງ ແລະ ສາມາດກດົຈອງໄປໄດ ້ແລວ້ລໍຖາ້ກມົທີູ່ ຮ ບຜດິຊອບນ ນ້ ອະນຸມ ດຫອ້ງປະຊຸມໃຫ.້ 

❖ ຖາ້ໃນກໍລະນທີີູ່ ມກີມົອືູ່ ນ ຫຼ ືພະແນກອືູ່ ນທີູ່ ຢ ູ່ ພາຍໃນຈອງຫອ້ງປະຊຸມນີກູ້່ ອນ ແລະ ເວລາຄກື ນ ແລວ້ທູ່ ານ
ໄປຈອງນໍາຫຼ  ງ ລະບບົຈະແຈງ້ເຕອືນຂຶນ້ມາໃຫທູ້່ ານຮ ເ້ລຍີວູ່ າຫອ້ງປະຊຸມນີ,້ ເວລານີ ້ໄດມ້ຄີນົອືູ່ ນຈອງແລວ້, 

ເຊິູ່ ງທູ່ ານຕອ້ງໄດໄ້ປຈອງໂມງອືູ່ ນ ຫຼ ືຫອ້ງປະຊຸມອືູ່ ນ ຈຶູ່ ງຈະສາມາດນໍາໃຊໄ້ດ.້ 
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IX. ເມນ ການມອບສດິ (e - leave). 

ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບມອບວຽກໃຫບຸ້ກຄນົໃດໜຶູ່ ງພາຍໃນກມົກອງດຽວກ ນເປ ນຜ ເ້ຮ ດວຽກແທນໂດຍອງີຕາມສດິ
ເຊ ູ່ ນ:  

9.1 ວທິກີານມອບສດິ 

– ກດົເມນ ມອບສດິ 

– ກດົປຸູ່ ມມອບສດິ 

– ເລອືກຜ ອ້ະນຸມ ດ(ຖາ້ຈາໍເປ ນ) 
– ເລອືກຜ ຮ້ ບສດິ 

– ໃສູ່ ເຫດຜນົທີູ່ ຈາໍເປ ນຕອ້ງໄດມ້ອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນເຮ ດວຽກແທນ 

 

      

 
 

9.2 ວທິອີະນຸມ ດ 
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– ກດົໄປທີູ່ ເມນ ການມອບສດິ 

– ກດົເລອືກລາຍການສດິທີູ່ ຈະອະນຸມ ດ 

– ເບິູ່ ງລາຍລະອຽດ 

– ສາມາດກດົອະນຸມ ດ, ປະຕເິສດໄດ ້ແລະ ແກໄ້ຂໄດ(້ການແກໄ້ຂອາດໃຊໃ້ນກໍລະນທີີູ່ ຜ ທ້ີູ່ ຮ ບສດິມວີຽກ
ຫຼາຍຢ ູ່ ແລວ້ ຜ ອ້ະນຸມ ດສາມາດປູ່ ຽນຄນົຮ ບສດິແທນໄດ)້ 

– ເມືູ່ ອກດົອະນຸມ ດ ສດິນ ນ້ຈະຖກືນໍາໃຊທ້ ນທ ີ

 

 

 

9.3 ການກວດເບິູ່ ງລາຍການມອບສດິ ແລະ ການຍກົເລກີສດິ 

ຜ ທ້ີູ່ ມອບສດິ ສາມາດທີູ່ ຈະກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ຕນົໄດມ້ອບໄປໄດຢ້ ູ່  2 ບູ່ ອນຄ:ື ເມນ ສໍາເລ ດແລວ້(ຂາເຂົາ້-ຂາ
ອອກ) ແລະ ເມນ ລາຍການມອບສດິ 
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ໝາຍເຫດ: ຫາກຜ ມ້ອບສດິຫາກກ ບມາໄວກວູ່ າກໍານດົ ທູ່ ານສາມາດກດົຍກົເລກີສດິໄດ ້ແລະ ສດິຕູ່ າງໆທີູ່ ທູ່ ານເຄຍີ
ມອບຈະກ ບມາຫາທູ່ ານຄນື 

 

X. ຄົນ້ຫາທ ງໝດົ 

ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບຄົນ້ຫາເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການ ເຊິູ່ ງສາມາດຄົນ້ຫາຜູ່ ານ ເລກທຂີາເຂົາ້, ຫວົຂໍ,້ ມາ
ຈາກໜູ່ ວຍງານໃດເປ ນຕົນ້. ໂດຍມຂີ ນ້ຕອນໃນການຄົນ້ຫາດ ູ່ ງນີ:້ 

 

 
 

 

 


