
                     บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน  ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  งานธุรการ  โทร. 2339 

ที ่ อว 7313/ว1009                                      วันที่ 26 มิถุนายน  2567 

เรื่อง  การขอใช้ทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยพะเยาผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เรียน   
 

ด้วยศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อเป็น
ช ่องทางอิเล ็กทรอน ิกส ์สำหร ับการให้บร ิการด้านการขอใช ้ทร ัพยากรด้านเทคโนโลย ีสารสนเทศ  
ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  
และลดการใช้กระดาษ 

  

  เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอความอนุเคราะห์ให้ส่วนงาน  
และหน่วยงานใช้ช่องทางอิเล ็กทรอนิกส์ดังกล่าวในการขอใช้ทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยสามารถดำเนินการได้ตามเอกสารที่แนบมา  
  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
    
 

                          (นายพลรบ  สวัสดี) 
                                         ผู้อำนวยการศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



แนะนาํการใช้
บรกิาร E-FORM
เพื�อขอใชท้รพัยากร
ดา้น IT ม.พะเยา

รายชื�อบรกิารที�ให้ขอใชผ้่านชอ่งทางอิเล็กทรอนิกส์
ขอบญัชผีูใ้ชง้าน สาํหรบัลกูจา้งชั�วคราวและบุคคล
ภายนอก
ขอเครื�องคอมพวิเตอรส์าํหรบับุคลการใหม ่
ขอสทิธิ�การใชง้านซอฟต์แวรข์องบุคลากร 
ขอเป�ดใชง้านชื�อโดเมน up.ac.th 
ขอใชบ้รกิารเครื�องคอมพวิเตอรแ์มข่า่ยเสมอืน 
ยมืคืนวสัดคุรุภัณฑ์ด้านโสตฯ  
ขอใชอุ้ปกรณโ์สตฯในหอ้งเรยีนหอ้งนอกตาราง  REG



การเขา้สูร่ะบบ E-FORM

เขา้สูเ่วบ็ไซต์ citcoms.up.ac.th เลือกเมน ูบรกิาร > แบบ
ฟอรม์ขอใชบ้รกิาร คลิกเลือกแบบฟอรม์ที�ต้องการขอใชบ้รกิาร
หรอืสแกน qr code ดา้นล่าง

ทําการเขา้สูร่ะบบดว้ย UP Account (@up.ac.th) เพื�อทําการ
กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอรม์



การกรอกขอ้มูลใน E-FORM

ทําการกรอกขอ้มูลลงในแบบฟอรม์ใหค้รบถ้วน บางบรกิาร ผูข้อใชจ้ะต้องทําการดาวนโ์หลดไฟล์ Excel เพื�อกรอก
ขอ้มูลเพิ�มเติม และอัปโหลดกลับไปในแบบฟอรม์

คลิกปุ�ม Submit หรอื สง่ เพื�อสง่ขอ้มูลคําขอใชบ้รกิาร



การตรวจสอบและขออนุมติัโดยผูบ้รหิาร

หลังจากผา่นการตราจสอบความถกูต้องแล้ว ระบบจะทําการสง่
อีเมล์ @up.ac.th ไปใหกั้บหัวหนา้สว่นงานหรอืหนว่ยงานผูข้อ
ใชบ้รกิาร เพื�อใหทํ้าการพจิารณาตรวจสอบความถกูต้อง และ
อนมุติั หรอื Approve คําขอใชบ้รกิาร

หวัหนา้สว่นงานหรอืหนว่ยงานทําการกดปุ�ม Approve เพื�อ
ทําการอนมุติัคําขอ หรอืกดปุ�ม Reject หากไมอ่นมุติัคําขอ

เมื�อผูบ้รหิารอนมุติัระบบจะดาํเนนิการตามคําขอ และแจง้ผลการ
ดาํเนนิงานกลับไปใหผู้ข้อรบัทราบผา่นทางอีเมล์ @up.ac.th ของ
ผูข้อใชบ้รกิาร

* ในบางบรกิารอาจมกีารสง่อีเมล์ใหผู้ข้อใชบ้รกิาร หรอืผูร้บับรกิาร
กรอกขอ้มูลเพิ�มเติม



ขอ้มูลเพิ�มเติม

ติดต่อสอบถามเพิ�มเติมได้ที�FAQ
หากไมไ่ด้รบัเมล์ให้ Approve ควรทําอยา่งไร?
ตอบ ระบบจะทําการเมล์ไปใหเ้ฉพาะทีอยูเ่มล์ @up.ac.th เท่านั�น
โดยสามารถตรวจสอบไดที้�บรกิารอีเมล์ของมหาวทิยาลัย
https://outlook.office.com

หากต้องการเปลี�ยนแปลงผูม้สีทิธิ� Approve ควรทําอยา่งไร?
ตอบ ทางศูนยฯ์จะใหส้ทิธิ�การ Approve ตามคําสั�งแต่งตั�งหวัหนา้
แต่ละสว่นงานหรอืหน่วยงาน หากต้องการมอบสทิธิ�ใหผู้บ้รหิาร
ระดบัรองลงมาใหทํ้าการประสานงานมาทางศูนยฯ์ เพื�อดาํเนนิการ
แก้ไขเปลี�ยนแปลงสทิธิ�

งานบรกิารระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอร์
ศูนยบ์รกิารเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร
ชั�น 2 อาคารเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร

054466666 ต่อ 2283 ถึง 4

citcoms.net@up.ac.th

citcoms.up

citcoms.up.ac.th

หากเป�นการขอบรกิารให้บุคคลอื�นที�ยงัไมม่ ีUP Account ควร
ทําอยา่งไร?
ตอบ ทางสว่นงานหรอืหนว่ยงานสามารถมอบหมายใหบุ้คลากรที�มี
UP Account ทําการกรอกคําขอใชบ้รกิารแทนได ้เชน่ กรณมีกีาร
จา้งลกูจา้งโครงการ อาจใหเ้จา้หน้าที�ดแูลดา้นบุคคล ทําการกรอก
คําขอแทน

https://outlook.office.com/
https://outlook.office.com/
https://facebook.com/citcoms.up
https://citcoms.up.ac.th/
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