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I. ການສງັເກດວູ່ າທູ່ ານເປັນ Admin 
            Admin ຫຼ ືຜ ດ້ ແລລະບບົ ທາງລະບບົຫອ້ງການທນັສະໄຫມໄດແ້ບູ່ ງອອກເປັນ 2 ປະເພດຄ:ື 

 Admin (ຜ ດ້ ແລສ ງສ ດ): ແມູ່ ນຜ ທ້ີູ່ ສາມາດເພີູ່ ມຂ ມ້ ນຂອງພະນກັງານໃນກະຊວງ ແລະ ອງົກອນໄດ.້ 
 Admin (ຜ ດ້ ແລຂັນ້ກມົ): ແມູ່ ນຜ ທ້ີູ່ ສາມາດເພີູ່ ມຂ ມ້ ນພະນກັງານທີູ່ ຢ ູ່ ໃນກມົກອງຕວົເອງເທົູ່ ານັນ້. 

 ເມືູ່ ອທູ່ ານເຂົາ້ລະບບົແລວ້ໃຫທູ້່ ານສງັເກດຕາມຮ ບຂາ້ງລ ູ່ ມ: 

ໃຫທູ້່ ານສງັເກດ 2 ແບບຄ:ື  

1.1 ສງັເກດທ ີ1  
            ໃຫທູ້່ ານສງັເກດທີູ່ ເມນ ຂາ້ງລ ູ່ ມຖາ້ທູ່ ານມເີມນ ຈດັການລະບບົ ແມູ່ ນຕອນນີທູ້່ ານໄດເ້ປັນ Admin ແລວ້. 
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1.2 ສງັເກດທ ີ2 
            ໃຫທູ້່ ານເຂົາ້ໄປທີູ່ ຊືູ່ ຂອງທູ່ ານ ຄລກີທີູ່ ຊືູ່  >> ເລອືກທີູ່ ຂ ມ້ ນຜ ໃ້ຊ ້

 
            ໃຫທູ້່ ານສງັເກດທີູ່  ສະຖານນະຜ ດ້ ແລ. ຖາ້ທູ່ ານມສີະຖານະເປັນຜ ດ້ ແລສ ງສ ດຈະມປີ ູ່ ມສະແດງຂຶນ້ມາ
ທີູ່ ເບືອ້ງຂວາ 4 ເມນ ຍູ່ ອຍຄ:ື  
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II. ຂັນ້ຕອນທີູ່  I: ການເພີູ່ ມຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງຂອງຜ ໃ້ຊ.້  
2.1 ການເພີູ່ ມຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ ຂັນ້ກມົ 

            ຖາ້ທູ່ ານມກີມົແລວ້ໃຫຂ້າ້ມໄປໜາ້ 6 ໄດເ້ລຍີ. (ການເພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງຂັນ້ຮອງກມົ ແລະ ຂັນ້ພະແນກ) 
1. ກູ່ ອນອືູ່ ນໃຫທູ້່ ານເລອືກເຂົ ້າ້ໄປທີູ່ ຈດັການຕ າແໜູ່ ງ. 
2. ກດົເຂົາ້ໄປທີູ່ ເພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງ. 
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3. ເລອືກຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງຂອງທູ່ ານ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ໝາຍເຫດຖາ້ທູ່ ານຍງັບ ູ່ ມຫີວົໜາ້ກມົ ຫຼ ື ຫວົໜາ້ຫອ້ງການໃຫທູ້່ ານເພີູ່ ມຂັນ້ຫວົໜາ້ໄປກູ່ ອນ.ແລວ້ຈຶູ່ ງເພີູ່ ມຕາມຂັນ້ 
ຕ າແໜູ່ ງຕູ່ າງໆ) 
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4. ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົເລອືກຕ າແໜູ່ ງຫວົໜາ້ກມົ (ທ ກຕ າແໜູ່ ງຂ ມ້ ນ ຈະບ ູ່ ຄກຶນັ) ລາຍລະອຽດຈະສະແດງຂືນ້ມາ

ຕາມພາບ. 
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1. ຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ. 
2. ຊືູ່ ຕ າແໜູ່ ງ: ຫວົໜາ້ກມົ, ຮກັສາການຫວົໜາ້ກມົ 
3. ຊືູ່ ພາສາອງັກດິ: (ບ ູ່ ປຽນກ ໄດ)້ 
4. ຜ ໃ້ຫທ້ດິຊີ:້ ອາຈະເປັນຮອງລມຕ ຫຼ ືທູ່ ານ ລມຕ. 
5. ຊືູ່ ໜູ່ ວຍງານປະກາດໃຊ:້ ແມູ່ ນຊືູ່ ກມົທີູ່ ຫວົກມົສງັກດັຢ ູ່  ເຊັູ່ ນ: ກມົແຜນການ ແລະ ການລງົທນື. 
6. ເມືູ່ ອໃສູ່ ຂ ມ້ ນຄບົແລວ້ ໃຫທູ້່ ານກດົບນັທກຶ 

            ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົບນັທກືຈະເຫນັກມົທີູ່ ທູ່ ານສາ້ງຂືນ້ໃຫມູ່  ພອ້ມດວ້ຍຫວົໜາ້ທີູ່ ຢ ູ່ ໃນກມົ. ຖາ້ທູ່ ານສາ້ງແລວ້ບ ູ່ ເຫນັ
ກມົຂອງທູ່ ານສາ້ງ ໃຫທູ້່ ານສງັເກດທີູ່ ເຄືູ່ ອຶງໝາຍລ ກສອນລງົທີູ່ ຢ ູ່ ມ ມຂວາມຂືອງທູ່ ານ, ໃຫທູ້່ ານກດົລງົ ແລວ້ເລອືກກມົທີູ່

ທູ່ ານສາ້ງ.  

 

2.2 ການເພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງຂັນ້ຮອງກມົ ແລະ ຂັນ້ພະແນກ 
ໃຫທູ້່ ານເພີູ່ ມຕາມລ າດບັ ຮອງກມົ >> ຫວົໜາ້ພະແນກ >> ຮອງພະແນກ  
ໃຫທູ້່ ານໄປໜາ້ເມນ  ຈດັການຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ >> ເລອືກກມົທີູ່ ທູ່ ານສງັກດັຢ ູ່  >> ກດົ 
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ເມືູ່ ອທູ່ ານເລອືກກມົທີູ່ ທູ່ ານສງັກດັຢ ູ່ ແລວ້ໃຫທູ້່ ານ ກດົເພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງໄດເ້ລຍີ. 
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1. ຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ: ຮອງຫວົໜາ້ກມົ, ຫວົໜາ້ພະແນກ, ຮອງພະແແນກ 
2. ຊືູ່ ຕ າແໜູ່ ງ: ຮອງຫວົໜາ້ກມົ ຊີນ້ າກູ່ ຽວກບັ..... , ຮກັສາການຫວົໜາ້ພະແນກ, ຮອງພະແແນກ ຊີ ້ນ້ າກູ່ ຽວກບັ..... 
3. ຊືູ່ ພາສາອງັກດິ: (ບ ູ່ ປຽນກ ໄດ)້ 
4. ພາສູ່ ວນສງັກດົ: ແມູ່ ນເລອືກກມົຂອງທູ່ ານ. 
5. ຜ ໃ້ຫທ້ດິຊີ:້ ອາຈະເປັນຫວົໜາ້ກມົ; ຮອງຫວົໜາ້ກມົ, ຫວົໜາ້ພະແນກ ຕາມສດິຂອງທູ່ ານວູ່ າແມູ່ ນໃຜເປັນຜ ຊ້ີນ້ າ  
6. ຊືູ່ ພະແນກ: ແມູ່ ນຊືູ່ ພະແນກຂອງທູ່ ານ (ຖາ້ບ ູ່ ມໃີຫທູ້່ ານຂາ້ມໄປຂັນ້ຕອນ ທີູ່ 7ໄດເ້ລຍີ) 
7. ກດົ ບນັທກຶ  ເພືູ່ ອບນັທກຶຕ າແໜູ່ ງ 

ຖາ້ມພີະນກັງານໃນກມົກອງຂອງທູ່ ານ ທູ່ ານສາມາດເພິູ່ ມຕືູ່ ມອກີໄດເ້ລຍີ: ຍກົເວັນ້ວຊິາການຈະຕອ້ງໄດເ້ພີູ່ ມແຍກ 
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2.3 ວທິີູ່ ກວດເບິູ່ ງໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັ ູ້່ ງ  

ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ໄປທີູ່  ສະແດງແຜນຜງັ 

 

ນີແ້ມູ່ ນແຜນຜງັໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ໃຫທູ້່ ານສງັເກດວູ່ າ ຕ າແໜູ່ ງທີູ່ ທູ່ ານທີູ່ ຫາກ ູ່ ເພມີໄປຖກືຫຼບື ູ່ . 

 
 

ເມ ືູ່ ອທູ່ ານໜັນ້ໃຈວູ່ າຂ ມ້ ນຖກືຕອ້ງຕາມຄວາມຕອ້ງການຂອງທູ່ ານແລວ້ໃຫທູ້່ ານໄປຂັນ້ຕອນຕ ູ່ ໄປໄດເ້ລຍີ. ແຕູ່
ຖາ້ຫາກວູ່ າຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ ຫຼ ືຊືູ່ ກມົກອງຜດິທູ່ ານສາມາດເຂົາ້ໄປແກໄ້ຂຂ ມ້ ນຕູ່ າງໆໄດເ້ຊັູ່ ນ: ຊືູ່ ກມົ, ຊືູ່ ພະແນກ, 
ຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ, ຜ ຊ້ີນ້ າພະແນກ ເຊິູ່ ງມວີທິກີານດັູ່ ງນີ:້ 

1. ເລອືກກມົທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການແກໄ້ຂ 
2. ກ ລະນຕີອ້ງການປູ່ ຽນຊືູ່ ກມົ ແມູ່ ນໃຫເ້ລອືກຕ າແໜູ່ ງຫວົໜາ້ກມົ 
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3. ກດົໄປທີູ່  3 ຈ າ້ ຈາກນັນ້ກດົຄ າວູ່ າ ແກໄ້ຂຕ າແໜູ່ ງ 
4. ແກໄ້ຂແລວ້ ແມູ່ ນໃຫກ້ດົປ ູ່ ມບນັທກຶ 

 

 

 
III. ຂັນ້ຕອນທີູ່  II: ການເພິູ່ ມຊືູ່ ເຂົາ້ໃນລະບບົແບບ User ດູ່ ຽວ.(User ໃໝູ່ ) 

3.1 ຂັນ້ຕອນ 1: ການເພິູ່ ມຂ ມ້ ນ. 
ເມືູ່ ອທູ່ ານໄດເ້ພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງຕາມທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການຕາມຂາ້ງເທງິນີແ້ລວ້ ທູ່ ານມາສາດເພີູ່ ມລາຍຊືູ່ ພະນກັງານ

ທີູ່ ຢ ູ່ ໃນກມົໄດເ້ລຍີ, ກູ່ ອນອືູ່ ນໝດົທູ່ ານຕອ້ງມຂີ ມ້ ນເບືອ້ງຕົນ້ກູ່ ອນ 
 ສິູ່ ງທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງກຽມພອ້ມ: 

1. ທູ່ ານຕອ້ງເປັນ Admin ຜ ດ້ ແລສ ງສ ດ ຫຼ ືເປັນ  Admin ຂັນ້ກມົກູ່ ອນ 
2. ທູ່ ານຕອ້ງມເີບທີີູ່ ໄດລ້ງົທະບຽນ Lao KYC ແລວ້. 
3. ຂ ມ້ ນຕູ່ າງຂອງຜ ທ້ີູ່ ຈະລງົທະບຽນ (ຊືູ່ ,ນາມສະກ ນ,ເພດ,ວນັເດອືນປີເກດີ,ຕ າແໜູ່ ງ,ສງັກດັທີູ່ ). 
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 ວທີກີານນ າຊືູ່ ເຂົາ້ລະບບົ 
1. ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ໄປທີູ່  ຈດັການຜ ໃ້ຊ.້ 
2. ໜາ້ຕູ່ າງລາຍຊືູ່ ຄນົທີູ່ ໄດນ້ າໃຊລ້ະບບົຫອ້ງການທນັສະໄໜແລວ້   
3. ໃຫທູ້່ ານສງັເກດທີູ່ ມ ມຂວາມຂືອງທູ່ ານມຄີ າວູ່ າ ເພິູ່ ມຜ ໃ້ຊ ້ໃຫທູ້່ ານກດົທີູ່ ຄ າວູ່ າ ເພີູ່ ມຜ ໃ້ຊ ້ເພືູ່ ອ

ນ າຂ ມ້ ນຂອງຜ ໃ້ຊໃ້ໝູ່ ເຂົາ້ລະບບົໄດເ້ລຍີ 

 
 

ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົປ ູ່ ມເພີູ່ ມຜ ໃ້ຊໜ້າ້ຕາຂອງແບບຟອມການປອ້ນຂ ມ້ ນຂອງຜ ໃ້ຊກ້ ຈະປະກດົຂື ້ື້໋ນມາ. 
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ພາກສູ່ ວນທ ີ 1 ຂ ມ້ ນຜ ໃ້ຊ:້  ໃຫທູ້່ ານໃສູ່ ຂ ມ້ ນທີູ່ ທີູ່ ກູ່ ຽວຂອ້ງລງົໄປໃນແບບຟອມໃຫລ້ະອຽດ, ແລວ້ໃຫທູ້່ ານ
ສງັເກດ ສະຖານະຜ ດ້ ແລ: ຖາ້ຜ ທ້ີູ່ ທູ່ ານເພີູ່ ມລາຍຊືູ່  ມສີດິ ຫຼ ືໄດຮ້ບັມອບໝາຍໃຫເ້ປັນ Admin ທູ່ ານກ ມາມາດ
ປູ່ ຽນແປງໃຫໄ້ດ ້ຫຼ ືເປັນພະນກັງານທົູ່ ວໄປ ທູ່ ານກ ສາມາດ ເລອືກເປັນບ ູ່ ແມູ່ ນຜ ດ້ ແລໄດ.້ 

ພາກສູ່ ວນທ ີ 2 ຂ ມ້ ນຕ າແໜູ່ ງຜ ໃ້ຊ:້ 1. ໃຫທູ້່ ານເລອືກກມົທີູ່ ຕວົເອງສງັກດັຢ ູ່  (ຖາ້ທູ່ ານເປັນຫວົໜາ້ກມົໃຫທູ້່ ານ
ເລອືກພາກສູ່ ວນກມົ ແລວ້ໄປທີູ່  ຕ າແໜູ່ ງວຽກງານໄດເ້ລຍີ). ສ າຫຼບັທູ່ ານໃດທີູ່ ຢ ູ່ ຂັນ້ພະແນກຕອ້ງໄດເ້ລອືກ 
ພາກສູ່ ວນກມົ ຕາມດວ້ຍໜູ່ ວຍງານພະແນກກູ່ ອນ ຈືູ່ ງເລອືກຕ າແໜູ່ ງວຽກງານຂອງຕນົເອງ. 

 ສ າຫລບັທູ່ ານໃດທີູ່ ເປັນວຊິາການ ແມູ່ ນໃຫເ້ລອືກກມົທີູ່ ທູ່ ານຢ ູ່  ເລອືກພະແນກ, ເລອືກປະເພດຕ າແໜູ່ ງ 
ເລອືກຕ າແໜູ່ ງອກີຄັງ້ເມ ືູ່ ອທູ່ ານອບັໂຫລດຮ ບແລວ້ໃຫທູ້່ ານກດົບນັທກຶ 
(ໝາຍເຫດສ າລບັທູ່ ານໃດທີູ່ ເປັນຂາເຂົາ້ຂອງກມົ ແມູ່ ນໃຫເ້ຮດັຕາມຂັນ້ກມົໄດເ້ລຍີ ແຕູ່ ເວລາເລອືກຕ າ 
ແໜູ່ ງວຽກງານໃຫທູ້່ ານເລອືກ ຂາເຂົາ້-ຂາອອກ) ເພີູ່ ມເຕມີ: ເຄືູ່ ອງໝາຍ (*)  ແມູ່ ນທູ່ ານຕອ້ງໃສູ່ ຂ ມ້ ນໃຫຄ້ບົ) 

ພາກສູ່ ວນທ ີ3: ເມືູ່ ອທູ່ ານໃສູ່ ຮ ບພາບແລວ້ໃຫກ້ດົທີູ່  ບນັທກືໄດເ້ລຍີ. 

 

3.2 ຂັນ້ຕອນ 2: ການຢືນຢັນເບໂີທ. 
ໃຫທູ້່ ານກດົເຂົາ້ໄປທີູ່  ຈດັການຜ ໃ້ຊ,້ ລາຍຊືູ່ ລ ຖາ້ຢືນຢັນທີູ່ ມ ມ ຂວາຈ ຕາມພາບ. 

 
 ເມືູ່ ອທູ່ ານກດົທີູ່ ລ ຖາ້ຢຶນຢັນແມູ່ ນຈະສະແດງໜາ້ຕາຕາມພາບດັູ່ ງນີ:້ 
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ລາຍຊືູ່ ທີູ່ ທູ່ ານພວມເອາົລງົຈະຢ ູ່ ລ ູ່ ມສ ດສະເໜໃີຫທູ້່ ານຊອກຫາຊືູ່ ແລວ້ກດົຢຶນຢັນໄດເ້ລຍີ ໝາຍເຫດ: ຖາ້ລາຍຊືູ່

ຂອງທູ່ ານກດົຢືນຢັນແລວ້ແຕູ່ ບ ູ່ ຫາຍໃຫທູ້່ ານກວດເບິູ່ ງເບວີູ່ າຖກືຕອ້ງ  ບ ູ່ ? ຫຼຜື ທ້ີູ່ ລງົທະບຽນຍງັບ ູ່ ໄດລ້ງົ Lao 
KYC ເທືູ່ ອ. 

ເມືູ່ ອຶທູ່ ານກດົຢຶນຢັນແລວ້ໃຫທູ້່ ານກບັໄປເບິູ່ ງແຜນໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ວູ່ າຊືູ່ ທີູ່ ທູ່ ານໄດກ້ດົຢືນຢັນເຂົາ້ຕາມທີູ່ ທູ່ ານ
ໄດເ້ອາົລງົບ ູ່  ທູ່ ານສາມາດກບັໄປເຮດັວທິເີບິູ່ ງໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ ຕາມໜາ້ທ ີ11 ໄດເ້ລຍີ. 
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3.3 ຂັນ້ຕອນທ ີ3: ການເພີູ່ ມຂັນ້ ວຊິາການເຂົາ້ໂຄູ່ ງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້. 

ໃຫທູ້່ ານປະຕບິັດັເຮດັຕາມ ຂັນ້ຕອນທີູ່  II: ການເພິູ່ ມຊືູ່ ເຂົາ້ໃນລະບບົ.(User ໃໝູ່ )ເມືູ່ ອທູ່ ານເອາົເຂົາ້ລະບບົ ແລະ 
ໄດກ້ດົຢືນຢັນເບໂີທຂອງທູ່ ານແລວ້ 

1. ໃຫທູ້່ ານເລອືກຈດັການຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງ. 
2. ໄປທີູ່ ເພີູ່ ມຕ າແໜູ່ ງ. 

 
         3. ໃຫທູ້່ ານເລອືກ ກມົທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການເອາົວຊິາການເຂົາ້. 
         4. ເລອືກຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງເປັນ ວຊິາການ. 
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5. ພາກສູ່ ວນກມົ: ໃຫທູ້່ ານເລອືກກມົທີູ່ ຕນົເອງສງັກດັຢ ູ່ . 
6. ຜ ຊ້ ິນ້ າ: ຜ ຊ້ນີ າຂອງທູ່ ານແມູ່ ນ ບນັດາພະແນກ ຫຼ ືຮອງພະແນກທີູ່ ທູ່ ານສງັກດັຢ ູ່  
7. ເລອືກຊືູ່ ທູ່ ານ 
8. ກດົບນັທກື 

 
            ເມືູ່ ອຶທູ່ ານກດົບນັທກືແລວ້ໃຫທູ້່ ານກບັໄປເບິູ່ ງແຜນໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ວູ່ າຊືູ່ ທີູ່ ທູ່ ານໄດກ້ດົບນັທກຶເຂົາ້
ຕາມທີູ່ ທູ່ ານໄດເ້ອາົລງົບ ູ່  ທູ່ ານສາມາດກບັໄປເຮດັວທິເີບິູ່ ງໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ ຕາມໜາ້ທ ີ 9 ໄດເ້ລຍີ, ພຽງເທົູ່ ານີ ້

ທູ່ ານກ ສາມາດເຂົາ້ມານ າໃຊລ້ະບບົຫອ້ງການທນັສະໄໜໄດແ້ລວ້ ຂ ຂອບໃຈ 

IV. ການເພີູ່ ມ User ຜ ໃ້ຊເ້ຂົາ້ລະບບົດວ້ຍຫຼາຍ User ພອ້ມກນັ 

ແມູ່ ນຂັນ້ຕອນທີູ່ ໃຊສ້ າລບັເພີູ່ ມຜ ໃ້ຊເ້ຂົາ້ລະບບົ ເຊິູ່ ງຈະໃຊໃ້ນກ ລະນທີີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການເພີູ່ ມຈ ານວນຜ ໃ້ຊຫຼ້າຍໆ
ທູ່ ານພອ້ມກນັໃນລະດບັ 10 User ຂຶນ້ໄປ ເຊິູ່ ງມວີທິ ີແລະ ຂັນ້ຕອນໃນການປະຕບິດັດັູ່ ງນີ:້ 

4.1. ຂັນ້ຕອນທ1ີ: ຂ ມ້ ນຂອງຜ ໃ້ຊ ້
ທູ່ ານຕອ້ງມຂີ ມ້ ນຂອງຜ ໃ້ຊ(້ເບໂີທ,ຊືູ່  ແລະ ນາມສະກ ນ, ພາກສູ່ ວນ,ຕ າແໜູ່ ງກມົ,ພະແນກ ແລະ ວຊິາການ 

4.2. ຂັນ້ຕອນທ2ີ: ສາ້ງ Template 
ສາ້ງ Template ທີູ່ ທາງລະບບົກ ານດົໄວ ້ຕາມ Link ດັູ່ ງນີ:້ https://g-
drive.gov.la/index.php/s/nAexz9Bw9yxjC8i 

https://g-drive.gov.la/index.php/s/nAexz9Bw9yxjC8i
https://g-drive.gov.la/index.php/s/nAexz9Bw9yxjC8i
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4.3. ຂັນ້ຕອນທ3ີ: ນ າເອາົຂ ມ້ ນຜ ໃ້ຊເ້ຂົາ້ໃສູ່  template 

ນ າເອາົຂ ມ້ ນຜ ໃ້ຊເ້ຂົາ້ໃສູ່  template ທີູ່ ກຽມໄວ ້
ໝາຍເຫດ: ສ າລບັເບໂີທ ເວລາເອາົມາໃສູ່  Template ແມູ່ ນຕອ້ງໃຫມ້ນັຕດິກນັ ແລະ ເລີູ່ ມຈາກ 20 ເພາະຖາ້ມນັ
ຫູ່ າງກນັ ເວລາເພີູ່ ມຂ ມ້ ນເຂົາ້ລະບບົມນັຈະບ ູ່ ສາມດເພີູ່ ມເຂົາ້ໄດ.້ 

 
 

4.4. ຂັນ້ຕອນທ4ີ:ສາ້ງໂຄງຮູ່ າງການຈດັຕັງ້ໃນລະບບົ (ຕາມຂ ທ້ ີII ໜາ້ທ1ີ1) 

 
4.5. ຂັນ້ຕອນທ5ີ: EXPORT ID  

EXPORT ID ຈາກໂຄງຮູ່ າງໃສູ່  template(ກດົເມນ ຈດັການຕ າແໜູ່ ງ>>ກດົປ ູ່ ມຂ ມ້ ນຂອງຕ າແໜູ່ ງ>>ແລວ້
ເລອືກກມົທີູ່ ຕອ້ງການ 
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4.6. ຂັນ້ຕອນທ6ີ: Code ຂອງຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງຕູ່ າງໆ 

ຈາກນັນ້ນ າເອາົ Code ຂອງຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງຕູ່ າງໆທີູ່ ເຮາົ EXPORT ID ຈາກໂຄງຮູ່ າງໄປໃສູ່ ໃນ Template 

 

ເອາົ ID ມາວາງໃສູ່  
ໝາຍເຫດ:  
1.ໜູ່ ວຍງານພະແນກ: ຖາ້ເປັນຫວົໜາ້ກມົ ແລະ ຮອງກມົ ແມູ່ ນໃຫໃ້ສູ່  N/A  
2.ປະເພດຕ າແໜູ່ ງ: ສ າລບັວຊິາການແມູ່ ນໃຫພ້ມິຄ າວູ່ າ Employee 
3.ລະຫດັຕ າແໜູ່ ງ: ສະເພາະຂອງ Employee ແມູ່ ນໃຫເ້ອາົ Code ຫຼ ືID ຂອງຮອງພະແນກທີູ່  User ດັູ່ ງກູ່ າວ
ສງັກດັຢ ູ່ ມາໃສູ່ (ລາຍລະອຽດຕາມຮ ບພາບຂາ້ງລ ູ່ ມ) 
4.ວນັເດອືນປີເກດີ/ຂ ມ້ ນຜ ຕ້ດິຕ ູ່ ສ ກເສນີ/ເບໂີທຜ ຕ້ດິຕ ູ່ ສ ກເສນີ/ລະຫດັຕ າແໜູ່ ງສ າຮອງ:ໃຫໃ້ສູ່ N/Aທງັໝດົ 
5.ຂ ມ້ ນຂອງເພດ: ແມູ່ ນໃຫກ້ ານດົເປັນ Male ຫຼ ືFemale  
            

 
 
 
 

4.7. ຂັນ້ຕອນທ7ີ:ນ າຂ ມ້ ນເຂົາ້ລະບບົ 
ນ າຂ ມ້ ນເຂົາ້ລະບບົ(ໄປທີູ່ ເມນ ຈດັການຜ ໃ້ຊ>້>ນ າເຂົາ້ລາຍຊືູ່ >>ອບັໂຫຼດ FILE TEMPLATE >>ຢືນຢັນ 
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ນ າເອາົ file ທີູ່ ເຮາົໃສູ່ ຂ ມ້ ນແລວ້ອບັໂຫຼດລງົໄປ ແລວ້ກດົຢືນຢັນ 
ໝາຍເຫດ: ປ ູ່ ມຕວົຢູ່ າງ Template ແມູ່ ນໃຊສ້ າລບັເວລາເຮາົຕອ້ງການດາວໂຫຼດເບິູ່ ງ ຕວົຢູ່ າງຂອງ 
template( file ຕວົຢູ່ າງທີູ່ ຍງັບ ູ່ ມຂີ ມ້ ນ) 

 
 

4.8. ຂັນ້ຕອນທ8ີ: ລາຍຊືູ່ ລ ຖາ້ຢືນຢັນ 
ກດົເມນ ຈດັການຕ າແໜູ່ ງ,ກດົປ ູ່ ມລາຍຊືູ່ ລ ຖາ້ຢືນຢັນ,ຢືນຢັນທງັໝດົ                                              

ໝາຍເຫດ: ຖາ້ເບທີີູ່ ຢືນຢັນແລວ້ ຍງັພບົເຫນັວູ່ າຄາ້ງຢ ູ່ ທີູ່ ລ ຖາ້ຢືນຢັນ ໝາຍຄວາມວູ່ າ ເບນີ ັນ້ຍງັບ ູ່ ທນັລງົທະບຽນ 
ຫຼ ືເປັນເບທີີູ່ ໃສູ່ ຂ ມ້ ນບ ູ່ ຄບົ (ຢືນຢັນແລວ້ ແມູ່ ນໃຫກ້ບັໄປກວດເບິູ່ ງຢ ູ່ ເມນ ຈດັການຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງວູ່ າ user ທີູ່ ເພີູ່ ມ
ໄປນັນ້ເຂົາ້ແຕູ່ ລະຕ າແໜູ່ ງລະບ ູ່ ) 
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V. ຂັນ້ຕອນທ ີIV : ການຕັງ້ຄູ່ າ ຫຼ ືປູ່ ຽນແປງລະຫດັຜູ່ ານ 
ໃນກ ລະນທີີູ່ ລະຫດັ OTP ບ ູ່ ມາ ຫຼ ືທູ່ ານຕອ້ງການປູ່ ຽນແປງລະຫດັຜູ່ ານເອງ ທູ່ ານກ ສາມາດເຮດັໄດໂ້ດຍ

ປະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 
5.1 ກດົໄປທີູ່ ຮ ບ Profile ຂອງທູ່ ານ 
5.2 ເລອືກໄປທີູ່ ຂ ມ້ ນສູ່ ວນໂຕ 
5.3 ກດົໄປທີູ່ ເມນ ປູ່ ຽນລະຫດັຜູ່ ານ 
5.4 ໃສູ່ ລະຫດັທີູ່ ທູ່ ານຕອ້ງການ 

ເມືູ່ ອເຂົາ້ສ ູ່ ລະບບົຄັງ້ຕ ູ່ ໄປ ທູ່ ານສາມາດນ າໃຊລ້ະຫດັຜູ່ ານໃໝູ່ ໄດເ້ລຍີ ໂດຍທີູ່ ບ ູ່ ຈ າເປັນຕອ້ງກດົຂ ລະຫດັຜູ່ ານໃໝູ່  
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VI. ການປົດລ໊ອກເບໂີທລະສບັ ຫຼ ືPASSWORD 
ແມູ່ ນເມນ  ທີູ່ ໃຊສ້ າລບັການປົດລ໊ອກເບໂີທລະສບັ ໃນກ ລະນທີີູ່ ເຮາົເຂົາ້ນ າໃຊລ້ະບບົແລວ້ໃສູ່ ລະຫດັຜູ່ ານບ ູ່ ຖກື
ເກນີ 5 ຄັງ້, ເບຂີອງທູ່ ານຈະບ ູ່ ສາມາດເຂົາ້ນ າໃຊລ້ະບບົໄດ ້ດັູ່ ງນັນ້, ຈ ຶູ່ ງຕອ້ງໄດນ້ າໃຊເ້ມນ ນີໃ້ນການປົດລ໊ອກ ເຊິູ່ ງ
ມວີທິກີານ ແລະ ຂັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 

 
 

6.1 ຄນົຫາ ຂ ມ້ ນຂອງເບຜີ ໃ້ຊທ້ີູ່ ມນັລ໊ອກ(ຢ ູ່ ເມນ ຈດັການຜ ໃ້ຊ)້ 
6.2 ກດົໃສູ່ ເບຂີອງຜ ທ້ີູ່ ທູ່ ານຄົນ້ຫາ 
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6.3 ປ ູ່ ມປົດລ໊ອກ User  
6.4 ຢືນຢັນ 

 
ພຽງເທົູ່ ານີ ້User ທີູ່ ລ໊ອກກ ຈະສາມາດເຂົາ້ນ າໃຊລ້ະບບົໄດຕ້າມປົກກະຕ ິ

 

VII. ຂັນ້ຕອນທ ີV : ການອບັໂຫຼດຄ ູ່ ມ ືການນ າໃຊລ້ະບບົ E-OFFICE. 
ທູ່ ານສາມາດອບັໂຫຼດ File ຄ ູ່ ມກືານນ າໃຊລ້ະບບົລງົໄປໄດ ້ເຊິູ່ ງສາມາດອບັໂຫຼດໄດທ້ງັ Word, Excel, 
PowerPoint, Link video ແລະ ອືູ່ ນໆ ໂດຍສາມາດປະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 

7.1 ກດົໄປທີູ່ ປ ູ່ ມ ຄ ູ່ ມກືານນ າໃຊ ້
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7.2 ກດົປ ູ່ ມເພີູ່ ມຄ ູ່ ມ ື

 
 

7.3 ພມິລາຍລະອຽດລງົໄປ 
ເລກລ າດບັທ,ີ ຊືູ່ ຄ ູ່ ມ,ື ສາມາດເພີູ່ ມ Link ເຂົາ້ໄປໄດ ້ແລະ ອບັໂຫຼດ Fileຄ ູ່ ມລືງົໄປ 

7.4 ກດົປ ູ່ ມບນັທກຶ 
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VIII. ຂັນ້ຕອນທ ີ VI: ຈດັການຂ ມ້ ນພືນ້ຖານ 
ໃຊສ້ າລບັຈດັການ ຫຼ ືແກໄ້ຂຂ ມ້ ນທີູ່ ມໃີນລະບບົ ເຊິູ່ ງສາມາດທີູ່ ຈະແກໄ້ຂຂ ມ້ ນ, ເພີູ່ ມຂ ມ້ ນ ແລະ ລບຶຂ ້

ມ ນໄດເ້ຊັູ່ ນ: ການແກໄ້ຂປະເພດຂອງເອກະສານ: ໂດຍໃນປະເພດຂອງເອກະສານມນັຈະມເີອກະສານຢ ູ່ ຫຼາຍ
ປະເພດເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດເພີູ່ ມປະເພດເອກະສານເຂົາ້ໄປຕືູ່ ມ ຫຼ ືລບຶບາງປະເພດເອກະສານອອກໄປໄດ ້ດັູ່ ງຮ ບພາບ
ຂາ້ງລ ູ່ ມນີ:້ 

 
 
IX. ຂັນ້ຕອນທ ີ VII: ຈດັການເມນ  

ແມູ່ ນໃຊສ້ າລບັຈດັການກບັເມນ ຕູ່ າງໆທີູ່ ມຢີ ູ່ ໃນລະບບົວູ່ າ ຕອ້ງການໃຫຂ້ັນ້ຕ າແໜູ່ ງໃດເຫນັເມນ ໃດແນູ່  
ຫຼ ືຕ າແໜູ່ ງໃດຄວນມເີມນ ໃດ ດັູ່ ງຮ ບພາບຕວົຢູ່ າງດັູ່ ງນີ:້ 
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X. ຂັນ້ຕອນທ ີ VIII: ຈດັການເມນ ແອດັມນິ 
       ແມູ່ ນໃຊສ້ າລບັຈດັການເມນ ຕູ່ າງໆທີູ່ ມຢີ ູ່ ໃນລະບບົວູ່ າຕອ້ງການໃຫແ້ອດັມນິຂັນ້ໃດສາມາດມເີມນ ໃດໄດແ້ດູ່ . 
ດັູ່ ງຮ ບພາບຂາ້ງລ ູ່ ມນີ:້ 

 
 

XI. ຂັນ້ຕອນທ ີ  IX: ຈດັການການໄຫລເອກະສານ 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສ້ າລບັຈດັການກບັສດິໃນການສົູ່ ງເອກະສານຂອງແຕູ່ ລະຂັນ້ຕ າແໜູ່ ງວູ່ າ ຕ າແໜູ່ ງໜຶູ່ ງ

ສາມາດສົູ່ ງຫາຂັນ້ໃດແນູ່  ຕວົຢູ່ າງເຊັູ່ ນ: ຫວົໜາ້ກມົສາມາດສົູ່ ງຫາໃຜໄດແ້ນູ່  ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດເລອືກໄດວູ້່ າຈະຕກິ
ໃຫຕ້ າແໜູ່ ງດັູ່ ງກູ່ າວມສີດິໃນການສົູ່ ງຮອດໃສ, ດັູ່ ງຮ ບພາບດັູ່ ງນີ:້ 
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XII. ຂັນ້ຕອນທ ີ X: ຫອ້ງປະຊ ມ 
ໃຊສ້ າລບັສາ້ງຫອ້ງປະຊ ມ ເຊິູ່ ງມວີທິກີານດັູ່ ງນີ:້ 

12.1 ກດົໄປທີູ່ ເມນ ຫອ້ງປະຊ ມ 
12.2 ກດົປ ູ່ ມ ເພີູ່ ມຫອ້ງ 

 
 

12.3 ໃສູ່ ລາຍລະອຽດຂອງຫອ້ງປະຊ ມ 
ຊືູ່ ຫອ້ງ,ຈ ານວນຄນົທີູ່ ສາມາດຮອງຮບັ ແລະ ຄ າອະທບິາຍ 

12.4 ຕກິໃສູ່ ປ ູ່ ມນ າໃຊ ້
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ທູ່ ານສາມາດເລອືກຕກິໄດວູ້່ າຈະສາ້ງຫອ້ງນີຂ້ ຶນ້ມາເພືູ່ ອນ າໃຊພ້າຍໃນກມົກອງຂອງຕນົເອງບ ູ່  ຫຼ ືຈະ
ເປີດໃຫກ້ມົອືູ່ ນທີູ່ ຢ ູ່ ໃນກະຊວງດຽວກັນັສາມາດຈອງໄດ ້ແລະ ສາມາດກດົຈອງແບບອດັຕະໂນມດັ
ໄດເ້ລຍີ ໂດຍຜ ຈ້ອງບ ູ່ ຕອ້ງຖາ້ແອດັມນິກດົອະນ ຍາດໃຫ ້

12.5 ຕກິນ າໃຊ ້
ໃນກ ລະນທີີູ່ ຕອ້ງການນ າໃຊພ້າຍໃນແມູ່ ນໃຫຕ້ກິໃສູ່ ປ ູ່ ມນ າໃຊ ້

12.6 ຕກິນ າໃຊ+້ເຜຍີແຜູ່ ໃນກະຊວງ 
ໃນກ ລະນທີີູ່ ຕອ້ງການນ າໃຊເ້ຜຍີແຜູ່ ໃນກະຊວງ ແມູ່ ນໃຫຕ້ກິ2ປ ູ່ ມ 

12.7 ຕກິ ນ າໃຊ+້ອະນ ມດັອດັຕະໂນມດັ 
ໃນກ ລະນທີີູ່ ຕອ້ງການໃຫຜ້ ທ້ີູ່ ມາຂ ຈອງຫອ້ງປະຊ ມສາມາດຈອງໄດໂ້ດຍບ ູ່ ຕອ້ງຂ ອະນ ຍາດ ແມູ່ ນ
ໃຫ ້

 
 

XIII. ຂັນ້ຕອນທ ີ XI: ອ ປະກອນ 
ໃຊສ້ າລບັຈດັການກບັອ ປະກອນ ຫຼ ືອ ປະກອນທີູ່ ກມົກອງຂອງທູ່ ານ ວູ່ າຢ ູ່ ໃນຫອ້ງການຂອງທູ່ ານມອີ ປະກອນຢ ູ່
ຈກັຢູ່ າງ ຫຼ ືມຈີກັປະເພດ ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົເພີູ່ ມອ ປະກອນດັູ່ ງກູ່ າວລງົໃນລະບບົນີໄ້ດ ້ເຊິູ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 

13.1 ກດົທີູ່ ເມນ ອ ປະກອນ 
13.2 ກດົໄປທີູ່ ປ ູ່ ມເພີູ່ ມອ ປະກອນ 
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13.3 ໃສູ່ ລາຍລະອຽດຕູ່ າງໆລງົໄປ 
ເຊັູ່ ນ: ຊືູ່ ອ ປະກອນ,ຈ ານວນ ແລະ ຄ າອະທບິາຍ(ອາດຈະໃສູ່ ເບໂີທຜ ທ້ີູ່ ຮບັຜດິຊອບກ ູ່ ໄດ)້  
 

 

XIV. ເມນ ແກໄ້ຂກະຊວງ 
ໃຊສ້ າລບັການແກໄ້ຂຂ ມ້ ນຂອງກະຊວງເຊັູ່ ນ: ການແກໄ້ຂຮ ບໂລໂກຂ້ອງກະຊວງ, ປູ່ ຽນຊືູ່ ກະຊວງເປັນພາສາລາວ 
ແລະ ພາສາອງັກດິເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົແກໄ້ຂຂ ມ້ ນດັູ່ ງກູ່ າວລງົໃນລະບບົນີໄ້ດ ້ເຊິູ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 

14.1 ກດົທີູ່ ເມນ ແກໄ້ຂຂ ມ້ ນກະຊວງ 
14.2 ກດົໄປທີູ່ ຊູ່ ອງແກໄ້ຂລາຍຊືູ່ ກະຊວງ 
14.3 ກດົໄປທີູ່ ການອບັໂຫລດໂລໂກກ້ະຊວງ 
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14.4 ບນັທກຶ 
 

 
 
 

 

 

 

 
XV. ປະກາດຈາກຜ ດ້ ແລລະບບົ 
ໃຊສ້ າລບັການປະກາດລະບບົຂອງແອດັມນິ ເພືູ່ ອຈະແຈງ້ໃຫຊ້າບ ເຖງິການອບັເດດລະບບົ, ແຈງ້ບນັຫາທີູ່ ເກດີ
ຂຶນ້ໃນລະບບົ ແລະ ແຈງ້ການຂູ່ າວສານພາຍໃນກະຊວງ ຫຼ ືຫອ້ງການໄດ ້ເຊິູ່ ງທູ່ ານສາມາດກດົປະກາດລະບບົ
ດັູ່ ງກູ່ າວລງົໃນລະບບົນີໄ້ດ ້ເຊິູ່ ງມຂີັນ້ຕອນດັູ່ ງນີ:້ 

15.1 ກດົທີູ່ ເມນ ປະກາດຈາກຜ ດ້ ແລລະບບົ 
15.2 ກດົໄປທີູ່ ປ ູ່ ມສາ້ງ 

 
 

 

 

 

 

 

15.3 ພມິລາຍລະອຽດຕູ່ າງໆລງົໄປເຊັູ່ ນ: ຫວົຂ ທ້ີູ່ ຈະປະກາດ,ເນືີອ້ໃນທີູ່ ຈະປະກາດ,ວນັທເີລີູ່ ມແຕູ່ ມ ືໃ້ດ
ຫາວນັທສີິນ້ສ ດມືໃ້ດ ແລະ ເລອືກປະເພດໃນການຈະໃຫມ້ນັສະແດງແບບໃດ 
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XVI. E-mail ແຈງ້ສະຫຼ ບລາຍງານ 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສ້ າລບັແຈງ້ສະຫຼ ບລາຍງານປະຈ າວນັ ວູ່ າໃນມືນ້ ັນ້ທູ່ ານໄດຮ້ບັເອກະສານຫຍງັເຂົາ້ມາແດູ່  ສາມາດ
ເພີູ່ ມ E-mail ຂອງທູ່ ານໃສູ່ ເພືູ່ ອໃຫລ້ະບບົແຈງ້ວູ່ າມືນ້ ີທູ້່ ານໄດຮ້ບັເອກະສານຈກັສະບບັ. 

1. ກດົເຂົາ້ທີູ່ ເມນ  E-mail ແຈງ້ສະຫຼ ບລາຍງານ ຫຼງັຈາກນັນ້, ຄຣກິໄປທີູ່ ສາ້ງລາຍງານ ຕືູ່ ມຂ ມ້ ນລາຍ
ລະອຽດຕູ່ າງໆແລວ້ກດົບນັທກຶ 
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XVII. ຕັງ້ຄູ່ າ mail server 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສ້ າລບັຈດັການລະບບົ e-mail  

 ຂັນ້ຕອນທ ີ1: ຄຣກິເຂົາ້ທີູ່ ເມນ ຕັງ້ຄູ່ າ mail server 
 ຂັນ້ຕອນທ ີ2: ໃສູ່  SMTP Host ຂອງອງົກອນໂຕເອງ 
 ຂັນ້ຕອນທ ີ3: ໃສູ່  Port 

 ຂັນ້ຕອນທ ີ4: ໃສູ່  E-mail ອງົກອນ 
 ຂັນ້ຕອນທ ີ5: ໃສູ່ ລະຫດັຜູ່ ານ 
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XVIII. ລາຍງານພາຍໃນກະຊວງ 
ແມູ່ ນເມນ ທີູ່ ໃຊສ້ າລບັກວດເບິູ່ ງລາຍງານພາຍໃນກະຊວງຂອງໂຕເອງ 

ຄົນ້ຫາ: ແມູ່ ນການຄົນ້ຫາແບບວນັທີູ່ ໃນມືນ້ ັນ້ທີູ່ ເຮາົຢາກເຫນັ / ຄົນ້ຫາແບບ User 

ດາວໂຫຼດ Exel: ແມູ່ ນການດາວໂຫຼດຂ ມ້ ນທີູ່ ເຮາົຢາກໄດ ້
ຊງິຂ ມ້ ນຕາມວນັ: ແມູ່ ນໃຫມ້ນັໂຊຕາມວນັທີູ່  ທີູ່ ທູ່ ານຄົນ້ຫາ 
ເປີດຊງິຂ ມ້ ນ: ແມູ່ ນການຊງິຂ ມ້ ນທງັໝດົ (ບ ູ່ ລວມມືທ້ີູ່ ເປີດການຊງິຂ ມ້ ນ) 
ປະຫວດັການຊງິຂ ມ້ ນ: ມນັຈະໂຊໜາ້ຕູ່ າງການຊງິຂ ມ້ ນທ ກຄັງ້ຂຶນ້ມາໃຫເ້ບິູ່ ງ 

 
XIX. ລາຍງານແຕູ່ ລະກະຊວງ 
            ແມູ່ ນລາຍງານທີູ່ ໃຊສ້ າລບັກວດເບິູ່ ງລາຍງານຂອງແຕູ່ ລະກະຊວງໂດຍທີູ່ ທູ່ ານສາມາດຄົນ້ຫາຕາມວນັທີູ່ ,
ຊືູ່ ກະຊວງ ແລະ ສາມາດດາວໂຫຼດຂ ມ້ ນເປັນ Exel ໄດ ້
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XX. ລງົທະບຽນກະຊວງ 
XXI. ລງົທະບຽນຂາເຂົາ້ກະຊວງ 
ແມູ່ ນການລງົທະບຽນສະເພາະຂາເຂົາ້ຂອງແຕູ່ ລະກະຊວງເພືູ່ ອໃຫສ້າມາດສົູ່ ງເອກະສານຂາ້ມກະຊວງຫາກນັໄດ ້

 ການລງົທະບຽນສົູ່ ງຂາ້ມກະຊວງ 
1. ຄຣກິໃສູ່  Create 
2. ໃສູ່ ຊືູ່  Domain 
3. ໃສູ່ ຊືູ່ ອງົກອນ 
4. ໃສູ່  Role ID 
5. ໃສູ່  General ID 

6. ໃສູ່  User ID 
ຫຼງັຈາກຕືູ່ ມຂ ມ້ ນແລວ້ໃຫກ້ດົ Submit 
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