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I. ວທິກີານເຂົາ້ນາໍໃຊລ້ະບບົ 

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

 ໃຫເ້ປີດໂປຣແກຣມ Chrome, Firefox, Microsoft Edge ຫຼ ືWeb Bowser ອືູ່ ນໆ. ຫຼ ງຈາກນ ນ້, ໃຫທູ້່ ານພມິ
ໂຕຫຍໍອ້ງົກອນຂອງທູ່ ານຕາມດວ້ຍ .eoffice.la ໃສູ່ ໃນຊູ່ ອງ URL ແລະ ເພີູ່ ມຂໍມ້ ນລາຍລະອຽດຕາມລ ໍາດ ບເພືູ່ ອ
ເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ. 

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) ລີງ້ສ າລ ບເຂົາ້ລະບບົແມູ່ ນ Monre.eoffice.la 

 
ຮ ບພາບຕວົຢູ່ າງ: ການພມິຕວົຫຍໍອ້ງົກອນຂອງທູ່ ານໃສູ່ ໃນຊູ່ ອງ URL 

 

 

 ເມືູ່ ອທູ່ ານພມິເວ ບໄຊຂອງລະບບົຫອ້ງການທ ນສະໄໝແລວ້ ມ ນຈະສະແດງໜາ້ຕູ່ າງນີຂ້ ນ້ມາ 
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            ການເຂົາ້ລະບບົຂອງ E-office ສາມາດເຂົາ້ໄດຜູ້່ ານ 2 ຊູ່ ອງທູ່ າງຄ:ື 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 >> ແລວ້ກດົຈືູ່ ເບ ີ
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3. ລໍຖາ້ລະຫ ດ OTP  ຈະສົູ່ ງເຂົາ້ໃນເບໂີທລະສ ບທີູ່ ທູ່ ານໄດລ້ງົທະບຽນ. 
4. ໃສູ່ ລະຫ ດ OTP ໃນຊູ່ ອງ Password (ລະຫ ດຜູ່ ານ); ແລວ້ຄລກິໄປທີູ່ ປ ູ່ ມ “ເຂົາ້ລະບບົ”.   

 
 
 

5. ເມືູ່ ອສໍາເລ ດການກດົເຂົາ້ລະບບົແລວ້ຈະປາກດົຫນາ້ຕູ່ າງດ ູ່ ງນີ.້ 

 
 
1.2  ວທິກີານເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການຈືູ່  Password  

ການເຂົາ້ລະບບົດວ້ຍການນໍາລະຫ ດ OTP ເກົູ່ າລາ້ສ ດມານໍາໃຊ ້
1. ເມືູ່ ອປາກດົຫນາ້ Web page.  
2. ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ.(ການກດົເຂົາ້ສ ລ້ະບບົຄ ງ້ນີແ້ມູ່ ນໃຫທູ້່ ານນ າ OTP ເກົູ່ າລາ້ສ ດມານໍາໃຊໄ້ດເ້ລຍີ) 
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3. ຕອນເຂົາ້ນໍາໃຊທໍ້າອດິລະບບົຈະຖາມວູ່ າທູ່ ານຕອ້ງການບ ນທ ກລະຫ ດຜູ່ ານບໍູ່ (ໃຫທູ້່ ານກດົບ ນທ ກ)ຖາ້ທູ່ ານໄດ ້

ບ ນທ ກລະຫ ດດ ູ່ ງກູ່ າວໄວແ້ລວ້ ພໍພຽງແຕູ່ ກດົເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົ ຫຼ ືຖາ້ຫາກວູ່ າບໍູ່ ໄດກ້ດົບ ນທ ກກໍພຽງແຕູ່ ເອາົລະຫ ດ OTP ລູ່ າສ ດ
ມາໃສູ່  

 
 

4. ເມືູ່ ອທູ່ ານເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົສໍາເລ ດ ລະບບົຈະສະແດງໜາ້ຫຼ ກຂ ນ້ມາ. 
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II. ເມນ ທົູ່ ວໄປ (General Menu). 

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

 
 ຫນາ້ຕາ ແລະ ເມນ ໃນ Home page ອະທບີາຍລະອຽດຕາມລໍາດ ບດ ູ່ ງລ ູ່ ມນີ:້  

2.1 ຄ ູ່ ມ.ື 
ສໍາດ ບຄ ູ່ ມກືານນໍາໃຊລ້ະບບົ E-OFFICE ແມູ່ ນຈະມຢີ ູ່  4 ລະດ ບຄ:ື ຂ ນ້ຂາເຂົາ້-ຂາອອກ, ຂ ນ້ກມົ, ຂ ນ້ພະແນກ 
ແລະ ຂ ນ້ວຊິາການ ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດດາວໂຫລດຄ ູ່ ມດື ູ່ ງກູ່ າວໄດ.້  

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

2.3  ເມນ  ກະດິູ່ ງ   
ແມູ່ ນ ເມນ ສໍາລ ບເບິູ່ ງການແຈງ້ເຕອືນເອກະສານ ທ ກເອກະສານທີູ່ 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 ດການລາຍ
ເຊ ນ,ໂຄງຮູ່ າງການຈ ດຕ ງ້ ແລະ ອອກຈາກລະບບົ 

2.5  ຊູ່ ອງກວດການເຄືູ່ ອນໄຫວເອກະສານ. 
ແມູ່ ນຊູ່ ອງກວດການເຄືູ່ ອນໄຫວເອກະສານ ບໍູ່ ວູ່ າຈະເປ ນຂາເຂົາ້ ຫຼ ື ຂາອອກ ຫລ ື ອາດຈະເປ ນການມອບວຽກ
ຕູ່ າງໆ ມ ນຈະສະແດງໃຫເ້ຫ ນທ ງໝດົ. 

2.6  ເມນ   
ແມູ່ ນ Icon ມໄີວເ້ພືູ່ ອເຊືູ່ ອງແຖບ ເມນ . ກດົທີູ່ ປ ູ່ ມລ ກສອນກ ບເພືູ່ ອເຊືູ່ ອງແຖບເມນ . 

2.7  ໜາ້ຫຼ ກ : 
              ແມູ່ ນເມນ  ໄວໃ້ຊສ້ າລ ບກ ບສ ູ່ ໜາ້ເລີູ່ ມຕົນ້ຂອງລະບບົ. 
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III. ຄ ມ້ຄອງເອກະສານ (Folder) 

            ສໍາລ ບແຟມ້ເອກະສານຂາເຂົາ້ ຫຼ ື ຂາອອກ ແມູ່ ນທູ່ ານສາມາດມໄີດກ້ໍຕໍູ່ ເມ ືູ່ ອໄດຂໍ້ສດິໃນການເຂົາ້ເຖງິແຟມ້
ເອກະສານໃນກໍລະນໃີດກໍຕາມ ເຊິູ່ ງສດິທີູ່ ເຮາົຈະໄດມ້ພີຽງແຕູ່ ສດິການຕດິຕາມເອກະສານເທົູ່ ານ ນ້. ເຊີູ່ ງສດິດ ູ່ ງກູ່ າວ ສາມາດ
ເບິູ່ ງເອກະສານໃນແຟມ້ ແລະ ເບິູ່ ງປະຫວ ດຕູ່ າງໆຂອງເອກະສານໄດ ້ ເຊິູ່ ງຜ ທ້ີູ່ ຈະມສີດິໃນການເຂົາ້ເຖງິແຟມ້ເອກະສານໄດນ້ ນ້
ຂືນ້ກ ບໜາ້ທີູ່ ຮ ບຜດິຊອບ ແລະ ຂ ນ້ຕໍາແໜູ່ ງຕາມຄວາມເໜາະສມົ ສູ່ ວນຜ ທ້ີູ່ ຈະມສີດິເລອືກຄນົຕດິຕາມແຟມ້ເອກະສານໄດ ້
ນ ນ້ແມູ່ ນ ມພີຽງແຕູ່ ຂາເຂົາ້ - ຂາອອກເທົູ່ ານ ນ້ທີູ່ ສາມາດມອບສດີການເຂົາ້ເຖງິແຟມ້ໄດ.້ 

 
 
               ທູ່ ານສາມາດກວດສອບສດິຂອງທູ່ ານໄດ,້ ໃຫທູ້່ ານກດົໄປທີູ່ ແຟມ້ເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດແລວ້ໃຫສ້ ງເກດທີູ່

ຜ ມ້ສີດິນໍາໃຊ ້(ສໍາລ ບຄນົທີູ່ ມແີຟມ້ເອກະສານ) ແລະ ປ ູ່ ມເບິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນແຟມ້ຈະຢ ູ່ ທາງຂວາຂາ້ງເທງີຕາມຮ ບລ ູ່ ມນີ:້  
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               ເມືູ່ ອກດົປ ູ່ ມເບິູ່ ງເອກະສານແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ຕູ່ າງຂ ນ້ມາ ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດຄົນ້ຫາແຟມ້ດວ້ຍການປອ້ນຂໍມ້ ນ
ຕູ່ າງໆລງົໄປໄດດ້ ູ່ ງຮ ບພາບລ ູ່ ມນີ:້ 

 
 

IV. ເອກະສານຂາເຂົາ້ (Incoming) 

4.1 ການຄົນ້ຫາ 

            ຄົນ້ຫາເອກະສານຂາເຂົາ້ແມູ່ ນປ ູ່ ມສ າລ ບຄນົຫາເອກະສານຂາເຂົາ້ທ ກປະເພດ ທ ກຊະນດິເຊ ູ່ ງເຮາົສາມາດຄົນ້ຫາ
ຜູ່ ານການເລອືກສະເພາະຫວົຂໍເ້ດ ູ່ ນໆຂອງເອກະສານຄ:ື ຄົນ້ຫາຜູ່ ານເລກທເີອກະສານ,  ຄົນ້ຫາຜູ່ ານຫວົຂໍ,້  ຄົນ້ຫາຜູ່ ານເລກທີ
ຂາເຂົາ້ ແລະ ຄົນ້ຫາຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນຂອງເອກະສານ. 

 
 

4.2  ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ(In Progress) 

            ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຄະນະພະແນກ, ຮອງກມົ, ຫວົໜາ້ກມົ ແຈກຍາຍມາໃຫເ້ພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫດໍ້າເນນີງານຕໍູ່ . ສາມາດ
ເບີູ່ ງ, ແກໄ້ຂ ແລະ ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານໄດ ້(ກໍລະນຜີ ສ້າ້ງວຽກເລອືກໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ ກ). 
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 ເອກະສານລໍຖາ້ດ າເນນິການແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເນືອ້ໃນໄດ ້ (ມອບໜາ້ທີູ່ ເປ ນຜ ແ້ກໄ້ຂຫຼ ກ) ເຊິູ່ ງເຮາົ
ສາມາດປ ບປູ່ ຽນ ປູ່ ຽນແປງເນືອ້ໃນຂອງເອກະສານໄດ,້ ໂດຍຈະສະແດງໜາ້ຕາດ ູ່ ງຮ ບພາບຂາ້ງລ ມ້ນີ:້ 

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

 

ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ລາຍການເອກະສານແລວ້ ລະບບົຈະປະກດົໜາ້ຕູ່ າງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານເບືອ້ງຕົນ້ຂ ນ້ມາ 

 

 ວທິສີົູ່ ງເອກະສານທີູ່ ເມນ ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ ເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດ ກດົເປີດເອກະສານ >> ກວດເບິູ່ ງເນືອ້
ໃນເອກະສານ. ນອກຈາກນ ນ້, ຍ ງສາມາດເປີດເບິູ່ ງເນືອ້ໃນເອກະສານ ແລະ ດາວໂຫລດຂໍມ້ ນເອກະສານໄດ.້ ຖາ້
ຕອ້ງການສົູ່ ງເອກະສານໃຫກ້ດົທີູ່ ປ ູ່ ມແກໄ້ຂເອກະສານ >> ເລອືກຂໍມ້ ນຜ ຮ້ ບ >> ເມືູ່ ອເລອືກຜ ຮ້ ບເອກະສານທີູ່

ຕອ້ງການແລວ້ ໃຫກ້ດົສົູ່ ງເອກະສານ >> ຈະປະກດົເຄືູ່ ອງໝາຍ ການບ ນທ ກສ າເລ ດ ຫຼ ືການສົູ່ ງສ າເລ ດຂືູ່ ນທີູ່ ໜາ້ຈໍ
ຄອມຂອງທູ່ ານ. 

 ເມນ  ແລະ ຟ ງຊ ນ້ຂອງເອກະສານລໍຖາ້ດໍາເນນີງານ. 
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4.3 ຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂ 
               ຜ ຮູ້່ າງເອກະສານມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂຫຼ ກ: 

 ສາມາດສົູ່ ງຄໍາເຫ ນເພືູ່ ອໃຫຜ້ ແ້ກໄ້ຂຫຼ ກ ປ ບປ ງແກໄ້ຂເນືອ້ໃນເອກະສານໃຫມ້ຄີວາມສມົບ ນ ແລະ ຊ ດເຈນເພີູ່ ມຂືນ້ 
(ການໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານ ແມູ່ ນເອກະສານສະບ ບນ ນ້ຕອ້ງຢ ູ່ ນໍາຕວົເອງຈ ູ່ ງສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນໄດ)້. 

 ສາມາດສົູ່ ງຕໍູ່ ໃຫຄ້ນົອືູ່ ນໄດແ້ຕູ່ ຜ ຮ້  ບເອກະສານນີ ້ ຈະເປ ນຮ ບແບບ COPPY ເຊິູ່ ງຜ ຮ້  ບຈະມສີດິສົູ່ ງ,ເບິູ່ ງເອກະສານ 
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:ື 

 

4.4 ຕດິຕາມເອກະສານ 

            ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຜ ສ້ ົູ່ ງ ມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເຊິູ່ ງເອກະສານດ ູ່ ງກູ່ າວພຽງແຕູ່ ຮ ບຮ ຂໍ້ມ້ ນຂອງເອກະສານເທົູ່ າ
ນ ນ້; ຜ ທ້ີູ່ ຖກືເລອືກເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມເອກະສານຈະເຂົາ້ເມນ ຕດິຕາມ ແລະ ສາມາດເບິູ່ ງປະຫວ ດເອກະສານໄດ ້ແຕູ່ ບໍູ່ ສາມາດແກ ້
ໄຂເອກະສານ ແລະ ກໍບໍູ່ ສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານໄດ.້ 

 

 

4.5 ເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້ 

            ແມູ່ ນການລວບລວມທ ກເອກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນເອກະສານຂາເຂົາ້ ທີູ່ ເຮາົໄດດໍ້າເນນີການສົູ່ ງຂໍຄ້ວາມອອກຈາກບ ນຊເີຮາົ, 
ເອກະສານທ ກເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງອອກໄປຈະເຂົາ້ກູ່ ອງເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້; ເມືູ່ ອເຮາົກດົເຂົາ້ໄປໃນເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການ
ເປີດຈະສະແດງເນືອ້ໃນເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງ; ສາມາດເບິູ່ ງຄໍາຄດິເຫ ນລູ່ າສ ດ ແລະ ສາມາດເບິູ່ ງປະຫວ ດເອກະສານລູ່ າສ ດໄດ ້ຈາກ
ກູ່ ອງເອກະສານສໍາເລ ດແລວ້ ຕາມຮ ບລ ູ່ ມນີ:້ 



13 

 

 

 
 

ເມືູ່ ອເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດກໍຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານ ການມອບວຽກ, ຄໍາຄດິເຫ ນ ແລະ 
ປະຫວ ດເອກະສານ ແລະ ການຂໍຄນືເອກະສານ.(ການຂໍຄນືເອກະສານ ຈະເຮ ດໄດກ້ໍຕໍູ່ ເມ ືູ່ ອຜ ຮ້ ບຍ ງບໍູ່ ທ ນໄດເ້ປີດອູ່ ານ
ເອກະສານເທົູ່ ານ ນ້) 
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 ການເບິູ່ ງປະຫວ ດ ຫຼ ືການນໍາເອກະສານວູ່ າປ ດຈ ບ ນຢ ູ່ ນໍາພາກສູ່ ວນໃດ ແມູ່ ນໃຫກ້ດົໄປທີູ່ ປ ູ່ ມປະຫວ ດເອກະສານ: 

 

 

V. ເອກະສານຂາອອກ (Outgoing) 

                      ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໄວເ້ພືູ່ ອສາ້ງເອກະສານຂາອອກ, ຮູ່ າງເອກະສານ ຫຼ ື ສົູ່ ງເອກະສານໄປຍ ງພະແນກ, ກມົ ຫຼື
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 ນການເກ ບຮ ກສາ
ສໍາເນາົ 

5.1 ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ 

 ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຄະນະພະແນກ, ຮອງກມົ, ຫວົໜາ້ກມົ ແຈກຍາຍມາໃຫເ້ພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫດໍ້າເນນີງານຕໍູ່ . ສາມາດເບິູ່ ງ
, ແກໄ້ຂ ແລະ ສົູ່ ງຕໍູ່ ເອກະສານໄດ.້ ເຊິູ່ ງເມືູ່ ອເຮາົເຂົາ້ເບິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດເຮາົຈະປະກດົເຫ ນເມນ ຍູ່ ອຍ 7 ເມນ ນີຂ້ ືນ້
ມາ: ແກໄ້ຂ, ເຜຍີແຜູ່ , ສົູ່ ງ, ມອບວຽກ, ສິນ້ສ ດ, ຄໍາເຫ ນ ແລະ ປະຫວ ດເອກະສານ. 
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 ວທິສີົູ່ ງເອກະສານທີູ່ ເມນ ລໍຖາ້ດໍາເນນີການ ເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປິດ ກດົເປີດເອກະສານ >> ແກໄ້ຂ

ເອກະສານ >> ເລອືກຂໍມ້ ນຜ ຮ້ ບ >> ເມືູ່ ອເລອືກຜ ຮ້ ບເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການແລວ້ ໃຫກ້ດົສົູ່ ງເອກະສານ >> ຈະ
ປະກດົເຄືູ່ ອງໝາຍ ການບ ນທ ກສໍາເລ ດ ຫຼ ືການສົູ່ ງສໍາເລ ດຂ ນ້ທີູ່ ໜາ້ຈຄໍອມຂອງທູ່ ານ. 
 

5.2  ຜ ຮູ້່ ວມແກໄ້ຂ 

 ສາມາດສົູ່ ງຄໍາເຫ ນເພືູ່ ອໃຫຜ້ ແ້ກໄ້ຂຫຼ ກ ປ ບປ ງແກໄ້ຂເນືອ້ໃນເອກະສານໃຫມ້ຄີວາມສມົບ ນ ແລະ ຊ ດເຈນເພີູ່ ມຂືນ້ 
(ການໃຫຄໍ້າເຫ ນເອກະສານ ແມູ່ ນເອກະສານສະບ ບນ ນ້ຕອ້ງຢ ູ່ ນໍາຕວົເອງຈ ູ່ ງສາມາດໃຫຄໍ້າເຫ ນໄດ)້. 

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

 

 ຈະປະກດົປ ູ່ ມ 5 ປ ູ່ ມໃນກໍາ້ຂວາຂອງໜາ້ຈຄໍ:ື 
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5.3 ຕດິຕາມ 

            ແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ຜ ສ້ ົູ່ ງ ມອບໃຫເ້ຮາົເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເຊິູ່ ງເອກະສານດ ູ່ ງກູ່ າວພຽງແຕູ່ ຮ ບຮ ຂໍ້ມ້ ນຂອງເອກະສານເທົູ່ າ
ນ ນ້; ຜ ທ້ີູ່ ຖກືເລອືກເປ ນຜ ຕ້ດິຕາມ ເອກະສານຈະເຂົາ້ເມນ ຕດິຕາມ ແລະ ບໍູ່ ສາມາດແກໄ້ຂເອກະສານ ແລະ ກໍບໍູ່ ສາມາດໃຫຄໍ້າ
ເຫ ນເອກະສານໄດ.້ 

 

 

5.4 ສະບ ບຮູ່ າງ 

            ສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນເອກະສານທີູ່ ໄດຮູ້່ າງໄວ ້ ຫຼ ື ໄດບ້ ນທ ກໄວຈ້າກການແກໄ້ຂເອກະສານ ເອກະສານຈະຖ ກບ ນທ ກຢ ູ່
ສະບ ບຮູ່ າງ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດປູ່ ຽນເນື ້ອ້ໃນເອກະສານ ແລະ ຜ ຮ້ ບເອກະສານໄດ,້ ເອກະສານສະບ ບຮູ່ າງແມູ່ ນສາ້ງຂືນ້ມາເພືູ່ ອ
ກວດເອກະສານທີູ່  ບໍູ່ ແນູ່ ໃຈ ຫຼ ືເອກະສານທີູ່ ກອກຂໍມ້ ນບໍູ່ ສມົບ ນ ເພືູ່ ອກວດຄນື ແລະ ເແກໄ້ຂເອກະສານ ກູ່ ອນສົູ່ ງອອກຂໍຄໍາ
ຄດິເຫ ນຂອງຄະນະນໍາ.  
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 ຈະປະກດົປ ູ່ ມ 7 ປ ູ່ ມໃນກໍາ້ຂວາຂອງໜາ້ຈຄໍ:ື 

 

 

5.5 ສໍາເລ ດແລວ້ 

            ແມູ່ ນການລວບລວມທ ກເອກກະສານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນເອກະສານຂາອອກທີູ່ ທູ່ ານໄດສ້ົູ່ ງອອກໄປ ລວມທ ງການສົູ່ ງເອກະສານ
ພາຍໃນກມົ ແລະ ເອກະສານທີູ່ ໄດເ້ຜຍີແຜູ່ ແລວ້, ທີູ່ ໄດດໍ້າເນນີການສົູ່ ງຂໍຄ້ວາມອອກຈາກກມົກອງ, ເອກະສານທ ກເອກະສານ
ທີູ່ ສົູ່ ງອອກໄປຈະເຂົາ້ກູ່ ອງເອກະສານຂາອອກສໍາເລ ດແລວ້; ເມືູ່ ອເຮາົກດົເຂົາ້ໄປໃນເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດຈະສະແດງເນືອ້
ໃນເອກະສານທີູ່ ສົູ່ ງ; ສາມາດເບິູ່ ງຄໍາຄດິເຫ ນລູ່ າສ ດ ແລະ ສາມາດເບິູ່ ງປະຫວ ດເອກະສານລູ່ າສ ດໄດ ້ ຈາກກູ່ ອງເອກະສານ
ສໍາເລ ດແລວ້ ຕາມຮ ບລ ູ່ ມນີ:້ 

 

ເມືູ່ ອເລອືກເອກະສານທີູ່ ຕອ້ງການເປີດກໍຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງເອກະສານ, ຄໍາຄດິເຫ ນ ແລະ ປະຫວ ດເອກະສານ. 
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5.6 ຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້ 

            ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊຈ້  ດເກ ບເພືູ່ ອເອກະສານທີູ່ ບໍູ່ ຕອ້ງການ, ເຊິູ່ ງເອກະສານທີູ່ ສາມາດລບົລງົຖ ງຂີເ້ຫຍືອ້ມແີຕູ່ ເອກະສານ
ທີູ່ ຢ ູ່ ໃນສະບ ບຮູ່ າງເທົູ່ ານ ນ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົປ ູ່ ມນໍາກ ບຄນືເອກະສານໄດ.້ ເອກະສານທີູ່ ຖອນຄນືຈະກ ບເຂົາ້ໄປຢ ູ່ ສະບ ບ
ຮູ່ າງຄເືກົູ່ າ ແຕູ່ ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານກດົປ ູ່ ມລ ບເອກະສານ, ເອກະສານນ ນ້ຈະຖກືລບົອອກຈາກລະບບົທ ນທ.ີ 
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VI. ລາຍງານ (Report) 

   6.1 ລາຍງານສູ່ ວນບ ກຄນົ (Personal) 

ແມູ່ ນລາຍງານຂອງເອກະສານຂາເຂົາ້ ແລະ ຂາອອກມາລວມໃນເມນ ນີ ້ ທູ່ ານສາມາດກວດເບິູ່ ງວູ່ າເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານ
ໄດຮ້ ບມທີ ງໝດົຈ ກສະບ ບ, ເອກະສານທີູ່ ໄດນໍ້າໄປເຄືູ່ ອນໄຫວ ມທີ ງໝດົຈ ກສະບ ບ ຕາມຮ ບພາບລ ູ່ ງນີ.້ 

 
 ສາມາດຄົນ້ຫາຂໍມ້ ນຕາມວ ນທີູ່ ເອກະສານ, ມາຈາກໜູ່ ວຍງານ, ປະເພດເອກະສານ, ຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນ ແລະ ຄວາມ

ປອດໄພ. ນອກຈາກນີ,້ ຍ ງສາມາດດາວໂຫລດເປ ນ Exel, ເບິູ່ ງການຊງິຂໍມ້ ນຕາມວ ນ, ເປີດການຊງິຂໍມ້ ນ ແລະ ເບິູ່ ງ
ປະຫວ ດການຊງິຂໍມ້ ນ. 

 ກດົໃສູ່ ຕວົເລກ ເພືູ່ ອເຂົາ້ເບິູ່ ງລາຍລະອຽດຂອງເອກະສານ. 
 ການຄົນ້ຫາດວ້ຍວ ນທີູ່  ແລະ ເວລາ: ເຄືູ່ ອງມຕືວົນີແ້ມູ່ ນການຄົນ້ຫາເອກະສານ ວູ່ າໃນວ ນທເີດອືນປິ ນີ ້ ເອກະສານ

ເຂົາ້ ຫຼ ືອອກຈາກເຮາົຈ  ກສະບ ບແມູ່ ນເຮາົສາມາດເລອືກໄດເ້ລຍີ, ເມືູ່ ອທູ່ ານເລອືກວ ນເວລາທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການຮ ວູ້່ າວ ນ
ນ ນ້ມເີອກະສານເຂົາ້ເຮາົຈ  ກສະບ ບແລວ້ ໃຫທູ້່ ານສາມາດກດົປ ູ່ ມ ຄົນ້ຫາໄດເ້ລຍີ; ເອກະສານກໍຈະສະແດງສະເພາະ
ມືທ້ີູ່ ທູ່ ານຄົນ້ຫາ. 

 ດາວໂຫລດ Excel:  ແມູ່ ນສ າລ ບທູ່ ານໃດທີູ່ ຕອ້ງການບ ນທກືເອກະສານແບບເປ ນ Excel ຫຼ ື ຢາກເກ ບບ ນທກື
ສູ່ ວນໂຕ ທູ່ ານກໍສາມາດກດົປ ູ່ ມນີເ້ພືູ່ ອດາວໂຫລດໄດ ້

VII. ຈ ດການວຽກງານ (Task) 

            ເມືູ່ ອກດົເຂົາ້ໄປເມນ ຈ  ດການວຽກງານຈະແບູ່ ງອອກເປ ນ 2 ເມນ ຍູ່ ອຍຄ:ື ເມນ ໜາ້ວຽກ ແລະ ເມນ ລາຍງານ 
ເຊິູ່ ງມລີາຍລະອຽດດ ູ່ ງນີ:້  

7.1 ເມນ ຫນາ້ວຽກ. 
                  ເມນ ໜາ້ວຽກ ແມູ່ ນເມນ ການມອບວຽກຍູ່ ອຍຂອງເຮາົໃຫຜ້ ອ້ ືູ່ ນແກໄ້ຂຊູ່ ວຍ ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົໄປທີູ່  ເມນ ໜາ້ວຽກ
ແລວ້ ທູ່ ານຈະເຫ ນການເລອືກຕໍາແໜູ່ ງເພືູ່ ອສາ້ງວຽກ ໃຫທູ້່ ານກດົໄປທີູ່ ຕໍາແໜູ່ ງໄດເ້ລຍີ.  
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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 າງຂາ້ງໃນຂ ນ້ມາ
ດ ູ່ ງນີ:້  

 ເມນ  ໜາ້ວຽກ 
 ໜາ້ຕູ່ າງຄົນ້ຫາ 
 ຕກິເບິູ່ ງ ວຽກທີູ່ ສາ້ງ ແລະ ວຽກທີູ່ ຖກືມອບໝາຍ 
 ປ ູ່ ມ ສາ້ງວຽກ 
 ໜາ້ຕູ່ າງສະແດງຂໍມ້ ນວຽກງານຂອງເຮາົ 

 
 

ເມືູ່ ອທູ່ ານຕອ້ງການທີູ່ ຈະສາ້ງວຽກ ຫຼ ືມອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນແມູ່ ນໃຫທູ້່ ານປະຕບິ ດຕາມຂ ນ້ຕອນລ ູ່ ມນີ:້  
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– ຂ ນ້ຕອນທ1ີ: ໃຫກ້ດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 
– ຂ ນ້ຕອນທ2ີ:ພມິຫວົຂໍວ້ຽກທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການຈະສາ້ງ ແລະ ພມິລາຍລະອຽດກູ່ ຽວກ ບວຽກ 
– ຂ ນ້ຕອນທ3ີ: ເລອືກວ ນທເີລີູ່ ມຕົນ້ສາ້ງວຽກ ແລະ ວ ນທສີິນ້ສ ດເ 
– ຂ ນ້ຕອນທ4ີ:ເລອືກວ ນທແີຈງ້ເຕອືນ 
– ຂ ນ້ຕອນທ5ີ: ເລອືກລະດ ບຄວາມເລ ູ່ ງດູ່ ວນຂອງເອກະສານ(ບໍູ່ ດູ່ ວນ,ດູ່ ວນ ແລະ ດູ່ ວນທີູ່ ສ ດ) 
– ຂ ນ້ຕອນທ6ີ: ອ ບໂຫຼດເອກະສານ 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ7: ມອບວຽກ 

 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ8: ເລອືກຜ ຮ້ ບ(ແກໄ້ຂຫຼ ກ,ແກໄ້ຂຮູ່ ວມ ແລະ ຕດິຕາມ) 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ10: ສາມາດເພີູ່ ມວຽກຍູ່ ອຍໄດ ້ 
– ຂ ນ້ຕອນທ ີ11:ກດົປ ູ່ ມຕກົລງົ 

 

2. ວທິກີານກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ເຮາົສາ້ງໃຫຄ້ນົອືູ່ ນ 
ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບການກວດເບິູ່ ງວູ່ າວຽກທີູ່ ເຮາົມອບໃຫຄ້ນົອືູ່ ນໄປນ ນ້ເຂາົດໍາເນນີການໄປຮອດໃສແລວ້ ເຊິູ່ ງໜາ້ທີູ່ ຫຼ  ກ

ແມູ່ ນຕດິຕາມກວດກາ, ໃຫຄໍ້າເຫ ນ ແລະ ອ ບເດດສະຖານະສໍາເລ ດແລວ້ໃຫຜ້ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫ ້ ເຊິູ່ ງຈະສາມາດອ ບເດດ
ສະຖານະໄດກ້ໍຕໍູ່ ເມ ືູ່ ອຜ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫນ້ ນ້ໄດດໍ້າເນນີການສໍາເລ ດແລວ້, ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້ຕອນດ ູ່ ງນີ:້ 

– ຂ ນ້ຕອນທ1ີ: ກດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 
– ຂ ນ້ຕອນທ2ີ: ຕກິໄປທີູ່ ວຽກທີູ່ ສາ້ງ 
– ຂ ນ້ຕອນທ3ີ: ຈະປະກດົວຽກທີູ່ ເຮາົສາ້ງຂ ນ້ມາ  
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– ຂ ນ້ຕອນທ ີ4: ຖາ້ຜ ທ້ີູ່ ເຮາົມອບວຽກໃຫນ້ ນ້ຫາກກໍາລ ງເຮ ດວຽກຢ ູ່ ເວລາເຮາົເຂົາ້ມາກວດເບິູ່ ງຈະເຫ ນເອກະສານ
ຖກືຍາ້ຍໄປຢ ູ່ ໃນສະຖານະດໍາເນນີການ 

 
 

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

ເອກະສານເຊ ູ່ ນ: ແກໄ້ຂເອກະສານ ຫຼ ືເຮ ດເອກະສານຕາມຈ ດປະສງົຂອງຜ ມ້ອບວຽກ, ການຄໍາເຫ ນ, ການຕດິຕາມເອກະສານ 
ແລະ ອ ບເດດສະຖານະ ເພືູ່ ອລໍຖາ້ໃຫຜ້ ມ້ອບວຽກ ອ ບເດດວູ່ າວຽກທີູ່ ເຮາົເຮ ດນ ນ້ສໍາເລ ດແລວ້ ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້ຕອນໃນ
ການກວດເບິູ່ ງເອກະສານ ແລະ ດໍາເນນີເອກະສານດ ູ່ ງນີ:້ 
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– ຂ ນ້ຕອນທ1ີ:ກດົໄປທີູ່ ເມນ ໜາ້ວຽກ 
– ຂ ນ້ຕອນທ2ີ:ກດົໄປທີູ່ ເມນ ວຽກທີູ່ ຖກືມອບໝາຍ  
– ຂ ນ້ຕອນທ3ີ:ລາຍການວຽກທີູ່ ເຮາົໄດຮ້ ບກໍຈະຂ ນ້ມາ 

 
– ຂ ນ້ຕອນທ4ີ: ເມືູ່ ອເຮາົກໍາລ ງຈະເຮ ດວຽກສາມາດປູ່ ຽນສະຖານະເປ ນ”ກໍາລ ງປະຕບິ ດ” ແລວ້ເມືູ່ ອວຽກສ າເລ ດ

ເຮາົຈ  ູ່ ງປູ່ ຽນສະຖານະເປ ນ     “ລໍຖາ້ກວດສອບ” 

 
 

4. ການຂໍຕໍູ່ ເວລາໃນການເຮ ດວຽກ 

            ໃນກໍລະນທີີູ່ ທູ່ ານຫາກເຮ ດວຽກຍ ງບໍູ່ ທ ນສໍາເລ ດ ແລະ ວຽກນ ນ້ໄດໝ້ດົກໍານດົເວລາໄປແລວ້ທູ່ ານສາມາດກດົຂໍຕໍູ່
ເວລາໄປໄດ ້ເຊິູ່ ງມຂີ ນ້ຕອນດ ູ່ ງນີ:້ 
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– ເລອືກໜາ້ວຽກທີູ່ ເກນີກາໍນດົ 
– ກດົປ ູ່ ມຂໍຕໍູ່ ເວລາ 

 
– ໃສູ່ ເຫດຜນົຂໍຕໍູ່ ເວລາ 
– ເລອືກວ ນທທີີູ່ ຕອ້ງການຕໍູ່  
– ກດົບ ນທ ກ 

 
– ເມືູ່ ອຕໍູ່ ເວລາແລວ້ ສະຖານະໜາ້ວຽກທີູ່ ທູ່ ານໄດຮ້ ບຈະປູ່ ຽນຈາກ ເກນີເວລາວຽກ ເປ ນ ຂໍຕໍູ່ ເວລາ ດ ູ່ ງນີ:້ 
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5. ການອະນ ຍາດ ແລະ ປະຕເິສດ 

            ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານເປ ນຜ ມ້ອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນ ໃນກລໍະນທີີູ່ ຜ ຮ້  ບວຽກຫາກເຮ ດວຽກເກນີກໍານດົເວລາທີູ່ ທູ່ ານໄດ ້
ມອບໄປ ທູ່ ານສາມາດກດົອະນ ຍາດ ຫຼ ືປະຕເິສດໄດ ້ໂດຍມຂີ ນ້ຕອນດ ູ່ ງຕໍູ່ ໄປນີ:້ 

– ກດົເລອືກລາຍການວຽກທີູ່  ຂໍຕໍູ່ ເວລາ  

 
– ອູ່ ານເບິູ່ ງເຫດຜນົການຂໍຕໍູ່ ເວລາ 
– ສາມາດເລອືກໄດວູ້່ າຈະອະນ ຍາດ ຫຼ ືປະຕເິສດ 



26 

 

 

 
 

– ຖາ້ເລອືກປະຕເິສດ ແມູ່ ນໃຫກ້ດົໃສູ່ ປ ູ່ ມປະຕເິສດ ແລວ້ ໃສູ່ ເຫດຜນົ 

 
 

7.2 ເມນ ລາຍງານ. 
            ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ສະແດງໜາ້ວຽກງານທີູ່ ໄດຮ້ ບ ສໍາລ ບຂາເຂົາ້ - ຂາອອກ ຄວາມສາມາດໃນການສະແດງໜາ້ວຽກແມູ່ ນ
ມ ນຈະສະແດງວຽກທີູ່ ໄດຮ້ ບຂອງຄນົທີູ່ ມຕໍີາແໜູ່ ງຄກື ນ ຫຼ ືທຽບເທົູ່ າກ ນເທົູ່ ານ ນ້. 
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1. ເງ ືູ່ອນໄຂການຄົນ້ຫາ: ແມູ່ ນຊືູ່ ຂອງພະນ ກງານທີູ່ ມລີະດ ບຂ ນ້ຕໍາແໜູ່ ງທີູ່ ຄາ້ຍຄກື ນ ທີູ່ ເຮາົສາມາດມອບວຽກ ຫຼ  ເບິູ່ ງ
ວຽກທີູ່ ເຮາົໄດມ້ອບໃຫໄ້ດ.້ 

2. ຄຣກິເລອືກວຽກທີູ່ ສາ້ງ ຫຼ ືວຽກທີູ່ ຖກືມອບ ຈາກນ ນ້ໃຫກ້ດົຄົນ້ຫາ 
3. ລາຍງານໜາ້ວຽກ: ແມູ່ ນຈະສະແດງຂໍມ້ ນຂອງວຽກທີູ່ ໄດຖ້ກືມອບໝາຍ ວູ່ າຮ ບເອກະສານມາຈ ກສະບ ບ ເຊືູ່ ງ

ຄວາມສາມາດໃນການເບີູ່ ງລາຍງານໜາ້ວຽກແມູ່ ນຂືນ້ກ ນກ ບຂ ນ້ຕໍາແໜູ່ ງຂອງຜ ໃ້ຊ.້ 
4. ຖາ້ທູ່ ານຕອ້ງການດາວໂຫລດຂໍມ້ ນສາມາດກດົທີູ່ ປ ູ່ ມດາວໂຫລດ exel 

 

VIII. ເມນ ຈ  ດການການເຄືູ່ ອນໄຫວ. 

ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊໃ້ນການຈອງຫອ້ງປະຊ ມ ແລະ ລງົທະບຽນເວລາທີູ່ ທູ່ ານອອກໄປປະຕບິ ດ 

ວຽກພາຍນອກເຊິູ່ ງຈະເຮ ດໃຫທູ້່ ານມຄີວາມສະດວກໃນການຈອງ, ບ ນທ ກ ແລະ ຕດິຕາມການກວດກາ 

ການເຄືູ່ ອນໄຫວຕູ່ າງໆ ຜູ່ ານຕາຕະລາງ 

ໂດຍໃນເມນ ການເຄືູ່ ອນໄຫວປະກອບມ ີ4 ເມນ ຄ:ື 

1. ເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ອອກວຽກນອກ 
2. ເມນ ຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 
3. ເມນ ຫອ້ງປະຊ ມ 
4. ເມນ ອ ປະກອນ 
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8.1 ເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ອອກວຽກນອກ 
            ເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ແລະ ອອກວຽກນອກມຢີ ູ່  2 ຮ ບແບບຄ:ື ຮ ບແບບທີູ່ ສະແດງເປ ນອາທດິ ແລະ 
ເດອືນ, ຖາ້ຫາກວູ່ າການຈອງຫອ້ງປະຊ ມຂອງທູ່ ານໄດຮ້ ບການອະນ ມ ດ ຫຼ ືມກີານລງົທະບຽນອອກວຽກນອກ ແລະ ໄດແ້ຊລງົ
ຕາຕະລາງ ລາຍການດ ູ່ ງກູ່ າວກໍູ່ ຈະປະກດົຂ ນ້ມາໃນໜາ້ນີທ້ ນທ.ີ 

 
 

 ເຊີູ່ ງໃນເມນ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ ຈະສາມາດຮູ່ າງອອກວຽກນອກໄດເ້ລຍີ )ລ ູ່ ມຮ ບພາບແນະນໍາຂາ້ງ.(  
1. ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ທີູ່  ອອກວຽກນອກ. 
2. ປະກດົຮູ່ າງການອອກວຽກນອກຂ ນ້ມາ (ເລອືກແຊລງົຕາຕະລາງເພືູ່ ອໃຫຄ້ນົໃນກມົຂອງທູ່ ານເຫ ນ) 
3. ໃສູ່ ຂໍມ້ ນໃຫຄ້ບົຖວ້ນແລວ້ກດົບ ນທ ກເມືູ່ ອທູ່ ານກດົ ”ບ ນທ ກ” ການອອກວຽກນອກຂອງທູ່ ານຈະຖກືບ ນທ ກເຂົາ້

ໄປທີູ່ ຕາຕະລາງການເຄືູ່ ອນໄຫວ 
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ເມນ ອອກວຽກນອກ ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບບ ນທ ກການອອກວຽກນອກ ເຊິູ່ ງເຮາົສາມາດ ທີູ່ ຈະແຊລງົຕາຕະລາງ 
ເພືູ່ ອໃຫຄ້ນົອືູ່ ນຮ ບຮ ໄ້ດວູ້່ າ ເຮາົໄດອ້ອກໄປວຽກຢ ູ່ ໃສ  

 
 

8.2 ເມນ ຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 
 

 ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສໍ້າລ ບການຈອງຫອ້ງປະຊ ມເຊິູ່ ງຈະມກີານນໍາໃຊ ້3 ຮ ບແບບຄ:ື 
1. ການຄົນ້ຫາ ລາຍການຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 
2. ການຈອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍໃນ  
3. ການຈອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍນອກ  )ກມົອືູ່ ນ(  

 
1.   ການຄົນ້ຫາ ລາຍການຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 
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2. ການຈອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍໃນ 

             ເວລາທີູ່ ທູ່ ານກດົຈອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍໃນສໍາເລ ດແລວ້ ລາຍການຈອງຈະມາປະກດົຢ ູ່ ທີູ່ ຫອ້ງປະຊ ມພາຍໃນ  

 
 

 ຮ ບໜາ້ຕູ່ າງທາງໃນຂອງການຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 

            ຖາ້ໃນກລໍະນທີີູ່ ມພີະແນກອືູ່ ນຈອງຫອ້ງປະຊ ມນີກູ້່ ອນ ແລະ ເວລາຄກື  ນ ແລວ້ທູ່ ານໄປຈອງນາໍຫຼ ງ 
ລະບບົຈະແຈງ້ເຕອືນຂ ນ້ມາໃຫທູ້່ ານຮ ເ້ລຍີວູ່ າຫອ້ງປະຊ ມນີ,້ ເວລານີ ້ ໄດມ້ຄີນົອືູ່ ນຈອງແລວ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານຕອ້ງໄດໄ້ປ
ຈອງໂມງອືູ່ ນ ຫຼ ືຫອ້ງປະຊ ມອືູ່ ນ ຈ  ູ່ ງຈະສາມາດນາໍໃຊໄ້ດ.້ 
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3. ວທິຈີອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍນອກ 

            ເວລາທີູ່ ທູ່ ານກດົຈອງຫອ້ງປະຊ ມພາຍນອກສໍາເລ ດແລວ້ ລາຍການຈອງຈະມາປະກດົຢ ູ່ ທີູ່ ຫອ້ງປະຊ ມ
ພາຍນອກ  

 
 

 ຮ ບໜາ້ຕູ່ າງທາງໃນຂອງການຈອງຫອ້ງປະຊ ມ 
– ຖາ້ກມົອືູ່ ນສາ້ງຫອ້ງປະຊ ມ ແລວ້ຕກິເຜຍີແຜູ່ ໃນກະຊວງ ທູ່ ານກຈໍະເຫ ນຫອ້ງປະຊ ມນ ນ້ຂ ນ້ມາໃນ

ເວລາທີູ່ ທູ່ ານເລອືກຫອ້ງ ແລະ ສາມາດກດົຈອງໄປໄດ ້ແລວ້ລໍຖາ້ກມົທີູ່ ຮ ບຜດິຊອບນ ນ້ ອະນ ມ  ດຫອ້ງ
ປະຊ ມໃຫ.້ 

– ຖາ້ໃນກລໍະນທີີູ່ ມກີມົອືູ່ ນ ຫຼ ືພະແນກອືູ່ ນທີູ່ ຢ ູ່ ພາຍໃນຈອງຫອ້ງປະຊ ມນີກູ້່ ອນ ແລະ ເວລາຄກື  ນ ແລວ້
ທູ່ ານໄປຈອງນາໍຫຼ ງ ລະບບົຈະແຈງ້ເຕອືນຂ ນ້ມາໃຫທູ້່ ານຮ ເ້ລຍີວູ່ າຫອ້ງປະຊ ມນີ,້ ເວລານີ ້ ໄດມ້ຄີນົ
ອືູ່ ນຈອງແລວ້, ເຊິູ່ ງທູ່ ານຕອ້ງໄດໄ້ປຈອງໂມງອືູ່ ນ ຫຼ ືຫອ້ງປະຊ ມອືູ່ ນ ຈ  ູ່ ງຈະສາມາດນາໍໃຊໄ້ດ.້ 

IX. ຄົນ້ຫາທ ງໝດົ 

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

1. ໃຫທູ້່ ານກດົໄປທີູ່ ເມນ ຄົນ້ຫາທ ງໝດົ 
2. ໃຫທູ້່ ານພມິລາຍລະອຽດຂອງເອກະສານທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການທີູ່ ຈະຄົນ້ຫາ (ຕວົຢູ່ າງ: ຖາ້ຫາກວູ່ າທູ່ ານຈືູ່ ແຕູ່

ເລກທເີອກະສານ ຫຼ ືປະເພດແບບຟອມ ທູ່ ານກສໍາມາດກດົອ ນໃດອ ນໜ ູ່ ງເພືູ່ ອຄົນ້ຫາໄດ)້ 
3. ເມືູ່ ອເລອືກປະເພດທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການແລວ້ໃຫກ້ດົປ ູ່ ມຄົນ້ຫາ. ນອກຈາກນີ,້ ຍ ງສາມາດດາວໂຫລດເປ ນ 

Exel ໄດ.້ 
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4. ເມືູ່ ອກດົປ ູ່ ມຄົນ້ຫາແລວ້ເອກະສານຈະປະກດົຂ ນ້ມາ ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົເຂົາ້ໄປເບິູ່ ງລາຍລະອຽດຕູ່ າງໆ

ຂອງເອກະສານໄດ.້ ສາມາດກດົເບິູ່ ງ ຄໍາເຫ ນ, ປະຫວ ດເອກະສານ ແລະ ມອບວຽກໄດ ້
5. ເມືູ່ ອທູ່ ານຕອ້ງການຄົນ້ຫາເອກະສານສະບ ບໃໝູ່  ໃຫທູ້່ ານກົດົໄປທີູ່ ປ ູ່ ມເມນ ໂຫຼດໃໝູ່ .  
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X. ເມນ ການມອບສດິ (E-LEAVE) 

            ແມູ່ ນໃຊສໍ້າລ ບມອບວຽກໃຫບ້ ກຄນົໃດໜ ູ່ ງພາຍໃນກມົກອງດຽວກ ນເປ ນຜ ເ້ຮ ດວຽກແທນໂດຍອງີຕາມ
ສດິເຊ ູ່ ນ: ໃນກລໍະນທີີູ່ ຕອ້ງການລາພ ກປະຈາໍປີ, ລາປູ່ ວຍ ຫຼ ືມກີດິຈາໍເປ ນໃດໜ ູ່ ງເຊິູ່ ງບໍູ່ ສາມາດທີູ່ ຈະປະຕບິ ດໜາ້ທີູ່

ວຽກງານນ ນ້ໄດ.້ 

 

10.1 ວທິກີານມອບສດິ 
– ກດົເມນ ມອບສດິ 
– ກດົປ ູ່ ມມອບສດິ 
– ເລອືກຜ ອ້ະນ ມ  ດ (ຖາ້ຈາໍເປ ນ) 
– ເລອືກຜ ຮ້  ບສດິ 
– ໃສູ່ ເຫດຜນົທີູ່ ຈາໍເປ ນຕອ້ງໄດມ້ອບວຽກໃຫຄ້ນົອືູ່ ນເຮ ດວຽກແທນ 
– ກາໍນດົສດິ 
– ບ ນທ ກ 
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10.2  ວທິອີະນ ມ  ດ 

– ກດົໄປທີູ່ ເມນ ການມອບສດິ 
– ກດົເລອືກລາຍການສດິທີູ່ ຈະອະນ ມ  ດ 
– ເບິູ່ ງລາຍລະອຽດ 
– ສາມາດກດົເບິູ່ ງປ ູ່ ມລາຍການມອບສດິ, ສາມາດກດົອະນ ມ  ດ ຫຼ ື ປະຕເິສດໄດ ້ ແລະ ສາມາດແກໄ້ຂໄດ ້

(ການແກໄ້ຂອາດໃຊໃ້ນກລໍະນທີີູ່ ຜ ໄ້ດຮ້ ບສດິມວີຽກຫຼາຍຢ ູ່ ແລວ້ ຜ ອ້ະນ ມ  ດສາມາດປູ່ ຽນຜ ຮ້  ບແທນໄດ)້ 
– ເມືູ່ ອກດົອະນ ມ  ດ ສດິນ ນ້ຈະຖກືນາໍໃຊທ້ ນທ ີ
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10.3 ການກວດເບິູ່ ງລາຍການມອບສດິ ແລະ ການຍກົເລກີສດິ 

            ຜ ທ້ີູ່ ມອບສດິ ສາມາດທີູ່ ຈະກວດເບິູ່ ງວຽກທີູ່ ຕນົໄດມ້ອບໄປໄດຢ້ ູ່  2 ບູ່ ອນຄ ື: ເມນ ສໍາເລ ດແລວ້          
ແລະ ເມນ ລາຍການມອບສດິ(ຂາເຂົາ້-ຂາອອກ) 

ໝາຍເຫດ :ຫາກຜ ມ້ອບສດິກ ບມາໄວກວູ່ າກາໍນດົ ທູ່ ານສາມາດກດົຍກົເລກີສດິໄດ ້ແລະ ສດິຕູ່ າງໆທີູ່ ທູ່ ານເຄຍີມອບ
ຈະກ ບມາຫາທູ່ ານຄນື 
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