
ICIT-R1-2 / ………. 

แบบคําขอดําเนินการบัญชีผูใชงานระบบสารสนเทศ  

(สําหรบับุคลากร มจพ.) 

เขียนที ่................................................................................................. วันที่ ...................................................... 

เรียน     ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดวยขาพเจามีความประสงคขอดําเนินการบัญชีรายช ื �อผู้ใชบริการระบบสารสนเทศ พ ื �นฐานของมหาวิทยาลัย 

โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี�

ทั้งนี้ขาพเจาทราบและ ยินดีปฏิบัติตามกฏขอ้บงัคบัของสาํนกัคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ และจะไมใ่ชบ้ญัชี

รายชื�อในทางมชิอบเพื�อผลประโยชน์สว่นตวัใดๆ

ชื่อ ................................................................................... นามสกุล ....................................................................................... 

Firstname ........................................................................ Lastname .................................................................................... 

 ...............................................................  วิทยาเขต.......................................................................... 

เบอร์์โทรศัพทภายใน ...............................................  เบอรโ์ทรศพัทเ์คลื�อนที� ...................................................................... 

 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ขอ้ความที�ปรากฏดงัขา้งบนนี�เป็นความจรงิทกุประการและผูข้อเป็นบุคลากรในความรบัผดิชอบของขา้พเจา้จรงิ

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

   ตําแหนง ............................................................... 

 หมายเหตุ : กรณุากรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น สมบรูณ์ ชดัเจน และใชอ้กัษรพมิพใ์หญ่สาํหรบัภาษาองักฤษ

สวนแจงผล 
สําหรับเจาหนาท่ีสํานักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การรับเรื่อง 

วันท่ีรับเรื่อง .......................................................... 
ผูรับเรื่อง .............................................................. 

การอนุมัติ 
อนุมัติใหมี User Account ได 

ลงชื่อ ................................................................... 
       ( ) 
ตําแหนง ............................................................... 

       ผูอนุมัติ 

สําหรับ System Administrator 
User Account ……………………………………… 
Initial Password …………………………………… 
Email Address …………………………………….. 

ลงชื่อ ................................................................... 
       ( ) 
ตําแหนง .............................................................. 

 ผูให User Account 

ตําแหนง  .................................................................................................................................................................................. 

เลขประจาํตวัประชาชน ........................................................Passport ID ................................................................................ 

ลงช่ือ .......................................................................... 

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

เพิ่มบัญชีรายชื่อ 

เรื�อง     ขอดาํเนินการบญัชผีูใ้ชง้านระบบสารสนเทศ

แกไขรหัสผาน     ชื�อบญัช.ี.......................................................... 

หวัหน้าภาค/หวัหน้าฝ่ายขึ�นไป



คําแนะนําการกรอกแบบคําขอดําเนินการบัญชผีู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 

๑. เพ่ือให้การทํางานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว จึงแนะนําให้ปฏิบัติตามข้อแนะนํา 
๒. การกรอกข้อมูลสามารถกรอกได้สองวิธี คือ 

๒.๑. พิมพ์แบบคําขอลงกระดาษขนาด A4 แล้วกรอกรายละเอียดด้วยปากกาสีนํ้าเงิน ให้ชัดเจน ครบถ้วน อ่าน
ออกได้ง่าย 

๒.๒. กรอกแบบคําขอด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat ต้ังแต่ เวอร์ช่ัน ๗ ขึ้นไป 
๓. คําแนะนําการกรอกด้วยปากกา 

๓.๑. แบบคําขอน้ีออกแบบมาให้ใช้งานได้สะดวกในการกรอกด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat ดังน้ันการกรอก

ด้วยปากกาจึงต้องปรับให้เหมาะสม และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถทํางานได้สะดวกจึงขอให้กรอกด้วยปากกาสี

นํ้าเงินเท่าน้ัน 
๓.๒. การกรอกวันที่ต่างจากวันที่พิมพ์แบบให้ลบวันที่ออกแล้วเขียนวันที่ขึ้นมาใหม่ตามวันที่กรอกจริง 
๓.๓. การกรอกช่ือให้กรอกทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ โดยระบุคํานําหน้าช่ือด้วย และใช้ตัวพิมพ์ใหญ่ในการ

กรอกแบบสําหรับช่องที่เป็นภาษาอังกฤษ 
๓.๔. บุคลากรชาวไทย ให้กรอกช่องรหัสประจําตัวประชาชน ส่วนบุคลากรชาวต่างชาติให้กรอกช่อง PasswordID 
๓.๕. การกรอกตําแหน่งให้กรอกด้วยตําแหน่งงานตามระบบบริหารงานบุคคล 
๓.๖. หน่วยงาน ให้กรอกด้วยช่ือหน่วยงานโดยมีช่ือระดับหน่วยงานนําหน้า เช่น ภาควิชา หรือ ฝ่าย เป็นต้น 
๓.๗. ส่วนงาน ให้กรอกด้วยช่ือส่วนงานโดยมีช่ือระดับส่วนงานนําหน้า เช่น คณะ วิทยาลัย หรือสํานัก เป็นต้น 
๓.๘. เพ่ือให้การส่งเอกสารเป็นไปด้วยความรวดเร็ว จึงขอให้กรอกในส่วนของ วิทยาเขตให้ชัดเจน 

๔. คําแนะนําการกรอกด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat 
๔.๑. แบบคําขอน้ีสร้างมาให้ใช้งานได้กับ โปรแกรม Adobe Acrobat เวอร์ช่ัน ๗ ขึ้นไป 
๔.๒. วันที่ จะเป็นช่องที่ระบบเติมให้อัตโนมัติตามวันที่กรอกแบบ โดยรูปแบบจะเป็นไปตามการติดต้ังของระบบ

คอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน 
๔.๓. การกรอกช่ือและนามสกุล ให้กรอกทั้งช่องภาษาไทยและภาษาอังกฤษ โดยช่ือและนามสกุลภาษาไทยจะไป

ปรากฏที่ช่องช่ือเต็มในการลงช่ือโดยอัตโนมัติ โดยให้ระบุคํานําหน้าช่ือด้วย 
๔.๔. การกรอก Firstname และ Lastname เมื่อกรอกเสร็จแล้วระบบจะเปลี่ยนให้เป็นตัวพิมพ์ใหญ่ 
๔.๕. การกรอกตําแหน่ง ให้กรอกด้วยตําแหน่งงานตามระบบบริหารงานบุคคล 
๔.๖. การกรอกหน่วยงาน ให้ทําการเลือกระดับหน่วยงานโดยการกดเลือกที่ปุ่มลูกศรช้ีลงตรงด้านขวาของคําว่า 

หน่วยงาน แล้วกรอกช่ือหน่วยงานในช่องถัดมา 
๔.๗. การกรอกส่วนงาน ให้ทําการเลือกระดับส่วนงานโดยการกดเลือกที่ปุ่มลูกศรช้ีลงตรงด้านขวาของคําว่า ส่วน

งาน แล้วกรอกช่ือส่วนงานในช่องถัดมา 
๔.๘. วิทยาเขต ให้ทําการเลือกระดับส่วนงานโดยการกดเลือกที่ปุ่มลูกศรช้ีลงตรงด้านขวาของคําว่า วิทยาเขต แล้ว

เลือกวิทยาเขตให้ถูกต้อง เพ่ือให้การส่งเอกสารเป็นไปด้วยความรวดเร็วและถูกต้อง เรียบร้อย 
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