ສາທາລະນະ​ລັດປະຊາທິປະ​ໄຕປະຊາຊົນ​ລາວ
ສັນຕິ​ພາບ ​ເອກະລາດປະຊາທິປະ​ໄຕ ​ເອກະ​ພາບວັດ​ທະນາ​ຖາ​ວອນ

ກະຊວງ​ໄປສະນີ, ໂທລະ​ຄົມມະນາຄົມ​ແລະ ການ​ສື່ສານ				
ຊື່ກົມ/ກົມທຽບເທົ່າ....................									ນະຄອນຫລວງ​ວຽງ​ຈັນ,ວັນ​ທີ:..........

ແບບຟອມສຳຫຼວດເກັບກຳຂໍ້ມູນການຈໍລະຈອນເອກະສານ
I. ແບບສອບຖາມ  (Questionnaire)
1.1 ຂໍ້ມູນທົ່ວໄປ (General Information)
1.1.1 ໃນອົງກອນຂອງທ່ານລວມມີຈັກສາສະໜາ? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.2 ລະດັບການສຶກສາໃນອົງກອນຂອງທ່ານມີຈັກລະດັບ? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.3 ປະເພດເອກະສານໃນອົງກອນຂອງທ່ານມີຈັກປະເພດເອກະສານ? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.4 ລະດັບຄວາມຮີບດ່ວນໃນອົງກອນທ່ານມີຈັກລະດັບ, ລະດັບໃດແນ່? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.5 ຮູບແບບການສົ່ງເອກະສານໃນອົງກອນຂອງທ່ານ ມີຈັກຮູບແບບ, ຮູບແບບໃດແນ່? (e-mail, fax, ສົ່ງໂດຍຕົງ ແລະ ອື່ນໆ) ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.6 ອົງກອນຂອງທ່ານ ໄດ້ນຳໃຊ້ລະບົບບໍລິຫານຫ້ອງການ ຫຼື ລະບົບບໍລິຫານເອກະສານຫຍັງແດ່? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	


1.1.7 ອົງກອນຂອງທ່ານ ມີນິຕິກຳ ຫຼື ລະບຽບການ ໃນການຄຸ້ມຄອງການບໍລິຫານຫ້ອງການ ຫຼື ລະບົບບໍລິຫານເອກະສານຫຍັງແດ່? ກະລຸນາລະບຸຂໍ້ມູນທັງໝົດໃສ່ໃນຕາຕະລາງຂ້າງລຸ່ມນີ້
	ພາສາອັງກິດ (English)
	ພາສາລາວ

	
	

	
	

	
	




I. ຂໍ້ມູນໂຄງຮ່າງການຈັດຕັ້ງ( Structure of your unit/ department)
ຊື່ກົມ/ກົມທຽບເທົ່າ:.....................................................................................................................
ມີ:................ພະແນກ
	ລຳດັບ
	ຊື່ກົມ ແລະ ພະແນກ
Name Unit
(ພາສາອັງກິດ)
	ສັງກັດຢູ່ກົມ
Parent Unit
(ພາສາອັງກິດ)
	ຊື່ກົມ ແລະ ພະແນກ
Name Unit 
(ພາສາລາວ)
	ສັງກັດຢູ່ກົມ
Parent Unit 
(ພາສາລາວ)

	
	ຊື່ກົມ/ກົມທຽບເທົ່າ........
	
	
	

	
	ຊື່ພະແນກ...................
	
	
	

	
	ຊື່ພະແນກ...................
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.1 ຂໍ້ມູນຂອງພະນັກງານ ( Personal information )
	#
	ຊື່ ແລະ ນາມສະກຸນ
Full name
	ເພດ
Sex
	ອີເມວ
Email
	ມືຖື
Mobile
	ຕຳແໜ່ງ
Position
	ພະແນກ
Division

	ຄະນະກົມ(Director General and Deputy Director General)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	ພະແນກ........................................

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	ພະແນກ........................................

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	



II. ແຜນວາດການຈໍຈອນ ( Processing Flow of a Document )
2.1  ເອກະສານຂາເຂົ້າ  ( INCOMING DOCUMENT )








2.2 ເອກະສານຂາອອກ(OUTGOING DOCUMENT)





ແບບສອບຖາມລະບົບ E-mail
1. ປະຈຸບັນທ່ານມີ e-mail ອົງກອນຂອງທ່ານບໍ່?
 ມີ 			 ບໍ່ມີ
2. ຖ້າມີ, ຊື່ E-mail ຂອງທ່ານນັ້ນແມ່ນຫຍັງ (Domain name)                      ຕົວຢ່າງ: ……@mpt.gov.la
· .........................................................................................
3. ອົງກອນທ່ານ ມີລະບົບ E-mail ຂອງຕົນເອງບໍ່?
 ມີ 			 ບໍ່ມີ
4. ຖ້າມີ, ໄດ້ນຳໃຊ້ລະບົບໂປຣແກຣມ Email ຫຍັງ? ລະບົບແມ່ນຝາກຢູ່ໄສ (Host) ? ໃຫ້ລະບຸ
· ຊື່ລະບົບ Email:
· ລະບົບ Server ແມ່ນຝາກໄວ້ຢູ່:
 ສູນອິນເຕີເນັດແຫ່ງຊາດ	 ລາວໂທລະຄົມ	 ອີທີເອວ	 Plannet		 ອື່ນໆ ................. 
· ຈຳນວນເຄື່ອງ Server: …………… Servers.
[bookmark: _GoBack]

ແບບສອບຖາມລະບົບກອງປະຊຸມທາງໄກ (Video Conference)
1. ໃນອົງກອນຂອງທ່ານມີລະບົບກອງປະຊຸມທາງໄກ ຂອງອົງກອນຕົນເອງ ຫລື ບໍ່?
 ມີ 			 ບໍ່ມີ
2. ຖ້າມີ, ທ່ານໄດ້ນຳໃຊ້ໂປຣແກຣມໃດ ແລະ ອຸປະກອນຊະນິດໃດ ໃນການນຳໃຊ້ ໃນປັດຈຸບັນ? (ໃຫ້ລະບຸ)
· ໃຊ້ໂປຣແກຣມ: ..............................................................................
 -ໃຊ້ອຸປະກອນ ຍີ່ຫໍ້: ................., ຈຳນວນ: .................... ຊຸດ	
Director General
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