
แนวปฏิบัติการขอ Username สําหรับเขาใชระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 
 

 

 1.  กรอกแบบฟอรมการขอ Username  สําหรับเขาใชระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

สามารถ  download ไดจากหนาเว็บไซตของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document)  http://doc.rbru.ac.th/docclient 

หรือเว็บไซตของศนูยเทคโนโลยสีารสนเทศ http://www.it-center.rbru.ac.th/download/ITC_14_mis_foruser.pdf   

2.  สงแบบฟอรมไปยังศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศดวยตนเอง หรือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

3.  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศจะสราง Username โดยการกําหนด Username ใหใชชื่อภาษาอังกฤษ 

ตามดวยจุด (.) และอักษรตัวแรกของนามสกุลภาษาอังกฤษ เชน ช่ือ-สกุล คือ “Somsri Chaiyo” Username :  somsri.c 

 4. Password ใชสําหรับปองกันไมใหผูอื่นเขามาใชระบบฯ โดยไมไดรับอนุญาต  ทางศูนยเทคโนโลยี

สารสนเทศจะทําการกําหนดให  และแจงไปยังผูขอใชดงันี้ 

  4.1  แจงทาง  e-mail address ที่แจงไวในแบบฟอรมฯ 

  4.2  สงเปนจดหมายปดผนึกถึงผูขอใชระบบโดยตรง  (กรณีที่ไมไดแจง e-mail address)    

 5.  เมื่อผูขอไดรับ Username และ Password แลว ใหรีบทําการเขาระบบและเปลี่ยน Password โดยทันท ี 

ซึ่งการกําหนด Password ใหม  มีคําแนะนําดังตอไปนี้ 

  5.1  Password  ควรมีความยาวไมต่ํากวา 6 ตัวอักษร 

  5.2  ควรใช Password ที่คาดเดาไดยาก 

  5.3  ควรเปลี่ยน Password  ใหบอยครั้ง 

 6. สําหรับ Username และ Password ที่ไดรับจะใชสําหรับเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                     

ระบบบริการการศึกษา  และระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ทุกระบบ ดังนั้น ควรเก็บรักษา Password ใหเปนความลับ 

ไมควรใหผูอ่ืนรู Password ของทาน   

 7.  Username และ Password  ของแตละทานเปนหนาที่ที่ทานตองรับผิดชอบ  ดังนั้นเมื่อมีการกระทําใดๆ 

ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยโดยล็อกอินเขามาทาง Username ของทานใหถือวาทานเปนผูกระทําเองท้ังสิ้น    

8.  สําหรับผูที่มี Username แลว แตจํา Password ไมได กรุณากรอกแบบฟอรมขอ Username โดยจะได 

Username เดิม สวน Password  ทางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศจะเปนผูกําหนดใหใหม 

 

 

---------------------------------------------------------- 



 
แบบฟอรมการขอ Username สําหรับเขาใชระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี   

 

 

                                                           วันที่......................................................... 
 

เรื่อง ขอ Username สําหรับเขาใชระบบสารสนเทศ 

 กรณ ี  ขอ Username คร้ังแรก    ลืม Password (มี Username อยูแลว)   ขอสิทธิ์เขาใชระบบเพิ่มเติม    เกษียณแลวจางตอ 

เรียน ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

  ดวยขาพเจา.....................................................................................................ตาํแหนง ..................................................................... 

สังกัด สถาบัน/สํานัก/คณะ.....................................................................................E-mail address .........………..…….....……….......................... 

เบอรติดตอกลับ   โทรศพัทภายใน.....................................................................โทรศพัทมือถือ...........................................................................  

ชือ่ภาษาอังกฤษ                

นามสกุลภาษาอังกฤษ   

มีความประสงคจะขอใชระบบสารสนเทศ  ดังน้ี 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document) เพื่อ.....................................................................................................................   

 ระบบบริการการศึกษา (REG)  เพื่อ............................................................................................................................................... 

 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)   ระบบงานยอย............................................................................................................... 

                       เพ่ือ............................................................................................................................... 
  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการ 
 

(ลงชื่อ)...................................................................ผูขอใชระบบ 

(.............................................................) 

 

ลงนามรบัรอง.................................................................................. 

(................................................................) 

ตําแหนง................................................... 

    ( คณบดี , ผอ.สํานักฯ , ผอ.กอง ) 

หมายเหตุ    

1. Username  คือ ชื่อภาษาอังกฤษ.นามสกุลภาษาอังกฤษตัวแรก   

2. ทางสํานักวิทยบริการฯ จะแจง Username และ Password ไปทาง E-mail address ที่ระบุไวหรือมารับแจงดวยตนเองที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ควรเปล่ียน Password ทันที เมื่อเขาใชงานครั้งแรก 
 

(เฉพาะเจาหนาท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ)       
                                      

 

มอบ .........................................................................................................  

 

ลงชื่อ ................................................................. (ผอ.สํานักวิทยบรกิารฯ) 

                 (...............................................................) 

                        ……../………..…/………. 

 

มอบ ............................................................................. เปนผูดําเนินการ 

 

ลงชื่อ ...............................................(หน.กลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ) 

                   (...............................................................) 

                             ……../………..…/………. 

มอบ ............................................................................. เปนผูดําเนินการ 

 

ลงชื่อ ......................................................................(หัวหนางาน) 

                   (...............................................................) 

                             ……../………..…/………. 

 

           ดําเนินการเรียบรอยแลว 
 

ลงชื่อ ............................................................... (ผูดําเนินการ) 

                     (...............................................................) 

                             ………../……….…/………. 


