
ระเบียบปฏิบัติงาน
การใหบริการบัญชี ICIT Account

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25

แกไขครั้งท่ี : 06
วันบังคับใช : 12 มกราคม 2569
หนาท่ี : 1 จาก 13

เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ

สำหรับ
สำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ

การอนุมัติเอกสาร

ผูเรียบเรียง/ผูจัดทำ ผูตรวจทาน/ผูทบทวน ผูอนุมัติ

ลงนาม
____________________

     (นางณิชาพร  ช่ือสุธรรม)

____________________
(อาจารยณัฐวุฒิ สรอยดอกสน)

____________________
(รศ.ดร.ชูพันธุ รัตนโภคา)

ตำแหนง หัวหนาฝายพัฒนาระบบสารสนเทศ
สำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ

รองผูอำนวยการ ฝายเทคโนโลยีดจิิทัล
สำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ

ผูอำนวยการ
สำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ

ประวัติการแกไข
คร้ังท่ีแกไข วันที่บังคับใช รายละเอียดการแกไข

00 2 พฤศจิกายน 2563 จัดทำเอกสารครั้งแรก
01 17 ธันวาคม 2563 เพิ่มขั้นตอนการรับเรื่องและดำเนนิการ
02 12 กันยายน 2565 เพิ่มผูใชงานท่ีมีสิทธิ์จัดการบัญชีและสิทธิ์แกไขขอมูลบัญชี แกไขขั้นตอนการขอเปดบัญชีที่จุดใหบริการดวย

ตนเอง ปรับปรุงการใหบริการบัญชี ICIT Account เพิ่มการใหบริการบัญชีสำหรับอุปกรณ และเพิ่มการ
ใหบริการแกไขขอมูลบัญชี

03 9 พฤศจิกายน 2565 เปลี่ยนแปลงผูเรียบเรียง/ผูจัดทำ และปรับช่ือตำแหนงรองผูอำนวยการ
04 30 ตุลาคม 2566 เปลี่ยนแปลงผูใชงานท่ีมีสิทธ์ิจัดการบัญชี และแกไขขอความ ขอที่ 4.2.3.1, 4.2.4.1
05 12 กรกฎาคม 2567 เพิ่มการใหบริการ ThaID account (3.12, 4.2.9.1, 4.2.10,  5.8) และแกไขขอความขอท่ี 4.2.1.1.2, 4.2.2.1.2
06 12 มกราคม 2569 - เพิ่มประเภทบัญชี My Guest account

- เปลี่ยน ThaID account เปน WIFI account และ เปลี่ยนแปลงผูใชงานท่ีมีสิทธ์ิจัดการบัญชี
- ยกเลิกบัญชีประเภท Kiosk account, ยกเลิกการใหบริการ API และ ยกเลิกบันทึกท่ีเกี่ยวของ ICIT-FM-041 
และ ICIT-FM-045



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

การใหบริการบัญชี ICIT Account 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25 

แกไขครั้งท่ี : 06 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใชเปนระเบียบปฏิบัติในการปฏิบัติการบริการ ของสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

พระจอมเกลาพระนครเหนือ 

1.2 ขอกำหนด ISO 9001:2015 ที่เกี่ยวของ ประกอบดวย 

▪ 8.5 การผลิตและการใหบริการ 
1.3 ระเบียบปฏิบัติงานครอบคลมุ 

บริการบญัชี ICIT Account 

1.4  ขอบเขตการใหบริการ 
ใชกับระบบสารสนเทศของมหาวทิยาลัยที่ยืนยันตัวตนผานบัญชี ICIT Account  

2. ผูรับผิดชอบงานบริการ 
2.1 ผูพัฒนาและดูแลระบบดานซอฟตแวร 

 นายศิวกร หลงสมบูรณ   เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2229 อีเมล siwakorn.l@icit.kmutnb.ac.th 

2.2 ผูดูแลระบบดาน AD Server, DB Server และ WEB Server 

 นายพีรพันธ รุจิพงษกุล   เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2218 อีเมล peerapun.r@icit.kmutnb.ac.th 

2.3 ผูใชงานท่ีมีสิทธิ์จัดการบัญชี  
2.3.1 นายศิวกร หลงสมบูรณ   เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2229 อีเมล siwakorn.l@icit.kmutnb.ac.th 

2.3.2 นายพีรพันธ รุจิพงษกุล   เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2218 อีเมล peerapun.r@icit.kmutnb.ac.th 

2.3.3 นางสาวไขมุก สรรพวุธ  เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2213 อีเมล khaimook.s@icit.kmutnb.ac.th 

2.3.4 นายกนก บุญพันธจันที   เบอรโทรศัพท 02-555-2000 ตอ 2207 อีเมล kanok.b@icit.kmutnb.ac.th 

2.3.5 นายเกษม ตั้งเกียรติศริิ   เบอรโทรศัพท 03-721-7300 ตอ 7324 อีเมล kasem.t@icit.kmutnb.ac.th  
2.3.6 นายพงษอนันต กิตติวิทยเมธี  เบอรโทรศัพท 03-721-7300 ตอ 7325 อีเมล ponganunt.k@icit.kmutnb.ac.th  
2.3.7 นางสาวเขมจิรา ลสุุข   เบอรโทรศัพท 03-862-7000 ตอ 5151 อีเมล khemchira.l@icit.kmutnb.ac.th 

2.4 ผูใชงานท่ีมีสิทธิ์แกไขขอมูลบัญชี  
บุคลากรทีไ่ดรบัมอบหมายใหปฏิบตัิงานจากผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

การใหบริการบัญชี ICIT Account 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25 

แกไขครั้งท่ี : 06 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

3. คำจำกัดความ 

3.1 ผูใชงานท่ีมีสิทธิ์จัดการบัญชี หมายถึง ผูใชงานระบบท่ีมีหนาที่ในการจัดการบัญชีผูใชงาน 

3.2 ผูใชงานที่มีสิทธิ์แกไขขอมูลบัญชี หมายถึง ผูใชงานระบบท่ีมีหนาที่ในการแกไขขอมูลบัญชีผูใชงานที่ไดรับอนุญาตจาก
ผูอำนวยการ 

3.3 บัญชีประเภทบุคลากร (Personnel Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานท่ีออกใหสำหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และ
มีสถานะ "ปฏิบัติงาน" จากระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) ของกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย สำนักงานอธิการบดี 

3.4 บัญชีประเภทผูเกษียณ (Retirement Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานที่ออกใหสำหรับบุคลากรท่ีเกษียณอายุแลว และมี
สถานะ "ลาออก เนื่องจาก เกษียณอายุ" จากระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) ของกองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย สำนักงาน
อธิการบดี 

3.5 บัญชีประเภทนักศึกษา (Student Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานที่ออกใหสำหรับนักศึกษาท่ีกำลังศึกษาอยู และมีสถานะ 
"กำลังศึกษา" จากฐานขอมูลนักศึกษา ของกลุมงานทะเบียนและสถิตินักศึกษา กองบริการการศึกษา 

3.6 บัญชีประเภทศิษยเกา (Alumni Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานสำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาแลว และมีสถานะ "สำเร็จ
การศึกษา" จากฐานขอมูลนักศึกษา ของกลุมงานทะเบียนและสถิตินักศึกษา กองบริการการศึกษา 

3.7 บัญชีประเภทนักศึกษาแลกเปลี่ยน (Exchange Student Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานที่ออกใหสำหรับนักศึกษา
แลกเปลี่ยนชาวตางประเทศ จากฐานขอมูลนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวตางประเทศ ของศูนยความรวมมือนานาชาติ สำนักงานอธิการบดี 

3.8 บัญชีประเภทอาจารยพิเศษ (Temporary Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานที่ออกใหสำหรับอาจารยพิเศษ ท่ีกำลังสอนอยูใน
ภาคการศึกษาปจจุบัน 

3.9 บัญชีประเภทบุคคลภายนอก (Guest Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานท่ีออกใหสำหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ที่มีการขอ
ใชงานมาจากสวนงาน 

3.10 บัญชีประเภทผูใชงานจำนวนมาก (Event Account) หมายถึง บัญชีผูใชงานสำหรับผูใชงานจำนวนมากที่มีการขอใชงานในคราวเดียวกัน 

3.11 WIFI account หมายถึง บัญชีผูใชงานท่ีผูใชงานเปดใชงานดวยตนเองผาน Email หรือ แอปพลิเคชัน ThaID  

3.12 ThaID หมายถึง แอปพลิเคชันที่ใหบริการโดยการพิสูจนและยืนยันตัวตนของกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย 

3.13 บัญชีสำหรับอุปกรณ หมายถึง บัญชีสำหรับอุปกรณตาง ๆ ที่สามารถเช่ือมตอเครือขายอินเทอรเน็ตได 
3.14 My Guest account หมายถึง บัญชีผูใชงานท่ีบุคลากรเปดใชงานใหกับบุคคลอื่น 

3.15 จุดบริการ หมายถึง จุดใหบริการ และชองการการติดตอของสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

3.16 การแกไขบัญชี คือ การแกไขรายละเอียดของบัญชีผูใชงาน ประกอบดวย ช่ือ นามสกุล วันเกิด เลขประจำตัวประชาชน  
อีเมลสำหรับกูรหัสผาน และ วันหมดอายุ โดยสามารถดำเนินการกำหนดรหัสผานใหม สงลิงกสำหรับกำหนดรหัสผานใหม และเปด (Enable) /  
ปด (Disable) สถานะบัญชี ได 

 

ตารางที่ 1 สิทธ์ิของผูใชงานท่ีมีสิทธ์ิจัดการบัญชี 

ประเภทบัญช ี
มีสิทธิ์จัดการบัญช ี

ศิวกร พีรพันธ ไขมุก กนก เกษม พงษอนันต เขมจิรา 
บุคลากร / ผูเกษียณ        

นักศึกษา / ศิษยเกา        

นักศึกษาแลกเปลี่ยน        

อาจารยพิเศษ        

บุคคลภายนอก        

ผูใชงานจำนวนมาก        

WIFI account        

อุปกรณ        
My Guest account        
 

ตารางที่ 2 สิทธ์ิของผูใชงานท่ีมีสิทธ์ิแกไขขอมูลบัญชี 

ประเภทบัญช ี มีสิทธิ์แกไขขอมลูบัญช ี

บุคลากร / ผูเกษียณ  

นักศึกษา / ศิษยเกา  

นักศึกษาแลกเปลี่ยน  

อาจารยพิเศษ - 
บุคคลภายนอก  

WIFI account - 
อุปกรณ - 
My Guest account - 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4. ขั้นตอนปฏิบัติงานจำแนกตามลักษณะงาน 

4.1 การดูแล และตรวจสอบการทำงานของระบบ 

4.2 การใหบริการ 
4.2.1 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับบคุลากร 
4.2.2 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับผูเกษียณ 

4.2.3 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับนักศึกษา 
4.2.4 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับศิษยเกา 
4.2.5 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 

4.2.6 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับอาจารยพเิศษ 

4.2.7 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับบคุคลภายนอก  
4.2.8 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับผูใชงานจำนวนมาก  
4.2.9 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับ WIFI account 

4.2.10 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับอุปกรณ 
4.2.11 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับ My Guest account 

4.2.12 การใหบริการแกไขขอมลูบัญชี 

4.3 การรับเร่ืองและดำเนินการ 
4.4 การประเมินความพึงพอใจการใหบริการ 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.1 การดูแล และตรวจสอบการทำงานของระบบ 

ตารางที่ 3 ตารางความถี่ในการดูแล และตรวจสอบการทำงาน 

รายการ การสำรองขอมูล/ตรวจสอบการทำงาน ผูรับผิดชอบ 

Virtual Machine เดือนละ 1 ครั้ง พีรพันธ 
AD Server เดือนละ 1 ครั้ง พีรพันธ 

Database Server สัปดาหละ 1 ครั้ง ศิวกร 
Web Server เดือนละ 1 ครั้ง ศิวกร 

 
4.2  การใหบริการ 

4.2.1 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับบุคลากร 
4.2.1.1 การเปดใชงานบัญชี 

4.2.1.1.1 การเปดใชงานบัญชีดวยตนเอง 
บุคลากรท่ีมีสถานะ "ปฏิบัติงาน" ในระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) สามารถเปดใชงาน

บัญชีดวยตนเองไดผานเว็บไซต https://account.kmutnb.ac.th/web/personnel/activation 

4.2.1.1.2 การเปดบัญชีใชงานดวยแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account 

บุคลากร หรือบุคลากรใหมที่ยังไมมีขอมูลในระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) ใหเขียน 
แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับบุคลากร (ICIT-FM-037) และสงมายังสำนักคอมพิวเตอรฯ เพื่อใหผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการ
บัญชีเปดบัญชี และแจงช่ือบัญชีพรอมรหัสผานไปยังอีเมลสวนตัวที่ใหไวในแบบบันทึก ทั้งนี้เมื่อผูขอรับบริการสงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี  
ICIT Account มาถึงสำนักคอมพิวเตอรฯ แลว ขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.1.1.3 การขอเปดบัญชีผานบันทึกขอความท่ีออกโดยคณะหรือภาควิชา 
คณะหรือภาควิชาจัดทำบันทึกขอความเพื่อสงรายช่ือบุคลากรท่ีสังกัดในสวนงานของตนมายัง  

สำนักคอมพิวเตอรฯ โดยขอมูลของบุคลากรที่ใชในการเปดบัญชี คือ 
A  ช่ือ นามสกุล ภาษาไทย 

B  ช่ือ นามสกุล ภาษาอังกฤษ 

C  เลขประจำตัวบัตรประชาชน (กรณีเปนชาวตางประเทศใช Passport) 
D  อีเมลสวนตัว (ท่ีไมใชโดเมน @kmutnb.ac.th)  
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

ผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชีเปดการใชงานใหบุคลากร พรอมทั้งแจงช่ือบัญชีพรอมรหัสผานไปยัง
อีเมลสวนตัวของบุคลากร และแจงสถานะการเปดใชงานบัญชีใหคณะหรือภาควิชารับทราบผานบันทึกขอความ 

4.2.1.2 การปดใชงานบัญชี 

4.2.1.2.1 บุคลากรที่มีสถานะ “ลาออก” ในระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) ระบบจะทำการปดการ
ใชงานบัญชีโดยอัตโนมัติ 

4.2.1.2.2 บุคลากรท่ีมีสถานะ “เกษียณอายุ” ในระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) ระบบจะทำการ
เปลี่ยนประเภทบัญชีจาก “บุคลากร” เปน “ผูเกษียณ” โดยอัตโนมัติ 

4.2.2 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับผูเกษียณ 

4.2.2.1 การเปดใชงานบัญชี 

4.2.2.1.1 การเปดใชงานบัญชีดวยตนเอง 
บุคลากรท่ีมีสถานะ “เกษียณอายุ” ในระบบสารสนเทศทรัพยากรมนุษย (HRIS) สามารถเปดใช

งานบัญชีดวยตนเองไดผานเว็บไซต https://account.kmutnb.ac.th/web/personnel/activation 

4.2.2.1.2 การเขียนแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account 

ผูเกษียณสามารถขอเปดใชงานบัญชีโดยการเขียนแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account 

สำหรับผูเกษียณอายุ (ICIT-FM-038) และสงมายังสำนักคอมพิวเตอรฯ เพื่อใหผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชีเปดบัญชี และแจงช่ือบัญชีพรอม
รหัสผานไปยังอีเมลสวนตัวท่ีใหไวในแบบบันทึก ทั้งนี้ เมื่อผูขอรับบริการสงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account มาถึงสำนักคอมพิวเตอรฯ 
แลว ข้ันตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.2.1.3 การขอเปดบัญชีผานบันทึกขอความท่ีออกโดยคณะหรือภาควิชา 
คณะหรือภาควิชาจัดทำบันทึกขอความเพื่อสงรายช่ือผูเกษียณที่ยังคงปฏิบัติงานในสวนงานของตน

มายังสำนักคอมพิวเตอรฯ โดยขอมูลของผูเกษียณที่ใชในการเปดบัญชี คือ 

A  ช่ือ นามสกุล ภาษาไทย 

B  ช่ือ นามสกุล ภาษาอังกฤษ 

C  เลขประจำตัวบัตรประชาชน (กรณีเปนชาวตางประเทศใช Passport) 
D  อีเมลสวนตัว (ท่ีไมใชโดเมน @kmutnb.ac.th)  
ผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชีเปดการใชงานใหผูเกษียณ พรอมทั้งแจงช่ือบัญชีพรอมรหัสผานไปยัง

อีเมลสวนตัวของผูเกษียณ และแจงสถานะการเปดใชงานบัญชีใหคณะหรือภาควิชารับทราบผานบันทึกขอความ 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

การใหบริการบัญชี ICIT Account 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25 

แกไขครั้งท่ี : 06 

วันบังคับใช : 12 มกราคม 2569 

หนาท่ี : 8 จาก 13 

 

 
เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.2.2.2 การปดใชงานบัญชี  
ผูเกษียณสามารถใชงานบัญชี ICIT Account ไดตลอดชีพ หรือผูใชงานขอปดบัญชี ณ จุดบริการ 

4.2.3 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับนักศึกษา 
4.2.3.1 การเปดใชงานบัญชี 

นักศึกษาท่ีขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผานระบบสารสนเทศเพื่องานทะเบียนนักศึกษา (Reg) เรียบรอยแลว 
สามารถเปดใชงานบัญชีดวยตนเองไดผานเว็บไซต https://account.kmutnb.ac.th/web/student/activation 

4.2.3.2 การปดใชงานบัญชี 

นักศึกษาท่ีมีสถานะ “สิ้นสุดการเปนนักศึกษา” ในฐานขอมูลนักศึกษาของกองบริการการศึกษา ระบบจะทำ
การเปลี่ยนประเภทบัญชีจาก “นักศึกษา” เปน “ศิษยเกา” โดยอัตโนมัติ  

4.2.4 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับศิษยเกา 
4.2.4.1 การเปดใชงานบัญชี 

ศิ ษ ย เก า ที่ มี ข อ มู ล ใน ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ เพื่ อ ง า น ท ะ เบี ย น นั ก ศึ ก ษ า  (Reg) ส าม า ร ถ เป ด 
ใชงานบัญชีดวยตนเองไดผานเว็บไซต https://account.kmutnb.ac.th/web/student/activation 

4.2.4.2 การปดใชงานบัญชี  
ศิษยเกาสามารถใชงานบัญชี ICIT Account ไดตลอดชีพ หรือผูใชงานขอปดบัญชี ณ จุดบริการ 

4.2.5 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 

4.2.5.1 การเปดใชงานบัญชี 

นักศึกษาที่มีขอมูลในฐานขอมูลนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวตางประเทศ ของศูนยความรวมมือนานาชาติ 
สำนักงานอธิการบดี (ICC) สามารถเปดใชงานบัญชีดวยตนเองไดผานเว็บไซต https://account.kmutnb.ac.th/web/student/activation 

4.2.5.2 การปดใชงานบัญชี 
อายุการใชงานบัญชี ICIT Account จะถูกกำหนดใหใชงานไดเฉพาะในชวงเวลาท่ีนักศึกษาแลกเปลี่ยน        

ชาวตางประเทศ เขามาศึกษาในมหาวิทยาลัย ซึ่งจะถูกกำหนดไวในฐานขอมูลนักศึกษาแลกเปลี่ยนชาวตางประเทศ ของศูนยความรวมมือ
นานาชาติ สำนักงานอธิการบดี (ICC) 

 

 

 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

การใหบริการบัญชี ICIT Account 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25 

แกไขครั้งท่ี : 06 

วันบังคับใช : 12 มกราคม 2569 

หนาท่ี : 9 จาก 13 

 

 
เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.2.6 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับอาจารยพิเศษ 
4.2.6.1 การเปดใชงานบัญชี  

คณะจัดทำบันทึกขอความเพื่อสงรายช่ืออาจารยพิ เศษท่ีจางในภาคการศึกษาปจจุบันทั้งหมดมายัง  
สำนักคอมพิวเตอรฯ โดยขอมูลของอาจารยพิเศษที่ใชในการเปดบัญชี คือ 

A ช่ือ นามสกุล ภาษาไทย 

B ช่ือ นามสกุล ภาษาอังกฤษ 

C เลขประจำตัวบัตรประชาชน (กรณีเปนชาวตางประเทศใช Passport) 
D อีเมลสวนตัว (ท่ีไมใชโดเมน @kmutnb.ac.th)  
ผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชีเปดการใชงานใหอาจารยพิเศษและกำหนดวันสิ้นสุดการใชงาน โดยแจงช่ือบัญชี

พรอมรหัสผานไปยังอีเมลสวนตัวของอาจารยพิเศษแตละทาน และแจงสถานะการเปดใชงานบัญชีใหคณะรับทราบผานบันทึกขอความ  
ทั้งนี้ ขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.6.2 การปดใชงานบัญชี  
ระบบจะปดการใชงานบัญชีตามวันที่กำหนดไวโดยผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชี ซึ่งวันสิ้นสุดการใชงาน 

ถูกกำหนดถัดไปอีก 7 วันหลังจาก “วันเปลี่ยนคาระดับคะแนน I เปน F หรือ U ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา” ที่ระบุไวในปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

4.2.7 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับบุคคลภายนอก  
4.2.7.1 การเปดใชงานบัญชี  
 สามารถขอรับบริการได 2 วิธี คือ 

4.2.7.1.1 สวนงานจัดทำบันทึกขอความเพ่ือสงรายช่ือผูขอรับบริการทั้งหมด มายังสำนักคอมพิวเตอรฯ  
โดยขอมูลที่ใชในการเปดบัญชี คือ 

A  ช่ือ นามสกุล ภาษาไทย 

B  ช่ือ นามสกุล ภาษาอังกฤษ 

C  เลขประจำตัวบัตรประชาชน (กรณีเปนชาวตางประเทศใช Passport) 
4.2.7.1.2 บุคคลภายนอกสามารถขอเปดใชงานบัญชีโดยการเขียนแบบบันทึกขอเปดใชงาน ICIT Account 

สำหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย (Guest) (ICIT-FM-040) ทั้งน้ี เมื่อผูขอรับบริการสงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account มาถึง 
สำนักคอมพิวเตอรฯ แลว ขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 
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วันบังคับใช : 12 มกราคม 2569 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

ผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชีเปดการใชงานและกำหนดระยะเวลาวันสิ้นสุดการใชงานตามเอกสาร  โดยแจง 
ช่ือบัญชีพรอมรหัสผานขอเปดใชงานแตละทาน และแจงสถานะการเปดใชงานบัญชีใหคณะรับทราบผานบันทึกขอความ ท้ังนี้ เมื่อผูขอรับบริการ 
สงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account มาถึงสำนักคอมพิวเตอรฯ แลว ขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.7.2 การปดใชงานบัญชี  
ระบบจะปดการใชงานบัญชีตามวันที่กำหนดไวโดยผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชี ซึ่งวันสิ้นสุดการใชงาน 

ถูกกำหนดไวตามเอกสารของสวนงานกำกับไว  
4.2.8 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับผูใชงานจำนวนมาก 

4.2.8.1 การเปดใชงานบัญชี  
 สามารถขอรับบริการได 2 วิธี คือ 

4.2.8.1.1   สวนงานทำบันทึกขอความขอเปดบัญชีสำหรับงานหรือกิจกรรมตาง ๆ พรอมทั้งระบุจำนวนบัญชี 
และชวงเวลาการใชงาน มายังสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.8.1.2   สวนงานสามารถขอเปดใชงานบัญชีโดยการเขียนแบบบันทึกขอเปดใชงาน ICIT Account  
สำหรับผูใชงานจำนวนมาก (Event account) (ICIT-FM-039) ทั้งนี้ เมื่อผูขอรับบริการสงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account มาถึง 
สำนักคอมพิวเตอรฯ แลว ขั้นตอนการดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.8.2 การปดใชงานบัญชี  
ระบบจะปดการใชงานบัญชีตามวันที่กำหนดไวโดยผูใชงานที่มีสิทธิ์จัดการบัญชี ซึ่งวันสิ้นสุดการใชงาน 

ถูกกำหนดไวตามระยะเวลาที่ขอมาในบันทึกขอความขอเปดใชงาน หรือ แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับผูใชงานจำนวนมาก  
4.2.9 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับ WIFI account  

4.2.9.1 การเปดใชงานบัญชี 

ผู ข อ ใช ง าน  ใช แอปพล ิเค ช ัน  QR code reader บน โท รศ ัพท ม ือ ถ ือ   QR code เพื ่อ เป ด ล ิงก  
https://account.kmutnb.ac.th/web/site/thaid-wifi และเลือกวิธีการลงทะเบียนระหวาง 1) Email หรือ 2) แอปพลิเคชัน ThaID แลว
ดำเนินการตามขั้นตอนท่ีปรากฏบนหนาจอ 

4.2.9.2 การปดใชงานบัญชี 

บัญชีผูใชงานจะมีอายุ 24 ช่ัวโมง หลังการขอใชงานคร้ังลาสุด 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.2.10 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับอุปกรณ 
4.2.10.1 การเปดใชงานบัญชี  
 สามารถขอรับบริการได 2 วิธี คือ 

4.2.10.1.1 สวนงานทำบันทึกขอความขอเปดใชงานบัญชีสำหรับอุปกรณ  พรอมท้ังระบุจำนวนบัญชี  
 มายังผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4.2.10.1.2 สวนงานสามารถขอเปดใชงานบัญชีโดยการเขียนแบบบันทึกขอเปดใชงาน ICIT Account สำหรับ
อุปกรณ (ICIT-FM-042) ทั้งนี้ เมื่อผูขอรับบริการสงแบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account มาถึงสำนักคอมพิวเตอรฯ แลว ขั้นตอนการ
ดำเนินการจะเปนไปตามรายละเอียดในขอ 4.3 

4.2.10.2 การปดใชงานบัญชี  
อายุบัญชีผูใชงานจะถูกกำหนดตามระยะเวลาท่ีขอมาในบันทึกขอความขอเปดใชงาน หรือ แบบบันทึกขอเปด

ใชงาน ICIT Account สำหรับอุปกรณ (ICIT-FM-042) 
4.2.11 การใหบริการบัญชี ICIT Account สำหรับ My Guest account  

4.2.11.1 การเปดใชงานบัญชี 

บุคลากรเปดบัญชีโดยการลงช่ือเขาใชงานที่ระบบ ICIT Account และเลือกเมนู My Guest Account 

ซึ่งสามารถสรางบัญชีไดพรอมกันสูงสุด 3 บัญชี และใชงานไดครั้งละไมเกิน 7 วัน  
4.2.11.2 การปดใชงานบัญชี 

บัญชีผูใชงานจะมีอายุ 7 วัน หลังจากเปดใชงาน 

4.2.12 การใหบริการแกไขบัญชี 
ผูรับบริการตองแสดงเอกสารเพื่อยืนยันตัวตนตอเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน ณ จุดบริการ กอนดำเนินการแกไขขอมูลบัญช ี

4.3 การรับเร่ืองและดำเนินการ 
การดำเนินการในขั้นตอนน้ีจะเร่ิมตนเมื่อแบบบันทึก/บันทึกขอความมาถึงสำนักคอมพิวเตอรฯ โดยใชระยะเวลารวมประมาณ  

3 วันทำการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
4.3.1 กรณีรับเร่ืองท่ีสำนักคอมพิวเตอรฯ กรุงเทพฯ 

4.3.1.1 งานสารบรรณดำเนินการรับเรื่องและนำเสนอผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.1.2 ผูอำนวยการพิจารณาวาจะอนุมัติหรือไม 

4.3.1.2.1 กรณีอนุมัติใหดำเนินการ จะมอบหมายผูรับผิดชอบผานหัวหนาฝาย (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
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เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.3.1.2.1.1 กรณีผูรับผิดชอบพิจารณาวาสามารถดำเนินการได  
A. ผูรับผิดชอบดำเนินการสรางบัญชี ICIT Account หรือตรวจสอบความพรอมของ

อุปกรณ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ*) 
B. กรณีประเภทบัญชี ICIT Account เปนบุคลากร/ผูเกษียณ/อาจารยพิเศษ/API 

ผูรับผิดชอบจะดำเนินการสงอีเมลแจงรายละเอียดเก่ียวกับบัญชี ICIT Account ไปยังผูขอรับบริการ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ*) 
C. ผูรับผิดชอบดำเนินการรางบันทึกขอความตอบกลับผลการดำเนินงาน และสงไป

ยังงานสารบรรณ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.1.2.1.2 กรณีผูรับผิดชอบพิจารณาวาไมสามารถดำเนินการได จะดำเนินการรางบันทึก

ขอความตอบกลับพรอมเหตุผลที่ไมสามารถดำเนินการได และสงไปยังงานสารบรรณ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.1.2.2 กรณีไมอนุมัติใหดำเนินการ งานสารบรรณจะดำเนินการรางบันทึกขอความตอบกลับพรอมเหตุผล

ที่ไมอนุมัติ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.1.3 งานสารบรรณ นำรางบันทึกขอความตอบกลับเสนอผูอำนวยการลงนาม (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.1.4 งานสารบรรณ สงบันทึกขอความตอบกลับไปยังผูขอรับบริการ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 

4.3.2 กรณีรับเร่ืองท่ีสำนักคอมพิวเตอรฯ วิทยาเขตปราจีนบุรี และวิทยาเขตระยอง  
4.3.2.1 ผูรับผิดชอบ คือ บุคลากรของสำนักคอมพิวเตอรฯ ที่ไดรับมอบหมายใหอยู ณ วิทยาเขต ดำเนินการรับเรื่อง

และนำเสนอผูชวยผูอำนวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำวิทยาเขตน้ัน พิจารณาอนุมัติ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.2.2 ผูชวยผูอำนวยการฯ พิจารณาวาจะอนุมัติหรือไม 

4.3.2.2.1 กรณีอนุมัติใหดำเนินการ จะมอบหมายผูรับผิดชอบ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.2.2.1.1 กรณีผูรับผิดชอบพิจารณาวาสามารถดำเนินการได  

A. ผูรับผิดชอบดำเนินการสรางบัญชี ICIT Account หรือตรวจสอบความพรอมของ
อุปกรณ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ*) 

B. กรณีประเภทบัญชี ICIT Account เปนบุคลากร/ผูเกษียณ/อาจารยพิเศษ/API 

ผูรับผิดชอบจะดำเนินการสงอีเมลแจงรายละเอียดเก่ียวกับบัญชี ICIT Account ไปยังผูขอรับบริการ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ*) 
C. ผูรับผิดชอบดำเนินการรางบันทึกขอความตอบกลับผลการดำเนินงาน (ใชเวลา 

0.5 วันทำการ) 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 

การใหบริการบัญชี ICIT Account 

รหัสเอกสาร : ICIT-QP-9001-25 

แกไขครั้งท่ี : 06 

วันบังคับใช : 12 มกราคม 2569 

หนาท่ี : 13 จาก 13 

 

 
เอกสารนี้ ฉบับทางการจะอยูในไฟลอเิล็กทรอนิกส อยูในระบบเครอืขายสารสนเทศเทานั้น หากปรากฏเอกสารนี้สวนหนึ่งสวนใด หรือทั้งฉบับในรูปแบบสื่อกระดาษ ใหตรวจสอบความ
ทันสมยักับฉบับทางการในระบบเครือขายสารสนเทศกอนใชอางอิง และทำลายทิ้งทนัทีหากพบวาเปนฉบับไมทนัสมยั เอกสารนี้เปนสมบัติของสำนกัคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หามแจกจายไปยังภายนอกโดยไมไดรับอนญุาตจาก ผูอำนวยการสำนักคอมพิวเตอรและเทคโนโลยสีารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ เอกสารกระดาษถือ
เปนเอกสารแจกจายแบบไมควบคุม เวนแตจะมีประทับตรา "สำเนาควบคุม" เทานั้น ซึง่ผูครอบครองจะระบุในบัญชีแจกจายเอกสารส่ือกระดาษ 

4.3.2.2.1.2 กรณีผูรับผิดชอบพิจารณาวาไมสามารถดำเนินการได จะดำเนินการรางบันทึก
ขอความตอบกลับพรอมเหตุผลที่ไมสามารถดำเนินการได (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 

4.3.2.2.2 กรณีไมอนุมัติใหดำเนินการ ผูรับผิดชอบจะดำเนินการรางบันทึกขอความตอบกลับพรอมเหตุผลที่
ไมอนุมัติ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 

4.3.2.3 ผูรับผิดชอบ นำรางบันทึกขอความตอบกลับเสนอผูชวยผูอำนวยการฯ ลงนาม (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 
4.3.2.4 ผูรับผิดชอบ สงบันทึกขอความตอบกลับไปยังผูขอรับบริการ (ใชเวลา 0.5 วันทำการ) 

หมายเหตุ  * ระยะเวลาดำเนินการอาจมากกวาท่ีกำหนด ขึ้นอยูกับปริมาณงานและความยากงายของงาน 

4.4 การประเมินความพึงพอใจการใหบริการ 
มี ก า ร ให ผู ใช ง าน ป ระ เมิ น ค ว าม ค วาม พึ งพ อ ใจ ก า ร ใช ง าน ผ า น ร ะ บ บ ป ร ะ เมิ น อ อ น ไล น  ที่ เ ว็ บ ไซ ต  

https://icit.kmutnb.ac.th/survey/index.php?ref=isNib และนำผลการประเมินเขาพิจารณาในการประชุมของคณะกรรมการจัดการขอมูล
บัญชีผูใชงานสำหรับระบบสารสนเทศ เพื่อพัฒนาและปรับปรุงการทำงานตอไป 

5. เอกสารอางอิง และบันทึกที่เกี่ยวของ 
5.1 ICIT-QP-COMMON-04 ระเบียบการปฏิบัติงาน การควบคุมบันทึก 

5.2 บันทึก ICIT-FM-037 แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับบุคลากร 
5.3 บันทึก ICIT-FM-038 แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับผูเกษียณอาย ุ

5.4 บันทึก ICIT-FM-039 แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับผูใชงานจำนวนมาก  
5.5 บันทึก ICIT-FM-040 แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  
5.6 บันทึก ICIT-FM-042 แบบบันทึกขอเปดใชงานบัญชี ICIT Account สำหรับอุปกรณ 


