
Flowchart  การขอ ACCOUNT การใช้งาน internet และ email พร้อมทั้ง ระบบ e-manage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หนว่ยงานหรือผู้ขอ download แบบฟอร์มการขอใช ้account จากหน้าเวบ็ไซต์ศูนย ์IT  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ครบท้ังสอง

ส่วน โดยส่วนท่ีหน่ึงเป็นสว่นให้ผู้ใช้จัดเก็บ  ส่วนท่ีสองเป็นสว่นให้เจ้าหนา้ที่งานระบบเครอืขา่ยฯ ท่ีจะกรอกข้อมูลจัดเก็บเพื่อเก็บไว้

เป็นหลักฐาน  (โดยในกรณีท่ีผู้ขอใช้บริการ เป็นแบบจ้างเหมา ให้แนบสัญญาจ้างมาด้วย  ) เสร็จแล้วให้หัวหน้างาน หรอื

ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอใชบ้ริการ เซ็นรับรองความถูกตอ้งลงในแบบฟอร์มท้ังสองส่วน 

กรณขีอ Account แบบกลุ่มส าหรับผู้ใชบ้ริการเฉพาะกิจ ให้หนว่ยงานท่ีร้องขอจัดท าบันทึกข้อความการขอใชบ้ริการมาถึง ผอ.

ศูนย ์IT พร้อมท้ังแจ้งวัตถุประสงค์ โดยต้องก าหนดระบุจ านวนผู้ใชง้าน ชื่อ-นามสกุล และระยะเวลาการใชง้าน และตอ้งระบุช่ือ

เจ้าหนา้ที่ของหนว่ยงานท าหนา้ท่ีรับผิดชอบ account ท้ังหมด 

ให้หนว่ยงานสแกนแบบฟอร์มท่ีมีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว ทัง้หมด ส่งผ่านระบบเอกสาร

ราชการ  (ERP) เข้ากล่องเอกสารศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ IT  หรือผู้ขอใชบ้ริการมาส่ง

แบบฟอร์มการขอ account พร้อมท้ังสัญญาจ้าง(ส าหรับจ้างเหมา) มาที่ศูนย ์IT หรืองานธุรการ

ศูนย ์IT ด้วยตัวเอง 

 

งานธุรการสง่ตอ่แบบฟอร์ม หรือไฟล์แบบฟอร์ม มาให้เจ้าหนา้ท่ี งานระบบเครอืขา่ยฯ 

เจ้าหนา้ที่งานระบบเครอืขา่ย ฯ ตดิตอ่กลับผู้ขอใชบ้ริการให้มารับ account ด้วยตนเอง และก าชับ

ให้ผู้ขอใชบ้ริการเปลี่ยน password  เมื่อ log in เข้าใชง้านครัง้แรก และเปลี่ยน Password ทุก  

3-6 เดอืนเป็นอยา่งน้อย เพื่อความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ  

พร้อมแจ้งการเข้าใชง้าน e-mail ด้วยระบบ OFFICE365  และการเข้าใช้งานระบบ 

e-manage จะใชง้านได้หลังจากการสร้าง account แลว้ประมาณ 3-6 ชั่วโมง  

(เพื่อรอระบบท าการ sync ข้อมูลในแตล่ะวัน) 

เจ้าหนา้ที่งานระบบเครอืขา่ย เม่ือออก 

account ให้ผู้ใช้แล้ว จะแจ้งเจ้าหนา้ที่

งานวจิัยและพัฒนาเพื่อท าการน า 

account ใหม ่เพิ่มลงในระบบ 

OFFICE365 เพื่อใชง้านระบบ e-mail 

ตอ่ไป 

เจ้าหนา้ที่งานระบบเครอืขา่ยฯ ด าเนนิการ

ตรวจสอบค าขอแบบฟอร์ม และสัญญาจา้ง 

(ส าหรับจ้างเหมา) และท าการสร้าง Account ให้

ผู้ใช ้โดยก าหนด password ให้เป็นแบบชั่วคราว 

ก่อนทุกครัง้ 

 

เร่ิมตน้ 

สิน้สุด 


