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ນິຍາມ 
 

ລະບົບການຈັດເກັບ ແລະ ນ າໃຊ້ຂໍໍ້ມູນຮູ່ວມກັນຂອງພາກລັດ (G-Share, G-Drive): ແມູ່ນລະບົບເກັບຮັກສາ

ເອກະສານແບບລວມສູນ (Cloud Storage) ເຊິື່ງຈະຊູ່ວຍ ໃຫ້ໜູ່ວຍງານຕູ່າງໆຂອງກະຊວງມີສູນເກັບຮັກສາ

ເອກະສານແບບທັນສະໄໝ, ລວມສູນ, ຍ ນຍົງ, ແລະໄດ້ມາດຕະຖານຄວາມປອດໄພສາກົນ. ລະບົບດັັ່ງກູ່າວສາມາດນ າ

ໃຊ້ຜູ່ານໂທລະສັບ ແລະ ຄອມພິວເຕີົ້, ສາມາດເຂົົ້າເຖິງເອກະສານໄດ້ທ ກທີື່ທ ກເວລາຜູ່ານລະບົບຮັກສາຄວາມປອດໄພ

ລະດັບສູງ. 

 

ລະບົບການຈັດເກັບ ແລະ ນ າໃຊ້ຂໍໍ້ມູນຮູ່ວມກັນຂອງພາກລັດ (G-Share, G-Drive): ແມູ່ນລະບົບສ້າງ ແລະ 

ແຊ ເອກະສານ Word, Excel, Powerpoint ເຊິື່ງຈະຊູ່ວຍໃຫ້ພະນັກງານຂອງກະຊວງສາມາດເຮັດວຽກແບບອອນ

ລາຍຮູ່ວມກັນ ໃນການສ້າງເອກະສານຕູ່າງໆຮັບໃຊ້ວຽກງານປະຈ າວັນ. ເອກະສານທີື່ຖ ກສ້າງດ້ວຍລະບົບ G-Share 

ແມູ່ນຖ ກຈັດເກັບຢູຸ່ G-Share ເຊິື່ງສາມາດແບູ່ງປັນ ແລະສາມາດໃຫ້ຫຼາຍຄົນສາມາດເຮັດວຽກດັດແກ້ເອກະສານ

ດັັ່ງກູ່າວໄດ້ພ້ອມກັນ ເຮັດໃຫ້ປະຢັດເວລາ 
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I. ການເຂົົ້າສູູ່ລະບົບ 
1. ໃນຊື່ຶງ URL ໃຫ້ປ້ອນລິົ້ງ https://g-

drive.gov.la/   
2. ປ້ອນຊ ື່ຜູ້ໃຊ້ ແລະ ລະຫັດຜູ່ານ 

3. ກົດປ ຸ່ມ Login 
 

II. ແນະນ າເມນ ູແລະ ປ ຸ່ມຕູ່າງໆ ໃນໜາ້ຫຼກັ 

1. ເມນູດ້ານເທິງ (Top Menu). 

1) All file: ແມູ່ນປຸ່  ມທີື່ສະແດງຟາຍທັງໝົດທີື່ຢູຸ່ໃນລະບົບ 

2) Photo: ແມູ່ນປຸ່  ມທີື່ສະແດງສະເພາະ ຮູບພາບ ແລະ ວີດີໂອ 

3) Activity: ແມູ່ນປ ຸ່ມທີື່ສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວທັງໝົດ  

4) Calendar: ໂປຣແກຣມປະຕິທິນ  

5) Search: ປ ຸ່ມຄົົ້ນຫາ ຟາຍ/ໂຟນເດີໃນລະບົບ 

6) Notification: ປ ຸ່ມສະແດງການແຈ້ງເຕ ື່ອນ 

7) Profile: ປ ຸ່ມເຂົົ້າໜ້າຕູ່າງ ຂໍໍ້ມນູສູ່ວນຕົວ 
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2. ເມນູດ້ານຊ້າຍ (Left Menu) 

1) All file: ແມູ່ນປຸ່  ມທີື່ສະແດງຟາຍ

ທັງໝົດທີື່ຢູຸ່ໃນລະບົບ 
2) Recent: ສະແດງຟາຍທີື່ອັບໂຫຼດ

ຫຼ້າສ ດ. 
3) Favoites: ສະແດງຟາຍທີື່ຕດິດາວ 

4) Share: ສະແດງຟາຍທີື່ມີການແຊ

ໃນຮູບແບບຕູ່າງໆ. 
a. Share with other: ສະແດງ

ຟາຍທີື່ແຊຈາກຄົນອ ື່ນ 
b. Share with you: ສະແດງ

ຟາຍທີື່ໄດ້ຮັບການແຊຈາກຄົນ
ອ ື່ນ 

c. Share with link: ສະແດງ

ຟາຍທີື່ແຊແບບລິົ້ງ 
d. Delete Share: ສະແດງແຊ

ທີື່ຖ ກລຶບ 
e. Pending Share: ສະແດງ

ແຊທີື່ລໍຖ້າການຕອບຮັບ 
5) Tags: ສະແດງຟາຍທີື່ໄດ້ມີການຕິດ

ປ້າຍ ຫຼ  ຈັດແບູ່ງໝວດໝູູ່ 
6) Deleted file: ສະແດງຟາຍທີື່ຖ ກ

ລຶບແລ້ວ. 
7) ຄວາມຈ ທີື່ໃຊ້ໄປ 
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3. ໜ້າຫ ຼັັຼັັກ (Main) 

1) ປ ຸ່ມ Home: ແມູ່ນປ ຸ່ມກັບໄປທີື່ໜ້າຫຼັກ 

2) ສະແດງສະແດງເສັົ້ນທາງຂອງໂຟນເດີົ້: ສະແດງຕົົ້ນທາງຂອງ ໂຟນເດີຍູ່ອຍ  
3) ປ ຸ່ມເພີື່ມ  

a. Upload file: 

b. ສ້າງ Folder 

c. ສ້າງ File ໃໝູ່  

4) ປ ຸ່ມປຸ່ຽນຮູບແບບການສະແດງຟາຍ: ຮູບແບບຂອງການສະແດງ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ແມູ່ນມີຟ ຮູບແບບຄ : ແບບ 
icon ແລະ ແບບ List. 

5) Check box: ໃຊໃ້ນກລໍະນີທີື່ຕ້ອງການເລ ອກຟາຍຫຼາຍຟາຍພ້ອມກັນ. 

6) ຊ ື່ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ 
7) ປ ຸ່ມແຊ 
8) ປ ຸ່ມ Detail  

9) ຂະໜາດຟາຍ 
 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 4 

6 

5 

7 

8 

9 

a 

b 

c 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

III. ການຈດັການ File 

1. ອັບໂຫຼດ File/Folder 

ໃນການອັບໂຫຼດຟາຍ ເຮົາສາມາດປະຕິບັດຕາມຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ   

2) ກົດທີື່ປ ຸ່ມ  
3) ເລ ອກຟາຍທີື່ຕ້ອງການອັບໂຫຼດ 
4) ກົດປ ຸ່ມ Open ເພ ື່ອດ າເນີນການອັບໂຫຼດ 

5) ເມ ື່ອສະຖານະຂຶົ້ນເຕັມແມູ່ນຖ ວູ່າສ າເລັດການອັບໂຫຼດ  
ໝາຍເຫດ: ຊ ື່ຟາຍເອກະສານບ ໍ່ຄວາມຈະຍາວເກີນໄປ ຄວນຈະຢ ູ່ໃນລະຫວ່າງ 255 characters (ພະຍາງ). 

                   
 

 

2. ສ້າງ Folder 

ໃນການອັບໂຫຼດຟາຍ ເຮົາສາມາດປະຕິບັດຕາມຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ   

2) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ   
3) ພິມຊ ື່ໂຟນເດີົ້ທີື່ຕ້ອງການ 

4) ຫຼັງຈາກນັົ້ນກົດທີື່ປ ຸ່ມ  ເພ ື່ອສ າເລັດ 

1 
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4 

ຟາຍທີື່ອຼັັບໂຫ ດຂ ຶ້ນໃໝ ່
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3. ສ້າງ File (document, Spreadsheet, Presentation)  

ໃນການສ້າງຟາຍ ເຮາົສາມາດປະຕິບັດຕາມຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ   
2) ເລ ອກເອົາປະເພດຟາຍທີື່ຕ້ອງການສ້າງ ( document, Spreadsheet, Presentation) 

3) ໃຫ້ໃສູ່ຊ ື່ທີື່ຕ້ອງການສ້າງ 

4) ຫຼັງຈາກນັົ້ນກົດທີື່ປ ຸ່ມ  ເພ ື່ອສ າເລັດ 

1 

2 

4 

3 

ໂຟນເດີທີື່ສ້າງຂ ຶ້ນໃໝ ່



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

                      
 

 
 

4.  ປຸ່ຽນຊ ື່ File/Folder (Rename) 

ໃນການປຸ່ຽນຊ ື່ File/Folder ເຮົາສາມາດປະຕິບັດຕາມຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງຟາຍທີື່ເຮົາຕ້ອງການປຸ່ຽນຊ ື່. 

2) ກົດປ ຸ່ມ  Rename ເພ ື່ອແກໄ້ຂຊ ື່. 

3) ໃຫ້ໃສູ່ຊ ື່ທີື່ຕ້ອງການແກ້ໄຂ. 
4) ກົດ Enter ເພ ື່ອສ າເລັດການແກ້ໄຂຊ ື່ 

 

1 

2 

4 

3 

ເອກະສານທີື່ສ້າງຂ ຶ້ນໃໝ ່



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

               
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. ການຍ້າຍ ຫຼ  ສ າເນົາຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Move or Copy) 

ການຍ້າຍ ຫຼ  ສ າເນົາFile/Folder ເຮົາສາມາດປະຕິບັດຕາມຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງຟາຍທີື່ເຮົາຕ້ອງການ 

2) ກົດປ ຸ່ມ  Move or Copy ເພ ື່ອຍ້າຍຫຼ ສ າເນົາ ຟາຍ/ໂຟນເດ ີ

3) ເລ ອກບູ່ອນຢູຸ່ທີື່ເຮົາຕ້ອງການຍາ້ຍຫຼ ສ າເນົາ  
4) ກົດປ ຸ່ມ copy to…. ກໍລະນີຕ້ອງການສ າເນົາ ແລະ ກົດປ ຸ່ມ Move to… ກໍລະນີຕ້ອງການຍ້າຍ 

1 

2 

3 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

            
 

 

            
 

 

6. ການດາວໂຫດຼຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Download) 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ທີື່ເຮົາຕ້ອງການ 

2) ກົດປ ຸ່ມ  Download ເພ ື່ອດາວໂຫຼດຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ດັ່ັງກູ່າວ 

ໝາຍເຫດ: ຖ້າດາວໂຫຼດເປັນໂຟນເດີົ້ ລະບົບຈະບີບເປັນຟາຍ zip ໃຫ້.  

1 
2 

3 

4 

ຟາຍທີື່ເຮົາຍາ້ຍ ຫ   ສ າເນົາມາ 

ຊ ື່ໂຟນເດີທີື່ເຮົາຕ້ອງການ ຍ້າຍ ຫ   ສ າເນົາໄປ 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

                 

7. ການລບຶຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Delete File/Folder) 

ໃນການລຶບຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ເຮົາສາມາດປະຕິບັດໄດ້ດັັ່ງນີົ້: 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ທີື່ເຮົາຕ້ອງການລຶບ 
2) ກົດປ ຸ່ມ  Delete ເພ ື່ອລຶບ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ດັ່ັງກູ່າວ 

                 
 

 

8. ການກູຄ້ ນຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Restore File/Folder) 

ເຮົາສາມາດເບິື່ງຟາຍທີື່ຖ ກລ ບໄປແລ້ວໂດຍການ: 

1) ເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  Deleted File ທີື່ເມນູດ້ານຂວາ  

2) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ Restore ເພ ື່ອກູ້ຄ ນຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ດັັ່ງກູ່າວ 

 

1 

2 

1 

2 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

 

ກໍລະນີທີື່ຕ້ອງການລຶບຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ອອກຈາກລະບົບເລີຍ ແມູ່ນກົດເຂົົ້າໄປທີື່ ປ ຸ່ມ  ຂອງ ຟາຍ/
ໂຟນເດີົ້ ທີື່ເຮົາຕ້ອງການ ແລ້ວກົດ Delete Permanetly ຟາຍດັັ່ງກູ່າວກໍໍ່ຈະອອກຈາກລະບົບບໍໍ່ສາມາດກູ້

ຄ ນໄດ້ອີກ. 

 

 

 

 

9. ການຕດິດາວໃຫຟ້າຍ/ໂຟນເດີົ້ ທີື່ເຮາົມກັໃຊເ້ລ ົ້ອຍໆ Add to Favorite 

ໃນການລຶບຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ເຮົາສາມາດປະຕິບັດໄດ້ດັັ່ງນີົ້ 

1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ທີື່ເຮົາຕ້ອງການ 

2) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ Add to Favorites ຕິດດາວຟາຍ/ໂຟນເດີົ້  

2 

1 

1 

2 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

ເມ ື່ອເຮົາຕ້ອງການເບິື່ງຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ຕູ່າງໆທີື່ຕິດດາວແລ້ວ ເຮົາສາມມາດເຂົົ້າໄປເບິື່ງໄດ້ໂດຍການເຂົົ້າ

ໄປທີື່ ປ ຸ່ມ  Favorites ທີື່ຢູຸ່ເມນູດ້ານຊ້າຍ 

            

 

10. ການແຊຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Sharing) 

ໃນການແຊຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ເຮົາສາມາດເຮັດໄດ້ 03 ຮູບແບບຄ : 
1) ການແຊແບບ ການແທັກຊ ື່ (Tag name) 

ໃນການແຊແບບແທັກຊ ື່ແມູ່ນມີຂັົ້ນຕອນດັັ່ງນີົ້:  
a. ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  
b. ພິມຊ ື່ຜູ້ທີື່ເຮົາຕ້ອງການແຊໃຫ້  

c. ເຮົາສາມາດກ ານົດສິດການເ ົຂ້າໃຊ້ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ດັັ່ງກູ່າວໂດຍການກົດທີື່ປ ຸ່ມ  ຂອງລາຍຊ ື່ຜູ້ທີື່ເຮົາ
ແຊໃຫ້  

d. ກ ານົດສິດຕູ່າງໆສ າເລັດແລ້ວໃຫ້ກົດໄປທີື່ປ ຸ່ມ ຄ ນເພ ື່ອສ າເລັດ 

1 

2 

3 

ຟາຍທີື່ເຮົາຕິດດາວ 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

 

  

          

ເມ ື່ອຕ້ອງການຍົກເລີກການແຊຂອງບຸກຄົນດຼັັັ່ງກ່າວ ໃຫ້ກົດທີື່ປ ຸ່ມ   ແລ້ວເລ ອກ  Unshare ການ

ແຊດັັ່ງກູ່າວກໍໍ່ຈະຖ ກຍົກເລີກທັນທີ. 

          
2) ການແຊແບບ ລິົ້ງສາທາລະນະ (Public link): 

ການແຊແບບ ລິ ົ້ງສາທາລະນະແມູ່ນການແຊໃນຮູບແບບຂອງ ລິ ົ້ງ URL ເຊິ ື່ງເຮົາສາມາດນ າລິົ້ງ

ດັັ່ງກູ່າວໃຫ້ໃຜກໍໍ່ໄດ້ (ຜູ້ທີື່ບໍໍ່ມີບັນຊີເຂົົ້າລະບົບກໍໍ່ສາມາດເຂົົ້າເຖິງຟາຍດັ່ັງກູ່າວໄດ້) ເຊິື່ງມີຂັົ້ນຕອນການ
ສ້າງລິົ້ງດັັ່ງນີົ້: 

1 

2 

3 

4 

1 

2 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

a. ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ  

b. ກົດທີື່ປ ຸ່ມ  ທີື່ຢູຸ່ໃນໜ້າຕູ່າງລາຍລະອຽດການແຊ 

c. ຫຼັງຈາກນັົ້ນໃຫ້ເຂົົ້າໄປກ ານົດສິດການນ າໃຊ້ຟາຍດັັ່ງກູ່າວໂດຍການກົດປ ຸ່ມ  ທີື່ຢູຸ່ໃນໜ້າຕູ່າງລາຍ
ລະອຽດການແຊ 

d. ເລ ອກສິດຕູ່າງໆ ເມ ື່ອສ າເລັດແມູ່ນກົດໄປທີື່ປ ຸ່ມ  ຄ ນເພ ື່ື່ອສ າເລັດ 

e. ເມ ື່ອກ ານົດສິດຕູ່າງໆແລ້ວ ເຮົາກໍກົດປ ຸ່ມ  Copy to clipboard ເພ ື່ອເກັບລິົ້ງດັັ່ງກູ່າວໄວ້ໃນ 

Clipboard ຫຼັງຈາກນັົ້ນກໍໍ່ Past ໃສູ່ໂປຮແກຣມສ ື່ສານຕູ່າງແລ້ວສົັ່ງລິົ້ງດັັ່ງກູ່າວໄດ້ເລີຍ. 

                           

 

 

 

f. ເມ ື່ອບໍໍ່ຕ້ອງການແຊແລ້ວ ແມູ່ນໃຫ້ກົດໄປທີື່ປ ຸ່ມ   ແລ້ວເລ ອກ  Unshare ການແຊ

ດັັ່ງກູ່າວກໍໍ່ຈະຖ ກຍົກເລີກທັນທີ. 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

                           
 

ໝາຍເຫດ: ກໍະນີທີື່ເຮົາໄດົ້ັຮັບການແຊໂຟນເດີົ້ຈາກ ຜູ້ອ ື່ື່ນ ເວລາເຮົາອັບໂຫລດຟາຍເຂົົ້າໄປ ຜູ້ທີື່ເປັນເຈົົ້າຂອງ
ໂຟນເດີົ້ຈະເປັນຈະເປັນເຈົົ້າຂອງຟາຍທີື່ເຮາົອັບໂຫຼຫຼດໄປທັນທີ. ເມ ື່ອເຈົົ້າຂອງໂຟນເດີົ້ປິດການແຊ ເຮົາກໍໍ່ບໍໍ່
ສາມາດນ າໃຊ້ຟາຍນັົ້ນໆໄດ້. 

11. ການໂອນ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Transfer File/Folder) 

ການໂອນຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ມີຂັົ້ນຕອນປະຕິບັດດັັ່ງນີົ້: 
1) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ຮູບໂປຣຟາຍ  
2) ເລ ອກທີື່ເມນູ Settings 

3) ເລ ອກທີື່ເມນູ Sharing  

4) ເລ ອກ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ທີື່ຕ້ອງການໂອນ  
5) ກົດປ ຸ່ມ Choose  

6) ກົດເຂົົ້າໄປທີື່ຊູ່ອງ New owner ເພ ື່ອເລ ອກຜູ້ທີື່ຕ້ອງການໂອນ 

7) ກົດ Transfer 

                

ໝາຍເຫດ: ຂໍໍ້ຄວນລະວັງໃນການເລ ອກ ຖ້າຫາກບໍໍ່ເລ ອກຟາຍຫຼ ໂຟນເດີົ້ໃດເລີຍ ລະບົບໂອນຂໍໍ້ມູນທັງຫມົດ
ຂອງເຮົາໄປໃຫ້ຜູ້ທີື່ໂອນ 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

12. ການເບິື່ງລາຍລະອຽດ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ (Details) 

ເຮົາສາມາດເບິື່ງລາຍລະອຽດຂອງ ຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ ໄດ້4 ພາກສູ່ວນຄ : 
1) ລາຍລະອຽດຂອງການເຄ ື່ອນໄຫວຂອງຟາຍ/ໂຟນເດີົ້ 
2) ການໃຫ້ຄ າເຫັນ 
3) ລາຍລະອຽດການ ແຊ 
4) Version ຂອງເອກະສານ (ສະແດງສະເພາະແຕູ່ຟາຍເອກະສານເທົັ່ານັົ້ນ ໂຟນເດີົ້ບໍໍ່ສະແດງ) 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

IV. ການຕັົ້ງຄູ່າຕູ່າງໆ 
ການເຂົົ້າໄປໜ້າຕູ່າງຂອງການຕັົ້ງຄູ່າຕູ່າງໆເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີົ້: 

1. ເຂົົ້າໄປທີື່ຮູບໂປຣຟາຍ  
2. ເລ ອກ Setting 

 

ເຮົາສາມາດເຂົົ້າໄປຈັດການໄດ້ 3 ພາກສູ່ວນຄ : 

1. ແກ້ໄຂຂໍໍ້ມູນສູ່ວນຕົວ (Personal info) 

ການແກ້ໄຂຂໍໍ້ມູນສູ່ວນຕົວເຮົາສາມາດເຮັດໄດ້ດັັ່ງນີົ້: 
1) ເລ ອກທີື່ເມນູ Personal info  

2) ແກ້ໄຂຂໍໍ້ມູນຕູ່າງໆຕາມຕ້ອງການ 

3) ລະບົບຈະບັນທຶກໃຫ້ອັດຕະໂນມັດລໍຖ້າໃຫ້ມີເຄ ື່ອງໝາຍ  ກໍໍ່ຖ ວູ່າສ າເລັດ ລະບົບຈະບັນທຶກໃຫ້
ອັດຕະໂນມັດ. 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

2. ຄວາມປອດໄພ(Security) 

ເຮົາສາມາດປຸ່ຽນລະຫັດຜູ່ານດ້ວຍຕົວເອງໄດ້ດັັ່ງນີົ້: 
1) ເລ ອກທີື່ເມນູ Security 

2) ປ້ອນລະຫົດປະຈ ບັນທີື່ຊູ່ອງ Current password  

3) ປ້ອນລະຫັດຜູ່ານໃໝູ່(ລະຫັດທີື່ຕ້ອງການປຸ່ຽນ) ໃນຊູ່ອງ New Password. 

4) ກົດ Change Password. 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

V. ການແກໄ້ຂເອກະສານ 

ລະບົບສາມາດແກ້ໄຂເອກະສານຜ່ານລະບົບ Browser ໄດ້ເລີຍໂດຍບ ໍ່ຈ າເປັນຕ້ອງດາວໂຫ ດມາໄດ້ໃນເຄ ື່ອງ 

ເຊິື່ງສາມາດປະຕິບຼັັດໄດ້ດຼັັັ່ງນີຶ້: 

 
 

 
 

VI. ການເຄ ື່ອນໄຫວທງັໝດົ activity 

ໃນການຕິດຕາມການເຄ ື່ອນໄຫວຕູ່າງໆ ເຮົາສາມາດເບິື່ງໄດ້ໂດຍການກົດເຂົົ້າໄປທີື່ປ ຸ່ມ Activities ເຊິື່ງເຮົາສາມາດ

ເລ ອກສະແດງຕາມຄວາມຕ້ອງການໄດ້ ໂດຍສາມາດແຍກໄດ້ດັັ່ງນີົ້: 

1. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວທັງໝົດ(All Activities)  

2. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວທີື່ເກີດຈາກເຮົາ(By you) 

ກົດໃສ່ຟາຍເອກສານທີື່ຕ້ອງການແກ້ໄຂ 

ສາມາດແກ້ໄຂເອກະສານໄດ້ເລີຍ 



ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

3. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວທີື່ເກີດຈາກຜູ້ອ ື່ນ(By others) 

4. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວຈາກຟາຍ\ໂຟນເດີົ້ທີື່ເຮົາຕິດດາວ(Favorites) 

5. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວຈາກການແກ້ໄຂຟາຍ (File Changes) 

6. ເລ ອກສະແດງການເຄ ື່ອນໄຫວຈາກການແຊຟາຍ(File Shares) 

7. ສະແດງປະຕິທິນ (Calendar)  

8. ສະແດງການໃຫ້ຄ າເຫັນທັງໝົດ (Comments) 

 

 

 
 

 

 

 

 

VII. Forgot password 
ເມ ື່ອເຮົາລ ມລະຫົດຜູ່ານ ເຮົາສາມາດປຸ່ຽນລະຫັດຜູ່ານໄດ້ ໂດຍຜູ່ານລະບົບອີເມວເຊິື່ງເຮົາສາມາດປະຕິບັດດັັ່ງຕໍໍ່ໄປນີົ້ 
1. ກົດທີື່ປ ຸ່ມ Forgot password  

2. ພິມຊ ື່ຜູ້ໃຊ້ທີື່ເຮົາໃຊ້ເຂົົ້າລະບົບ. ຫຼັງຈາກນັົ້ນລະບົບຈະທ າການສົັ່ງລິົ້ງເພ ື່ອເຂົົ້າໄປປຸ່ຽນລະຫັດຜູ່ານຂອງເຮົາຜູ່ານ
ອີເມວ 

ເມນ  Activities 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 

3. ເຂົົ້າໄປທີື່ອີເມວເຮາົແລ້ວກົດໄປທີື່ ລິົ້ງດັັ່ງກູ່າວ 
4. ກົດປ ູ່ມ Reset your Password 

5. ປ້ອນລະຫັດຜູ່ານທີື່ຕ້ອງການປຸ່ຽນ 
6. ກົດ Reset password  

ໝາຍເຫດ: ການຈະໃຊ້ງານ function ດັັ່ງກູ່າວໄດ້ ໃນຂໍໍ້ມູນຜູ້ໃຊ້(ຂໍໍ້ມູນສູ່ວນຕົວ) ຈະຕ້ອງໃສູ່ອີເມວເຂົົ້າໄປນ າ 

ຖ້າບໍໍ່ໄດ້ໃສູ່ແມູ່ນບໍໍ່ສາມາດນ າໃຊ້ function ດັັ່ງກູ່າວໄດ ້
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 
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ສູນບໍລິຫານລັດດ້ວຍເອເລັກໂຕຣນິກ  ພະແນກ ໂປຣແກຣມ ແລະ ຂໍໍ້ມູນຂູ່າວສານ    ໂທ: 021 316600 E-mail: egov@mpt.gov.la 
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