
คู่มือการให้บริการส าหรบัผู้รบับริการหรือผู้มาติดต่อ 
ศนูยบ์ริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

1. งานฝึกอบรมสารสนเทศให้บริการวิทยากรฝึกอบรมให้แก่นิสิตและบุคคลากรของมหาวิทยาลยัพะเยา 

2. ขัน้ตอนการให้บริการ 

ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา 
1 ผูใ้ชง้านตดิต่อเพือ่สอบถามและใหบ้รกิารขอ้มลูเกี่ยวกบัขัน้ตอนทีเ่กีย่วขอ้งแก่ผูข้อบรกิาร 15 นาท ี
2 ผูใ้ชง้านสง่แบบฟอรม์เขา้สู่ระบบ UP-DMS เพือ่ขอวทิยากร 10 นาท ี
3 ผูบ้รหิารรบัทราบและสง่ต่อใหห้วัหน้างาน 5 นาท ี
4 หวัหน้างานงานฝึกอบรมมอบหมายใหห้น่วยบรกิารผูใ้ชง้านด าเนินการ 15 นาท ี
5 หน่วยบรกิารผูใ้ชง้านท าการเปิดระบบลงทะเบยีนผ่าน www.training.up.ac.th 5 นาท ี
6 หน่วยบรกิารผูใ้ชง้านด าเนินการการตรวจสอบรายชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรม 15 นาท ี
7 หน่วยบรกิารผูใ้ชง้านด าเนินการจดัท าแบบทดสอบก่อนและหลงั 5 นาท ี
8 หน่วยบรกิารผูใ้ชง้านด าเนินการจดัท าแบบประเมนิความพงึพอใจ 5นาท ี
9 หน่วยบรกิารผูใ้ชง้านด าเนินการจดัออกใบประกาศนียบตัรออนไลน์ 15 นาท ี

 
3. ช่องทางการให้บริการ 

ผ่านช่องทางออนไลน์ (E-Service) หรอื เวบ็ไซท ์https://www.facebook.com/citcoms.up 
งานฝึกอบรมสารสนเทศ ชัน้ 4 อาคารเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  มหาวทิยาลยัพะเยา  
เลขที ่19 หมู่ 2 ต าบลแม่กา อ าเภอเมอืงพะเยา จงัหวดัพะเยา 56000 
 เวลาท าการ : 08:30 - 16:30 น. (ยกเวน้: วนัหยุดราชการ)  
โทรศพัท ์: 054-466-666 ต่อ 2293 อเีมล : citcoms.train@up.ac.th 



4. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มคี่าธรรมเนียม 
5. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นค าขอรบับริการ 

 ไม่มรีายการเอกสาร 


