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1 ການເຂົູ້າສ ລ່ະບບົ ແລະ ອອກຈາກລະບບົ 

1.1 ການເຂົູ້າສ ລ່ະບບົ 

ເພ່ືອເຂົູ້າສ ລ່ະບບົແມນ່ໃຫູ້ເປີດ ໂປຣແກຣມ ເວບບຣາວເຊີູ້ ແລູ້ວເຂົູ້າປູ້ອນ http:// 

157.119.182.156:8064 ໃນແຖບຂອງທ່ີຢ  ່

 

ປູ້ອນຊື່ ຜ ູ້ໃຊູ້ ແລະ ລະຫດັຜາ່ນເພ່ືອເຂົູ້າສ ລ່ະບບົ. 

1.2 ການອອກຈາກລະບບົ. 

ເພ່ືອອອກຈາກລະບບົ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມລ ກສອນເລ່ືອນລງົຢ ຂ່ ູ້າງເທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ ແລະ 

ກດົ “Log out” ດ ັງ່ຮ ບຕ່ໍໄປນີູ້: 
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2 ການປຽ່ນພາສາ 

ລະບບົນີູ້ ມໜີູ້າຕາເປັນພາສາອງັກດິ ແລະ ພາສາລາວ. 

ເຮົາສາມາດປ່ຽນພາສາດູ້ວຍການປະຕິບດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

 

1- ກດົເຂົູ້າໄປບອ່ນຊື່ ທ່ີເຂົູ້າລະບບົທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້ 

2- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “Preferences”. 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນໜູ້າຕາເປັນຄືຮ ບພາບຂູ້າງລຸມ່. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

2

 
 3 

1

 
 3 



HRMS – ຄ ູ່ມສື  ຳລບັຜ ູ້ຄ ູ້ມຄອງຢ ູ່ຫູ້ອງກຳນໃຫຍູ່ 

Cyberia Co., Ltd.  ໜູ້ຳ 3 

3- ເລືອກພາສາທ່ີຕູ້ອງການ 

4- ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອທາໍການປ່ຽນພາສາ 

3 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ 

3.1 ການສູ້າງຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ 

ເຂົູ້າສ ລ່ະບບົທ່ີເປັນຜ ູ້ດ ແລລະບບົ ເພ່ືອສູ້າງພະນກັງານທງັໝດົຂອງຫູ້ອງການ 

ຫຼງັຈາກເຂົູ້າລະບບົແລູ້ວກໍ່ຈະເຫັນໜູ້າຕາ່ງເປັນດ ັງ່ຮ ບພາບຂູ້າງລຸມ່. 

ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ທ່ີຂູ້າງເທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງເພ່ືອສູ້າງພະນກັງານ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ໃສຮ່ ບພາບຂອງພະນກັງານດູ້ວຍການກດົໄອຄອນຂອງກູ້ອງຖາ່ຍຮ ບ ແລູ້ວເລືອກໄຟລຮ໌ ບພາບໃສ.່ 
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ເຂົູ້າໄປບອ່ນທ່ີໄດູ້ບນັທຶກຮ ບພາບໄວູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເລືອກເອົາຮ ບພາບທ່ີຕູ້ອງການແລູ້ວກດົປຸ່ມ “open”  

ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານໃໝໂ່ດຍການປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຕາມໜູ້າຈດໍ ັງ່ຕ່ໍໄປນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫູ້ອງທ່ີຖກືທາສີແມນ່ເປັນຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ໃສຂໍູ່້ມ  ນ. 

ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃສຫູ່້ອງທ່ີມຄີວາມຈາໍເປັນຕູ້ອງໃສແ່ມນ່ປະຕບິດັດ ັງ່ນີູ້:

• ລະຫດັຂອງພະນກັງານ 

• ຊື່ (ເປັນພາສາອງັກດິ) 

• ນາມສະກນຸ (ເປັນພາສາອງັກດິ) 

• ຊື່ (ເປັນພາສາລາວ)  

• ນາມສະກນຸເປັນພາສາລາວ 

• ໂທລະສບັຫູ້ອງການ
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ກດົເຂົູ້າໄປໃນສວ່ນຂອງຂໍູ້ມ  ນທ ົ່ວໄປ ເຊິ່ ງຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບພາບຕ່ໍໄປນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

ປູ້ອນເບີໂທລະສບັໃສໃ່ນຫູ້ອງທ່ີຖກືທາສີ ແລະ ຂໍູ້ມ  ນອື່ ນໆທ່ີຕູ້ອງການ. 

ກດົເຂົູ້າໄປໃນສວ່ນຂອງ “ຂໍູ້ມ  ນສວ່ນຕວົ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃສຫູ່້ອງທ່ີບງັຄບັໃຫູ້ມຄີວາມຈາໍເປັນຕູ້ອງໄດູ້ໃສຂໍູ່້ມ  ນ ແລະ 

ຫູ້ອງຂໍູ້ມ  ນອື່ ນໆທ່ີມຄີວາມຕູ້ອງການ. ກະລນຸາບນັທຶກວທີິການຈາ່ຍເງນິ 

ເຊິ່ ງໃນຫູ້ອງນີູ້ຈະເປັນບອ່ນລະບຊຸອ່ງທາງການຈາ່ຍເງນິໃຫູ້ກບັພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ 

ກດົໃສຫູ່້ອງ “ຂໍູ້ມ ຸ ນເພ່ີມເຕມີ” (Additional Field) ເພ່ືອປູ້ອນຜ ູ້ໃຫູ້ທຶນສາໍລບັພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. 
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ເມ ື່ອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານໃໝແ່ລູ້ວໆ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກສູ້າງພະນກັງານແລູ້ວ ເຮົາຈະເຫັນລາຍການລາຍຊື່ ຂອງພະນກັງານໃນເມນ  

ພະນກັງານ ດ ັງ່ຮ ບພາບຂູ້າງລຸມ່: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 ການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ ຸ ນພືູ້ນຖານຂອງພະນກັງານ, ທາໍອດິໃຫູ້ຄ ົູ້ນຫາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

ກລໍະນນີີູ້ ແມນ່ສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍການປູ້ອນຊື່ ຂອງພະນກັງານໃສຫູ່້ອງຄ ົູ້ນຫາ search 

ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ ແລະ ຊອກຕວົເລືອກທ່ີເປັນ “Search ຊື່ ເຕັມ (ເປັນພາສາອງັກດິ) 

for” ກລໍະນຊີື່ ທ່ີປູ້ອນເປັນພາສາອງັກດິ ຫືຼ ຖູ້າປູ້ອນຊື່ ເປັນພາສາລາວ ກໍ່ໃຫູ້ເລືອກ “Search 

ຊື່ ເປັນພາສາລາວ) for” ສາມາດເບິ່ ງຕາມຕວົຢາ່ງດ ັງ່ນີູ້. 
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ຈາກນ ັູ້ນກໍ່ຈະເຫັນຜນົໄດູ້ຮບັອີງຕາມການຄ ົູ້ນຫາ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົເຂົູ້າໄປເບິ່ ງລາຍລະອຽດຂອງພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. ກລໍະນຕີູ້ອງການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ 

ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” edit. 
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ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນ ສາມາດອບັເດດຂໍູ້ມ  ນໄດູ້ຕາມຄວາມຕູ້ອງການ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກອບັເດດຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວໆໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” or “save” 

ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງດ ັງ່ກາ່ວ. 

ກລໍະນວີຕູ້ອງການຍກົເລີກການປ່ຽນແປງໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ” 

4 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດຫູ້ອງການ. 

4.1 ການສູ້າງຫູ້ອງການ 

ຈາກເມນ ຂູ້າງຊູ້າຍ ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ຫູ້ອງການ”. ປະຕິບດັຕາມຮ ບພາບ ແລະ 

ຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ຫູ້ອງການ”. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງຫູ້ອງການ 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນເປັນຟອມເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຂອງຫູ້ອງການ 

ເຊິ່ ງຫູ້ອງທ່ີຖກືທາສແີມນ່ເປັນຫູ້ອງບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ຕື່ ມຂໍູ້ມ  ນໃສຕ່າມຫູ້ອງປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນແຕລ່ະຫູ້ອງ. 

• ປູ້ອນລະຫດັຫູ້ອງການ 

• ປູ້ອນຈາໍນວນພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການກາໍນດົໃນຫູ້ອງການ 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຄບົແລູ້ວ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” 

5- ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກການປ່ຽນແປງໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ” 

ຮ ບຂູ້າງລຸມ່ແມນ່ສະແດງໃຫູ້ເຫັນເຖງິລາຍການຂອງຫູ້ອງການທ່ີສູ້າງແລູ້ວ 
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4.2 ການອບັເດດຫູ້ອງການ 

ເພ່ືອຢາກອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງຫູ້ອງການໃດໜ່ຶງທາໍອດິໃຫູ້ຄ ົູ້ນຫາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

ກລໍະນນີີູ້ ແມນ່ສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍໃຊູ້ຫູ້ອງຄ ົູ້ນຫາ ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

ເຮົາສາມາດຄ ົູ້ນຫາດູ້ວຍການປູ້ອນລະຫດັຫູ້ອງການ, ຊື່ຫູ້ອງການ, ເບີໂທລະສບັຫູ້ອງການ ຫືຼ 

ຊື່ ຂອງຫວົໜູ້າ 

ພິມປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການຄ ົູ້ນຫາເພ່ືອອບັເດດ. 

ນີູ້ແມນ່ຕວົຢາ່ງການຄ ົູ້ນຫາໂດຍປູ້ອນຊື່ ຫູ້ອງການ ແລະ ໃຫູ້ເລືອກເອົາ “search ຊື່ ຫູ້ອງການ for”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອພບົຜນົຂອງການຄ ົູ້ນຫາແລູ້ວ ໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດເພ່ືອເບິ່ ງລາຍລະອຽດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົເພ່ືອແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນ. 
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ຈາກນ ັູ້ນ ປ່ຽນຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມຕູ້ອງການ. 

ຫຼງັຈາກແກູ້ໄຂແລູ້ວໆ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກ 

ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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5 ການສູ້າງ ແລະ ອບັເດດທີມ/ໜວ່ຍງານ 

5.1 ການສູ້າງທີມ/ໜວ່ຍງານໃໝ ໋

ຈາກເມນ ເບືູ້ອງຊູ້າຍ ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ທີມ/ໜວ່ຍງານ”. ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ດ ັງ່ຮ ບຕ່ໍໄປນີູ້.  

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ທີມ/ໜວ່ຍງານ”. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນ ຈະເຫັນຟອມເພ່ືອຕື່ ມຂໍູ້ມ  ນສາໍລບັທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ. 

ຫູ້ອງທ່ີຖກືທາສີນ ັູ້ນເປັນຫູ້ອງທ່ີບງັຄບັໃຫູ້ຕູ້ອງໄດູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ຕື່ ມຂໍູ້ມ  ນໃສຫູ່້ອງທ່ີຮຽກຮູ້ອງໃຫູ້ຕື່ ມ 

• ເລືອກລະບວຸາ່ຈະໃສເ່ປັນທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ 

• ປ່ອຍໃຫູ້ຫູ້ອງໜວ່ຍງານຫຼກັຫວາ່ງ. 

• ໃສຊ່ື່ ຂອງທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ 

1 

2 

3 

4 
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• ເລືອກເອົາຫວົໜູ້າທີມ ຫືຼ ຫວົໜູ້າໜວ່ຍງານ ກລໍະນທ່ີີມສີນັຍາຮຽບຮູ້ອຍແລູ້ວ 

• ປູ້ອນລະຫດັຂອງທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ 

• ປູ້ອນຈາໍນວນພະນກັງານທ່ີໄດູ້ກາໍນດົໄວູ້ 

4- ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນທ່ີໄດູ້ປູ້ອນ 

5- ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກ ແມນ່ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ” 

 

 

 

 

 

 

ຮ ບຂູ້າງລຸມ່ນີູ້ ແມນ່ຕວົຢາ່ງລາຍການທ່ີສະແດງໃຫູ້ເຫັນຫຼງັຈາກສູ້າງທີມ/ໜວ່ຍງານ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 ການອບັເດດທີມ/ໜວ່ຍງານ. 

ເພືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ, 

ທາໍອິດໃຫູ້ຄ ົູ້ນຫາໜວ່ຍງານໃດໜ່ຶງທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ 

ໂດຍປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຂອງໜວ່ຍງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງໃສໃ່ນຫູ້ອງຄນົຫາເທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້. 

ເຊິ່ ງຈະເລືອກຊອກຕາມລະຫດັ ຫືຼ ຫວົໜູ້າທີມ/ໜວ່ຍງານ ກໍ່ໄດູ້. 
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ຈາກນ ັູ້ນຜນົການຄ ົູ້ນຫາກໍ່ຈະສະແດງຂຶູ້ນໃຫູ້ເຫັນ. ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທີມເພ່ືອເບິ່ ງລາຍລະອຽດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້ ເພ່ືອແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນ. 
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ທາໍການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານຕາມຄວາມຕູ້ອງການ. 

ຫຼງັຈາກແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວໆ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 ສະໜາມ 

6.1 ການສູ້າງສະໜາມໃໝ ່

ໄປທ່ີເມນ  “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ສະໜາມ”, ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ສະໜາມ”. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ”. 

1 

2 
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3- ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນຟອມຫວາ່ງເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນສູ້າງສະໜາມໃໝ.່ ປູ້ອນ 

“ລະຫດັໜູ້າວຽກ(ລະຫດັສະໜາມ)”, ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃສປ່່ອງທ່ີຈາໍເປັນຕູ້ອງໄດູ້ໃສຂໍູ່້ມ  ນ. 

ກລໍະນເີຮົາຮ ູ້ຊື່ ທີມ/ໜວ່ຍງານແມນ່ໃຫູ້ເລືອກເອົາຂໍູ້ມ  ນໃສ ່ຫືຼບ່ໍກໍ່ ປ່ອຍໃຫູ້ເປັນຫູ້ອງຫວາ່ງ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4- ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

5- ເມ ື່ອສູ້າງສະໜາມ ຫືຼ ລະຫດັໜູ້າວຽກແລູ້ວ 

ກໍ່ຈະເຫັນລາຍການສະແດງຂຶູ້ນຕາມຮ ບພາບຂູ້າງລຸມ່: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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6.2 ການອບັເດດສະໜາມ 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງສະໜາມໃດໜ່ຶງ, ທາໍອິດໃຫູ້ຄ ົູ້ນຫາສະໜາມໃດໜ່ຶງທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ 

ໂດຍປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຂອງໜວ່ຍງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງໃສໃ່ນຫູ້ອງຄນົຫາເທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້.  

ເຊິ່ ງຈະເລືອກ “search ລະຫດັໜູ້າວຽກ for” ຫືຼ ຊື່ ສະໜາມ ກໍ່ໄດູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 
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ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດຂໍູ້ມ  ນ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອທາໍການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ເໝາະສມົແລູ້ວ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກ ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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7 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດຕາໍແໜງ່ງານ 

7.1 ການສູ້າງຕາໍແໜງ່ງານໃໝ ່

ໄປທ່ີເມນ  “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ຕາໍແໜງ່ງານ”, ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- ກດົໄປທ່ີເມນ  “ຕາໍແໜງ່ງານ” 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນຟອມເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນສູ້າງບູ້ານໃໝ.່ ປູ້ອນລະຫດັຂອງບູ້ານ ແລະ 

ຂໍູ້ມ  ນທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນ. 

ສິ່ ງສາໍຄນັ: ເມ ື່ອເພ່ືອລະດບັຕາໍແໜງ່ງານໃນຕອນທາໍອດິ 

ແມນ່ໃຫູ້.ໃສຕ່ວົເລກຫາ່ງກນັໄວສາໍລບັແຕລ່ະຕາໍແໜງ່ເພ່ືອໃຫູ້ສາມາດເພ່ີມລະດບັອື່ ນໆໄດູ້ສາໍລບັຕາໍແ

ໜງ່ທ່ີໄດູ້ສູ້າງໄວູ້ ຕວົຢາ່ງ ອາດໃສ ່ເປັນ  NPD-1 , DNPD-10, Chief of Unit-20, Dep. Chief of 

Unit-30, etc.  ເມ ື່ອຕ ັູ້ງເພ່ືອໄວູ້ແລູ້ວ ກໍ່ຈະງາ່ຍໃນການເພ່ີມຈາໍນວນລະດບັຂອງຕາໍແໜງ່ໃນເທ່ືອຕ່ໍໄປ 

ເພາະຖູ້າ່ເຮົາຕ ັູ້ງລະດບັຕາໍແໜງ່ລຽນກນັໄວູ້, ເວລາມາສູ້າງເພ່ີມໃໝເ່ປັນລະດບັທີສອງ 

ກໍ່ຕູ້ອງໄດູ້ແປງໃໝ ່ແລະ ມນັກໍ່ຈະເຮັດໃຫູ້ເກິດີຄວາມຫຍຸູ້ງຍາກໃນການປ່ຽນ. 

ເລກລະດບັຂອງຕາໍແໜງ່ ແມນ່ໃຊູ້ເພ່ືອຈດັລຽງພະນກັງານເຂົູ້າໃນໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງ ແລະ 

ຄດິໄລກ່ານອອກເງນິເດອືນວຽກສ ງສດຸກລໍະນທ່ີີພະນກັງານມຫຼີາຍກວາ່ໜ່ຶງສນັຍາ 

ເຮົາສາມາດປູ້ອນຂ ັູ້ນເງນິເດອືນຕ ໍາ່ສດຸ ແລະ 

ສ ງສດຸສາໍລບັຕາໍແໜງ່ງານເຖງິແມນ່ວາ່ຫູ້ອງປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນບ່ໍເປັນຫູ້ອງທ່ີບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນກໍ່ຕາມ. 
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3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມຕູ້ອງການ ພູ້ອມທງັໃສລ່ະດບັຂ ັູ້ນຂອງຕາໍແໜງ່ງານເຊິ່ ງມນັເປັນຜນົຕ່ໍ 

ການຄດິໄລເ່ງນິເດອືນ 

4- ຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນ. ກລໍະນບ່ໍີຕູ້ອງການບນັທຶກ ແມນ່ກດົປຸ່ມ 

“ຍກົເລີກ” ເພ່ືອຍກົເລີກລາຍການ. 

ເມ ື່ອສູ້າງຕາໍແໜງ່ງານແລູ້ວຈະເຫັນລາຍການສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່: 
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7.2 ການອບັເດດຕາໍແໜງ່ງານ 

ເພ່ືອອບັເດດຕາໍແໜງ່ງານທ່ີມຢີ ແ່ລູ້ວ, ທາໍອິດແມນ່ໃຫູ້ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

ເຊິ່ ງເຮົາສາມາດໃຊູ້ປ່ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ ແລະ 

ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຊື່ ຂອງຕາໍແໜງ່ງານ ແລູ້ວເລືອກເອົາ “search ຕາໍແໜງ່ງານ for”. 

ນອກຈາກນີູ້ເຮົາຍງັສາມາດຄ ົູ້ນຫາດູ້ວຍການປູ້ອນຂ ັູ້ນຕ ໍາ່ສດຸ ຫືຼ ສ ງສດຸຂອງເງນິເດອືນໄດູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 
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ຈາກນ ັູ້ນ ຈະເຫັນລາຍລະອຽດແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ສິ່ ງສາໍຄນັ:  ເມ ື່ອມກີານອບັເດດຕາໍແໜງ່ງານ 

ແມນ່ໃຫູ້ປູ້ອນເລກລະດບັຂອງຕາໍແໜງ່ງານຢາ່ງລະມດັລະວງັ, 

ຕູ້ອງໝັູ້ນໃຈວາ່ເລກລະດບັທ່ີເຮົາປູ້ອນເຂົູ້າໄປແມນ່ໄດູ້ອບັເດດໄປແລູ້ວບ່ໍ 

ເຊິ່ ງເລກລະດບັທ່ີເຮົາປູ້ອນເຂົູ້າໄປອາດຈະໄປຕງົກບັເລກລະດບັກບັຕາໍແໜງ໋ອື່ ນ. ກລໍະນ ີຊ ໍູ້າກນັ 

ແມນ່ໃຫູ້ສູ້າງຕາໍແໜງ່ງານໃໝ.່ 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ແລູ້ວກດົ ບນັທຶກ ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດ ແມ ່ນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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8 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ. 

8.1 ການສູ້າງປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ 

ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນແມນ່ໃຊູ້ເພ່ືອກາໍນດົວາ່ຜ ູ້ຝຶກອບົຮມົສາມາດເຂົູ້າຮວ່ມການຝຶກອບົຮມົໄດູ້ ຫືຼ ບ່ໍ. 

ຜ ູ້ເຂົູ້າຝຶກອບົຮມົຄວນຈະຮ ູ້ກອ່ນເພ່ືອກຽມເຂົູ້າຮວ່ມການຝຶກອບົຮມົ. 

ໄປທ່ີອເມນ ການຕ ັູ້ງຄາ່ > ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ, ຈາກນ ັູ້ນກດົເຂົູ້ ູ້າໄປທ່ີປຸ່ມ ສູ້າງ 

ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກ່ອ່ນ” 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນຟອມຫວາ່ງເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນເພ່ືອສູ້າງປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ. 
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3- ຕື່ ມຂໍູ້ມ  ນ. 

4- ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

ເມ ື່ອສູ້າງປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນແລູ້ວ ລະບບົຈະສະແດງລາຍການໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບລຸມ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 ການອບັເດດປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ. 

ເພຶ່ືອອບັເດດປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນທ່ີມຢີ ແ່ລູ້ວ, 

ຂ ັູ້ນຕອນທາໍອດິໃຫູ້ເລືອກເອົາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

ເຊິ່ ງສາມາດໃຊູ້ຫູ້ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຈ.ໍ 

ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃນສວ່ນຂອງຊື່ ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ, ເລືອກເອົາ “search 

(ຊື່ ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ) for”. 
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ເມ ື່ອພບົລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດແລູ້ວໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປເພ່ືອເບິ່ ງລາຍລະອຽດ.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການຍກົເລີກ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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9 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດຜນົການປະເມນີຜນົ 

9.1 ການສູ້າງປະເພດຜນົການປະເມນີຜນົ 

ເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ ການຕ ັູ້ງຄາ່ > ຜນົການປະເມນີຜນົ, ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

ທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່.  

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ຜນົການປະເມນີຜນົ” 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນ ຈະເຫັນເປັນຟອມຫວາ່ງເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃໝ.່   

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການ 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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 ເມ ື່ອມກີານສູ້າງປະເພດຜນົການປະເມນີຜນົແລູ້ວ ເຮົາຈະເຫັນລາຍການທ່ີໄດູ້ສູ້າງ 

ສະແດງໃຫູ້ເຫັນໃນໜູ້າຕາ່ງດ ັງ່ຮ ບພາບຂູ້າງລຸມ່: 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2 ການອບັເດດຜນົການປະເມນີຜນົ. 

ເພ່ືອອບັເດດຜນົການປະເມນີທ່ີມຢີ ,່ 

ທາໍອິດແມນ່ໃຫູ້ເຂົູ້າໄປລາຍການໃດໜ່ຶງທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. ກລໍະນທ່ີີມຫຼີາຍລາຍການ 

ແມນ່ສາມາດຄ ົູ້ນຫາໂດຍການໃຊູ້ຫູ້ອງຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົ, ຈາກນ ັູ້ນ 

ໃຫູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີເປັນຊື່ ຜນົການປະເມນີຜນົ ແລູ້ວເລີກການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “search 

(ຊື່ ຜນົການປະເມນີຜນົ) for.” 
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ເມ ື່ອພບົແລູ້ວໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດຂອງລາຍການ. ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງລາຍລະອຽດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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10 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດ ປະຕທິິນວນັພກັ 

10.1 ການສູ້າງປະຕິທິນວນັພກັ 

ກອ່ນການກາໍນດົສນັຍາໃຫູ້ກບັພະນກັງານ 

ແມນ່ເຮົາຈາໍເປັນຕູ້ອງໄດູ້ກາໍນດົປະຕທິິນໃຫູ້ກບັແຕລ່ະພະນກັງານ. ກລິໍານທ່ີີຍງັບ່ໍມເີທ່ືອ 

ເຮົາຈາໍເປັນຕູ້ອງໄດູ້ສູ້າງ ແລະ ເພ່ີມວນັພກັໃສໃ່ນປະຕິທິນ. 

ປະຕິທິນວນັພກັຂອງຜ ູ້ຍງິແມນ່ຈະຕາ່ງຈາກປະຕິທິນຂອງຜ ູ້ຊາຍ 

ຍູ້ອນວາ່ຜ ູ້ຍິງມວີນັພກັພິເສດໃນວນັແມຍ່ິງລາວ. 

ເຊິ່ ງຈະສະແດງການສູ້າງປະຕິທິນວນັພກັຕວົຢາ່ງໃນຮ ບພາບ. 

ໄປທ່ີເມນ  “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ປະຕິທິນວນັພກັ”. 

ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ທ່ີຢ ່ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນ ຈະເຫັນຟອມຫວາ່ງເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນ 

• ຊື່ : ຊື່ ຂອງປະຕິທິນວນັພກັເຊິ່ ງສາມາດກາໍນດົໄດູ້ຢາ່ງງາ່ຍດາຍ 

• ປູ້ອນຄາໍອະທິບາຍສ ັູ້ນໆກຽ່ວກບັວນັພກັທ່ີກຽ່ວຂອູ້ງ (ຫູ້ອງນີູ້ສາມາດປະຫວາ່ງໄດູ້). 

• ຊື່ ສາໍນກັງານ : ເປັນຊື່ ສາໍນກັງານທ່ີຈະານາໍໃຊູ້ປະຕິທິນ. 

• ຢ ໃ່ນລາຍລະອຽດຈະໃຫູ້ເລືອກບນັທຶກວນັທີ ທ່ີຈະລະບວຸາ່ວນັທີໃດເປັນວນັພກັ. 
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ການສູ້າງປະຕິທິນວນັພກັ ແມນ່ສາມາດປະຕິບດັການສູ້າງຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ລຸມ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ປູ້ອນຊື່ ປະຕິທິນຂອງວນັພກັ 

- ເລືອກເອົາຫູ້ອງການທ່ີນາໍໃຊູ້ປະຕິທິນທ່ີກຽ່ວຂອູ້ງ 

- ກດົປຸ່ມ add an item ເພ່ືອເພ່ີມວນັພກັຢ ໃ່ນລາຍການ 

- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

ເ ມ ືື່ ອ ສູ້ າ ງ ປ ະ ຕິ ທິ ນ ສ ໍ າ ລ ັ ບ ຜ ູ້ ຍິ ງ  ແ ລ ະ  ຊ າ ຍ ແ ລູ້ ວ , 

ລາຍການທ່ີສູ້າງແມນ່ຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບພາບຂູ້ງາລຸມ່ນີູ້: 
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ສິ່ ງທ່ີຄວນຈື່ : 

ເພ່ືອຫີຼກລູ້ຽງການໃຊູ້ເວລາຫຼາຍໃນການສູ້າງປະຕິທິນສາໍລບັພະນກັງານທ່ີມເີພດຕ່າງກນັ 

ແມນ່ເຮົາສາມາດສາໍເນົາເອົາແບບຢາ່ງໂຕທ່ີໄດູ້ສູ້າງມານາໍໃຊູ້. 

ຫຼ ັງຈາກສາໍເນົາປະຕິ ທິນແລູ້ວ ສາມາດປ່ຽນແປງລາຍລະອຽດຕາມທ່ີຕູ້ອງການສູ້າງ 

ເຊິ່ ງສາມາດຊວ່ຍຮກັສາເວລາໃນການປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນດຽວກນັ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.2 ການອບັເດດປະຕທິິນວນັພກັ. 

ເພ່ືອອບັເດດປະຕິທິນວນັພກັທ່ີມຢີ ແ່ລູ້ວ 

ແມນ່ເຮົາສາມາດເຂົູ້າໄປຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດໂດຍການໃຊູ້ຫູ້ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້

ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ ແລູ້ວປູ້່ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີເປັນຊື່ ຂອງປະຕິທິນ. ຈາກນ ັູ້ນເລືອກການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ 

“search (ຊື່ ປະຕິທິນ) for”. 
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ເມ ື່ອພບົຜນົການຄ ົູ້ນຫາ ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນ ເຮົາຈະເຫັນຂໍູ້ມ  ນລາຍລະອຽດ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ແລະ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. ຫືຼ 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດ ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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11 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດປະເພດການລາພກັ 

11.1 ການສູ້າງປະເພດການລາພກັ 

ໄປທ່ີເມນ  ການຕ ັູ້ງຄາ່ > ປະເພດການລາພກັ, ກດົປຸ່ມສູ້າງທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ປະເພດການລາພກັ”. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ຈາກນ ັູ້ນ 

ຈະເຫັນແບບຟອມຫວາ່ງເພ່ືອປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃໝ.່ເຊິ່ ງຫູ້ອງທ່ີຖກືທາສີຈະເປັນຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃ

ຫູ້ປູ້ອນວຂໍູ້ມ  ນດ ັງ່ນີູ້: 

• ປູ້ອນຊື່ ປະເພດການລາພກັ 

• ປູ້ອນຈາໍນວນວນັພກັສ ງສດຸທ່ີສາມາດພກັໄດູ້ 

• ລະຫດັໃນລາຍງານ ເຊິ່ ງເປັນລະຫດັທ່ີລະບເຸພ່ືອລາຍງານປະເພດການລາພກັນີູ້.  

• ປູ້ອນປະເພດການລາພກັ: ສາມາດປະໃຫູ້ຫວາ່ງໄດູ້, 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການໃຫູ້ຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານຢ ຮ່ວ່ມການລາຍງານບາງປະເພດ:  

• ເຮົາສາມາດເລືອກເອົາ ບ່ໍກາໍນດົຈາໍນວນມືູ້ພກັສ ງສດຸ 

4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

 

1 
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 ເມ ື່ອສູ້າງປະເພດການລາພກັແລູ້ວ ເຮົາຈະເຫັນລາຍການດ ັງ່ຂູ້າງລຸມ່ນີູ້: 
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11.2 ການອບັເດດປະເພດການລາພກັ. 

ເພ່ືອອບັເດດປະເພດການລາພກັທ່ີມຢີ ແ່ລູ້ວ, 

ຂ ັູ້ນຕອນທາໍອດິແມນ່ຕູ້ອງໄດູ້ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

ເຊິ່ ງສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍການປູ້ອນຊື່ ປະເພດການລາະພກັໃສປ່່ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ຂ່ ູ້າງເທິງເບືູ້ອງຂວ

າຂອງໜູ້າຕາ່ງ ເລືອກເອົາການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “Search ປະເພດການລາພກັ for”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 
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ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນທ່ີີມຂໍີູ້ສງົໄສ ໃຫູ້ເບິ່ ງພາກສວ່ນຂອງວທີິການເພ່ີມປະເພດການລາພກັໃໝ.່ 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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12 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ 

12.1 ການສູ້າງຂ ັູ້ນເງນິເດອືນໃໝ ່

ເມ ື່ອມກີານແບງ່ຕາໍແໜງ່ງານແລູ້ວ ເຮົາສາມາດສູ້າງຂ ັູ້ນເງນິເດອືນໃຫູ້ເໝາະກບັຕາໍແໜງ່ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ”,  

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ທ່ີຢ ເ່ມງິເບືູ້ອງຊູ້າຍຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເພ່ີມລາຍອຽດຂ ັູ້ນເງນິເດອືນໂດຍການປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃນຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນ 

• ປູ້ອນຊື່ ຂອງຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ 

• ປູ້ອນມ ນຄາ່ທ່ີຈາ່ຍແລູ້ວ ເປັນສະກນຸເງນິໂດລາ 

• ປູ້ອນຄາໍອະທິບາຍຂອງຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ 

• ປູ້ອນລະດບັຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ. 

ກວດຄນືເພ່ືອຄວາມໝັູ້ນໃຈວາ່ເງນິທ່ີຈະຈາ່ຍເປັນເງນິໂດລາລະບ່ໍ 

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ຄບົຖູ້ວນ 

4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” 
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ເມ ື່ອສູ້າງຂ ັູ້ນຂອງເງນິເດອືນແລູ້ວ ເຮົາຈະເຫັນລາຍການສະແດງອອກມາຄດື ັງ່ລຸມ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.2 ການອບັເດດຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ 

ເພ່ືອອບັເດດປະເພດການລາພກັທ່ີມຢີ ແ່ລູ້ວ, 

ຂ ັູ້ນຕອນທາໍອດິແມນ່ຕູ້ອງໄດູ້ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

ເຊິ່ ງສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍການປູ້ອນຂ ັູ້ນຂອງເງນິເດອືນໃສປ່່ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ຂ່ ູ້າງເທິງເບືູ້ອງຂວາຂ

ອງໜູ້າຕາ່ງ ເລືອກເອົາການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “Search ລາໍດບັຂ ັູ້ນ for”. 
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ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນເຮົາຈະເຫັນລາຍລະອຽດ. ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 
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ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 ການແກູ້ໄຂອດັຕາແລກປຽ່ນ/ຕ ັູ້ງຄາ່ອື່ ນໆ 

ເມ ື່ອເຮົາມຂີ ັູ້ນຂອງເງນິເດອືນແລູ້ວ ເຮົາສາມາດກວດເບິ່ ງອດັຕາແລກປ່ຽນໄດູ້ 

ໂດຍການເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ການຕ ັັ ູ້ງຄາ່” > “ອດັຕາແລກປ່ຽນ/ຕ ັູ້ງຄາ່ອື່ ນໆ”. 

ກລໍະນທ່ີີເຮົາບ່ໍຕູ້ອງການບນັທຶກຫຼາຍອດັຕາແລກປ່ຽນ, 

ເຮົາຕູ້ອງໄດູ້ຖາມຜ ູ້ບໍລິຫານເພ່ືອໃຊູ້ອດັຕາແລກປ່ຽນດຽວ.      

ກລໍະນເີຮົາມອີດັຕາການແລກປ່ຽນແລູ້ວ ແມນ່ຈະເຫັນດ ັງ່ຮ ບລຸມ່ນີູ້: 
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ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີອດັຕາການແລກປ່ຽນ/ຕ ັູ້ງຄາ່ອື່ ນໆ ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” 

ເພ່ືອແກູ້ໄຂອດັຕາແລກປ່ຽນ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອປູ້ອນອດັຕາແລກປ່ຽນໃໝແ່ລູ້ວ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. ຫືຼ ຕູ້ອງການຍກົເລີກການແກູ້ໄຂໃຫູ້ກດົປຸ່ມ 

“ຍກົເລີກ”. 
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14 ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດເທີມຂອງສນັຍາ 

14.1 ການສູ້າງເທີມຂອງສນັຍາ 

ເທີມຂອງສນັຍາ ແມນ່ເປັນສິ່ ງສດຸທູ້າຍທ່ີຕູ້ອງໄດູ້ກາໍນດົໃນສນັຍາ. 

ເຊິ່ ງມນັເປັນຊື່ ຂອງໄລຍະເວລາຂອງການໃຫູ້ສນັຍາ ເຊິ່ ງອາດຈະໃສເ່ປັນ ສນັຍາ 1 ປີ (1 Year 

contract) ຫືຼ ສນັຍາ 2 ເດອືນ(2 Months contract) 

ສາມາດປະຕິບດັການສູ້າງເທີມຂອງສນັຍາຕາມຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ເທີມຂອງສນັຍາ” 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງເທີມຂອງສນັຍາ 

 

 

3 
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3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການສູ້າງ 

4- ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

ຫຼງັຈາກສູ້າງເທີມຂອງສນັຍາແລູ້ວ ແມນ່ຈະເຫັນລາຍການທ່ີສູ້າງດ ັງ່ຂູ້າງລຸມ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.2 ການອບັເດດເທີມຂອງສນັຍາ 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນເທີມຂອງສນັຍາ, 

ຂ ັູ້ນຕອນທາໍອດິແມນ່ຕູ້ອງໄດູ້ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 
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ເຊິ່ ງສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍການປູ້ອນຊື່ ເທີມຂອງສນັຍາໃສປ່່ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ຂ່ ູ້າງເທິງເບືູ້ອງຂວາຂອ

ງໜູ້າຕາ່ງ ເລືອກເອົາການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “Search ຊື່ ເທີມຂອງສນັຍາ for”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກເຂົູ້າໄປເບິ່ ງລາຍລະອຽດແລູ້ວ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືຶອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 
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ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມ ຄວາມເໝາະສມົ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15  ການສູ້າງ ແລະ ການອບັເດດສນັຍາ 

15.1 ການສູ້າງສນັຍາໃໝ ່

ເມ ື່ອມຂໍີູ້ມ  ນທ່ີຈາໍເປັນແລູ້ວ ເຮົາສາມາດສູ້າງສນັຍາໄດູ້. 

ນີູ້ເປັນຕວົຢາ່ງຂ ັູ້ນຕອນໃນການສູ້າງສນັຍາໃໝ:່ 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ ຂອງ “ການຕ ັູ້ງຄາ່” > “ສນັຍາ”. 

2- ກດົປຸ່ມສູ້າງ. 

 

2 
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3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນ 

ກະລນຸາລະບຂໍຸູ້ມ  ນໃສປ່່ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້່ອນ. ຂໍູ້ມ  ນໃນແບບຟອມທ່ີຕູ້ອງໄດູ້ປູ້ອນມດີ ັງ່ນີູ້: 

• ເລືອກປູ້ອນຊື່ ພະນກັງານໃໝ ່

• ເລືອກປູ້ອນປະເພດສນັຍາ 

• ປູ້ອນຕາໍແໜງ່ງານ 

• ເລືອກໃສຂ່ ັູ້ນຂອງເງນິເດອືນ 

• ໃສໂ່ຄງສູ້າງຂອງເງນິເດອືນເຊິ່ ງຄວນເປັນ ‘UXO Lao Salary Calculation’ 

• ປູ້ອນໄລຍະເວລາຂອງສນັຍາ 

• ປູ້ອນປະຕທິິນວນັພກັ 

• ເລືອກໃສເ່ທີມຂອງສນັຍາ 

• ໃສປ່ະເພດສະຖານທ່ີຂອງການເຮັດວຽກ 

• ກວດເບິ່ ງເພ່ືອຄວາມໝັູ້ນໃຈ 

• ເລືອກໃສເ່ປັນທີມ/ໜວ່ຍງານ 

• ໃສຊ່ື່ ທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ. 

• ກາໍນດົວນັທີສິູ້ນສດຸຂອງສນັຍາຈ ູ້າງ 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຄບົແລູ້ວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 
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ຫຼງັຈາກສູ້າງສນັຍາແລູ້ວ ລາຍການຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ໜູ້າຕາ່ງຕ່ໍໄປນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.2 ການອບັເດດສນັຍາ. 

ເພ່ືອອບັເດດສນັຍາທ່ີມຢີ ,່ ຂ ັູ້ນຕອນທາໍອດິແມນ່ຕູ້ອງໄດູ້ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 

ເຊິ່ ງສາມາດຄ ົູ້ນຫາໄດູ້ໂດຍການປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃສປ່່ອງການຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ຂ່ ູ້າງເທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງ. 

ຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນແມນ່ມພີາກສວ່ນດ ັງ່ນີູ້: 

• ປູ້ອນການອູ້າງອີງສນັຍາ 
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• ລະຫດັພະນກັງານ 

• ຊື່ ເປັນພາສາອງັກດິ 

• ຊື່ ເປັນພາສາລາວ 

• ຕາໍແໜງ່ງານ 

• ຂ ັູ້ນເງນິເດອືນ 

• ຫວົໜູ້າຫູ້ອງການ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກພບົຜນົການຄ ົູ້ນຫາແລູ້ວ ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 
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ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ແລະ ກດົບນັທຶກ ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 

 

 

 

 

 

 

16 ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ. 

16.1 ການສູ້າງບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ 

ໃນກລໍະນທ່ີີແອັບຂອງການບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ ໃຊູ້ງານບ່ໍໄດູ້ ຫືຼ ເພ 

ແມນ່ເຮົາສາມາດສູ້າງບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັໃນລະບບົດູ້ວຍຕນົເອງໄດູ້. 

1- ເຂົູ້າໄປທ່ີ “ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ” > “ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ”  
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2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງລາຍການບນັທຶກ ການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການ 

ຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນວຂໍູ້ມ  ນມຄີ:ື 

• ເລືອກຊື່ ພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ 

• ເລືອກໃສກ່ານປະຕິບດັວາ່ເປັນ ການເຂົູ້າວຽກ ຫືຼ ອອກວຽກ 

• ເລືອກວນັທ່ີ ແລະ ເວລາ 

• ເລືອກປູ້ອນຫູ້ອງການ 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຄບົແລູ້ວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນຂອງລາຍການດ ັງ່ກາ່ວ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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ຫຼງັຈາກສູ້າງການເຂົູ້າອອກປະຈາໍວນັສາໍລບັແຕລ່ະຄນົແລູ້ວໆ, 

ລາຍການທ່ີສູ້າງຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບພາບຕ່ໍໄປນີູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.2 ການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການອບັເດດບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ 

ຫຼງັຈາກທ່ີຂໍູ້ມ  ນໄດູ້ມກີານອບັໂຫຼດໄປເຊບີເວີູ້ ຂອງລະບບົ HRMS ເຊິ່ ງປະຕບິດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

ຄ ົູ້ນຫາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດບນັທຶກການເຂົູ້າວຽກ-ອອກວຽກ 

ດູ້ວຍການໃຊູ້ປ່ອງຄ ົູ້ນຫາທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງລະບບົ, ຈາກນ ັູ້ນ ປູ້ອນຊື່ ພະນກັງານ ແລະ 

ເລືອກການຄ ົູ້ນຫາດູ້ວຍ “search ພະນກັງານ for”. 
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ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທ່ີິຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດຂອງພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ. 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ເໝາະສມົ, ຕວົຢາ່ງ 

ເຈົູ້າສາມາດປ່ຽນເວລາໄດູ້ດູ້ວຍການເລ່ືອນແຖບເວລາທ່ີເປັນຊ ົ່ວໂມງ ແລະ ນາທ່ີໃຫູ້ຢ ໃ່ນເວລາ ແລະ 

ວນັທ່ີໃຫູ້ຖກືຕູ້ອງ. 

ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດ ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ 

“ຍກົເລີກ”.  
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16.3 ການຕ ັູ້ງຄາ່ຂອງແທັບເລັດ. 

ສາໍລບັການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ, 

ຜ ູ້ດ ແລລະບບົໃນແທັບເລັດຕູ້ອງໄດູ້ຕດິຕ ັູ້ງແອັບໃນການລງົທະບຽນການມາວຽກ 

ໂດຍການດາວໂຫຼດລາຍການພະນກັງານ ແລະ ສາໍນກັງານໃຫູ້ຖກືຕູ້ອງຕາມຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

1- ເປີດເຄື່ ອງສະແກນລາຍນິູ້ວມ ືແລະ GPS (GPS 

ແມນ່ມຄີວາມຈາໍເປັນໃຊູ້ກບັຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານ) 

2- ເປີດແອັບບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັ 

 

 

3- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “login form” ແລະ ໃສຂໍູ່້ມ  ນການເຂົູ້າລະບບົ, ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “login” 

ເພ່ືອເຂົູ້າລະບບົ. 
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ຫຼງັຈາກເຂົູ້າສ ລ່ະບບົແລູ້ວ ຈະເຫັນຂໍູ້ມ  ນປະກດົຂືູ້ນໃນໜູ້າຈດໍ ັງ່ນີູ້: 

 

1- ກດົໄປທ່ີປຸ່ມ “setting” ເພ່ືອຕ ັູ້ງຄາ່ 

2- ໃສຂໍູ່້ມ  ນການເຊື່ ອມຕ່ໍເຊິ່ ງກາໍນດົໂດຍຜ ູ້ບໍລິຫານ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” 
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16.4  ການຕ ັູ້ງຄາ່ສະຖານທ່ີ. 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “Location” ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “Restore” 

ເພ່ືອໂຫຼດຂໍູ້ມ  ນໃໝລ່າ່ສດຸຈາກເຊບີເວີູ້ໄປຫາອປຸະກອນ. 

  

1 
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2- ຈາກນ ັູ້ນ ໂປຣແກຣມຈະລບົຂໍູ້ມ  ນເກົ່ າແລູ້ວອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງສະຖານທ່ີໃໝໄ່ປຫາອປຸະກອນທ່ີໃຊູ້. 

 

3- ຫຼງັຈາກອບັເດດຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວໆເຮົາກໍ່ຈະເຫັນລາຍການສະຖານທ່ີ ທ່ີອບັເດດໃໝ.່

 

4- ກດົທ່ີປຸ່ມ “Filter Data” ເພ່ືອສະແດງລາຍການຕວົເລືອກທ່ີຈະເລືອກໄປລະບໃຸສສ່ະຖານທ່ີ 

ທ່ີຕູ້ອງການ (ຫູ້ອງການ, ບູ້ານ, ສະໜາມ) 

 

2 

3 
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5- ກດົທ່ີປຸ່ມ “Filter Data” 

ເພ່ືອສະແດງລາຍການຕວົເລືອກທ່ີຈະເລືອກໄປລະບໃຸສສ່ະຖານທ່ີທ່ີຕູ້ອງການ (ຫູ້ອງການ, 

ບູ້ານ, ສະໜາມ) 

 
 

6- ກດົປຸ່ມເມນ  “Export CSV” ຖູ້າຕູ້ອງການເບິ່ ງລາຍການສະຖານທ່ີເປັນໄຟລ ໌CSV 

4 
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7- ກລໍະນບ່ໍີມສີະຖານທ່ີໃນແທັບເລັດຫຼງັຈາກການເອີູ້ນຂໍູ້ມ  ນຄນືຈາກເຊບີເວີູ້, 

ຜ ູ້ດ ແລແທັບເລັດສາມາດເພ່ີມສະຖານທ່ີ ເປັນ “Field” ຫືຼ “Village” ໂດຍການເລືອກ 

“Office”, “Location Type” ແລະ ໃສລ່ະຫດັສະຖານທ່ີ, ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “Add” 

ເພ່ືອເພ່ີມລາຍການ 

 
 

8- ກລໍະນຕີູ້ອງການລບົລາຍການສະຖານທ່ີບາງລາຍການໃຫູ້ກດົໃສລ່າຍການທ່ີຕູ້ອງການລບົຈາ

ກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “Delete” ເພ່ືອລບົ 

6 

7 



HRMS – ຄ ູ່ມສື  ຳລບັຜ ູ້ຄ ູ້ມຄອງຢ ູ່ຫູ້ອງກຳນໃຫຍູ່ 

Cyberia Co., Ltd.  ໜູ້ຳ 60 

 

9- ກລໍະນຕີູ້ອງການກ ູ້ຂໍູ້ມ  ນສະຖານທ່ີຄນືພຽງແຕລ່າຍການດຽວແມນ່ສາມາດກດົປຸ່ມ “Restore 

One” 

10- ປູ້ອນລະຫດັສະຖານທ່ີທ່ີຕູ້ອງການກ ູ້ຄນື, ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “Restore” 
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16.5 ການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມ ື

ເພ່ືອລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມພືະນກັງານ ຄວນປະຕບິດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

1- ກດົປຸ່ມເມນ  “Employee” ເພ່ືອເບິ່ ງລາຍການຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານວ່າ່ລງົທະບຽນຖກືຕູ້ອງ ຫືຼ 

ຍງັ. ຖູ້າຍງັເຮົາຄວນກດົປຸ່ມ “Restore” 

ເພ່ືອໂຫຼດຄນືຖານຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານຂອງຫູ້ອງການທ່ີໄດູ້ເລືອກແລູ້ວ ເຊິ່ ງເຮົາຈະຕູ້ອງໄດູ້ກດົປຸ່ມ 

“Restore” ທກຸໆຄ ັູ້ງທ່ີມພີະນກັງານໃໝ.່ 

 

 

2- ເລືອກຊື່ ສາໍນກັງານ.

 

1 
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3- ເຊື່ ອມຕ່ໍຫາເຊບີເວີູ້ຂອງ HRMS (ການບໍລິຫານຊບັພະຍາກອນມະນດຸ) 

4- ຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມ “Restore” 

 

5- ກລໍະນຕີູ້ອງການກ ູ້ຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານຄນືພຽງແຕລ່າຍການດຽວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Restore 

one” 
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6- ປູ້ອນລະຫດັພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການກ ູ້ຄນືແລູ້ວກດົປຸ່ມ “Restore” 

 

 

7- ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນກໍ່ຈະມລີາຍການພະນກັງານຂອງສາໍນກັງານທ່ີໄດູ້ເລືອກແລູ້ວກດົໃສລ່າຍການ

ພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມ.ື  

8- ກດົທ່ີລາຍມທືາໍອິດແລູ້ວເລ່ີມທາໍການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມ ື
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9- ລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມໃືສເ່ຄື່ ອງສນະແກນລາຍນິູ້ວມທືາໍອິດ, ສະແກນປະມານ 3 ຄ ັູ້ງ ຫືຼ 

ສະແກນຈນົກວາ່ເຄື່ ອງຍອມຮບັ. 

 

10- ເຮົາສາມາດເບິ່ ງຢ ແ່ຖບສະແດງສະຖານະຂອງຂະບວນການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມໄືດູ້ດ ັງ່ຮ ບ.  

 

ຫຼງັຈາກລງົທະບຽນແລູ້ວໆຈະເຫັນຮ ບລກັສະນະຂອງລາຍມດື ັງ່ຮ ບພາບຂູ້າງເທິງ. 
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11- ກດົໃສລ່າຍນິູ້ວມທີື 2 ເພ່ືອລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມນືິູ້ວໃໝຂ່ອງພະນກັງານຄນົເກົ່ າ. 

 

ຂູ້າງເທິງເປັນຮ ບພາບສະແດງການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມທີືສອງ 

12- ເມ ື່ອລງົທະບຽນລາຍມສືອງລາຍມແືລູ້ວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Save” ເພ່ືອບນັທຶກ. 
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ຈາກນ ັູ້ນລາຍການທ່ີບນັທຶກຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງເທິງ. 

 

ຫຼງັຈາກລງົທະບຽນລາຍມຂືອງພະນກັງານຫູ້ອງການທກຸຄນົແລູ້ວຈະເຫັນລາຍການບນັທຶກນິູ້ວມທືາງເບືູ້

ອງຂວາດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງເທິງ. 
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16.6  ການສ ົ່ງການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມໄືປຫາເຊບີເວີູ້ 

ເມ ື່ອລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມໃືຫູ້ກບັພະນກັງານໃນແທັບເລັດແລູ້ວຕູ້ອງໄດູ້ນາໍມາຕິດຕ ັູ້ງໃນເຊບີເວີູ້. 

ຫຼງັຈາກສາໍເລັດການລງົທະບຽນລາຍນິູ້ວມແືລູ້ວ, ໃຫູ້ເຂົູ້າສ ລ່ະບບົແລູ້ວໄປທ່ີການຕ ັູ້ງຄາ່. 

ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “Send All Data”.
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16.7 ການກດົເຂົູ້າວຽກ/ອອກວຽກ 

ເພ່ືອປະຕບິດັການແຈ ູ້ງເຂົູ້າວຽກ ຫືຼ ອອກວຽກແມນ່ຕູ້ອງໄດູ້ເປີດແອັບບນັທຶກການເຂົູ້າ-

ອອກປະຈາໍວນັໃນແທັບເລັດເພ່ືອໃຫູ້ແນໃ່ຈວາ່ແອັບການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັນ ັູ້ນແມນ່ກາໍລງັໃຊູ້ງານ 

1- ກດົປຸ່ມ “Check-In/ Check-Out” ເພ່ືອກດົເຂົູ້າ ຫືຼ ກດົອອກ. 

 

2- ກດົເຂົູ້າໄປເລືອກໃສລ່ະຫດັພະນກັງານ, ປະເພດສະຖານທ່ີ, ສາໍນກັງານ ແລະ 

ລະຫດັສະຖານທ່ີ.  
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3- ກດົປຸ່ມ “Check-In” ເພ່ືອກດົແຈ ູ້ງເຂົູ້າວຽກ. 

4- ໃຫູ້ພະນກັງານກດົເຂົູ້າວຽກໂດຍການລງົທະບຽນໃສເ່ຄື່ ອງສະແກນລາຍນິູ້ວມ.ື 

ຈາກນ ັູ້ນຄວນປະຕບິດັແບບນີູ້ຕະຫຼອດໃນເວລາທ່ີມາວຽກໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Check-In” 

ແລູ້ວສະແກນລາຍນິູ້ວມ.ື 

 

ຫຼງັຈາກເຮັດວຽກແລູ້ວ ພະນກັງານກໍ່ຕູ້ອງໄດູ້ມກີານກດົແຈ ູ້ງອອກວຽກໃນແຕລ່ະມ ືູ້ເຊິ່ ງມຂີ ັ ູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

 

ເລືອກສະຖານທ່ີໃຫູ້ຖກືຕູ້ອງ ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “Check-Out” ຈາກນ ັູ້ນສະແກນລາຍນິູ້ວມ.ື  

ພະນກັງານສາມາດກວດສະຖານະການແຈ ູ້ງມາວຽກ ຫືຼ ອອກວຽກໃນແຖບສະຖານະດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງເທິງ. 
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16.8  ການກວດການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ ແລະ ສ ົ່ງຂໍູ້ມ  ນໄປເຊບີເວີູ້ 

ເພ່ືອເບິ່ ງບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ,  ເປີດແອັບບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກ ແລະ 

ເຂົູ້າສ ລ່ະບບົເປັນຂອງຜ ູ້ດ ແລລະບບົ. 

1- ກດົປຸ່ມ “Attendance”. 

2- ກລໍະນຕີູ້ອງການເບິ່ ງສະເພາະຂອງພະນກັງານຄນົໃດຄນົໜ່ຶງ 

ແມນ່ໃຫູ້ປູ້ອນໃສລ່ະຫດັພະນກັງານໃສ.່ 

3- ຫຼງັຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍການບນັທຶກການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັຕາມຜນົຂອງການຄ ົູ້ນຫາ. 

 

ຜ ູ້ບໍລິຫານສາມາດບໍລິຫານຂໍູ້ມ  ນຂອງການເຂົູ້າວຽກ ແລະ 

ອອກວຽກຂອງພະນກັງານໂດຍເຂົູ້າໄປເມນ  “Attendance”. 

ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ສງົຂໍູ້ມ  ນໄປຫາໜວ່ຍເຊບີເວີູ້ເຊິ່ ງເຮົາມຄີວາມຈາໍເປັນຕູ້ອງໄດູ້ໃຊອິນເຕີເນັດໃນການໃຊູ້ງານ, 

ເຂົູ້າໄປທ່ີຫນູ້າຕາ່ງຂອງການຕ ັູ້ງຄາ່ແລູ້ວກດົປຸ່ມ “Send All Data”. 

ເມ ື່ອສ ົ່ງແລູ້ວໃຫູ້ສງັເກດເບິ່ ງການແຈ ູ້ງເຕືອນທ່ີແຖບສະຖານະ 

 

 

 

 

 

 

2 

1 3 



HRMS – ຄ ູ່ມສື  ຳລບັຜ ູ້ຄ ູ້ມຄອງຢ ູ່ຫູ້ອງກຳນໃຫຍູ່ 

Cyberia Co., Ltd.  ໜູ້ຳ 71 

 

 

17  ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ  

17.1 ການສູ້າງການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການໃໝ.່ 

ເຮົາສາມາດສູ້າງລາຍການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການໄດູ້ໂດຍປະຕບິດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

ໄປທ່ີລຸມ່ເມນ ຂອງ ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ,  

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ” 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 
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3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການ 

ກະລນຸາປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຢ ໃ່ນຫູ້ອງທ່ີບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນໃນຟອມການປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນເຊິ່ ງເປັນຫູ້ອງສາໍຄນັທ່ີ

ຕູ້ອງໄດູ້ປູ້ອນດ ັງ່ນີູ້:   

• ຊື່ ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ 

• ວນັທີເລ່ີມ 

• ວນັທີສິູ້ນສດຸ 

ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີແຖບຂອງພະນກັງານ ເພ່ືອເພ່ີມພະນກັງານໃນລາຍການ 

ການເດນີທາງທາງລດັຖະການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. ກດົປຸ່ມ Add an item, ກດົລາຍການພະນກັງານ, 

ປູ້ອນວນັທ່ີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸຂອງການເດນີທາງ, ປູ້ອນຫູ້ອງ DSA ເປັນກບີ LAK. 

ການເພ່ີມພະນກັງານ ແມນ່ໃຫູ້ເພ່ີມຕາມຄວາມຈາໍເປັນ. 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການແລູ້ວໝດົແລູ້ວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກສູ້າງລາຍການການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການແລູ້ວໆ 

ເຮົາຈະເຫັນລາຍການສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບພາບຕ່ໍໄປນີູ້: 
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17.2 ການອບັເດດ ຂໍູ້ມ  ນການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ. 

ເຮົາສາມາດແກູ້ໄຂ ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການໄດູ້ 

ເຊິ່ ງທາໍອດິແມນ່ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຈະອບັເດດໂດຍການໃຊູ້ຫູ້ອງການຄ ົູ້ນຫາຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າ

ຕາ່ງລະບບົ. ປູ້ອນຊື່ ຂອງການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ ແລະ ເລືອກການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “search 

(ຊື່ ທ່ີປູ້ອນ) for” ດ ັງ່ຮ ບ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອພບົຜນົຂອງການຄ ົູ້ນຫາແລູ້ວແມນ່ໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 
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ຈາກນ ັູ້ນຈະເຫັນລາຍລະອຽດຂອງລາຍການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນຂອງລາຍການດ ັງ່ກາ່ວ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂລາຍການຕາມຄວາມເໝາະສມົ, ຕວົຢາ່ງຄເືຮົາສາມາດປ່ຽນຊື່ , ວນັທ່ີເລ່ີມ, ວນັທີສິູ້ນສດຸ 

ແລະ ພະນກັງານຜ ູ້ທ່ີມສີວ່ນຮວ່ມໃນການເດນີທາງໄດູ້ 
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ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງຂໍູ້ມ  ນ. ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການຍກົເລີກການປ່ຽນແປງ 

ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 ການປະເມນີຜນົ 

18.1 ການສູ້າງລາຍການປະເມນີຜນົໃໝ ່

ເຮົາສາມາດສູ້າງການປະເມນີຜນົໄດູ້ດ ັງ່ນີູ້: 

1- ເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ” > “ການປະເມນີຜນົ”  

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



HRMS – ຄ ູ່ມສື  ຳລບັຜ ູ້ຄ ູ້ມຄອງຢ ູ່ຫູ້ອງກຳນໃຫຍູ່ 

Cyberia Co., Ltd.  ໜູ້ຳ 76 

 

 

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການ 

ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ຄບົຕາມຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບົໃຫູ້ປູ້ອນຄ:ື 

• ເລືອກປູ້ອນສາໍລບັປີທ່ີຕູ້ອງການປະເມນີ. 

ເຂົູ້າມາໃນສວ່ນຂອງພະນກັງານ: 

• ເລືອກເອົາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການປະເມນີ 

• ປູ້ອນລາຍລະອຽດຂອງການປະເມນີໃສໃ່ນຫູ້ອງການປະເມນີແຕລ່ະຫູ້ອງຂອງພະນກັງານ 

ການເພ່ີມພະນກັງານໃນການປະເມນີແມນ່ເພ່ີມຕາມຄວາມເໝາະສມົ 

4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກບນັທຶກກໍ່ຈະເຫັນລາຍການປະເມນີສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່. 
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18.2 ການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນການປະເມນີຜນົ 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນການປະເມນີຜນົທ່ີໄດູ້ກາໍນດົໄວູ້ແມນ່ປະຕິບດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

ເຊິ່ ງທາໍອດິແມນ່ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຈະອບັເດດໂດຍການໃຊູ້ຫູ້ອງການຄ ົູ້ນຫາຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າ

ຕາ່ງລະບບົ. ປູ້ອນລາຍລະອຽດການປະເມນີຜນົ ແລະ ເລືອກການຄ ົູ້ນຫາທ່ີເປັນ “search 

ລາຍລະອຽດ for” ດ ັງ່ຮ ບ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອພບົລາຍການທ່ີຄ ົູ້ນຫາແລູ້ວໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອແກູ້ໄຂລາຍລະອຽດຂອງການປະເມນີຜນົ. 
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ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ ເຊິ່ ງໃນຕວົຢາ່ງເຮົາສາມາດເພ່ີມ 

ພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການປະເມນີ, ແລູ້ວປູ້ອນຜນົການປະເມນີໃຫູ້ກບັພະນກັງານ ແລະ ອື່ ນໆ 

ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. 

ກລໍະນທ່ີີຕອູ້ງການຍກົເລີກການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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19 ການຍູ້ອງຍໍ/ລງົໂທດ  

19.1 ການສູ້າງບນັທຶກການຍູ້ອງຍໍ/ລງົໂທດໃໝ ່

ເພ່ືອເພ່ີມລາຍການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ ລງົໂທດໃໝ ່ແມນ່ປະຕບິດັດ ັງ່ຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

1- ເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ” > “ຍູ້ອຍໍ/ລງົໂທດ”  

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງລາຍການໃໝ ່ 

 

 

 

 

 

 

 

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການໃຫູ້ປູ້ອນ 

ກະລນຸາປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຕາມຫູ້ອງທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນໃນຟອມຂໍູ້ມ  ນດ ັງ່ກາ່ວ 

ເຊິ່ ງມຄີວາມຈາໍເປັນຕູ້ອງປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຕາມຫູ້ອງປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນດ ັງ່ນີູ້:

• ວນັທີ: ໃສວ່ນັທີຂອງການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ 

ລງົໂທດ. 

• ລາຍລະອຽດ: 

ປູ້ອນເນືູ້ອໃນຂອງການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ 

ລງົໂທດ. 

• ປະເພດ: 

ເລືອກໃສປ່ະເພດທ່ີຕູ້ອງການສູ້າງ 

ວາ່ເປັນການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ ລງົໂທດ  

• ອອກໂດຍ: 

ໃສຊ່ື່ ຜ ູ້ທ່ີໃຫູ້ການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ 

ລງົໂທດ 

• ປູ້ອນຄາໍເຫັນ
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ໄປທ່ີແຖບຂອງພະນກັງານ, ກດົປຸ່ມ “Add an item” 

ເພ່ືອເພ່ີມພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການໃຫູ້ການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ ລງົໂທດ. 

ຈາກນ ັູ້ນໃສຄ່າໍເຫັນກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການສະແດງຄາໍເຫັນ. 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນແລູ້ວ ລາຍການກໍ່ຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່. 
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19.2 ການອບັເດດລາຍການຍູ້ອງຍໍ/ລງົໂທດ. 

ເພ່ືອອບັເດດລາຍການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ ລງົໂທດທ່ີໄດູ້ບນັທຶກແລູ້ວ ແມນ່ປະຕິບດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດໃນປ່ອງການຄ ົູ້ນຫາເທິງເບືູ້ອງຂວາ, 

ປູ້ອນລາຍລະອຽດຫືຼຊື່ ຜ ູ້ອອກລາຍການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງເພ່ືອຄ ົູ້ນຫາ. ກດົເອົາ “search (ລາຍລະອຽດ ຫືຼ 

ອອກໂດຍ) for”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ. 

 

ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອເຂົູ້າໄປແກູ້ໄຂລາຍລະອຽດທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ  
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ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ, 

ເຊິ່ ງໃນຕວົຢາ່ງແມນ່ເຮົາສາມາດເພ່ີມພະນກັງານໃນການໃຫູ້ການຍູ້ອງຍໍ ຫືຼ ລງົໂທດໄດູ້ ແລະ 

ລາຍລະອຽດອື່ ນໆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. ກລໍະນທ່ີີບ່ໍຕູ້ອງການອບັເດດກໍ່ກດົປຸ່ມ 

“ຍກົເລີກ”. 
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20 ການຝຶກອບົຮມົ 

20.1 ການສູ້າງການຝຶກອບົຮມົ 

ເພ່ືອສູ້າງລາຍການຝຶກອບົຮມົແມນ່ປະຕບິດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ” > “ການຝຶກອບົຮມົ” 

2- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງລາຍການຝຶກອບົຮມົ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ປູ່້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີມກີານຮຽກຮູ້ອງໃຫູ້ປູ້ອນ 

• ຊື່ : ປູ້ອນຊື່  ຫືຼ ຫວົຂໍູ້ມ  ນຂອງການຝຶກອບົຮມົ 

• ປະເພດສິ່ ງທ່ີຕູ້ອງຮ ູ້ກອ່ນ: ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນພາກສວ່ນທ່ີຕູ້ອງໄດູ້ຮ ູ້ກອ່ນການຝຶກອບົຮມົ 

• ປູ້ອນວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸຂອງການຝຶກອບົຮມົ 

• ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນຜ ູ້ຈດັການຝຶກອບົຮມົນີູ້ຂຶູ້ນ. 

• ປູ້ອນສະຖານທ່ີທ່ີໃຊູ້ໃນການຝຶກອບົຮມົ 

• ປູ້ອນຄາໍເຫດຜນົໃນການ 
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ໄປທ່ີແຖບຂອງພະນກັງານ, ກດົປຸ່ມ “Add an item” 

ເພ່ືອເພ່ີມພະນກັງານຜ ູ້ທ່ີມສີວ່ນຮວ່ມໃນການຝຶກອບົຮມົ, ໃສວ່ນັທ່ີເລ່ີມ ແລະ 

ວນັທ່ີສິູ້ນສດຸໃຫູ້ກບັພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງໃນການເຂົູ້າຮວ່ມ. ສາໍລບັວນັທີເລ່ີມ ແລະ 

ສິູ້ນສດຸຂອງແຕລ່ະພະນກັງານແມນ່ຈະມມີາຈາກການປູ້ອນວນັທ່ີຂອງລາຍການຝຶກອບົຮມົແບບອດັ

ຕະໂນມດັ, ກລໍະນພີະນກັງານຄນົໃດ ມເີວລາຕາ່ງຈາກເວລາການຝຶກອບົຮມົ 

ແມນ່ໃຫູ້ໄປປ່ຽນວນັທີໃນລາຍການຂອງພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. 

ບນັທຶກຜນົການຝຶກອບົຮມົວາ່ຜາ່ນ ຫືຼ ລ ົູ້ມເຫຼວ 

ກລໍະນທ່ີີມຂໍີູ້ມ  ນການປະເມນີຜນົໃນການຝຶກອບົຮມົທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງແລູ້ວ 

(ກລໍະນທ່ີີມກີານຝຶກອບົຮມົກອ່ນແລູ້ວຈຶ່ງມາສູ້າງລາຍການ) 

4- ຫຼງັຈາກປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນທ່ີຕູ້ອງການແລູ້ວ ແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກບນັທຶກການສູ້າງລາຍການຝຶກອບົຮມົແລູ້ວ ລາຍການຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບລຸມ່ນີູ້: 
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20.2 ການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນບນັທຶກການຝຶກອບົຮມົ 

ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນການຝຶກອບົຮມົທ່ີມກີານບນັທຶກແລູ້ວ ແມນ່ປະຕບິດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນດ ັງ່ນີູ້: 

ຄ ົູ້ນຫາລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດໂດຍການໃຊູ້ປ່ອງສາໍລບັຄ ົູ້ນຫາຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າ

ຕາ່ງລະບບົທ່ີໃຊູ້ ເຊິ່ ງເຮົາສາມາດຄ ົູ້ນຫາ ໂດຍການໃຊູ້ ຊື່  ຫືຼ ຫວົຂໍູ້ຂອງການຝຶກອບົຮມົ, ວນັທີເລ່ີມ 

ຫືຼ ວນັທີສິູ້ນສດຸຂອງການຝຶກອບົຮມົກໍ່ໄດູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອຄ ົູ້ນຫາລາຍການພບົແລູ້ວໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ 
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ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດລາຍລະອຽດຂອງລາຍການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ເໝາະສມົ ສາມາດເພ່ີມພະນກັງານທ່ີເຂົູ້າຮວ່ມໃນການຝຶກອບົຮມົ, 

ໃສຜ່ນົຂອງການຝຶກອບົຮມົ ແລະ ອື່ ນໆ 

ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງຂໍູ້ມ  ນ. 

ກລໍະນຕີູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດຂໍູ້ມ  ນໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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21 ສະເໜີຂໍລາພກັ 

21.1 ສູ້າງໃບສະເໜີຂໍລາພກັ 

ເຮົາສາມາດສູ້າງໃບສະເໜີຂໍລາພກັຕາມຂ ັູ້ນຕອນຂູ້າງລຸມ່. 

ກະລນຸາປູ້ອນການບນັທຶກຂໍູ້ມ  ນໃສຫູ່້ອງຂໍູ້ມ  ນທ່ີມກີານບງັຄບັໃຫູ້ປູ້ອນ. 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ສະເໜີຂໍລາພກັ”. 

2- ກດົໃສວ່ນັທີ ທ່ີຕູ້ອງການເລ່ີມພກັ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ຕື່ ມຂໍູ້ມ  ນຂອງໃບຄາໍຮູ້ອງ: ຊື່ ພະນກັງານ, ໄລຍະເວລາຂອງການລາພກັ ແລະ 

ເລືອກໃສປ່ະເພດການລາພກັ. 

4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 

 

 

 

1 

2 

3 

4 



HRMS – HQ Admin Manual 

 

Cyberia Co., Ltd.  Page 88 

 

 

 

 

 

 

ຫຼງັຈາກບນັທຶກແລູ້ວລາຍການຈະສະແດງໃຫູ້ເຫັນດ ັງ່ຮ ບຕ່ໍໄປນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຮົາສາມາດເຂົູ້າໄປເບິ່ ງລາຍການໄດູ້ 

ດູ້ວຍການກດົເຂົູ້າໄປໃນໄອຄອນຂອງລາຍການທ່ີຢ ເ່ທິງເບືູ້ອງຂວາຂອງໜູ້າຕາ່ງດ ັງ່ຮ ບຂູ້າງລຸມ່. 
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21.2 ການອບັເດດການສະເໜີຂໍລາພກັ. 

ເຂົູ້າໄປໃນຫູ້ອງຂອງລາຍການຂໍລາພກັແລູ້ວຄ ົູ້ນຫາລາຍການຂອງພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການອບັເດ

ດຂໍູ້ມ  ນການລາພກັ. ປູ້ອນຊື່ ພະນກັງານ ແລະ ເລືອກເອົາ “search ພະນກັງານ for”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເມ ື່ອພບົຜນົການຄ ົູ້ນຫາແລູ້ວໃຫູ້ກດົເຂົູ້າໄປໃນລາຍການທ່ີຕູ້ອງການອບັເດດ  
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ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ແກູ້ໄຂ” ເພ່ືອອບັເດດຂໍູ້ມ  ນ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ແກູ້ໄຂຂໍູ້ມ  ນຕາມຄວາມເໝາະສມົ 

ເຊິ່ ງໃນຕວົຢາ່ງເຮົາສາມາດປ່ຽນໄລຍະເວລາຂອງການລາພກັ, ເຫດຜນົຂອງການລາພກັ ແລະ 

ຂໍູ້ມ  ນອື່ ນໆຕາມຄວາມເໝາະສມົ. 

ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກການປ່ຽນແປງ. ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການຍກົເລີກການອບັເດດ 

ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ຍກົເລີກ”. 
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22 ບນັຊເີງນິເດອືນ 

ສາໍລບັຕາ່ງແຂວງແມນ່ບ່ໍສາມາກສູ້າງໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນເອງໄດູ້, 

ມແີຕສ່າມາດເຂົູ້າເບິ່ ງລາຍລະອຽດການຈາ່ຍເງນິເດອືນທ່ີສູ້າງຈາກສາໍນກັງານໃຫຍເ່ທ່ົານ ັູ້ນ. 

22.1 ການສູ້າງກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

ເພ່ືອສູ້າງກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນສາໍລບັພະນກັງານຫຼາຍຄນົພູ້ອມກນັ 

ສາມາດປະຕິບດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

ໄປທ່ີເມນ  “ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ”, 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີ “ກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ” ຢ ທ່າງເມນ ຂູ້າງຊູ້າຍ. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ” ເພ່ືອສູ້າງກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ໃສຂໍູ່້ມ  ນຂອງກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ: 

• ຊື່ ຂອງກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

• ປູ້ອນໄລຍະເວລາຂອງການຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

• ປູ້ອນອດັຕາການແລກປ່ຽນ: ສາມາດປ່ຽນໃນກລໍະນທ່ີີມສີວ່ນຕາ່ງຈາກອດັຕາເດມີ. 

1 
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4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ສູ້າງໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5- ກດົປຸ່ມ “add an item” 

ເຂົູ້າເບິ່ ງລາຍຊື່ ຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົສາໍລບັກຸມ່ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

 

 

 

 

 

 

 

6- ເລືອກເອົາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການສູ້າງໃນໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

7- ກດົປຸ່ມ “ເລືອກ” ເພ່ືອເອົາລາຍການທ່ີເລືອກ. 
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8- ຈາກນ ັູ້ນ ກດົປຸ່ມສູ້າງ “ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ” 

ເພ່ືອສູ້າງການຈາ່ຍເງນິເດອືນໃຫູ້ກບັພະນກັງານທ່ີເລືອກ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9- ຈາກນ ັູ້ນເຮົາຈະເຫັນລາຍການມໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນທ່ີສູ້າງ. 

10- ເມ ື່ອໄດູ້ສູ້າງໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນແລູ້ວ ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ”. 
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11- ເມ ື່ອບນັທຶກແລູ້ວເຮົາຈະເຫັນລາຍການໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນທ່ີໄດູ້ບນັທຶກ 

ເຊິ່ ງເຮົາສາມາດເຂົູ້າໄປເບິ່ ງລາຍລະອຽດຂໍູ້ມ  ນຂອງການຈາ່ຍເງນິເດອືນໃຫູ້ຄນົໃດຄນົໜ່ຶງໃຫູ້ກ ົ

ດເຂົູ້າໄປໃນແຖວຂອງລາຍການທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12- ພາບຂູ້າງລຸມ່ນີູ້ເປັນຕວົຢາ່ງສະແດງລາຍລະອຽດການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອງພະນກັງານ

ຄນົໜ່ຶງ. 
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22.2 ການສູ້າງໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ ຂອງພະນກັງານ 

ກລໍະນນີີູ້ຈະເປັນຂ ັູ້ນຕອນໃນການສູ້າງໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນໃຫູ້ກບັພະນກັງານເທ່ືອລະຄນົ 

ເຊິ່ ງປະຕິບດັຕາມຂ ັູ້ນຕອນລຸມ່ນີູ້: 

ໄປທ່ີເມນ ຂໍູ້ມ  ນຫຼກັ > ບນັຊເີງນິເດອືນ, 

1- ກດົເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອງພະນກັງານ”. 

2- ກດົປຸ່ມ “ສູ້າງ”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ປູ້ອນຂໍູ້ມ  ນລາຍລະອຽດ 

• ເລືອກເອົາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການຈາ່ຍເງນິເດອືນ 

• ກວດຄນືວາ່ຂໍູ້ມ  ນທງັໝດົທ່ີປູ້ອນຖກືຕູ້ອງໝດົແລູ້ວຫືຼຍງັ 

4- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ໃບຄດິໄລ”່ ເພ່ືອເລ່ີມການຄດິໄລເ່ງນິເດອືນ 
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5- ເຮົາຈະເຫັນການຄດິໄລເ່ງນິເດອືນຢ ໃ່ນແຖບການຄດິໄລເ່ງນິເດອືນ 

6- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ບນັທຶກ” ເພ່ືອບນັທຶກໃບຈາ່ຍເງນິເດອືນ. 
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7- ນີູ້ເປັນພາບທ່ີສະແດງໃຫູ້ເຫັນຫຼງັຈາກບນັທຶກລາຍການ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23 ການລາຍງານ 

23.1  ການລາຍງານຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ 

23.1.1 ລາຍການພະນກັງານ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > “ລາຍການຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” 

2- ເລືອກໃສວ່ນັທີ ທ່ີຕູ້ອງການລາຍງານ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.1.2 ລາຍການເພ່ີມ ແລະ ຫຸຼດລງົຂອງພະນກັງານ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > “ລາຍການເພ່ີມ ແລະ 

ຫຸຼດລງົຂອງພະນກັງານ”. 

2- ເລືອກໃສວ່ນັທີສາໍລບັການລາຍງານ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.1.3 ລາຍການປະຫວດັການຢດຸຈ ູ້າງ. 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > “ລາຍການປະຫວດັການຢດຸຈ ູ້າງ” 

2- ເລືອກຈດັລຽງວນັທີ, ໃສວ່ນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.1.4 ລາຍການພະນກັງານທ່ີຢ ໃ່ນຕາໍແໜງ່ໃດໜ່ຶງໃນເວລານີູ້. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > “ລາຍການພະນກັງານ 

ທ່ີຢ ໃ່ນຕາໍແໜງ່ໃດໜ່ຶງໃນເວລານີູ້”. 

2- ເລືອກຕາໍແໜງ່ງານ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.1.5 ລາຍການປະຫວດັການເຮັດວຽກຜາ່ນມາ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- ເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > 

“ລາຍການປະຫວດັການເຮັດວຽກຜາ່ນມາ” 

2- ເລືອກເອົາພະນກັງານທ່ີຕູ້ອງການເບິ່ ງປະຫວດັການເຮັດວຽກຂອງພະນກັງານທ່ີກຽ່ວຂູ້ອງ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.1.6 ລາຍການຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນໃສກ່ານຕ່ໍສນັຍາ 

1- ເຂົູ້າໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ຂໍູ້ມ  ນພະນກັງານ” > 

“ລາຍການຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນໃສກ່ານຕ່ໍສນັຍາ”. 

2- ເລືອກໃສປີ່ທ່ີຕູ້ອງການຕ່ໍສນັຍາ ເຊິ່ ງການປູ້ອນຕູ້ອງເປັນປີຕ່ໍໄປ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ excel. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.2 ພກັ 

23.2.1 ບນັທຶກການລາພກັ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ພກັ” > “ບນັທຶກການລາພກັ” 

2- ເລືອກປີການລາພກັທ່ີຕູ້ອງການເບິ່ ງ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.2.2 ລາຍການສະເໜີຂໍລາພກັ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ພກັ” > “ລາຍການສະເໜີຂໍລາພກັ” 

2- ເລືອກເອົາວນັທ່ີເເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸທ່ີຕູ້ອງການເບິ່ ງ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.2.3 ລາຍການລາປ່ວຍ ແລະ ອອກລ ກ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ພກັ” > “ລາຍການລາປ່ວຍ ແລະ ອອກລ ກ”. 

2- ເລືອກວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.3 ການປະເມນີຜນົ 

23.3.1 ລາຍການ ຜນົຂອງການປະເມນີຜນົ. 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການປະເມນີຜນົ” > “ລາຍການຜນົການປະເມນີຜນົ” 

2- ເລືອກເອົາປີຂອງການປະເມນີຜນົທ່ີຕູ້ອງການລາຍງານ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.3.2 ລາຍການປະຫວດັການປະເມນີຜນົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການປະເມນີຜນົ” > “ລາຍການ ປະຫວດັການປະເມນີຜນົ” 

2- ເລືອກປູ້ອນປີໃດໜ່ຶງທ່ີຕູ້ອງການລາຍງານ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.4 ບນັຊເີງນິເດອືນ. 

23.4.1 ລາຍການຢືນຢນັການຈາ່ຍເງນິເດອືນ. 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > “ລາຍການຢືນຢນັການຈາ່ຍເງນິເດອືນ”. 

2- ເລືອກເດອືນ ແລະ ປີ ເຊິ່ ງເດອືນແລະປີແມນ່ໃຫູ້ເປັນເດອືນປດັຈບຸນັ ແລະ ປີປດັຈບຸນັ. 

ຕິກໃສລ່າຍເຊັນພະນກັງານໃນກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການບອ່ນເຊັນສາໍລບັພະນກັງານ, 

ປູ້ອນລະຫດັລາຍເຊັນທ່ີຜ ູ້ອະນຍຸາດພິມໃຫູ້. ຈາກນ ັູ້ນໃຫູ້ປູ້ອນຊື່ ຜ ູ້ໃຫູ້ທຶນໃນກລໍະນທ່ີີມຂໍີູ້ມ  ນ. 

 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່

ມ “Add an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອເອົາຂໍູ້ມ  ນໄປລາຍງານເປັນໄຟລ ໌PDF ຫືຼ ເປັນໄຟລ ໌“excel” ກໍ່ໄດູ້. 
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ຕວົຢາ່ງການພິມອອກຂອງຂໍູ້ມ  ນ 

ແບບຂອງໄຟລ ໌PDF  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ດາວໂຫຼດເປັນໄຟລ ໌Excel ໂດຍນາໍໃຊູ້ລິງ. 
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ໄຟລ ໌Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.4.2 ສະເໜີໂອນຜາ່ນທະນາຄານ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > “ສະເໜີໂອນຜາ່ນທະນາຄານ” 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ, ສາໍລບັການປູ້ອນວນັເດອືນປີ 

ຄວນເປັນຊວ່ງຂອງວນັທີປດັຈບຸນັສາໍລບັພິມລາຍງານ. 

ປູ້ອນເລກບນັຊທີະນາຄານທ່ີຈະຫກັເງນິໂອນ ແລະ ຊື່ ທະນາຄານ. 

 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່

ມ “Add an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 
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ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.4.3 ລາຍການຈາ່ດູ້ວຍເງນິສດົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > “ລາຍການຈາ່ຍດູ້ວຍເງນິສດົ”. 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ ເຊິ່ ງຕູ້ອງເປັນເດອືນ, ປີ ປດັຈບຸນັ. ກດົຕິກໃສທ່ີ່ 

ໃຫູ້ມລີາຍເຊັນພະນກັງານບ່ໍ ກລໍະນຕີູ້ອງການພິມລາຍງານທ່ີມບີອ່ນເຊັນສາໍລບັພະນກັງານ. 

ປູ້ອນຕວົເລກລາຍເຊັນຂອງຜ ູ້ອະນມຸດັ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Add 

an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF ຫືຼ 

ພິມລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌excel. 
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23.4.4 ລາຍການຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນໃສກ່ານແຈ ູ້ງອາກອນລາຍໄດູ້. 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > 

“ລາຍການຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນໃສກ່ານແຈ ູ້ງອາກອນລາຍໄດູ້”. 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ ເຊິ່ ງຕູ້ອງເປັນເດອືນ, ປີ ປດັຈບຸນັ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Add 

an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF ຫືຼ 

ພິມລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌excel. 
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23.4.5 ລາຍການຂໍູ້ມ  ນ ທ່ີປູ້ອນໃນແບບຟອມປະກນັສງັຄມົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > 

“ລາຍການຂໍູ້ມ  ນທ່ີປູ້ອນໃນແບບຟອມປະກນັສງັຄມົ”. 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ ເຊິ່ ງຕູ້ອງເປັນເດອືນ, ປີ ປດັຈບຸນັ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່ມ “Add 

an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF ຫືຼ 

ພິມລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌excel. 
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23.4.6 ລາຍການມ ນຄາ່ຈາ່ຍທງັໝດົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ບນັຊເີງນິເດອືນ” > “ລາຍການມ ນຄາ່ຈາ່ຍທງັໝດົ”. 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ ເຊິ່ ງຕູ້ອງເປັນເດອືນ, ປີ ປດັຈບຸນັ. 

ກລໍະນທ່ີີຕູ້ອງການພິມລາຍງານແຕສ່ະເພາະຂອງພະນກັງານແຕລ່ະຄນົແມນ່ໃຫູ້ກດົປຸ່

ມ “Add an item” 

ເພ່ືອເລືອກເອົາພະນກັງານເຊິ່ ງຂໍູ້ມ  ນຂອງພະນກັງານທ່ີເລືອກຈະມຂໍີູ້ມ  ນການຈາ່ຍເງນິເດອືນຂອ

ງແຕລ່ະຄນົ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF 
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23.5 ອງົກອນ 

23.5.1 ໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ອງົກອນ” > “ໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງ” 

2- ມຫຼີາຍແບບໃຫູ້ເລືອກເບິ່ ງສາໍລບັໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງ: 

• ເຮົາສາມາດເລືອກແບບໂຄງຮາ່ງໄດູ້ທງັແນວຕ ັູ້ງ ແລະ ແນວນອນ 

• ເຮົາສາມາດຂະຫຍາຍ ຫືຼ ຫດົໂຄງຮາ່ງໄດູ້ດູ້ວຍການກດົປຸ່ມ ‘Expand’ ແລະ ‘Shrink’ 

• ສາມາດພິມໂຄງຮາ່ງອອກໄດູ້ໂດຍການກດົປຸ່ມ ພິມ 

• ສາມາດເບິ່ ງໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງໄດູ້ໂດຍສາມາດເລືອກເບິ່ ງຕາມ ຫູ້ອງການ, ໜວ່ຍງານ 

ຫືຼ ເບິ່ ງລາຍການທງັໝດົຂອງໂຄງຮາ່ງການຈດັຕ ັູ້ງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມ” ເພ່ຶືອພິມລາຍງານ. 
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ສາມາດເລ່ືອນປຸ່ມຂອງ zoom ເພ່ືອຂະຫຍາຍເຂົູ້າ ແລະ ຂະຫຍາຍອອກໃນການເບິ່ ງ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

23.5.2 ລາຍຊື່ ຂອງອງົກອນ 

4- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ອງົກອນ” > “ລາຍຊື່ ຂອງອງົກອນ” 

5- ປູ້ອນວນັທີ ແລະ ຫູ້ອງການ 

6- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.5.3 ປຽບທຽບຈາໍນວນພະນກັງານ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ອງົກອນ” > “ປຽບທຽບຈາໍນວນພະນກັງານ” 

2- ເລືອກປີທ່ີຕູ້ອງການເພ່ືອລາຍງານ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

2 



HRMS – HQ Admin Manual 

 

Cyberia Co., Ltd.  Page 119 

 

23.6 ການເຂົູ້າ-ອອກປະຈາໍວນັ 

23.6.1 ໃບສະຫຸຼບການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ” > “ໃບສະຫຸຼບການເຂົູ້າ-ອອກ 

ປະຈາໍວນັ”. 

2- ເລືອກປູ້ອນເດອືນ ແລະ ປີ, ເລືອກປູ້ອນຕວົເລກລາຍເຊັນທ່ີຈະສະແດງໃນການລາຍງານ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.6.2 ມືູ້ພກັທ່ີບ່ໍຖກືອະນຍຸາດ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ” > “ມືູ້ພກັທ່ີບ່ໍຖກືອະນຍຸາດ” 

2- ເລືອກເດອືນ ແລະ ປີ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.6.3 ລາຍການຜ ູ້ມາຊູ້າ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ” > “ລາຍການຜ ູ້ມາຊູ້າ” 

2- ເລືອກປູ້ອນວນັທີ ທ່ີຕູ້ອງການນບັແຕວ່ນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.6.4 ລາຍການມືູ້ເຮັດວຽກທງັໝດົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການເຂົູ້າ-ອອກ ປະຈາໍວນັ” > “ລາຍການມືູ້ເຮັດວຽກທງັໝດົ”. 

2- ປູ້ອນເລືອກໃສເ່ປັນທີມ ຫືຼ ໜວ່ຍງານ, ຈາກນ ັູ້ນໃສວ່ນັທີເລີມ ແລະ 

ວນັທີສິູ້ນສດຸສາໍລບັການລາຍງານ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.7 ການຝຶກອບົຮມົ 

23.7.1 ລາຍການຜ ູ້ເຂົູ້າຮວ່ມຝຶກອບົຮມົ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການຝຶກອບົຮມົ” > “ລາຍການຜ ູ້ເຂົູ້າຮວ່ມຝຶກອບົຮມົ” 

2- ເລືອກປູ້ອນວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸເພ່ືອເບິ່ ງຂໍູ້ມ  ນ. 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການພິມລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.7.2 ລາຍການ ການຝຶກອບົຮມົ ທ່ີໄດູ້ເຂົູ້າຮວ່ມ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການຝຶກອບົຮມົ” > “ລາຍການ ການຝຶກອບົຮມົທ່ີໄດູ້ເຂົູ້າຮວ່ມ” 

2- ເລືອກປູ້ອນວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸເພ່ືອເບິ່ ງຂໍູ້ມ  ນ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.7.3 ລາຍການຝຶກອບົຮມົ. 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການຝຶກອບົຮມົ” > “ລາຍການຝຶກອບົຮມົ” 

2- ເລືອກປູ້ອນວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸເພ່ືອເບິ່ ງຂໍູ້ມ  ນ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 
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23.8 ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ 

23.8.1 ລາຍການ ການເດນີທາງ 

1- ໄປທ່ີເມນ  “ການລາຍງານ” > “ການເດນີທາງ ທາງລດັຖະການ” > “ລາຍການ ການເດນີທາງ” 

2- ເລືອກປູ້ອນວນັທີເລ່ີມ ແລະ ວນັທີສິູ້ນສດຸເພ່ືອເບິ່ ງຂໍູ້ມ  ນ 

3- ຈາກນ ັູ້ນກດົປຸ່ມ “ພິມລາຍງານ” ເພ່ືອນາໍຂໍູ້ມ  ນການລາຍງານອອກມາເປັນໄຟລ ໌ PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຜນົຂອງການລາຍງານຈະອອກມາດ ັງ່ນີູ້: 

 

 

 

1 
3 

2 


