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	แบบเอกสาร : Info-DCG-001
	จำนวนหน้า 1 of 1

	
	แบบขอมี User Name เพื่อใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
	แก้ไขครั้งที่ 3

	งานสารบรรณและไปรษณีย์
	และระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของพนักงาน
	

	ส่วนอำนวยการและสารบรรณ
	มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
	


ที่ อว 75…………./…….……….





      ลงวันที่…………………………………...........................
	สำหรับผู้ขอมี User Name

	1.  ชื่อ – นามสกุล (ภาษาไทย)       ( นาย    ( นาง    ( นางสาว…..…………………...……………………….…………   

	                             (ภาษาอังกฤษ)  ( Mr.     ( Miss   ( Mrs. .…………………………………………….…………..

	2.  ตำแหน่งทางวิชาการและคำนำหน้านามอื่น ๆ (ถ้ามี)…..…………………………………………………….……………………….

	3. ตำแหน่ง……...…………………………………………………………………………………………………………………………………………

	4.  สังกัดหน่วยงาน………………………………………………………………………………………………...

	5. หมายเลขโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัยที่สามารถติดต่อได้……………….…………หมายเลขใกล้เคียง……………………..

	6.  E-mail Address………………………………………………………………………………………………………...………………………

	ลงชื่อ…………………………….…………..ผู้ขอมี User Name

	                                                                             (……………………………..…………)


	สำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนอำนวยการและสารบรรณ

	วันที่………..เดือน…………………………………..พ.ศ……………

	1. ( User Name ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์……………………………………….…………..รหัสผ่าน……………………...

	    ( User Name ระบบจัดเก็บและค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์………………..…………...รหัสผ่าน…………................

	2.  สิทธิ์ในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตะกร้างาน……………………………………………………………………………

	     เข้าถึงข้อมูลระดับ  :     (  ปกติ     (  ปกปิด     (  ลับ     (  ลับมาก     (  ลับที่สุด   

	     สถานะการใช้งาน :      (  ปกติ     (  เรียกดูข้อมูล     (  แก้ไขงานที่เสร็จแล้ว

	3.  สิทธิ์ในการใช้ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (http://infoma.wu.ac.th/file)

	     เข้าถึงข้อมูลระดับ  :     (  ปกติ     (  ปกปิด     (  ลับ     (  ลับมาก     (  ลับที่สุด

	     สถานะการใช้งาน :

	ระบบงาน (ตู้)
	V
	P
	S
	I
	U
	D
	G
	R
	M
	A
	N
	O
	C
	F

	1.คำสั่ง ประกาศ กฎระเบียบต่าง ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.มติที่ประชุมและดำเนินการด้านต่าง ๆ เพื่อก่อตั้ง มวล.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.มติและรายงานการประชุมที่สำคัญของมหาวิทยาลัย
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.หนังสือรับเข้าจากภายนอกและสำเนาหนังสือส่ง
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.เอกสารของหน่วยงานสังกัดสภา มวล.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.เอกสารของหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่าง ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                             ลงชื่อ……………………..………………….…..ผู้บันทึกข้อมูล

	                                                                                                            



�





คำอธิบาย : V ดูเอกสาร, P สั่งพิมพ์เอกสาร, S สแกนเอกสารเข้าระบบ, I แนบไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ, U แก้ไขดัชนีและเอกสาร, D ลบเอกสาร, G ให้สิทธิเข้าใช้เอกสาร, R สั่งพิมพ์รายงาน,  M โอนข้อมูลไประบบ CD, 


                A ดูเอกสารของทุกหน่วยงาน , N กำหนดสิทธิทันทีเมื่อนำเอกสารใหม่เข้าระบบ, O เจ้าหน้าที่ป้อนข้อมูลเข้าหน่วยงานอื่น ๆ ได้, C ปรับปรุงแก้ไขลิ้นชัก,  F ปรับปรุงแก้ไขแฟ้ม,เอกสาร








