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 ຄ  ານ  າ  

 

 ສ  ານກັງານເອເລັກໂທນກິ ( iOffice ) ຄກືານໃຊເ້ຕັກໂນໂລຊລີະບບົຄອມພິວເຕີ ້ແລະ ເຕັກໂນໂລຊກີານຊືູ່ ສານເພ ູ່ ອ 

ປະຕບິດັໃຊກ້ບັວຽກງານທ ົູ່ວໆໄປວຽກງານປະຈ  າວນັເຊັູ່ ນ: ການຈດັການເອກະສານຈດົໝາຍເອເລັກໂທນກິການເກບັຮກັສາ, ແກ ້

ໄຂກ ູ່ມຂ ມ້  ນ ຫ ື ຮ ບພາບອືູ່ ນໆ, ແລະ ການປະຕບິດັໜາ້ວຽກທີູ່ ໄດມ້ອບໝາຍ ຕາມຂ ັນ້ຕອນວຽກງານ (Business Workflow) 

ທີູ່ ໄດກ້  ານດົໄວ.້ ສ  ານກັງານເອເລັກໂທນກິຍງັລວມເຖງິລະບບົເຄ ອຄູ່າຍຄອມພິວເຕີແ້ບບເຝ ້ອ (Cloud Computing) ແລະ ມ ີ

ລະບບົໂປ ແກ ມທີູ່ ສາມາດໃຊປ້ະໂຫຍດອກີສີູ່ ອນັຫ ກັຄ:ື ລະບບົຄ ມ້ຄອງ. 

ລະບບົສ  ານກັງານເອເລັກໂທນກິ ( iDocument ) ລວມເຖງິລະບບົຂ ມ້  ນສ  ານກັງານການສ ົູ່ງເອກະສານເປັນລະບບົທີູ່  

ມຈີ ດປະສງົຫ ກັຄ ືການອ  ານວຍຄວາມສະດວກໃນການຕດິຕາມການເດນີເອກະສານລະ ບບົນີເ້ປັນການນ  າເຄ ູ່ ອງມຫື າຍຢູ່າງມາ 

ລວມເຂ້ົາກນັ, ໃຊຮ້ ູ່ວມກນັ, ເກບັຮກັສາ, ແລະການກະຈາຍຂ ມ້  ນລະຫວູ່າງຜ ຮ້ ູ່ວມງານແຕູ່ລະຄນົ, ທີມງານ ແລະທ ລະກດິນ ັນ້ໆ. 

 

ລະບບົ ( iDocument )ເປັນໂປ ແກ ມສ  າລບັບ ລິຫານງານພາຍໃນອງົກອນ, ບ ລິສດັຜູ່ານທາງລະບບົ Network ພາຍ 

ໃນອງົກອນເຮັດໃຫໄ້ດລ້ະບບົຈດັການວຽກງານທີູ່ ມໃີນອງົກອນໃຫມ້ປີະສດິຕພິາບວູ່ອງໄວ ແລະ ຜ ບ້ ລິຫານສາມາດເຫັນຂ ມ້  ນໄດ ້

ທ ກສູ່ວນສາມາດຕດິຕາມກວດສອບເອກະສານໄດທ້ ກປະເພດ ແລະ ຕດິຕາມລາຍງານຜນົການປະຕບິດັໄດຢູ້່າງຈະແຈງ້ຊດັເຈນ 

ປະຫຍດັເວລາປະຫຍດັເຈັຍ້, ປະຫຍດັຄູ່າໃຊຈ້ ູ່າຍພາຍໃນອງົກອນ ພອ້ມກນັນ ັນ້ຍງັມລີະບບົຈດັການກບັຜ ໃ້ຊງ້ານຂອງແຕູ່ລະ 

User ໄດຢູ້່າງອດິສະລະ. 

 

ປະໂຫຍດທີູ່ ອງົກອນຫ ືໜູ່ວຍງານທີູ່ ໄດຮ້ບັຈາກລະບບົ ( iDocument )  ແມ ູ່ນການເພິູ່ ມຄ ນຄູ່າ ຫ    ມ ນຄູ່າທີູ່ ມຢີ ູ່ແລວ້ 

ແລະ ເຮົາສາມາດໃຊປ້ະໂຫຍດເຄອືຂູ່າຍຂອງຄອມພິວເຕີ ້ແລະ ການຫນັມາໃຊງ້ານລະບບົນີແ້ມ ູ່ນບ ູ່ ໃຊທ້ ນຫ າຍ ເພາະຊບັພະຍາ 

ກອນທີູ່ ໃຊຫ້ລກັໆແມ ູ່ນຊບັພະຍາກອນທີູ່ ມຢີ ູ່ແລວ້ໃນອງົກອນທ ກມ ືນ້ີມ້ເີຄອືຄູ່າຍທີູ່ ສມົບ ນເປັນເຄອືຂູ່າຍທີູ່ ເຂ້ົາເຖງິໄດງ້ ູ່າຍເປັນການ 

ລງົທ ນໜອ້ຍແຕູ່ໄດຮ້ບັຜນົສ ງ ການສ ົູ່ງເອກະສານໃຫລ້ະຫວູ່າງກນັວູ່ອງໄວ ເຖງິວູ່າສ ົູ່ງຂາ້ມໜູ່ວຍງານທີູ່ ມຢີ ູ່ໄກກ ູ່ຈະໄປເຖງິໄດທ້ນັ 

ທີເພິູ່ ມປະສດິທິພາບໃນການເຮັດວຽກໂດຍລວມແມ ູ່ນດຂີ ນ້ການເນັນ້ໃນເລືູ່ ອງຄວາມວູ່ອງໄວ ແລະ ເວລາເປັນສິູ່ ງທີູ່ ໄດປ້ະໂຫຍດ 

ຢູ່າງຊດັເຈນ ການຈດັການເອກະສານຈະດຂີືນ້ຈະມກີານຈດັເປັນໝວດໝ ູ່ ແລະ ກວດສອບເບິູ່ ງເອກະສານຍອ້ນຫລງັໄດງ້ ູ່າຍຂືນ້ 

ລະບບົການຄ ົນ້ຫາເອກະສານຈະເຮັດໃຫເ້ຂ້ົາເຖງິເອກະສານໄດລ້ະອຽດຫ າຍຂືນ້ ຫ ຼຸດຜູ່ອນການໃຊເ້ຈັຍ້ປະຫຍດັພ້ືນທີູ່ ໃນການເກບັ 

ເອກະສານຫາກລ ດຜູ່ອນການໃຊເ້ຈຍ້ແນູ່ນອນນ ັນ້ກ ູ່ໜາຍເຖງິການຫລ ດຄູ່າໃຊຈ້ ູ່າຍພາຍໃນອງົໄດຫ້ລາຍສາມາດສະຫລ ບໄດດ້ ັູ່ງນີ:້ 

 

1. ສ ັູ່ງການ ແລະ ຕດິຕາມວຽກງານໄດງ້ ູ່າຍເປັນລະບບົ ແລະ ວູ່ອງໄວ. 

2. ມກີານປະສານງານດາ້ນເຕັກໂນໂລຊຊີືູ່ ສານເປັນໜ ູ່ ງດຽວຊູ່ວຍໃຫອ້ງົກອນມລີະບບົການເຮັດວຽກທີູ່ ສາມາດປະສານງານ 

ໄດ ້.ຕະຫລອດເວລາເພາະເປັນລະບບົດຽວກນັທ ົູ່ວທງັອງົກອນ. 

3. ຈດັເກບັເອກະສານດວ້ຍລະບບົດຈິຕິອ້ນຊ ູ່ ງປອດໄພ ແລະ ສບືຄ ົນ້ຫາໄດງ້ ູ່າຍຊ ູ່ ງມມີາດຕະຖານດຽວກນັ. 

4. ການປະຕບິດັວຽກງານມປີະສດິຕພິາບສ ງຂືນ້ ແລະ ຂະບວນການເຮັດວຽກພາຍໃນອງົກອນສາມາດກະຕ ນ້ການເຮັດ 

ວຽກໃຫ ້ຫລາຍຂ ນ້ຄ ົນ້ຫາເອກະສານໄດເ້ອງສະດວກວູ່ອງໄວ. 
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5. ຫ ຼຸດຂ ັນ້ຕອນການເຮັດວຽກ. 

6. ການຈດັເກບັເອກະສານເປັນໝວດໝ ູ່ ແລະ ເອີນ້ໃຊຄ້ນືຫ ງັໄດງ້ ູ່າຍ. 

7. ຫລ ດຜູ່ອນການໃຊເ້ຈັຍ້ ແລະ ພ້ືນທີູ່ ການເກບັມຽ້ນເອກະສານ. 

8. ໂປູ່ງໃສ. 

 

ການນ  າເອົາລະບບົຂອງຄອມພິວເຕີ ້ມາຊູ່ວຍໃນການບ ລິຫານຈດັການເຮັດໃຫມ້ະນ ດເຮັດວຽກໄດ ້ວູ່ອງໄວຂືນ້ບ ູ່ ອດິເມ ືູ່ອຍ 

ຊູ່ວຍຜູ່ອນແຮງມະນ ດໃນດາ້ນຕູ່າງໆ ເຊັູ່ ນ: ດາ້ນການຄ  ານວນພິມລາຍງານບນັທ ກຂ ມ້  ນປະມວນຜນົບ ູ່ ູ່ວາຈະເປັນໜູ່ວຍງານໃນ 

ວງົການໃດກ ູ່ຕາມຫາກນ  າເອົາຄອມພິວເຕີ ້ເຂ້ົາມາຊູ່ວຍວຽກຈະຊູ່ວຍແບູ່ງເບົາໄດເ້ປັນຢູ່າງດ ີແລະ ມປີະສດິທິພາບນອກຈາກ 

ນ ັນ້ຄອມພິວເຕີ ້ຍງັຊູ່ວຍພດັທະນາຄ ນນະພາບຊວິດິຊູ່ວຍໃນການຮຽນຮ ໃ້ຫຄ້ວາມບນັເທີງໃຫຄ້ວາມຮ  ້ແລະ ຍງັຊູ່ວຍໃນການ 

ພດັທະນາໃນດາ້ນຕູ່າງໆໃຫເ້ປັນໄປໃນທາງທີູ່ ດຂີືນ້ອກີດວ້ຍອນັຈະສ ົູ່ງຜນົໃຫຄ້ວາມເປັນຢ ູ່ຂອງມະນ ດດຂີ ນ້. 
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 ໂຄງສາ້ງການສນັຈອນຂອງເອກະສານ 
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 ໜາ້ຫ ກັ ແນະນ  າເຄືູ່ ອງມໃືນການໃຊລ້ະບບົ 

- ເຄ ູ່ ອງມທີືູ່ ໃຊຈ້ດັການກບັລະບບົ ( iDocument )  ໄດແ້ບູ່ງອອກເປັນ 3 ພາກສູ່ວນໃຫູ່ຍຄ ື: 

1. ແມ ູ່ນພາກສູ່ວນໃນການລາຍງານກ ູ່ມເຫດການຕູ່າງໆ 

 

 
 

2. ແມ ູ່ນພາກສູ່ວນແຖບເມນ ທີູ່ ໃຊໄ້ວໃ້ນການເຂ້ົາຈດັການກບັລະບບົ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ແມ ູ່ນພາກສູ່ວນຮ ບແບບໜາ້ຫລກັຂອງລະບບົ 
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- ເຄ ູ່ ອງມທີືູ່ ໃຊໃ້ນການຈດັການກບັເອກະສານຂອງແຕູ່ລະ User ຈະມຄີວາມແຕກຕູ່າງກນັ ແລະ ຕາມແຕູ່ລະໜາ້ທີູ່ ດ ັູ່ງລ ູ່ມ

ນີ ້: 

 

1 

 
ໃຊໃ້ນການບນັທ ກໃນການຈດັການເຫດການ 

2 

 

ໃຊໃ້ນການສ ົູ່ງຕ ູ່ ໃປຫາປາຍທາງຂອງເອກະສານ 

3 

 

ໃຊໃ້ນການຍກົເລີກ 

4 

 

ໃຊໃ້ນການໃຫຄ້  າເຫັນເອກະສານ  

1. ການເຂ້ົາໃຊລ້ະບບົ 

ການເຂ້ົາໃຊລ້ະບບົແມ ູ່ນເຂ້ົາໄດ ້browser Firefox ຫ ື google chrome ກ ູ່ໄດ ້ແລວ້ພິມຕວົເລກ ipໃສູ່ໃນຊູ່ອງຂອງ 

URL ດວ້ຍ idoc.mof.gov.la  ກດົຄ  າສ ັູ່ງ Enter ໃນແປ້ນພິມຂອງຄບີອດດ ັູ່ງຮ ບ  

 

 

 

 

 

 

 

 

- ລະບບົຈະເຂ້ົາສ ູ່ໜາ້ທ  າອດິໃນການຈດັການກບັຜ ໃ້ຊ ້ໂດຍໃຫຜ້ ໃ້ຊພິ້ມ ຊືູ່  ແລະ ລະຫດັຜູ່ານ  

ແລວ້ກດົ Enter ບນົແປ້ນພິມຄບີອດ ດ ັູ່ງຮ ບ 1.2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ການທີູ່ ຈະເຂ້ົາໃຊງ້ານລະ 

ຕອ້ງມກີານ Login ທ ກຄ ັງ້ 

ກູ່ອນຈ ູ່ງຈະສາມາດເຂ້ົາໃຊໄ້ດ ້

ໂດຍການໃຊ ້username  

ແລະ password 

[Grab your reader’s attention 
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- ສ  າລບັການເຂ້ົາໃຊລ້ະບບົເມ ືູ່ອໄດພິ້ມ Username ແລະ Password ຕາມທີູ່ ກ  ານດົໄວແ້ລວ້ກ ູ່ຈະເຂ້ົາສ ູ່ໜາ້ທ  າອດິຂອງ

ລະບບົຊ ູ່ ງນບັຈາກນີເ້ປັນຕ ົນ້ໃປຜ ຊ້ມົໃຊລ້ະບບົນ ັນ້ຈະພບົກບັໜາ້ລກັນີທ້ ກຄ ັງ້ໃນການ Login. 

 

2. ແນະນ  າເຄືູ່ ອງມກືານໃຊລ້ະບບົ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເລກທີ ຄ  າອະທິບາຍ 

 ແຜງຄວບຄ ມການໃຊງ້ານລະບບົ 

 ຊືູ່ຜ ເ້ຂ້ົາໃຊງ້ານລະບບົ 

 ເຫດການໃໝູ່ຕູ່າງໆທີູ່ ແຈງ້ເຕອືນກູ່ຽວກບັທູ່ານທີູ່ ມໃີນລະບບົ 

ຮ ບ 1.3 

1 

2 

3 

1 

2 

3 
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3. ເອກະສານ ຂາເຂ້ົາ 

     ໃນຂ ັນ້ຕອນນີແ້ມ ູ່ນເປັນໜາ້ທີູ່ ຂອງພະນກັງານ ຂາອອກ - ຂາເຂ້ົາ ຂອງຫອ້ງການກະຊວງຈະເປັນຜ ລ້ງົຖະບຽນເອກະສານ

ຂາເຂ້ົາກ ູ່ອນ ແລວ້ສ ົູ່ງເອກະສານໃຫແ້ຕູ່ລະພາກສູ່ວນຕາມການຊີນ້  າຂອງຫອ້ງການ ຄ ກິເລືອກ ລາຍການເອກະສານ - ຂາເຂ້ົາ 

ແລວ້ເລືອກ ຮບັເອກະສານ - ຂາເຂ້ົາ ( ພາຍນອກ )ດ ັູ່ງຮ ບລ ູ່ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

ຫລງັຈາກນ ັນ້ຈະປະກດົມໜີາ້ໃຫລ້ງົທະບຽນເອກະສານດ ັູ່ງລ ູ່ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເລືອກ 

ຫລງັຈາກກດົ Open 
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ເລກທີ ຄ  າອະທິບາຍ 

 ຫວົຂ ເ້ລືູ່ ອງເອກະສານ (ຫວົຂ  ້ຂອງເອກະສານຂາເຂ້ົາ) 

 ເລ ອກປະເພດເອກສານ (ປະເພດຂອງເອກະສານຂາເຂ້ົາ) 

 ເລ ອກ ລະດບັ/ຈ ດປະສງົ (ລະດບັຄວາມສ  າຄນັຂອງເອກະສານ ແລະ ຈ ດປະສງົຂອງເອກະສານ) 

 ເລ ອກຈ ດປະສງົອືູ່ ນໆ (ສາມາດປ້ອນຂ ມ້  ນຕາມຈ ດປະສງົຕວົຈງິ ທີູ່ ນອກເໜືອຈາກ list dropdown) 

 ເອກະສານມາຈາກ (ປ້ອນຂ ມ້  ນພາກສູ່ວນທີູ່ ມາຢືູ່ ນເອກະສານ ທີູ່ ມາຈາກພາກສູ່ວນໃດໜ ູ່ ງ) 

 ເລກທີເອກະສານ (ແມ ູ່ນເລກທີຂອງເອກະສານ ທີູ່ ມາຈາກພາກສູ່ວນໃດໜ ູ່ ງ) 

 ວນັທີເອກສານ (ແມ ູ່ນວນັທີທີູ່ ລງົ ທີູ່ ຢ ູ່ນ  າເອກະສານ ທີູ່ ມາຈາກພາກສູ່ວນໃດໜ ູ່ ງ) 

 ຊືູ່ຜ ູ່ມາພວົພນັ 

 ເບໂີທຜ ມ້າພວົພນັ 

 ເລືອກກມົ (ແມ ູ່ນໃຫເ້ລືອກກມົ ທີູ່ ຢ ູ່ປາຍທາງຂອງເອກະສານ)  

 ເລ ອກພະແນກ (ແມ ູ່ນໃຫເ້ລືອກພະແນກ ທີູ່ ຢ ູ່ປາຍທາງຂອງເອກະສານ) 

 ສ ົູ່ງເຖງິ ( ແມ ູ່ນໃຫເ້ລ ອກຊືູ່ ຜ ໃ້ຊງ້ານທີູ່ ສງັກດັຢ ູ່ ກມົແລະພະແນກທີູ່ ເລືອກ ທີູ່ ຕອ້ງການສ ົູ່ງເອກະສານໄປ 

        ໃຫ ້ແລວ້ “ກດົເພິູ່ ມ” ) 

 ເນ ອ້ໃນເອກະສານ (ພິມເນືອ້ໃນທີູ່ ຢ ູ່ໃນເອກະສານ) 

 ເອກະສານແນບຕິດ:  (ສາມາດແນບຕິດເອກະສານໃສ່ໄດ ້ປະເພດເອກະສານທີູ່ ອະນ ຍາດ: JPEG, PNG, PDF,  

                MSWORD, MSEXCEL) 
 ບນັທ ກ (ແມ ູ່ນການບນັທ ກຂ ມ້  ນ ແລະ ສ ົູ່ງເອກະສານໄປຫາປູ່າຍທາງ) 
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2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 



ຄ ູ່ມກືານນ  າໃຊລ້ະບບົ (iDocument)  

 

 

 
9 

 
  

 

- ຕ ູ່ ເລກທີ 12 ການຄ ົນ້ຫາປາຍທາງສ ົູ່ງເອກະສານ ໂດຍເລືອກຄ ົນ້ຫາແລວ້ຈະປະກດົໜາ້ຂ ນ້ມາດ ັູ່ງຮ ບລ ູ່ມນີ:້ 

 
 

 

 

 

 

- ຕ ູ່ ເລກທີ 14 ການເລືອກເອກະສານທີູ່  Scan ໂດຍເລືອກໄດທີູ້່ ການຄ ກິ( ເອກະສານແນບຕດິ ) ແລວ້ຈະປະກດົ 

ດ ັູ່ງຮ ບ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ເລືອກຊູ່ອງທີູ່ ເກບັເອກະສານ ດ ັູ່ງຕວົຢູ່າງ 

2 ເລືອກ file ເອກະສານທີູ່  ດ ັູ່ງຕວົຢູ່າງ ຫລງັຈາກກດົ Open 

1 ເລືອກກມົທີູ່ ຕອ້ງການສ ົູ່ງ ດ ັູ່ງຕວົຢູ່າງ 

2 ເລືອກກມົພະແນກ ດ ັູ່ງຕວົຢູ່າງ ຫລງັຈາກທີູ່ ເລືອກ ກມົ ແລະ ພະແນກແລວ້ເຮົາຈະ 

ປະກດົຊືູ່ ຂ ນ້ມາ ໃນໝາຍເລກ 3 ແລວ້ກດົຕກົລງົ 
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   3.1 ການຮບັເອກະສານ ແລະ ສ ົູ່ງຕ ູ່ 

• ໃນຂ ັນ້ຕອນໄລຍະນີ,້ ແມ ູ່ນຄວາມຮບັຜິດຊອບຂອງພະນກັງານໃນພາກສງັລວມຂອງແຕູ່ລະກມົກູ່ອນຈະສ ົູ່ງເອກະ 

ສານໄດຮ້ບັຈາກຫອ້ງການມານ ັນ້, ຈະສ ົູ່ງໃຫໃ້ຜກູ່ອນແມ ູ່ນໃຫເ້ບິູ່ ງເອກະສານແລວ້ຈ ູ່ງສ ົູ່ງ. ມກີານລງົທະບຽນ 

ເອກະສານທີູ່ ໃດຮ້ບັພາຍໃນແລວ້ຈ ູ່ງສ ົູ່ງຕ ູ່ ໃຫຫ້ວົໜາ້ ຫ ື ຄະນະກມົມຄີວາມເຫັນ. ໃນການຮບັເອກະສານແມ ູ່ນສງັ 

   ເກດໄດຢ້ ູ່ທີູ່ ເຫດການຂອງລະບບົແຈງ້ເຕອືນ ຂອງລະບບົຈະມຂີ ຄ້ວາມຟ້ອງຫມາຍແດງ  

ດ ັູ່ງຕວົຢູ່າງ                      ປະເພດຂອງເອກະສານຈະແບູ່ງອອກຕາມຈ ດປະສງົຂອງເອກະ 

   ສານໃນການສງົແມ ູ່ນສງົ ູ່ໄດຕ້າມອດິສະລະຕາມຈ ດປະສງົຂອງຜ ສ້ ົູ່ງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ໃນເມ ືູ່ອ ເລືອກຕາມຫວົຂ ເ້ອກະສານຈະປະກດົລາຍລະອຽດຂອງເອກະສານດ ັູ່ງ 

ລ ູ່ມນີ ້ເອກະສານຈະມຟີ າຍ PDF ທີູ່ ທາງຂາອອກຂາເຂ້ົາຂອງກະຊວງໄດ ້scan ເຂ້ົາໃນລະບບົ 
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  3.2  ການສ ົູ່ງເອກະສານ ຂາອອກ 

    ແມ ູ່ນການສ ົູ່ງເອກະສານໝ ນວຽນກນັ ພາຍໃນກະຊວງ ຫ ື ແມ ູ່ນການສ ົູ່ງອອກຈາກກະຊວງ ຂ ັນ້ຕອນໃນການສ ົູ່ງແມ ູ່ນ

ສ ົູ່ງໄດຕ້າມອດິສະຫ ະຕາມສດິທິຂອງ user ທີູ່ ສ ົູ່ງດ ັູ່ງລາຍລະອຽດຂາ້ງລ ູ່ມນີ:້ 

 

 

 

 

 

 

 

- ຂ ັນ້ຕອນການສ ົູ່ງມດີ ັູ່ງນີ ້: 
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1 ຫົວຂ ໍ້: 

2 ປະເພດເອກະສານຫ ຼັກ / ປະເພດເອກະສານຍ່ອຍ 

3 ແຈ້ງເຖິງ:  

4 ກົມ/ພະແນກ ທ ີ່ຮ່າງ: (ໃຫ້ລະບຸພາກສ່ວນທ ີ່ຈະສົີ່ງເອກະສານຂາອອກ) 

5 ຄົໍ້ນຫາເລກທ ຂາເຂົໍ້າ  

6 ເອກະສານ - ຂາເຂົໍ້າ (ເປຼັນເອກະສານຂາເຂົໍ້າທ ີ່ຕ້ອງຜ່ານການແກ້ໃຂແລະສົີ່ງອອກ) 

7 ຄົໍ້ນຫາເລກທ ພາຍໃນ 

8 ເອກະສານພາຍໃນ (ແມ່ນເອກະສານທ ີ່ຮ່າງຈາກ ຂາອອກຂອງກມົ ໄປຫາພາກສ່ວນພາຍນອກ) 

9 ເນ ໍ້ອໃນເອກະສານ 

10 ເອກະສານແນບຕິດ 
 

 

4. ການສ ົູ່ງເອກສານພາຍໃນ  

• ກູ່ອນຈະສ ົູ່ງເອກະສານທີູ່ ໄດຮ້ບັຈາກຫອ້ງການກະຊວງ, ພາກສງັລວມ, ວຽກງານຮບັຜິດຊອບຂາເຂ້ົາຈະໄດ້

ລງົທະບຽນເອກະສານກູ່ອນ, ໂດຍປະຕິບດັດ ັູ່ງນີ:້ 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ກູ່ອນອືູ່ ນເອກະສານຂາເຂ້ົາຕອ້ງໃດເ້ຂ້ົາຫາຫວົໜາ້ກມົຫ ືຜ ປ້ະຈ  າການເພືູ່  ອມທິີດຊີນ້  າໃນການແຈກຢາຍເອກະສານ; 

ພາຍຫ ງັຫວົໜາ້ກມົມຄີວາມເຫັນສ ົູ່ງໃຫພ້າກກູ່ຽວຂອ້ງຄ ົນ້ຄວ້າໂດຍແມ ູ່ນພາກສງັລວມເປັນຜ ລ້ງົທະບຽນສ ົູ່ງເອກະສານໃຫ້

ພາກສູ່ວນແຈກຢາຍຕາມທິດຊີນ້  າຂອງຫວົໜາ້ກມົ ຫ ືຜ ປ້ະຈ  າການ 

• ພາຍຫ ງັພາກສູ່ວນຕູ່າງໆໄດມ້ຄີວາມເຫັນແລວ້ກ ູ່ສ ົູ່ງຄນືໃຫລ້າຍງານຫວົໜາ້ກມົ, ໂດຍແມ ູ່ນພາກສູ່ວນສງັລວມຈະເປັນຜ  ້

       ຮບັຊອບຕດິຕາມເອກະສານ 
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1 ຮຽນເຖງິທູ່ານ  

2 ຫວົຂ  ້

3 ປະເພດເອກະສານ 

4 ເລ ອກກມົ / ພະແນກ 

5 ປາຍທາງຂອງເອກະສານ 

6 ເນ ອ້ໃນເອກະສານ 

7 ຟາຍແນບຕດິ 

8 ກດົບນັທ ກ 
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6. ພາກສູ່ວນບດົລາຍງານ 

ນ ໍ້ແມ່ນເມນູສ າລຼັບບົດລາຍງານ ທຼັງໝົດມ ລາຍລະອຽດມ ດຼັີ່ງລຸ່ມນ ໍ້ : 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

1 
ລາຍງານເອກະສານ ຂາເຂົໍ້າ 
 (ລາຍງານ ການລົງທະບຽນເອກະສານ ຂາເຂົໍ້າ - ຂາອອກ 
ກະຊວງ) 

2 
ລາຍງານຄວາມຄ ບໜ້າ-ຂາເຂົໍ້າ  ໃນຂຼັໍ້ນຕອນນ ໍ້ແມ່ນການບົີ່ງບອກ
ການສົີ່ງຕ ີ່ເອກະສານ ໃນຂຼັໍ້ນຕອນການເດ ນເອກະສານໃນແຕ່ລະ
ສະບຼັບ ເອກະສານຢຼັງຄ້າງຢູ່ໃສ ແມ່ນໃຜເປຼັນຄົນຮຼັບເອກະສານ 

3 
ລາຍງານປະເພດເອກະສານ-ຂາເຂົໍ້າ ແມ່ນລາຍງານປະເພດຂອງ
ເອກະສານຂາເຂົໍ້າວ່າມ ປະເພດຫຍຼັງແດ່ 

4 
ລາຍງານເອກະສານພາຍໃນ ແມ່ນລາຍງານເອກະສານທ ີ່ສ້າງຂ ໍ້ນ
ແລະສົີ່ງຫາກຼັນພາຍໃນກະຊວງ 

5 
ລາຍງານຄວາມຄ ບໜ້າ-ພາຍໃນ  ໃນຂຼັໍ້ນຕອນນ ໍ້ແມ່ນການບົີ່ງບອກ
ການສົີ່ງຕ ີ່ເອກະສານ ໃນຂຼັໍ້ນຕອນການເດ ນເອກະສານໃນແຕ່ລະ
ສະບຼັບ ເອກະສານຢຼັງຄ້າງຢູ່ໃສ ແມ່ນໃຜເປຼັນຄົນຮຼັບເອກະສານ 

6 
ລາຍງານປະເພດເອກະສານ-ພາຍໃນ ແມ່ນລາຍງານປະເພດຂອງ
ເອກະສານພາຍໃນວ່າມ ປະເພດຫຍຼັງແດ່ 

7 
ລາຍງານເອກະສານ ຂາອອກ 

 (ລາຍງານ ການລົງທະບຽນເອກະສານ ຂາອອກ ກະຊວງ) 
 

8 
ລາຍງານປະເພດເອກະສານ-ຂາອອກ ແມ່ນລາຍງານປະເພດຂອງ
ເອກະສານຂາອອກວ່າມ ປະເພດຫຍຼັງແດ່ 
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6.1 ການລາຍງານເອກະສານ - ຂາເຂ ົ້າ 

ລາຍງານເອກະສານ ທ ີ່ຂ ໍ້ນທະບຽນ - ຂາເຂົໍ້າ ຢູ່ຫ້ອງການ ຂາອອກ - ຂາເຂົໍ້າ ກະຊວງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ເລ ອກລາຍງານຕາມ ວຼັນ, ເດ ອນ, ປ  
(ເລ ອກລາຍງານຕາມໄລຍະເວລາ ຈາກວຼັນທ ີ່ກ ານົດ ເຖິງ ວຼັນທ ີ່ຕ້ອງການ) 

2 ເລ ອກລາຍງານຕາມຫົວຂ ໍ້ຂອງເອກະສານ 

3 ເລ ອກລາຍງານຕາມເລກທ ເອກະສານ 

4 ເລ ອກລາຍງານຈາກທ ີ່ມາເອກະສານ 

5 ເລ ອກລາຍງານຕາມເລກທ  ຂາເຂົໍ້າ (ຂອງກົມ) 

6 ເລ ອກເບິີ່ງລາຍງານຕາມເອກະສານທ ີ່ສົີ່ງເຖິງກົມ 

7 ເລ ອກລາຍງານຕາມສະຖານະຂອງເອກະສານ (ລ ຖ້າການແກ້ໃຂ, ແກ້ໃຂ
ແລ້ວ, ຍົກເລ ກ) 

8 ເລ ອກຕາມຈຸດປະສົງຂອງເອກະສານ ຕາມທ ີ່ຖ ກບຼັນທ ກໄວ້ໃນຂຼັໍ້ນຕອນ
ຮຼັບເອກະສານຂາເຂົໍ້າ 

9 ເລ ອກລາຍງານ ເພ ີ່ອພິມອອກ 

 

 

ຮູບ. 2 
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6.2 ລາຍງານເອກະສານ ຂາອອກ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ເລ ອກລາຍງານຕາມ ວຼັນ, ເດ ອນ, ປ  
(ເລ ອກລາຍງານຕາມໄລຍະເວລາ ຈາກວຼັນທ ີ່ກ ານົດ ເຖິງ ວຼັນທ ີ່ຕ້ອງການ) 

2 ເລ ອກລາຍງານຕາມຫົວຂ ໍ້ຂອງເອກະສານ 

3 ເລ ອກລາຍງານຕາມພາກສ່ວນທ ີ່ຮ່າງ 

4 ເລ ອກລາຍງານຕາມເລກທ  ຂາອອກ 

5 ເລ ອກລາຍງານຕາມສະຖານະ 
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