
                     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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



แนะนำการใช้
บริการ E-FORM
เพื่อขอใช้ทรัพยากร
ด้าน IT ม.พะเยา

รายชื่อบริการที่ให้ขอใช้ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
ขอบัญชีผู้ใช้งาน สำหรับลูกจ้างชั่วคราวและบุคคล
ภายนอก
ขอเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับบุคลการใหม่ 
ขอสิทธิ์การใช้งานซอฟต์แวร์ของบุคลากร 
ขอเปิดใช้งานชื่อโดเมน up.ac.th 
ขอใช้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเสมือน 
ยืมคืนวัสดุครุภัณฑ์ด้านโสตฯ  
ขอใช้อุปกรณ์โสตฯในห้องเรียนห้องนอกตาราง  REG



การเข้าสู่ระบบ E-FORM

เข้าสู่เว็บไซต์ citcoms.up.ac.th เลือกเมนู บริการ > แบบ
ฟอร์มขอใช้บริการ คลิกเลือกแบบฟอร์มที่ต้องการขอใช้บริการ
หรือสแกน qr code ด้านล่าง

ทำการเข้าสู่ระบบด้วย UP Account (@up.ac.th) เพื่อทำการ
กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม



การกรอกข้อมูลใน E-FORM

ทำการกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน บางบริการ ผู้ขอใช้จะต้องทำการดาวน์โหลดไฟล์ Excel เพื่อกรอก
ข้อมูลเพิ่มเติม และอัปโหลดกลับไปในแบบฟอร์ม

คลิกปุ่ม Submit หรือ ส่ง เพื่อส่งข้อมูลคำขอใช้บริการ



การตรวจสอบและขออนุมัติโดยผู้บริหาร

หลังจากผ่านการตราจสอบความถูกต้องแล้ว ระบบจะทำการส่ง
อีเมล์ @up.ac.th ไปให้กับหัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงานผู้ขอ
ใช้บริการ เพื่อให้ทำการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และ
อนุมัติ หรือ Approve คำขอใช้บริการ

หัวหน้าส่วนงานหรือหน่วยงานทำการกดปุ่ม Approve เพื่อ
ทำการอนุมัติคำขอ หรือกดปุ่ม Reject หากไม่อนุมัติคำขอ

เมื่อผู้บริหารอนุมัติระบบจะดำเนินการตามคำขอ และแจ้งผลการ
ดำเนินงานกลับไปให้ผู้ขอรับทราบผ่านทางอีเมล์ @up.ac.th ของ
ผู้ขอใช้บริการ

* ในบางบริการอาจมีการส่งอีเมล์ให้ผู้ขอใช้บริการ หรือผู้รั บบริการ
กรอกข้อมูลเพิ่มเติม



ข้อมูลเพิ่มเติม

ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่FAQ
หากไม่ได้รับเมล์ให้ Approve ควรทำอย่างไร?
ตอบ ระบบจะทำการเมล์ไปให้เฉพาะทีอยู่เมล์ @up.ac.th เท่านั้น
โดยสามารถตรวจสอบได้ที่บริการอีเมล์ของมหาวิทยาลัย
https://outlook.office.com

หากต้องการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิ์ Approve ควรทำอย่างไร?
ตอบ ทางศูนย์ฯจะให้สิทธิ์การ Approve ตามคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้า
แต่ละส่วนงานหรือหน่วยงาน หากต้องการมอบสิทธิ์ให้ผู้บริหาร
ระดับรองลงมาให้ทำการประสานงานมาทางศูนย์ฯ เพื่อดำเนินการ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงสิทธิ์

งานบริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ชั้น 2 อาคารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

054466666 ต่อ 2283 ถึง 4

citcoms.net@up.ac.th

citcoms.up

citcoms.up.ac.th

หากเป็นการขอบริการให้บุคคลอื่นที่ยังไม่มี UP Account ควร
ทำอย่างไร?
ตอบ ทางส่วนงานหรือหน่วยงานสามารถมอบหมายให้บุคลากรที่มี
UP Account ทำการกรอกคำขอใช้บริการแทนได้ เช่น กรณีมีการ
จ้างลูกจ้างโครงการ อาจให้เจ้าหน้าที่ดูแลด้านบุคคล ทำการกรอก
คำขอแทน

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