
ໜ້ າ 1 / 5ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ສາທາລະນະລັ ດ ປະຊາທິ ປະໄຕ ປະຊາຊົ ນລາວ
ສັ ນຕິ ພາບ ເອກະລາດ ປະຊາທິ ປະໄຕ ເອກະພາບ ວັ ດທະນະຖາວອນ

ກະຊວງ ໂຍທາທິ ການ ແລະ ຂົ ນສົ່  ງ
ລັ ດວິ ສາຫະກິ ດ ວິ ສະວະກໍ າ ຄົ ມມະນາຄົ ມ (ລ.ວ.ຄ)

ເລກທີ  ......../PKC/2026

ນະຄອນຫຼ ວງວຽງຈັ ນ, ວັ ນທີ  09/11/2026

ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ — ມື້ ທີ  2

ພະນັ ກງານທຸ ກຄົ ນ: ເຂົ້  າລະບົ ບ · ເຂົ້  າ-ອອກວຽກ · ລາພັ ກ

ວັ ນຈັ ນ ທີ  09/11/2026 · 08:00–16:30 · ສໍ ານັ ກງານ ລ.ວ.ຄ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ກ. ຂໍ້ ມູ ນຂອງມື້

ເປົ້  າໝາຍ ພະນັ ກງານຢ່ າງໜ້ ອຍ 80% (120 ຄົ ນ) ເຂົ້  າລະບົ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ, ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ ແລະ ຍື່  ນຄຳ ຂໍ ລາໄດ້  — ໃຊ້ ຈິ ງແຕ່
ມື້  ອື່  ນ

ຜົ ນທີ່  ຕ້ ອງໄດ້ ໃບເຊັ ນຊື່   4 ຮຸ່  ນ (ເປົ້  າ ≥ 80%) · ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກວັ ນທຳ ອິ ດ

ຜູ້ ນຳ ມື້   · ຜູ້ ບັ ນທຶ ກ ທອງເສົ າ · ເມີ ຍລີ

ໜ້ າວຽກທີ່  ກວດຮັ ບ P4-06

ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ ຕາມລາຍຊື່   149 ຄົ ນ · ມາຕົ ວຈິ ງ  ຄົ ນ

ຂ. ສິ່  ງທີ່  ຕ້ ອງພ້ ອມກ່ ອນເລີ່  ມ
ສະຖານະອ່ ານສົ ດຈາກຫ້ ອງຂໍ້ ມູ ນພະແນກ ຕອນເປີ ດ ຫຼື  ພິ ມໃບນີ້  .

ລ/ດ ລາຍການ ສະຖານະ ພ້ ອມ ບໍ່  ພ້ ອມ ຄຳ ເຫັ ນ

1 ADM-06 ລະບຽບເວລາເຮັ ດວຽກ ແລະ OT ສົ່  ງບາງສ່ ວນ

2 SUR-01 ບັ ນຊີ ສະຖານທີ່   ແລະ ຈຸ ດບັ ນທຶ ກເຂົ້  າວຽກ ຍັ ງບໍ່  ສົ່  ງ

3 ADM-07 ປະເພດລາພັ ກ ແລະ ຂັ້  ນອະນຸ ມັ ດ ສົ່  ງບາງສ່ ວນ

4 ADM-01 ຜັ ງໂຄງສ້ າງອົ ງກອນທາງການ ສົ່  ງບາງສ່ ວນ

ຄ. ການດຳ ເນີ ນງານຕາມຊ່ ວງເວລາ
ໝາຍ 1 ຊ່ ອງ ຕໍ່   1 ແຖວ; ບາງສ່ ວນ ຫຼື  ບໍ່  ໄດ້ ເຮັ ດ ຂຽນເຫດຜົ ນ ແລະ ຂັ້  ນຕໍ່  ໄປໃນຄຳ ເຫັ ນ.

ລ/ດ ຂັ້ ນຕອນ ສຳ ເລັ ດ ບາງ
ສ່ ວນ

ບໍ່  ໄດ້
ເຮັ ດ

ຄຳ ເຫັ ນ

08:00–08:30 · ລວມ · ລົ ງທະບຽນ — ໂຕະລົ ງທະບຽນ — ຮັ ບຊອງບັ ນຊີ  ແລະ ສະແກນນິ້  ວເຂົ້ າວຽກຄັ້  ງທຳ ອິ ດ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ພະນັ ກງານທົ່  ວໄປ · PKC: ການ, ເມີ ຍລີ
ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  ຄົ ນ

1
ພະນັ ກງານທີ່  ມາສຳ ນັ ກງານ ຮັ ບຊອງບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ ແລະ ສະແກນນິ້  ວເຂົ້  າ
ວຽກ

2 ຜູ້ ທີ່  ລາຍນິ້  ວມື ຍັ ງບໍ່  ລົ ງທະບຽນ ລົ ງທະບຽນທີ່  ໂຕະ



ໜ້ າ 2 / 5ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ລ/ດ ຂັ້ ນຕອນ ສຳ ເລັ ດ ບາງ
ສ່ ວນ

ບໍ່  ໄດ້
ເຮັ ດ

ຄຳ ເຫັ ນ

08:30–09:45 · ຫ້ ອງ 1 · ຝຶ ກ + ລົ ງມື  · ວຽກ 2 + 3 — ເຂົ້ າລະບົ ບ ແລະ ບັ ນທຶ ກເຂົ້ າ-ອອກວຽກ + ລາພັ ກ — ຍື່  ນ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ຮຸ່ ນ 1 · ຈັ ດຕັ້ ງ,ບໍ ລິ ຫານ · ກວດກາ · ຄະນະອໍ ານວຍການ · PKC: ທອງເສົ າ, ການ · ໜ້ າຈໍ : /staff /employee/punch /admin/schedules

/admin/attendance /employee/leave /admin/leave /admin/org

ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  / 34 ຄົ ນ

3
ທຸ ກຄົ ນເຂົ້  າລະບົ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ, ປ່ ຽນລະຫັ ດຜ່ ານ, ຕັ້  ງ PIN ແລະ ຕິ ດ
ຕັ້  ງແອັ ບໃສ່ ມື ຖື

4 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ: ນິ້  ວມື ຢູ່  ສຳ ນັ ກງານ · GPS ມື ຖື ຢູ່  ສະຖານທີ່  ໂຄງການ

5 ພະນັ ກງານຍື່  ນຄຳ ຂໍ ລາ 1 ໃບ ຈາກມື ຖື

10:00–11:15 · ຫ້ ອງ 1 · ຝຶ ກ + ລົ ງມື  · ວຽກ 2 + 3 — ເຂົ້ າລະບົ ບ ແລະ ບັ ນທຶ ກເຂົ້ າ-ອອກວຽກ + ລາພັ ກ — ຍື່  ນ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ຮຸ່ ນ 2 · ການເງິ ນ,ການຕະຫຼ າດ · ເຕັ ກນິ ກ · PKC: ທອງເສົ າ, ການ · ໜ້ າຈໍ : /staff /employee/punch /admin/schedules

/admin/attendance /employee/leave /admin/leave /admin/org

ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  / 32 ຄົ ນ

6
ທຸ ກຄົ ນເຂົ້  າລະບົ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ, ປ່ ຽນລະຫັ ດຜ່ ານ, ຕັ້  ງ PIN ແລະ ຕິ ດ
ຕັ້  ງແອັ ບໃສ່ ມື ຖື

7 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ: ນິ້  ວມື ຢູ່  ສຳ ນັ ກງານ · GPS ມື ຖື ຢູ່  ສະຖານທີ່  ໂຄງການ

8 ພະນັ ກງານຍື່  ນຄຳ ຂໍ ລາ 1 ໃບ ຈາກມື ຖື

13:00–14:15 · ຫ້ ອງ 1 · ຝຶ ກ + ລົ ງມື  · ວຽກ 2 + 3 — ເຂົ້ າລະບົ ບ ແລະ ບັ ນທຶ ກເຂົ້ າ-ອອກວຽກ + ລາພັ ກ — ຍື່  ນ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ຮຸ່ ນ 3 · ສຳ ຫຼ ວດ-ອອກແບບ (ສຳ ນັ ກງານ) · PKC: ທອງເສົ າ, ການ · ໜ້ າຈໍ : /staff /employee/punch /admin/schedules /admin/attendance

/employee/leave /admin/leave /admin/org

ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  / 38 ຄົ ນ

9
ທຸ ກຄົ ນເຂົ້  າລະບົ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ, ປ່ ຽນລະຫັ ດຜ່ ານ, ຕັ້  ງ PIN ແລະ ຕິ ດ
ຕັ້  ງແອັ ບໃສ່ ມື ຖື

10 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ: ນິ້  ວມື ຢູ່  ສຳ ນັ ກງານ · GPS ມື ຖື ຢູ່  ສະຖານທີ່  ໂຄງການ

11 ພະນັ ກງານຍື່  ນຄຳ ຂໍ ລາ 1 ໃບ ຈາກມື ຖື

14:30–15:45 · ທາງໄກ · ຝຶ ກ + ລົ ງມື  · ວຽກ 2 + 3 — ເຂົ້ າລະບົ ບ ແລະ ບັ ນທຶ ກເຂົ້ າ-ອອກວຽກ + ລາພັ ກ — ຍື່  ນ ແລະ ອະນຸ ມັ ດ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ຮຸ່ ນ 4 · ທີ ມສະຖານທີ່  ໂຄງການ (ທາງໄກ) · PKC: ທອງເສົ າ, ຫານເສີ ດ · ໜ້ າຈໍ : /staff /employee/punch /admin/schedules

/admin/attendance /employee/leave /admin/leave /admin/org

ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  / 45 ຄົ ນ

12
ທຸ ກຄົ ນເຂົ້  າລະບົ ບດ້ ວຍບັ ນຊີ ຂອງຕົ ນ, ປ່ ຽນລະຫັ ດຜ່ ານ, ຕັ້  ງ PIN ແລະ ຕິ ດ
ຕັ້  ງແອັ ບໃສ່ ມື ຖື

13 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ: ນິ້  ວມື ຢູ່  ສຳ ນັ ກງານ · GPS ມື ຖື ຢູ່  ສະຖານທີ່  ໂຄງການ

14 ພະນັ ກງານຍື່  ນຄຳ ຂໍ ລາ 1 ໃບ ຈາກມື ຖື

15:00–16:00 · ຫ້ ອງ 2 · ຝຶ ກ + ລົ ງມື  · ວຽກ 3 — ຫົ ວໜ້ າໜ່ ວຍ ແລະ HR: ອະນຸ ມັ ດຄຳ ຂໍ ລາຂອງມື້  ນີ້
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ຫົ ວໜ້ າໜ່ ວຍທຸ ກໜ່ ວຍ · HR · PKC: ກີ້  ວື , ເມີ ຍລີ  · ໜ້ າຈໍ : /employee/leave /admin/leave /admin/org

ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  ຄົ ນ

15 ຫົ ວໜ້ າໜ່ ວຍອະນຸ ມັ ດ ຫຼື  ປະຕິ ເສດ ຄຳ ຂໍ ລາທີ່  ຮຸ່  ນ 1–4 ຍື່  ນໃນມື້

16 HR ແກ້ ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ 1 ລາຍການ ແລະ ກວດຍອດວັ ນລາ



ໜ້ າ 3 / 5ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ລ/ດ ຂັ້ ນຕອນ ສຳ ເລັ ດ ບາງ
ສ່ ວນ

ບໍ່  ໄດ້
ເຮັ ດ

ຄຳ ເຫັ ນ

16:00–16:30 · ລວມ · ສະຫຼຸ  ບ — ນັ ບຜົ ນສົ ດ · ບັ ນທຶ ກ UAT ຂອງມື້   · ລາຍງານ
ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ: ທຸ ກກຸ່ ມ · PKC: ເມີ ຍລີ , ຈັ ນໄຊ
ເວລາຕົ ວຈິ ງ  · ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ  ຄົ ນ

17 ນັ ບຈຳ ນວນພະນັ ກງານທີ່  ເຂົ້  າລະບົ ບ ແລະ ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກ ໃນມື້

18 ລາຍຊື່  ຜູ້ ທີ່  ຍັ ງບໍ່  ເຂົ້  າ ສົ່  ງຫົ ວໜ້ າພະແນກ

ງ. ຜົ ນທົ ດສອບຮັ ບ (UAT) ຂອງມື້
ບັ ນທຶ ກຜົ ນທີ່  ຫ້ ອງຂໍ້ ມູ ນພະແນກ (/roadmap/dept) ແຫຼ່  ງດຽວ; ໃບນີ້  ສະແດງຜົ ນສົ ດ ແລະ ຮັ ບຄຳ ເຫັ ນ. ຂັ້  ນຕອນທົ ດສອບຢູ່  ໃນຊຸ ດພິ ມຂອງມື້  .

ລະຫັ ດ ທົ ດສອບ · ຜ່ ານເມື່  ອ ຜ່ ານ ບໍ່  ຜ່ ານ ຕິ ດຂັ ດ ຄຳ ເຫັ ນ

ADM-T3 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກວຽກ ແລະ ການຄິ ດໄລ່ ຊ້ າ-ຂາດ
ພະນັ ກງານ 3 ຄົ ນ + ຈັ ດຕັ້ ງ · ຄົ ນທີ່  ຊ້ າຖື ກໝາຍວ່ າມາຊ້ າ ພ້ ອມ
ຈຳ ນວນນາທີ  · ລາຍງານ Excel ເປີ ດໄດ້  ແລະ ຕົ ວເລກກົ ງ

SUR-T1 ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າວຽກ GPS ຢູ່  ສະຖານທີ່  ຈິ ງ
ພະນັ ກງານປະຈຳ ການ 2 ຄົ ນ · ໃນເຂດບັ ນທຶ ກໄດ້  · ນອກເຂດຖື ກ
ປະຕິ ເສດພ້ ອມແຈ້ ງເຫດຜົ ນ · ບັ ນທຶ ກຂຶ້  ນຖື ກຈຸ ດ ແລະ ຖື ກເວລາ

ADM-T4 ຂໍ ລາພັ ກ ແລະ ສາຍອະນຸ ມັ ດ
ພະນັ ກງານ + ຫົ ວໜ້ າ + ຈັ ດຕັ້ ງ · ໃບທີ່  ຖື ກຕ້ ອງຜ່ ານຄົ ບທຸ ກຂັ້  ນ
ພ້ ອມຊື່   ແລະ ເວລາຜູ້ ອະນຸ ມັ ດ · ໃບທີ່  ເກີ ນສິ ດຖື ກເຕື ອນ

ADM-T2 ຜັ ງອົ ງກອນ ແລະ ສາຍບັ ງຄັ ບບັ ນຊາ
ຫົ ວໜ້ າພະແນກ · ຜັ ງໃນລະບົ ບກົ ງກັ ບຜັ ງທາງການ · ບໍ່  ມີ ໜ່ ວຍງານ
ທີ່  ບໍ່  ມີ ຫົ ວໜ້ າ

ຈ. ຕົ ວຊີ້  ວັ ດ "ຖື ວ່ າສຳ ເລັ ດ"

ນັ ບສົ ດຈາກລະບົ ບ ຕອນເປີ ດ ຫຼື  ພິ ມໃບນີ້   — ກວດຮ່ ວມກັ ນທ້ າຍວັ ນ.

ຕົ ວຊີ້  ວັ ດ ເປົ້  າ ຕົ ວຈິ ງ ບັ ນລຸ ຄຳ ເຫັ ນ

ພະນັ ກງານຈິ ງເຂົ້  າລະບົ ບ (ເປົ້  າ 80%) 120

ພະນັ ກງານທີ່  ມີ ບັ ນທຶ ກເຂົ້  າ-ອອກວຽກ 120

ຄຳ ຂໍ ລາທີ່  ຍື່  ນໃນລະບົ ບ 4

ສ. ບັ ນຫາທີ່  ພົ ບ ແລະ ການແກ້ ໄຂ

ລ/ດ ບັ ນຫາ ການແກ້ ໄຂ / ຂັ້ ນຕໍ່  ໄປ ຜູ້ ຮັ ບຜິ ດຊອບ ແກ້
ແລ້ ວ

1

2

3

4

5



ໜ້ າ 4 / 5ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ຊ. ສະຫຼຸ  ບຂອງມື້   ແລະ ຄຳ ເຫັ ນ

ສະຫຼຸ  ບຜົ ນຂອງມື້

ວຽກທີ່  ຍົ ກໄປມື້  ຕໍ່ ໄປ

ຄຳ ເຫັ ນຂອງຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ



ໜ້ າ 5 / 5ບັ ນທຶ ກການດຳ ເນີ ນງານປະຈຳ ວັ ນ · ແຜນວຽກ ຕິ ດຕັ້  ງ · ຝຶ ກອົ ບຮົ ມ · ນຳ ໃຊ້  · ສົ່  ງມອບ

ຍ. ການຢັ້  ງຢື ນຮ່ ວມກັ ນ ທ້ າຍວັ ນ
ທີ ມງານ PKC ແລະ ຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມຝ່ າຍ ລ.ວ.ຄ ໄດ້ ທົ ບທວນບັ ນທຶ ກນີ້  ຮ່ ວມກັ ນ ໃນທ້ າຍວັ ນ ວັ ນຈັ ນ ທີ  09/11/2026 ແລະ ຢັ້  ງຢື ນວ່ າ ຜົ ນທີ່  ໝາຍ ແລະ ຄຳ
ເຫັ ນຂ້ າງເທິ ງ ຖື ກຕ້ ອງຕາມຄວາມເປັ ນຈິ ງ; ລາຍການທີ່  ຍັ ງບໍ່  ສຳ ເລັ ດ ຍົ ກໄປມື້  ຕໍ່  ໄປຕາມທີ່  ບັ ນທຶ ກໄວ້ . ການລົ ງລາຍເຊັ ນນີ້   ບໍ່  ແມ່ ນການຮັ ບມອບລະບົ ບ
— ການຮັ ບມອບເຮັ ດໃນກອງປະຊຸ ມມອບ-ຮັ ບ ຕາມສັ ນຍາ.

ຝ່ າຍທີ ມງານ PKC

ລ/ດ ຊື່   ແລະ ນາມສະກຸ ນ ໜ້ າທີ່  ລາຍເຊັ ນ

1 ທອງເສົ າ ຄູ ຝຶ ກຫຼັ  ກ — ຕິ ດຕັ້  ງ ແລະ ຜູ້ ໃຊ້

2 ສົ ງການ ໄຊຍະວົ ງ (ການ) ປະສານງານ ແລະ ຕິ ດຕາມລາຍການຄ້ າງ

3 ເມີ ຍລີ ຜູ້ ຊ່ ວຍ — ຮັ ບແຈ້ ງບັ ນຫາ ແລະ ບັ ນທຶ ກ

4 ຫານເສີ ດ ພູ ນວິ ພັ ດ ໄອທີ  — ເຊີ ບເວີ  ແລະ ຄວາມປອດໄພ

5 ກີ້  ວື  ໄຊຊີ ວີ ຫົ ວໜ້ າທີ ມເຕັ ກນິ ກ — ຂໍ້ ມູ ນ ແລະ ໂມດູ ນ

6 ຈັ ນໄຊ ສຸ ມີ ໄຊ ຜູ້ ຈັ ດການລູ ກຄ້ າ (RM)

7

ຝ່ າຍຜູ້ ເຂົ້  າຮ່ ວມ ລ.ວ.ຄ

ລ/ດ ຊື່   ແລະ ນາມສະກຸ ນ ໜ່ ວຍງານ / ຕຳ ແໜ່ ງ ລາຍເຊັ ນ

1
ຜູ້ ຕາງໜ້ າ ຮຸ່  ນ 1 · ຈັ ດຕັ້  ງ,ບໍ ລິ ຫານ · ກວດກາ · ຄະນະ
ອໍ ານວຍການ (34 ຄົ ນ)

2
ຜູ້ ຕາງໜ້ າ ຮຸ່  ນ 2 · ການເງິ ນ,ການຕະຫຼ າດ · ເຕັ ກນິ ກ
(32 ຄົ ນ)

3
ຜູ້ ຕາງໜ້ າ ຮຸ່  ນ 3 · ສຳ ຫຼ ວດ-ອອກແບບ (ສຳ ນັ ກງານ)

(38 ຄົ ນ)

4
ຜູ້ ຕາງໜ້ າ ຮຸ່  ນ 4 · ທີ ມສະຖານທີ່  ໂຄງການ (ທາງໄກ)

(45 ຄົ ນ)

5 HR

6 Super User

7

8

ໃບເຊັ ນຊື່  ຜູ້ ເຂົ້  າຝຶ ກລາຍບຸ ກຄົ ນ ທັ ງ 149 ຄົ ນ ຢູ່  ໃນຊຸ ດພິ ມຂອງມື້   (/roadmap/deploy?day=2).

ຕາງໜ້ າ ລ.ວ.ຄ

ຊື່  , ຕຳ ແໜ່ ງ ແລະ ເວລາ

ຕາງໜ້ າທີ ມງານ PKC (ຜູ້ ນຳ ມື້  )

ທອງເສົ າ · ເວລາ


