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บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 ในปั จจุ บั น เทคโนโลยีที่ ใ ช้ ในการ ติดต่ อสื่ อสารแลก เปลี่ ยน ข้อมูลระห ว่างกัน 
มีการเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ด้วยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่เ ช่ือมโยงถึงกันทั่วโลก  
มีเทคโนโลยีสมัยใหม่ในการเช่ือมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์เข้าด้วยกันอย่างมีประสิทธิภาพ จึงท าให้
การติดต่อสื่อสารแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกันสามารถท าได้อย่างง่ายดาย การใช้เทคโนโลยีเข้ามาใช้นี้
ได้มีบทบาทในการติดต่อสื่อสารทั้งในด้านการด าเนินชีวิตประจ าวัน ด้านธุรกิจ ด้านสังคม และด้าน
การศึกษา โดยในส่วนของสถาบันการศึกษาได้น าเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ามาช่วยสนับสนุนทางด้าน 
การเรียนการสอน การอบรม การจัดการประชุม การน าเสนอผลงานทางวิชาการผ่านระบบออนไลน์
มากขึ้น ซึ่งท าให้การด าเนินการดังกล่าวด าเนินไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว มากยิ่งข้ึน 
 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) เป็นอีกหนึ่งช่องทางที่สถาบันการศึกษาน ามาใช้กันอย่าง
แพร่หลาย เพื่อใช้ในการติดต่อสื่อสารกันในองค์กรทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก  
ด้วยความสามารถของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบนัมีความสามารถที่หลากหลายมากขึ้น ไม่ว่าจะ
เป็นการแนบไฟล์ข้อมูล ไฟล์รูปภาพหรอืสือ่วีดีโอต่าง ๆ  ยังรวมเอาบริการต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการใช้งาน 
เช่น การสร้างตารางนัดหมาย การเรียนการสอนแบบออนไลน์ เป็นต้น  
 ด้วยส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เป็นองค์กรที่เป็นเลิศทางดา้น
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุนคุณภาพการศึกษาอย่างยั่งยืน สนับสนุนการเรียนการสอน การผลิต
บัณฑิต การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม และการให้บริการวิชาการด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล  
ในปัจจุบันจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ได้ถูกน ามาใช้ในการจัดการเรียนการสอน โดยให้บริการ
ให้กับนักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร เพื่อสนับสนุนทางด้านการเรียนการสอน รวมไปถึงใช้ใน 
การติดต่อประสานงานของบุคลากรทั้งในองค์กร และนอกองค์กร โดยมีบัญชีผู้ใช้งานจ านวนมากกว่า 
20,000 บัญชี ที่ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษาเป็นผู้รับชอบในการบริการจัดการบัญชีผู้ใช้งานให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้จัดท าจึงได้เล็งเห็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน “การบริหารจัดการจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Mail) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่” 
ข้ึนมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริหารจัดการระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

 1.  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านหน่วยพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได ้
 2.  เพื่อผู้ปฏิบัติงานด้านหน่วยพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 3.  เพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ แนวทางปฏิบัติที่ได้มาตรฐาน วิธีการ
ปฏิบัติงานด าเนินไปในทิศทางเดียวกัน และข้ันตอนการบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
 4.  เพื่อเผื่อแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานการบริหารจัดการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
 
ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1.  ผู้ปฏิบัติงานทางด้านหน่วยพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ทราบหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.  ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับทางด้านหน่วยพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้ทราบ
ถึงเทคนิค ข้ันตอน ในการการติดตั้งและแก้ไปไขปัญหาเกี่ยวกับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้

3. ผู้ปฏิบัติงานได้คู่มือการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน สามารถปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้ดูแลระบบในหน่วยบริหารและจัดการระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ที่มีหน้าที่ทางด้าน
การบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  ท างานได้ตามที่ต้องการ  
โดยมีข้ันตอน ในการการติดตั้ง การแก้ไขปัญหา ตลอดจนถึงข้ันตอนสุดท้ายคือการตรวจสอบบัญชีผูใ้ช้
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ว่าสามารถใช้งานได้ตามที่ได้วางแผนไว้หรือไม่ 

  

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ หมายถึง ระบบที่มีคอมพิวเตอร์อย่างน้อยสองเครื่องเช่ือมต่อ
กันโดยใช้สื่อกลาง และสามารถสื่อสารข้อมูลกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งท าให้ผู้ใช้คอมพิวเตอร์แต่
ละเครื่องสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลซึ่งกันและกันได้ นอกจากนี้ยังสามารถใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ใน
เครือข่ายร่วมกันได้ 
 ผู้ดูแลระบบ หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานหน้าที่ผู้ดูแลระบบในหน่วยบริหารและจัดการระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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ส ำนักดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ หมายถึง ส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ 

e-Mail หมายถึง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย (Computer Server) หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท าหน้าที่

เป็นศูนย์กลางในการเช่ือมต่อด้านระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่างๆ เพื่อให้สามารถรับ-ส่ง 
แลกเปลี่ยนข้อมูลกันได้ 

Physical Server หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่สามารถจับต้องได้ 
Cloud Server หมายถึง เป็นตัวเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายขนาดใหญ่ที่มีระบบการท างาน

จากเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายหลายๆ เครื่องพร้อมกัน มีประสิทธิภาพในการประมวลผลข้อมูล
ปริมาณมากๆ 

Active Directory หมายถึง Active Directory Domain Services (ADDS) ซึ่งมีไว้เพื่อใช้
งานทางด้านระบุตัวตน (Authentication & Authorization & Audit) และการเข้าถึงทรัพยากร
ต่างๆ ภายใต้ ระบบ Active Directory (AD) 

Azure AD หมายถึง การบริการ Identity & Access Management ส าหรับควบคุมการ
เข้าถึงระบบ Cloud ซึ่งช่วยให้องค์กรสามารถท า Single Sign-on ระหว่างระบบใน Data Center 
และระบบ Cloud 

PowerShell หมายถึง Application ส าหรับรับค าสั่งและภาษาสคริปต์ที่สร้างขึ้นบน .NET 
Microsoft Outlook หมายถึง โปรแกรมที่ใช้ส าหรับการจัดการอีเมลเพื่อการใช้งานที่ดี

ยิ่งขึ้น สามารถบันทึกรายช่ือผู้ที่เราติดต่อเพื่อความสะดวกในการส่งเมลถึ์งกัน บริหารจัดการเวลา การ
จดบันทึกและนัดหมายต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและเช่ือมต่อกับเครือข่ายส่วนบุคคลได้ตลอดเวลา 

Microsoft Office 365 หมายถึง บริการของ Microsoft ที่สามารถใช้งานอีเมล และ
โปรแกรมในตระกูล Office ได้ โดยไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมบนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 

  

 

 ส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ในอดีตเคยเป็นส่วนหนึ่งของส ำนัก
วิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ต่อมำได้แบ่งส่วนรำชกำรและจัดตั้งข้ึนโดยอำศัยอ ำนำจตำม
ควำมในมำตรำ 4 แห่งพระรำชบัญญัติกำรบริหำรส่วนงำนภำยในของสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2550 
ประกอบกับควำมในมำตรำ 18(2) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2547 สภำมหำวิทยำลัย
รำชภัฏเชียงใหม่ ในกำรประชุมครั้งที่ 8/2558 เมื่อวันที่ 1 กรกฎำคม 2558 และได้ประกำศ ณ วันที่ 
2 กรกฎำคม 2558 ให้มีกำรจัดตั้งส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำเป็นส่วนงำนภำยในที่มีฐำนะเทียบเท่ำ
คณะในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ โดยใช้ช่ือภำษำอังกฤษว่ำ Office of Digital for Education   

ในปัจจุบันกำรแบ่งงำนภำยในส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ อำศัยตำม
ประกำศของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่เมื่อวันที่ 7 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2558 ได้แบ่งหน่วยงำนใน
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ออกเป็น 2 ส่วนได้แก่ 1) งำนบริหำรงำนทั่วไป 2) งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
โดยมีโครงสร้ำง ดังนี้ 

 
  

 
 2.2.1 ปรัชญา เทคโนโลยีดิจิทัลช่วยยกระดับกำรเรียนรู้ และพัฒนำท้องถ่ินอย่ำงยั่งยืน  
 2.2.2 วิสัยทัศน์ เป็นองค์กรที่เป็นเลิศด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุน คุณภำพกำรศึกษำ
อย่ำงยั่งยืน  
 2.2.3 พันธกิจ  
  2.2.3.1 พัฒนำกำรบริกำรด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อให้ได้ตำมมำตรฐำนระดับสำกล 
  2.2.3.2 พัฒนำมหำวิทยำลัยให้ก้ำวสู่องค์กรดิจิทัลอย่ำงเต็มรูปแบบ  
  2.2.3.3 ส่งเสริมศักยภำพด้ำนกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อยกระดับควำมสำมำรถใน
กำร ด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพอย่ำงเต็มศักยภำพแก่บุคลำกร นักศึกษำ และท้องถ่ิน 
  2.2.3.4 พัฒนำองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ โดยเช่ือมโยงองค์ควำมรู้กับ
บุคลำกรทั้ง ภำยในและภำยนอกองค์กรเพื่อสร้ำงควำมร่วมมือที่เข้มแข็ง ด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล  
  2.2.3.5 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำให้มีคุณภำพโดยยึด
หลักกำร บริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี 

2.1 ประวัติความเป็นมาและความส าคัญ 

 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ และค่านิยมหลักขององค์กร  
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 2.2.4 วัตถุประสงค์  

  2.2.4.1 เพื่อพัฒนำระบบดิจิทัลให้ตอบสนองนโยบำย และสนับสนุนกำรบริหำร
จัดกำรงำน ของมหำวิทยำลัยตำมภำรกิจทั้ง 4 ด้ำน คือ กำรผลิตบัณฑิต กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร
แก่สังคม กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  

  2.2.4.2 เพื่อพัฒนำสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย เพื่อกำรบริหำรจัดกำรและเพื่อ 
กำรเรียนรู้  

  2.2.4.3 เพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล และให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
ตลอดจน สร้ำงเครือข่ำยดิจิทัลทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ  

 2.2.5 ค่านิยมหลักขององค์กร  

  DIGITAL D Digital Mindset เป็นผู้ที่มีแนวคิดเชิงดิจิทัล I Integration กำรบูรณำ
กำรโดยเทคโนโลยีดิจิทัล G Governance มีธรรมำภิบำลในกำรบริหำรจัดกำร I Intelligence ควำม
อัจฉริยะ และ ควำมรอบรู้  T Teamwork กำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีม  A Active Innovation 
สร้ำงสรรค์นวัตกรรมที่ไม่หยุดยั้ง L Leader ผู้น ำในกำรน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ “เป็นผู้น ำที่มีแนวคิด
ทำงด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล มีควำมสำมำรถในกำรบูรณำกำรเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อยกระดับประสิทธิภำพ
ในกำรท ำงำนขององค์กร รวมถึงมีกำรบริหำรจัดกำรหน่วยงำนอย่ำงมีธรรมำภิบำลเพื่อ สร้ำงบุคลำกร
ที่มีควำมรอบรู้โดยเน้นกำรท ำงำนเป็นทีมเพื่อสร้ำงสรรค์นวัตกรรมที่ไม่หยุดยั้ง” 
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2.3.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังท่ี 1 แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักดิจทิัลเพื่อกำรศึกษำ 

 
 
 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

คณะกรรมกำรประจ ำ
ส ำนัก 

ผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำส ำนักงำนผูอ้ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำงำนบรหิำรงำนทั่วไป หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

2.3 โครงสร้างของหน่วยงาน 
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2.3.2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
แผนผังท่ี 2 แสดงโครงสร้ำงองค์กรส ำนักดิจทิัลเพื่อกำรศึกษำ 

 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
หัวหน้ำงำน 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
หัวหน้ำงำน 

ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 
 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

-  หน่วยบริหำรและจัดกำรระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ 
-  หน่วยพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
-  หน่วยดูแลและบ ำรุงระบบคอมพิวเตอร์ 
-  หน่วยจัดอบรมและบริกำรวิชำกำร 
-  หน่วยกำรเรียนกำรสอนอิเล็กทรอนิกส์ 
-  หน่วยมินิเธียร์เตอร์และสื่อออนไลน์ 
-  หน่วยกำรเรียนกำรสอนทำงไกล 
-  หน่วยออกแบบสื่อกรำฟฟิกและเว็บไซต์ 
 
 

-  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
-  งำนกำรเงินและบัญชี 
-  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
-  งำนพัสดุ 
-  งำนปฏิบัติงำนบริหำร 
 
 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 

รองผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก 
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2.3.3 โครงสร้างของการปฏิบัติงาน (Activity chart 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

แผนผังท่ี 3 แสดงโครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำนส ำนักดจิิทลัเพือ่กำรศึกษำ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

อาจารย์อ านาจ โกวรรณ์ 
ผู้อ ำนวยกำร 

 

คณะกรรมการประจ าส านักดิจิทัลเพื่อการศกึษา 

นายมารุต เปี่ยมเกต ุ
หัวหน้ำส ำนักงำน 

ดร.ทิวาวัลย์ ต๊ะการ  
รองผู้อ ำนวยกำร 

ผศ.ดร.กัลยา ใจรักษ์  
รองผู้อ ำนวยกำร 

นางสาวนนัทาวดี คณุศิลป์  
หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป 

นายธีระพงษ์ ใจค ามา  
หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งานบริหารงานทั่วไป  
นำงสำวนันทำวด ีคุณศิลป์ 

 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  
นำยบัณฑิต นันทะเทศ  
นำยกุลชำติ ปัญญำด ี 
นำยชลิต โปธำ 
 

งานการเงินและบญัชี  
นำงสำวจริยำ หมื่นแก้ว 

 งานบริหารจดัการระบบเครือข่าย และ
คอมพิวเตอร์  
นำยวิทูร อุ่นแสน  
ว่าที่ร้อยตรีอานนท์ มะโนเมือง  
นำยวิวัฒน์ชยั ข ำประไพ  
นำยปิยะพงษ์ หินเกย  
นำยจรูญ บุตรแก้ว 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ว่ำที่ร้อยตรีอำนนท ์มะโนเมือง 

 
งานพัสด ุ 

นำงสำวนันทำวด ีคุณศิลป์ 
 

งานปฏบิตัิงานบริหาร  
นำงสำวนันทำวด ีคุณศิลป์ 

 

งานนวตักรรมการเรียนการสอน และ
การเรียนรู้  
นำงพรพิมล แก้วฟุ้งรังสี  
นำงสำวรุ่งทิวำ กิตติยังกุล  
นำยเจษฎำ ยำวุฑฒิ  
นำยกฤษณ์ ขำวศรี  
นำยณัฐพงษ์ วงค์จันทร์ตำ 
 

คณะกรรมการบริหารส านัก 



9 
 

  

 กำรบริหำรงำนภำยในส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำได้ด ำเนินกำรภำยใต้ข้อบังคับมหำวิทยำลัย
รำชภัฏ เชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรบริหำรและกำรด ำเนินงำนของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ พ.ศ. 2558  
มีคณะกรรมกำร ประจ ำส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำซึ่งแต่งตั้งโดยสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
ประกอบด้วย รองอธิกำรบดี คณบดี คณำจำรย์ประจ ำหรือบุคลำกร ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้อ ำนวยกำร 
เป็นคณะกรรมกำรที่มีอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้  

1) ก ำหนดนโยบำยและอนุมัติแผนพัฒนำของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ เกี่ยวกับกำรศึกษำ 
กำรวิจัย กำรให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ำยทอดและพัฒนำเทคโนโลยี กำรทะนุบ ำรุงศิลปะ
และวัฒนธรร ม กำรอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
แผนพัฒนำของมหำวิทยำลัย 

2) พิจำรณำเสนอกำรจัดระบบบริหำรงำนของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัด กำรศึกษำ กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม งบประมำณและกำรเงิน กำรบริหำรงำนบุคคล 
และด้ำนอื่น ๆ 

3) พิจำรณำให้ควำมเห็นเกี่ยวกับงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี รวมถึงกำรจัดหำผลประโยชน์
จำก ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยที่อยู่ในควำมดูแลของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 

4) พิจำรณำให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรออกระเบียบ ประกำศ และข้อบังคับต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวกับ
กำร บริหำรและกำรด ำเนินงำนของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำตำมที่สภำมหำวิทยำลัยมอบหมำยหรือ
เพื่อเสนอต่อ สภำมหำวิทยำลัย 

5) ปฏิบัติหน้ำที่อื่นเกี่ยวกับกิจกำรของส ำนักดิจิทัลเพือ่กำรศึกษำตำมที่สภำมหำวิทยำลยัหรอื 
อธิกำรบดีมอบหมำย 

6) เสนอรำยงำนประจ ำปีเกี่ยวกับกิจกำรด้ำนต่ำง ๆ ของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำต่อ
อธิกำรบดี 

7) แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพือ่พิจำรณำและเสนอควำมเหน็ในเรือ่ง
หนึ่ง เรื่องใด หรือมอบหมำยให้ปฏิบัติกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดอันอยู่ในอ ำนำจและหน้ำที่ของ
คณะกรรมกำรประจ ำ ส ำนัก 

8) ให้ค ำปรึกษำเสนอควำมเห็นแก่ผู้อ ำนวยกำร  
 ในส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำมีผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้บังคับบัญชำและรับผิดชอบงำนของ

ส ำนักดิจิทัลเพื่อ กำรศึกษำ โดยมีรองผู้อ ำนวยกำรอีกจ ำนวนสองคนท ำหน้ำที่และรับผิดชอบตำมที่
ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย และในส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำยังมีคณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก ซึ่งแต่งตั้ง
โดยอธิกำรบดี ประกอบด้วย ผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรและ
หัวหน้ำงำนโดยมีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำและ เสนอแนะต่อผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกรณีดังต่อไปนี้ 

2.4 การบริหารงานภายในส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
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1) นโยบำย ยุทธศำสตร์และกลยุทธ์เกี่ยวกับกำรศึกษำ กำรวิจัย กำรให้บริกำรวิชำกำรแก่
สังคม กำรทะนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ตลอดจนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับอ ำนำจและ
หน้ำที่ของส ำนัก ดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ แล้วแต่กรณี 

2) แผนพัฒนำบุคลำกร แนวทำง กลยุทธ์หรือยุทธศำสตร์ของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำใน
กำรพัฒนำ บุคลำกรของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ เพื่อธ ำรงรักษำบุคลำกรที่มีประสิทธิภำพให้อยู่คู่
กับองค์กร ตลอดจน กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 

3) กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ กำรเงิน และกำรพัฒนำ ตลอดจนกำร
บริหำรจัดกำร ทรัพยำกรของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

4) กำรแสวงหำวิธีกำรเพื่อพัฒนำควำมก้ำวหน้ำของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ และกำร
ปฏิบัติภำรกิจ ร่วมกับคณะหรือวิทยำลัยหรือหน่วยงำนอื่น 

5) กำรจัดตั้ง กำรรวม และกำรยุบเลิกส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ รวมทั้งกำรเสนอแบ่งส่วน
รำชกำร หรือส่วนงำนภำยในหน่วยงำนดังกล่ำว 

6) กำรบริหำรงำนในอันจะน ำมำซึ่งกำรมีคุณธรรมและธรรมำภิบำล ตลอดจนให้ควำมเห็น
และ ข้อเสนอแนะในเรื่องที่ผู้อ ำนวยกำรน ำปรึกษำ 

7) กำรประสำนควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 
 

 
 ส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ มีภำระหน้ำที่ ดังนี้  

1) พัฒนำระบบดิจิทัลให้ตอบสนองนโยบำยและสนับสนุนกำรบริหำรงำนของมหำวิทยำลัย
ตำมภำรกิจ ทั้ง 4 ด้ำน คือ กำรผลิตบัณฑิต กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม กำรทะนุบ ำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

2) พัฒนำสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย เพื่อกำรบริหำรจัดกำรและเพื่อกำรเรียนรู้ 
3) สร้ำงองค์ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล และให้บริกำรวิชำกำรแก่สังคม ตลอดจนสร้ำง

เครือข่ำย ดิจิทัลทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
 
 จำกภำระหน้ำที่ของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำจึงได้มีส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรเพื่อปฏิบัติงำน
ตำม ภำระหน้ำที่ดังกล่ำว โดยแบ่งออกเป็น 2 งำน ได้แก่  

1) งำนบริหำรงำนทั่วไป และงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีบุคลำกรทั้งหมดจ ำนวน 19 คน  
อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  1. งำนบริหำรงำนทั่วไป เป็นงำนที่
ปฏิบัติงำนสนับสนุนสำยงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ประกอบด้วย 5 งำน ได้แก่ งำนบริหำรงำน
ทั่วไป งำนกำรเงินและบัญชี งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน งำนพัสดุ และงำนปฏิบัติงำนบริหำร  

2.5 ขอบเขตและภาระงานของส านักดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
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2) งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เป็นงำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ของส ำนักและของมหำวิทยำลัย มีหน้ำที่ ดูแล พัฒนำ และบ ำรุงรักษำระบบเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ประกอบด้วย 3 ฝ่ำย ได้แก่ ฝ่ำยพัฒนำระบบสำรสนเทศ งำนบริหำรจัดกำรระบบ
เครือข่ำยและคอมพิวเตอร์ และงำนนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอนและกำรเรียนรู้ 

 
 

ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่
ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

2.6.1 ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์ทดสอบคุณสมบัติด้ำนเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค ำสั่งระบบปฏิบัติกำร ชุดค ำสั่ง
ส ำเร็จรูป เพื่ออ ำนวยกำรให้งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศในควำมรับผิดชอบด ำเนินไปได้อย่ำงรำบรื่นและ
สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

(2) ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค ำสั่ง และคู่มือค ำอธิบำย
ชุดค ำสั่งตำมข้อก ำหนดของระบบงำนที่ได้วำงแผนไว้แล้ว ทดสอบควำมถูกต้องของค ำสั่ง แก้ไข
ข้อผิดพลำดของค ำสั่ง เพื่อให้ระบบปฏิบัติกำรท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องแม่นย ำและมีประสิทธิภำพมำก
ที่สุด 

(3) ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำง ๆ  เช่น ช่วยสอน ถ่ำยทอดเทคโนโลยีในสำขำวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำและแก่นักศึกษำที่มี
ฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพและปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2.6.2  ด้านการวางแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดขอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนเรื่องโครงกำร

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธ์ิที่ก ำหนด 
2.6.3  ด้านการประสานงาน 

   (1) ประสำนงำนก ำท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือหน่วยงำนทั้งภำยในและ
ภำยนอกเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตำมที่ก ำหนดไว้ 
  (2) ช้ีแจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
 
 

2.6 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
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 2.6.4  ด้านการบริการ 
  (1)  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงด้ำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ รวมทั้งตอบปัญหำและช้ีแจงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับ
ทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำร เกี่ยวกับด้ำนวิทยำกำร
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้
ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำง ๆ  

 
  

 (1) ดูแลระบบบัญชีผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำย บัญชีผู้ใช้งำนส ำหรับอำจำรย์ พนักงำน
มหำวิทยำลัย และบัญชีผู้ใช้งำนส ำหรับนักศึกษำ 

(2) ดูแลระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ บัญชีผู้ใช้งำนส ำหรับอำจำรย์ พนักงำนมหำวิทยำลัย 
และบัญชีผู้ใช้งำนส ำหรับนักศึกษำ 

(3) ดูแลระบบบริกำรเครือข่ำย บริกำร VPN หรือ Virtual Private Network และบริกำร
เครือข่ำยไร้สำย Wi-Fi 

(4) ดูแลระบบ และบริหำรจัดกำรเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ ส ำหรับนักศึกษำ 

(5) ติดตั้ง ดูแลรักษำ อุปกรณ์ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ส ำหรับนักศึกษำ 

(6) บริกำรอินเตอร์เน็ตแบบองค์กร 

(7) ส ำรองข้อมูลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ ส ำหรับนักศึกษำ 

(8) ตรวจสอบและแก้ไขข้อบกพร่องของระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 

(9) ให้บริกำรอบรมทำงด้ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์แก่อำจำรย์ นักศึกษำและ
บุคคลภำยนอก 

(10) ให้บริกำรปรึกษำ ตอบค ำถำมปัญหำเกี่ยวกับระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ บัญชีผู้ใช้งำน
ระบบเครือข่ำย และบัญชีผู้ใช้งำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์  

(11) ดูแลระบบจัดกำรผู้ใช้งำนระบบเครือข่ำย www.network.cmru.ac.th 

(12) ดูแลเว็บไซต์ศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์  
www.htraining.cmru.ac.th 

2.7 บทบาทหน้าท่ีของต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย 

 



13 
 

(13) ดูแลเว็บไซต์ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน www.internalaudit.cmru.ac.th 

( 1 4)  ดู แ ล เ ว็ บ ไ ซ ต์ ศู น ย์ ศึ ก ษ ำ ศ ำ ส ต ร์ พ ร ะ ร ำ ช ำ เ พื่ อ ก ำ ร พั ฒ น ำ ท้ อ ง ถ่ิ น 
www.philosophy.cmru.ac.th 

(15) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ส ำหรับให้บริกำรพื้นที่เว็บไซต์ส ำหรับ
นักศึกษำ 

(16) จัดท ำระบบกำรบูรณำกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศกับฐำนข้อมูลผู้ใช้ระบบเครือข่ำย  
และตรวจสอบผู้ใช้ระบบเครือข่ำย มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

(17) ดูแลเว็บไซต์ส ำนักงำนสภำคณำจำรย์และข้ำรำชกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
www.senate.cmru.ac.th 

 
  

 (1) เป็นวิทยำกร อบรมเชิงปฏิบัติกำร ภำยใต้โครงกำร ยกระดับทักษะกำรผลิตสื่อเพื่อ
สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนออนไลน์เต็มรูปแบบของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ด้ำนเทคโนโลยี
ดิจิทัล และโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและดิจิทัล ส ำหรับอำจำรย์และ
นักศึกษำ 

(2) เป็นวิทยำกรอบรม โครงกำรอบรมเชิงปฎิบัติกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและดิจิทัล
ส ำหรับนักศึกษำหลักสูตร เทคนิคกำรน ำเสนองำนด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint อย่ำงมือ
อำชีพ และจัดท ำคู่มือเทคนิคกำรน ำเสนองำนด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint อย่ำงมืออำชีพ 
เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม กำรให้ค ำปรึกษำ กำรแนะน ำ ซึ่งจะช่วยสร้ำงควำมเข้ำใจที่ชัดเจน 
ให้ผู้เข้ำอบรม และระบุรำยละเอียดได้ครบถ้วนมำกกว่ำกำรอธิบำยด้วยวำจำ 

(3) เป็นวิทยำกรแนะน ำเรื่อง ระบบกำรสื่อสำรข้อมูลและเครือข่ำย มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
เชียงใหม่ ส ำหรับบุคลำกรภำยนอกและภำยในเข้ำเยี่ยมชม ศึกษำดูงำน 

(4) เป็นวิทยำกรบรรยำยเรื่อง ระบบกำรสื่อสำรข้อมูลและเครือข่ำย ซึ่งเป็นรำยวิชำใน
หลักสูตรของสำขำวิชำคอมพิวเตอร์ ให้แก่นักศึกษำ และน ำนักศึกษำเข้ำเยี่ยมชม ศึกษำดูงำน  

(5) เป็นวิทยำกรกำรวิเครำะห์ข้อมูล โดยใช้ Google Form และกำรผลิตสื่อคอมพิวเตอร์
พื้นฐำน ส ำหรับนักศึกษำ และจัดท ำคู่มือ กำรวิเครำะห์ข้อมูล โดยใช้ Google Form และกำรผลิต
สื่อคอมพิวเตอร์พื้นฐำน เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม กำรให้ค ำปรึกษำ กำรแนะน ำ ซึ่งจะช่วย

2.8 งานท่ีได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม 
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สร้ำงควำมเข้ำใจที่ชัดเจน ให้ผู้เข้ำอบรม และระบุรำยละเอียดได้ครบถ้วนมำกกว่ำกำรอธิบำยด้วย
วำจำ 

(6) เป็นวิทยำกรบรรยำยเรื่อง กำรใช้งำนอินเตอร์เน็ตอย่ำงปลอดภัย ให้แก่นักศึกษำ 

(7) เป็นวิทยำกรอบรมโครงกำรเสริมสร้ำงทักษะกำรเรยีนรู้นักศึกษำกำรบัญชีเพื่อควำมพรอ้ม
สู่วิชำชีพและทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 “ค่ำยวิชำกำรนักศึกษำภำควิชำกำรบัญชีและกำรเงินใน
ศตวรรษที่ 21” หัวข้ออบรม Advance Excel for Accounting 

(8) เป็นวิทยำกรเสนอเว็บไซต์จัดกำรควำมรู้ KM CMRU ต่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย  
ณ งำน CMRU KM DAY 

(9)  เป็นวิทยำกรอบรมโครงกำรพัฒนำทักษะกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พื้นฐำน  
ให้กับนักศึกษำคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

(10) เป็นวิทยำกรกำรจัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร “เทคนิคกำรพัฒนำสำรสนเทศส ำหรับผู้บริหำร
ยุคดิจิทัล” 

(11) เป็นวิทยำกรอบรมโครงกำรอบรมคอมพิวเตอร์ส ำหรับนักศึกษำคณะวิทยำกำรจัดกำร 
Professional Excel 

(12) เป็นวิทยำกรบรรยำยโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร “กำรใช้งำนแอปพลิเคชันบนมือ
ถือและสื่อออนไลน์ เพื่อเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนในองค์กรและชุมชน” ณ เทศบำลต ำบลแม่แรม 
อ.แม่ริม จ.เชียงใหม่ และจัดท ำคู่มือ กำรใช้งำนแอปพลิเคชันบนมือถือและสื่อออนไลน์ เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภำพกำรท ำงำนในองค์กรและชุมชน เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม กำรให้ค ำปรึกษำ  
กำรแนะน ำ ซึ่งจะช่วยสร้ำงควำมเข้ำใจที่ชัดเจน ให้ผู้เข้ำอบรม และระบุรำยละเอียดได้ครบถ้วน
มำกกว่ำกำรอธิบำยด้วยวำจำ 

(13) เป็นวิทยำกรบรรยำยโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำรเรื่องคอมพิวเตอร์ส ำหรับผู้บริหำร 
และเทคนิคกำรท ำงำนด้วยคอมพิวเตอร์อย่ำงมีคุณภำพ ณ กองก ำกับกำรต ำรวจตระเวนชำยแดนที่ 33 
และจัดท ำคู่มือ คอมพิวเตอร์ส ำหรับผู้บริหำร และเทคนิคกำรท ำงำนด้วยคอมพิวเตอร์อย่ำงมีคุณภำพ 
เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรฝึกอบรม กำรให้ค ำปรึกษำ กำรแนะน ำ ซึ่งจะช่วยสร้ำงควำมเข้ำใจที่ชัดเจน 
ให้ผู้เข้ำอบรม และระบุรำยละเอียดได้ครบถ้วนมำกกว่ำกำรอธิบำยด้วยวำจำ 

(14) เป็นวิทยำกรกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำร และรูปแบบกำรติดต่อผูใ้ช้ของเว็บไซต์และแอพ
พลิเคชันศูนย์ข้อมูลนักท่องเที่ยวเพื่อใช้ในกำรก ำกับติดตำมกำรเกิดอุบัติเหตุในต ำบลแม่วิน อ ำเภอแม่
วำง จังหวัดเชียงใหม่ 
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(15) เป็นวิทยำกรอบรมเชิงปฏิบตัิกำรฯ โรงเรียนต ำรวจตระเวนชำยแดน เรื่อง กำรอบรมกำร
น ำเสนอผลงำน ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

(16) เป็นผู้ช่วยวิทยำกรบรรยำยเรื่องกำรเรียนกำรสอนออนไลน์โดยใช้ Microsoft Teams 
ให้กับอำจำรย์ 

(17) เป็นผู้ช่วยวิทยำกรบรรยำยในโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และดิจิทัล ส ำหรับนักศึกษำ หลักสูตร กำรใช้ห้องเรียนออนไลน์ด้วย Classroom และ Microsoft 
Teams เพื่อสนับสนุนกำรเป็น Smart University 

(18)  เป็นผู้ ช่วย วิทยำกรบรรยำยเรื่ องกำรจัดท ำ เ ว็บไซต์ส ำ หรับนักศึกษำหอพัก  
คณะครุศำสตร์ 

(19)  เป็นคณะกรรมกำรอ ำนวยควำมสะดวกห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในกำรสอบ
กลำงภำคและปลำยภำคแบบออนไลน์ด้วยโปรแกรม Socrative 
 (20)  เป็นคณะกรรมกำรอ ำนวยควำมสะดวกห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในกำรเรียน
กำรสอนโปรแกรม Tell me more 
 (21)  เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรำยงำนผลงำนกีฬำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏ  
 (22)  เป็นคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงและรำยละเอียดคุณลักษณะเช่ำใช้บริกำรสื่อสำร
อินเทอร์เน็ตแบบองค์กร  
 (23)  เป็นกรรมกำรก ำกับกำรสอบแข่งขันสอบปฏิบัติคอมพิวเตอร์ ณ.ห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์ 
 (24)  เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร KM Day ของส ำนักดิจิทัลเพื่อกำรศึกษำ 
 (25)  เป็นคณะกรรมกำรด ำเนินงำนพระรำชทำนปริญญำบัตร รำชภัฏกลุ่มภำคเหนือ 
 
 จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำว เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรสนับสนุน
ทำงด้ำนกำรเรียนกำรสอน สำมำรถสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนออนไลน์ ด้ำนงำนวิจัย เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ โดยกำรใช้ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ มำใช้เป็นบัญชีผู้ใช้งำน
ส ำหรับนักศึกษำ อำจำรย์ อำจำรย์พิเศษ บุคลำกรมหำวิทยำลัย และบุคลำกรที่จ้ำงตำมโครงกำร  
และบัญชีผู้ใช้งำนส ำหรับนักศึกษำ ผู้จัดท ำจึงน ำมำเขียนเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง “การบริหาร
จัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-Mail) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่” โดยมี ข้ันตอนใน 
กำรปฏิบัติงำนดังได้เขียนไว้อย่ำงละเอียดในบทที่ 4 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัตงิาน 

 

ในการบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ จะต้อง
ท าการติดตั้งระบบปฏิบัติการ (Operating system) ซึ่งเป็นระบบปฏิบัติการ Windows Server โดย
สามารถติดตั้งลงในเครื่องคอมพวิเตอร์แม่ข่ายทั้งแบบ Physical Server และในเครื่องคอมพิวเตอรแ์ม่
ข่ายแบบ Cloud Server โดยจะต้องท าการติดตั้งบริการ (Services) ที่ส าคัญต่าง ๆ ของระบบบรหิาร
จัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ Active Directory, Azure AD, PowerShell รวมไปถึงการ
ติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook และโปรแกรม Office 365 เป็นต้น 

 

  

 ในการติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายส าหรับการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail)  
แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร จั ด ก า ร จ ด ห ม า ย อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ เ ชี ย ง ใ ห ม่ 
เป็นการปฏิบัติงานในห้องบริหารและจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ซึ่งตั้งอยู่ ช้ัน 3 อาคารส านัก
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ และความช านาญใน
หลายด้านประกอบกัน โดยมีหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงาน และเงื่อนไขในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานโดยยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ประกาศ และนโยบาย  
ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่อย่างเคร่งครัด เพื่อไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
มหาวิทยาลัย หน่วยงาน ผู้ใช้บริการ หรือผู้ปฏิบัติงานเอง 

2) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรอบคอบในการปฏิบัติงาน มีความช านาญ สามารถปฏิบัติงาน
ด้วยความแม่นย า จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องและความปลอดภัยในเรื่องของ ข้อมูลต่างๆ  
ก่อนเสมอ เพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

3) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจค าสั่งของโปรแกรมประยุกต์ในด้านของการ
ให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึงการใช้ค าสั่งภาษาคอมพิวเตอร์ (Command Line) ต่างๆ 
ได้อย่างคล่องแคล่ว และมีความถูกต้อง 

4) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานทุกครั้งหลังจากการ
ปฏิบัติงาน  

5) ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วยจรรยาบรรณของ
บุคลากร มหาวิทยาลัย เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด 

6) ผู้ปฏิบัติจะต้องสามารถติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายส าหรับการให้บริการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และการบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามที่ก าหนดได้ โดยสามารถศึกษา
ข้ันตอน และวิธีปฏิบัติงานได้จากคู่มือฉบับนี้ซึ่งมีกระบวนการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่าง
ละเอียดในบทที่ 4 

3.1 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ประกาศ และนโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 
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 ในการปฏิบัติงานทางด้านผู้ดูแลระบบเครือข่ายของส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษามหาวิทยาลัย
ราชภัฏเชียงใหม่จะมีลักษณะการท างานดังนี้ 

 3.2.1) ผู้ใช้บริการท าการร้องขอเพื่อขอใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ใช้บริการจะท าบันทกึ
ข้อความมายังผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา โดยท าการระบุช่ือบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ที่ต้องการมา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ช่ือของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เช่น หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวัฒนธรรมศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ ท าการขอบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์โดยระบุค าข้ึนต้นของบัญชีผู้ใช้งานเปน็ cultural ดังนั้นช่ือบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนกิส์
ที่ถูกสร้างขึ้นมาจะมีรูปแบบดังนี้ cultural@cmru.ac.th  

 เมื่อผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษาได้รับบันทึกข้อความแล้ว จะท าการตรวจสอบกับ
ผู้ดูแลระบบเครือข่ายที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้งานเบื้องต้นก่อนเพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบในการพิจารณาถึงการอนุมัติให้มีการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป  

 เมื่อผู้อ านวยการพิจารณาให้ด าเนินการสร้างบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะม ี
การมอบหมายลงมายังหัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ และจะมีค าสั่งมายังผู้ดูแลระบบที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อสร้างบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานดังกล่าวต่อไป ดังภาพที่ 3.1 

3.2 วิธีปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 3.1 แสดงบันทึกข้อความในการขอบัญชีจดหมายอิเลก็ทรอนกิส ์
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 3.2.2) ผู้ปฏิบัติงานท าการศึกษารายละเอียดของข้อมูลที่ผู้ใช้งานท าการร้องขอการใช้บริการ
โดยการติดต่อกับผู้ร้องขอโดยตรงเพื่อจะได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และรวดเร็วที่สุดเพื่อที่จะได้ก าหนดแล้วน า
ข้อมูลที่ได้ไปสร้างบัญผู้ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนเก และพื้นที่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นรายบุคคล 
มีการก าหนดสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามที่ได้ก าหนดไว้ตามประเภท ดังนี้  

 (1) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับนักศึกษา 

 (2) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับอาจารย์ และบุคลากร 

 (3) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์อาจารย์พิเศษ 

 

 

 ในการปฏิบัติงานทางด้านหน่วยบริหารจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ส านักดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ งานทางด้านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้อง
มีความรู้ความเข้าใจองค์ประกอบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ ซึ่งผู้เขียนได้ศึกษา
แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง สามารถสรุปดังนี ้

 3.3.1 Lee S. Sproull (2017) ได้ท าการศึกษาการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเก็บ
รวบรวมข้อมูลในการวิจัยองค์กร พบว่าประสิทธิภาพของการใช้อีเมลในการด าเนินการวิจัยมีข้อดีของ
การใช้อีเมลในการวิจัยคือเป็นวิธีที่ประหยัดกว่าการสัมภาษณ์ ผู้ส่งสามารถส่งข้อความได้สะดวก 
และผู้รับสามารถอ่านข้อความได้ความสะดวก ผู้รับสามารถเลือกสร้างส าเนาข้อความหรือสามารถ
เลือกที่จะลบข้อความ และผู้ใช้สามารถประมวลผลจดหมายของตนเอง ท าให้ลดการท างานของ
เลขานุการ ตั้งข้อสังเกตว่าอุปสรรคบางประการในการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์คือการเข้าถึง
คอมพิวเตอร์ของผู้ตอบแบบสอบถามมีความเต็มใจที่จะตอบแบบส ารวจดังกล่าว และข้อมูลมีคุณค่า
มากเมื่อเทียบกับข้อมูลที่รวบรวมโดยวิธีการทั่วไป 

 3.3.2 รัชนีพร ศรีรักษา (2561) ได้ท าการศึกษาปัจจัยที่สัมพันธ์กับพฤติกรรมการใช้
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในทางสร้างสรรค์ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พบว่าพฤติกรรมการใช้ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในทางสร้างสรรค์ของนักศึกษาระดับปริญญาตรีในภาพรวมอยู่ในระดับมาก 
ปัจจัย ด้านทัศนคติ ด้านการคล้อยตามกลุ่ม และด้านการควบคุมพฤติกรรมตนเองกับพฤติกรรมการใช้
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในทางสร้างสรรคในภาพรวมอยู่ในระดับมาก และตัวแปรที่มีความสัมพันธ์
ทางบวกในระดับสูงกับพฤติกรรมการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในทางสร้างสรรค์ มี 2 ตัวแปร  
คือ ปัจจัยด้านการคล้อยตามกลุ่มเกี่ยวกับจริยธรรมและการประเมินค่าสารสนเทศ และปัจจัยด้าน 
การควบคุมพฤติกรรมตนเองเกี่ยวกับความรับผิดชอบและจริยธรรมในการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่วนปัจจัยด้านทัศนคติมีความสัมพันธ์ทางบวกในระดับปานกลางกับพฤติกรรมการใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ในทางสร้างสรรค์ โดยทุกตัวแปรมีนัยส าคัญที่ระดับ .01 

3.3 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
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  3.3.3  อภิญญา จันทะเรือง (2562) ได้ท าการศึกษากลยุทธ์การสื่อสารการตลาดดิจิทัลของ
สถาบันไทย-เยอรมัน พบว่ากลยุทธ์การด าเนินงานของสถาบันไทย-เยอรมัน มีข้อจ ากัดทางด้าน  
1) ก าลังคนในส่วนของการตลาดไม่เพียงพอ จึงขาดความต่อเนื่อง 2) เนื้อหาน าเสนอข่าวสารไปยัง 
ผู้บริโภคยังเป็นเนื้อหาที่เน้นขายของ ด้านการพัฒนาการสื่อสารการตลาดดิจิทัลในอนาคต ผู้บริหาร 
คิดว่าควรพัฒนาช่องทางให้มีความหลากหลาย เช่น ยูทูบ ไลน์แอด และออกแบบเว็บไซต์ให้อ านวย 
ความสะดวกให้กับลูกค้ามากที่สุด ด้านเนื้อหาควรมีเนื้อหาให้เป็นประโยชน์ เน้นการให้ ความรู้  
สร้าง ความดึงดูดกับผู้บริโภค อีกทั้งมีความถ่ีของแต่ละช่องทางที่เหมาะสม ส าหรับมุมมองของ
ผู้บริโภคนั้น ใช้ช่องทางการตลาดผ่านอีเมลมากที่สุดในการประสานงานและรับข่าวสาร ด้านการรับ
สารผ่านอีเมล เพียงพอและเหมาะสม ข้อมูลที่ผู้บริโภคได้รับคือการบริการหลักสูต รอบรม  
และกิจกรรมสัมมนาฟรี ของสถาบันไทย-เยอรมัน เป็นส่วนใหญ่ ความคาดหวังที่ผู้บริโภคต้องการ  
คือ 1) เนื้อหาที่เกี่ยวข้อง กับการบริหารงานบุคคล 2) การวิเคราะห์ Training Need และการพัฒนา
บุคลากรฝ่ายเทคนิค (Competency) 3) เรื่องทั่วไปเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับผู้ที่มาอบรมที่
สถาบันไทย-เยอรมัน เช่น ร้านอาหาร ที่จอดรถ หรือ ที่พักอื่น ๆ ด้านการสื่อสาร ควรใช้ภาษาที่เข้าใจ
ง่าย ไม่ซับซ้อน เพื่อเป็นประโยชน์ในการให้ค าแนะน าพนักงานที่ขออนุมัติฝึกอบรม ประโยชน์ของการ
รับสาร และการ ตัดสินใจซื้อ ข้อมูลที่ทางผู้บริโภคได้รับเป็นประโยชน์ต่อการขออนุมัติฝึกอบรม  
และการวางแผน ฝึกอบรมประจ าปี โดยมีรายละเอียด 5 ประการดังนี้ 1) รายละเอียดหลักสูตร  
2) วัตถุประสงค์ของ หลักสูตร 3) การลงมือปฏิบัติของหลักสูตร 4) ราคาหลักสูตร 5) ประโยชน์จาก
การฝึกอบรมว่าสามารถไปพัฒนางานในส่วนที่รับผิดชอบได้มากข้ึน 

3.3.4 Ivan Pogarcic and another (2019) ได้ท าการศึกษาบางแง่มุมของการสื่อสาร
ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) พบว่าจดหมายอิเล็กทรอนิกส์สามารถพิจารณาได้จากหลาย
แง่มุม อย่างไรก็ตาม จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ควรถูกมองว่าเป็นรูปแบบหนึ่งของการสื่อสารของมนุษย์
เป็นหลัก วิธีการรับรู้มีความส าคัญน้อยกว่า เนื่องจากจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นรูปแบบการสื่อสาร
ของมนุษย์ จึงจ าเป็นต้องสื่อถึงรูปแบบเฉพาะของพฤติกรรมของมนุษย์ การผิดรูปแต่ละครั้งของ
พฤติกรรมนั้นควรสังเกตผ่านปริซึมของบรรทัดฐานทางสังคมที่ยอมรับกันโดยทั่วไป แม้ว่าบรรทัดฐาน
เหล่านั้นจะสะท้อนถึงกรอบวัฒนธรรม จริยธรรม และศีลธรรมของชุมชนสังคม (เฉพาะ) บางแห่ง  
แต่ก็ควรได้รับการเคารพ ในสถานการณ์เช่นนี้ ผู้เข้าร่วมการสื่อสารทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
สามารถคาดการณ์สถานการณ์ต่างๆ ได้ บางส่วนของสิ่งเหล่านี้ควรถูกแยกออก ลบออก หรือลงโทษ 
บทความนี้น าเสนอภาพรวมที่ครอบคลุมและการรักษาความพยายามในการหลอกลวงต่างๆ โดยใช้
อีเมลที่เป็นของผู้เขียนคนใดคนหนึ่ง ภายในระยะเวลา 4 ป ี

 3.3.5 Mario Pagliaro (2020)  ได้ท าการศึกษาการส่งเสริมการใช้อีเมลในการวิจัยทาง
วิทยาศาสตร์และในสถาบันการศึกษาพบว่าการการใช้อีเมลในทางที่ผิดในสถาบันการศึกษาได้
กลายเป็นที่แพร่หลายในวิทยาลัยจากอาจารย์ที่ถูกขับเคลื่อน โดยความวิตกกังวลของนักเรียนอาจารย์
และผู้บริหารที่ เกี่ยวกับรายละเอียดอีเมลที่ไร้ประโยชน์ หลังจากภาพรวมโดยสังเขปเกี่ยวกับ 
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คุณลักษณะเฉพาะของการสื่อสารทางอีเมลแล้ว การศึกษานี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ค าแนะน าส าหรับ
มหาวิทยาลัยและศูนย์วิจัยในยุคดิจิตอลจัดล าดับความส าคัญของงานเชิงลึกทางวิชาการโดยเน้นที่งาน
สอนและวิจัยให้ความส าคัญกับความลึกของงานวิชาการ  

 3.3.6  Richard Costello and another (2020)  ได้ท าการศึกษาการใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ในการสื่อสารทางชีวการแพทย์ พบว่าเพื่อตรวจสอบว่ามีความแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ
ทางสถิติในเนื้อหาของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) และจดหมายทั่วไปที่ส่งไปยังผู้เขียนบทความที่
ตีพิมพ์ในวารสารทางการแพทย์หรือไม่ 

การออกแบบ: การศึกษาในอนาคตโดยแบบสอบถามทางไปรษณีย์ ในช่วงสองช่วงระยะเวลา
หนึ่งเดือนขอให้ผู้เขียนบทความที่เกี่ยวข้องซึ่งตีพิมพ์ในวารสารทางการแพทย์ บันทึกรายละเอียด  
ของการติดต่อที่ได้รับแจ้งจากสิ่งพิมพ์ของพวกเขา 

การวัด: ได้รับจดหมายโต้ตอบแบบธรรมดาและทางอีเมล ค าขอพิมพ์ซ้ า เนื้อหาของจดหมาย
โต้ตอบ คุณภาพของการติดต่อ 

ผลลัพธ์: ผู้เขียนแปดสิบสองจาก 96 คนตอบกลับ ได้รับอีเมล 50 ฉบับ (ค่าเฉลี่ย 5.7 6 8.8 
อีเมลต่อผู้เขียน) และ 72 ฉบับที่ได้รับอีเมลธรรมดา (15.5 6 32.8 จดหมายต่อผู้เขียน) (p < 0.05) 
เจ็ดสิบเปอร์เซ็นต์ของอีเมลและเพียง 53% ของจดหมายที่ส่งโดยไปรษณีย์ธรรมดา (p < 0.05) 
หมายถึงเนื้อหาของกระดาษ 

สรุป: การเผยแพร่ในวารสารทางการแพทย์ทั่วไปกระตุ้นแบบธรรมดามากกว่าจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างไรก็ตาม เนื้อหาของอีเมลอาจมีความเกี่ยวข้องทางวิทยาศาสตร์มากกว่า สามารถ
ส่งจดหมาย อิเล็กทรอนิกส์ได้โดยไม่ต้องกลัวว่าคุณภาพของการสื่อสารที่ได้รับจะลดลง 

 ได้รับการตอบกลับจาก 82 (85 เปอร์เซ็นต์) ของผู้เขียน 96 คน ; มีเพียงการแจ้งเตือนเดียว
เท่านั้นที่ถูกส่งไปยังผู้เขียนที่ไม่ตอบสนอง ผลการศึกษาน้ีอ้างอิงถึง 82 ค าตอบที่ส่งคืนผู้เขียน 75 คน
จาก 82 คนได้รับจดหมายโต้ตอบทั่วไปทั้งหมด 1,181 ฉบับ (ช่วง 1 ถึง 250) ฉบับที่เกี่ยวข้อง 
กับบทความของพวกเขา อีกเจ็ดคนที่เหลือไม่มีการโต้ตอบกัน ห้าสิบ (91 เปอร์เซ็นต์) ของผู้เขียน 55 
คนที่รวมที่อยู่อีเมลของพวกเขาได้รับการติดต่อทั้งหมด 326 (ช่วง 1 ถึง 50) ตามเส้นทางนั้น   
อย่างไรก็ตาม จดหมายโต้ตอบแบบธรรมดา 1,039 ฉบับ (88 เปอร์เซ็นต์) เป็นเพียงค าขอให้พิมพ์ซ้ า  
ในทางตรงกันข้าม มีจดหมายโต้ตอบทางอีเมลเพียง 72 ฉบับ (ร้อยละ 22) เท่านั้นที่เป็นค าขอพิมพ์ซ้ า 
(p ≪ 0.01) จดหมายโต้ตอบทางอีเมลส่วนใหญ่ 35 (ร้อยละ 70) จากทั้งหมด 50 ฉบับอ้างถึงเนื้อหา
ของบทความที่ตีพิมพ์ แม้ว่าแต่ละส่วนของบทความจะอ้างถึงในการติดต่อทางอีเมล แต่ส่วนผลลัพธ์ 
ก็ถูกกล่าวถึงบ่อยที่สุดในน้ัน ในทางตรงกันข้าม, มีเพียง 38 (50 เปอร์เซ็นต์) จาก 75 ฉบับที่อ้างอิงถึง
หัวข้อเฉพาะของบทความ (เปรียบเทียบเนื้อหาอีเมลกับเนื้อหาอีเมลทั่วไป p = 0.05) มีการใช้สื่อทั้ง
สองอย่างเท่าเทียมกันเพื่อขอวัสดุหรือรีเอเจนต์ที่ใช้ในการศึกษาหรือเพื่อแนะน าการท างานร่วมกันใน
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อนาคต ผู้เขียนที่ให้คะแนนคุณภาพของการติดต่อระบุว่าการติดต่อทางอีเมลมีมาตรฐานที่สูงกว่า  
และมีความเกี่ยวข้องมากกว่าการติดต่อทางจดหมายทั่วไป 

 

 

 ในการปฏิบัติงานทางด้านหน่วยบริหารจัดการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ส านักดิจิทัลเพื่อ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ผู้จัดท าคู่มือได้ตระหนักและยึดถือการปฏิบัติ งานตามคู่มือ
จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วยจรรยาบรรณของ บุคลากร
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2555 และมีผลบังคับใช้เมือ่วันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2555  จึงได้น าเอาจรรยาบรรณ
เหล่าน้ีมายึดเป็นหลักในการปฏิบัติงานแต่ละด้านดังนี้ 

 3.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้ที่มีศีลธรรม คุณธรรม และ จริยธรรมอันดีงาม ละเว้น
อบายมุขความช่ัวทั้งปวง 

2) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตาม
จรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 

3) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพิ่มพูนความรู้ความสามารถ และทักษะในการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

 
3.4.2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลัง

ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกตองสมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชนของ
มหาวิทยาลัยเป็นนส าคัญ 

2) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและให้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่
และภารกิจที่ ได้รับมอบหมายให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที 

3) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษา และใชทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด   
คุ้มคา โดยระมัดระวังมิใหเสียหายเยี่ยงวิญ  ูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพย์สินของตนเอง 

4) ศึกษาหาความรูวางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางาน และสะสมผลงานอย่างสม่ าเสมอ 

 3.4.3 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 

1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงเป็นผู้ไฝรูในวิทยาการใหม่ เพื่อเพิ่มพูนความรูทักษะในการ
ท างานที่ตนได้รับมอบหมาย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และพรอมรับฟงความคิดเห็นหรือขอเสนอ
แนะของผู้อื่นเพื่อพิจารณาน าไปใช ในทางที่เป็นประโยชนตองานของสวนราชการมหาวิทยาลัย 

3.4 จรรยาบรรณและแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 

 



23 

 

2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี่ยงการน าขอมูลหรือเรือ่งราวของบุคลากรมหาวิทยาลยั 
ทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน เรื่องสวนบุคคล และ/หรือเรื่องความเป็นไปในสวนราชการ
ออกไปเปิดเผยหรือวิจารณในลักษณะที่จะกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลและภาพลักษณโดยรวม 
ของมหาวิทยาลัย 

3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงรับฟงค าแนะน าและยอมรับในการสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
ผู้บริหารสวนราชการในสิ่งที่ถูกที่ควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่ข้ามข้ันตอนการบังคับบัญชา 

4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรับตนใหสามารถท างานร่วมกับบุคคลอื่นด้วยความสุภาพ  
มีน้ าใจ และมีมนุษยสัมพันธ์อันดีไม่ปดบังขอมูล และวิธีการที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตอผู้ร่วมงาน 

5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพ
ก าไวก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 

 
 

 



บทที่ 4 
เทคนคิการปฏบิัตงิาน 

 

หน่วยพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่หลักในการสนับสนุนทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศให้กับ นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ หนึ่งในภารกิจ
นั้นคือการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ท างานด้วยละเอียด รอบคอบ ท างานตามล าดับข้ันตอนอย่างเคร่งครัด ต้องสามารถ วิเคราะห์ และ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี ต้องมีความรู้เกี่ยวกับการติดตั้งระบบปฏิบัติคอมพิวเตอร์ 
(Operating System) การติดตั้งโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ  รวมไปถึงการใช้ค าสั่งพื้นฐานที่จ าเป็นใน
การติดตั้งระบบบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาคู่มืออย่างละเอียดถ่ีถ้วน 
ไม่ควรลัดข้ันตอนข้ันตอนหนึ่ง เพราะอาจจะท าให้การติดตั้งโปรแกรมเกิดความผิดพลาดข้ึนได้ ในการ
ปฏิบัติงานควรค านึงในเรื่องของความภัยของข้อมูลเป็นส าคัญ เนื่องจากต้องมีการก าหนดรหัสผ่านของ
ผู้ใช้งาน ซึ่งจะต้องจัดเก็บเป็นความลับเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาข้ึนในภายหลัง   

 
  

4.1.1 ข้ันตอนการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows Server 2022 เพื่อใช้ส าหรับเปน็ 
Host ในการติดตั้ง Virtual Machine  

4.1.2 ข้ันตอนในการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows Server 2016 

4.1.3 การติดตั้งโปรแกรม Active Directory ใน Microsoft Windows Server 2016 

4.1.4 การตั้งค่า Active Directory Synchronization (Azure AD Connect)  

4.1.5 การสร้างจดหมายอิ เล็กทรอนิกส์ ก ากับตรวจสอบบัญชีจดหมายอิ เล็กทรอนิกส์  
และแจ้งข้อมูลที่จ าเป็นให้กับผู้ใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.6 การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 

4.1.7 การติ ดตั้ ง โปรแกรม Microsoft Office 365 Outlook บน  Microsoft Windows  
Server 2016  

 

ในคู่มือเล่มนี้มีการน าสัญลักษณ์ของผังงาน (Flowchart) ซึ่งเป็นรูปภาพที่ใช้แทนความหมาย
ของการท างานในลักษณะต่าง ๆ ที่แสดงล าดับข้ันตอนการท างานอย่างมีล าดับข้ันตอนที่ชัดเจน  
โดยในคู่มือฉบับนี้ได้มีการใช้สัญลักษณ์ (แสดงดังตารางที่ 4.1) โดยเขียนเป็นแผนผังแสดงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานอย่างละเอียด (ดังภาพที่ 4.1) 
 

4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
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ตารางท่ี 4.1 แสดงสัญญาลักษณ์ผังงาน (Flowchart) 
สัญญาลักษณ์ ความหมาย 

 จุดเริม่ต้นหรือจุดสิ้นสุด 
 

 การปฏิบัตงิาน 
 

 การตัดสินใจ 
 

 ทิศทางการท างาน 
 

 การรบัข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
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ภาพท่ี 4.1 แผนผังแสดงข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน 

 ตรวจสอบว่าบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์นี้ว่างหรือไม่ 

รายงานต่อหัวหน้างานเพ่ือ 
ปรับเปลี่ยนบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ว่าง 

ผู้รับบริการร้องขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

เริ่มต้น 

 

งานบริหารงานทั่วไปเร่ืองเสนอไปยังผู้อ านวยการ 

 ผู้อ านวยการพิจารณา ไม่อนุมตั ิ

แจ้งผู้รับบริการ 

หัวหน้างานมอบหมายงาน 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น 

อนุมตั ิ

จัดเตรียมข้อมูลที่จ าเป็นในการสร้าง 
บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

สร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

สิ้นสุด 

 

สร้างสิทธิ์การเข้าใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับ
ผู้รับบริการตามประเภทของผู้รับบริการ 

ว่าง 

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์ม
การขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

แจ้งข้อมูลจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้รับบริการ 
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จากแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) สามารถอธิบายได้ดังน้ี 
1) ผู้รับบริการมีการร้องขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกแบบฟอร์มการขอ

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
2) เมื่องานธุรการได้รับเรื่องจะน าเสนอข้อมูลต่อผู้อ านวยการส านักดิจิทลัเพือ่การศึกษา 

เพื่อขออนุมัติการขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
3) กรณีที่ผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเพื่อการศึกษาไม่อนุมัติให้ท าการสร้างจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ งานธุรการจะส่งเรื่องกลับไปยังผู้รับบริการร้องขอจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้ง
ระบุถึงสาเหตุที่ไม่อนุมัติ ในกรณีที่ได้รับการอนุมัติให้สร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผู้อ านวยการส านัก
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาจะส่งเรื่องมายังหัวหน้างาน จากนั้นหัวหน้างานจะมอบหมายให้กับผู้ปฏิบัติงานใน
การบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

4) เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายงาน จะเข้าท าการตรวจสอบบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ในฐานข้อมูลว่ามีช่ือบัญชีซ้ าหรือไม่ หรือการตั้งช่ือบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นั้น
เป็นไปตามกฎระเบียบ ช่ือบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีความเหมาะสมหรือไม่ และตรงกับ
รูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5) หลังจากท าการตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการสร้าง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

6) เมื่อด าเนินการสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งข้อมูลบัญชี
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์และรหัสผ่านในการใช้งานให้กับผู้รับบริการโดยการส่งทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกสต์ามที่ผูร้ับบรกิารแจง้ไว้ แล้วรายงานผลการด าเนินงานต่อหวัหน้างาน และผู้อ านวยการ
ให้ทราบต่อไป 

 
 

 

 4.2.1 ขั้นตอนการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows Server 2022 เพ่ือใช้
ส าหรับเป็น Host ในการติดตั้ง Virtual Machine  

 ในที่นี้เราจะเลือกใช้ Hyper-V เป็น Host ในการติดตั้ง Virtual Machine เนื่องจากโปรแกรม 
Hyper-V เป็นบริการหนึ่งที่ เป็นส่วนเสริมของ Microsoft Windows Server มีประสิทธิภาพสูง
สามารถใช้งานได้เป็นอย่างดี  

(1) ติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows 2022 โดยเสียบอุปกรณ์ USB Thumb 
Drive ที่มี Microsoft Windows 2022 ลงช่อง USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.2)  

4.2 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 4.2 แสดงการเสียบอุปกรณ์ USB Thumb Drive บนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 

(2) กดเปิดสวิตซ์ Power ด้านหน้าของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.3)  

 
ภาพท่ี 4.3 แสดงการเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

 
(3) ในข้ันตอนนี้จะมีข้อความ Press any key to boot from CD or DVD…….... ให้กดปุ่ม
ใด ๆ บนคีย์บอร์ด เพื่อเข้าสู่การติดตั้ง Microsoft Windows 2022 Server (ดังภาพที่ 4.4)  

 
ภาพท่ี 4.4 แสดงการเริม่การติดตัง้ Microsoft Windows 2022 Server 

กดปุ่มใด ๆ บนคีย์บอร์ด 

เสียบ USB Flash Drive 

กดปุ่ม Power On 
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(4)  ในที่นี้ เราจะเลือกการติดตั้งแบบ Windows Server 2022 Datacenter (Desktop 
Experience) เนื่องจากว่าเป็นการติดตั้งแบบหน้าจอการแสดงผลแบบหน้าต่างวินโดวส์ (GUI) ซึ่งง่าย 
และสะดวกต่อการใช้งาน จากนั้น กด “Next” (ดังภาพที่ 4.5)  

 
ภาพท่ี 4.5 แสดงการเลือกรปูแบบของการติดตั้ง Microsoft --pWindows Server 2022 

 

(5) เลือก I accept the Microsoft Software License Terms ………. จากนั้น กด Next  
(ดังภาพที่ 4.6)  

 
ภาพท่ี 4.6 แสดงการยอมรบัการติดตัง้ Microsoft Windows 2022 Server 

1. I accept the Microsoft 
Software License Terms ………. 

2. กด Next 

1. เลือก Windows Server 2022 
Datacenter (Desktop Experience)   2. กด Next 
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 ( 6)  เ ลื อ ก  Custom: Install Microsoft Server Operating System only ( advanced) 
จากนั้น กด “Next” (ดังภาพที่ 4.7)  

 
ภาพท่ี 4.7 แสดงการเลือกประเภทของการติดตั้ง 

 

(7) ระบบจะแสดงพื้นที่ของฮาร์ดดิสก์ทั้งหมด ในข้ันตอนน้ีให้กด “Next” (ดังภาพที่ 4.8)  

 
ภาพท่ี 4.8 แสดงการเลือกพื้นที่ในการติดตั้ง 

เลือก Custom:Install Microsoft Server 
Operating System only (advanced) 

กด Next 



31 
 

(8) จากนั้นรอจนกว่าการติดตั้งจะเสร็จสิ้นในข้ันตอนนี้จะใช้เวลาประมาณ 10 นาที โดยที่
ระยะเวลาข้ึนอยู่กับความแรงของแต่ละเครื่อง (ดังภาพที่ 4.9)  

 
ภาพท่ี 4.9 แสดงการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Windows Server 2022  

 

(9) ก าหนดรหสัผ่านตามที่ต้องการ (ดังภาพที่ 4.10)  

 
ภาพท่ี 4.10 แสดงการก าหนดรหัสผ่านของ Windows Server 2022  

1. ก าหนดรหัสผ่านที่ต้องการ 

2. กด Finish 
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(10) ล็อกอินเข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password ที่ได้ก าหนดไว้ จะพบกับหน้าจอ 
Server Manager เลือก “Add roles and features” (ดังภาพที่ 4.11)  

 
ภาพท่ี 4.11 แสดงหน้าจอโปรแกรม Server Manager  

 

(11) กด Next เพื่อเริ่มต้นการติดตั้ง Hyper-V Server (ดังภาพที่ 4.12)  

 

ภาพท่ี 4.12 แสดงการเริ่มต้นติดต้ัง Hyper-V Server  
 

กด Next 

เลือก Add roles and features 



33 
 

(12) เลือก Role-based or feature-based installation จากนั้นกด Next (ดังภาพที่ 4.13)  

  

ภาพท่ี 4.13 แสดงการเลือก Role ในการติดตั้ง  
 

(13) เลือก “Select a server from the server pool” จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 
4.14)  

 
    ภาพท่ี 4.14 แสดงการเลอืก Role ในการติดตั้ง Hyper-V Server 

2. กด Next 

1. เลือก Select a server from the server pool 

กด Next 

1. Role-based or feature-based installation 

กด Next 
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(14) กด “Add Feature” เพื่อยืนยันการติดตั้ง Hyper-V Server เมื่อการติดตั้งเสร็จสิ้น 
ระบบจะท าการ Reboot ตัวเอง 1 ครั้ ง  เป็นอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการติดตั้ง Hyper-V Server  
(ดังภาพที่ 4.15)  

 
ภาพท่ี 4.15 แสดงการยืนยันการติดตั้ง Hyper-V Server 

 

(15) ตั้งค่า IP Address ให้เป็นแบบ Static IP ด้วยการค้นหาช่ือโปรแกรม “Ethernet 
settings” จากนั้นคลิกที่ Ethernet settings (ดังภาพที่ 4.16)  

 
ภาพท่ี 4.16 แสดงการด้วยค้นหาช่ือโปรแกรม “Ethernet settings” 

 

กด Add Features 

1. ค้นหา Ethernet settings 

2. กดที่ Ethernet settings 
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(16)  คลิกที่ Change adapter options เพื่อเข้าสู่การตั้งค่า IP Address (ดังภาพที่ 4.17)  

 
ภาพท่ี 4.17 แสดงการตั้งค่า IP Address 

 

(17) คลิกขวาที่ Ethernet0 จากนั้นเลือก Properties (ดังภาพที่ 4.18)  

 
ภาพท่ี 4.18 แสดงการตั้งค่า Ethernet0 

 

 

 

เลือก Change adapter options 

1. คลิ๊กขวาที่ Ethernet0 

2. เลือก Properties 
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(18) ในข้ันตอนน้ีให้ผู้ปฏิบัตงิานสอบถามหมายเลข IP Address ที่สามารถใช้งานจากผู้แล
ระบบที่ดูแลเกี่ยวกบัระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ว่าสามารถใช้หมายเลข IP Address ใดได้บ้าง  
แล้วกรอกข้อมูลที่ได้มาลงไป จากนั้นกด “OK” (ดงัภาพที่ 4.19)  

 
ภาพท่ี 4.19 แสดงการกรอกหมายเลข IP Address 

 

(19) รีโมตไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย Microsoft Hyper-V Server ด้วยค้นหาช่ือ
โปรแกรม “Remote Desktop Connection” (ดังภาพที่ 4.20)  

 
ภาพท่ี 4.20 แสดงการด้วยค้นหาช่ือโปรแกรม “Remote Desktop Connection” 

1. ค้นหา “remote desktop connection” 

2. เลือก Remote Desktop Connection 

1 กรอกข้อมูลหมายเลข IP Address ลงไป 

2 กด OK 
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 (20) กรอกหมายเลข IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย Hyper-V Server ลงไป 
จากนั้นกด “Connect” (ดังภาพที่ 4.21) 

 
ภาพท่ี 4.21 แสดงการกรอกหมายเลข IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  

Microsoft Hyper-V Server 

 

4.2.2 ขั้นตอนในการติดตั้งระบบปฏิบัติการ Microsoft Windows Server 2016 ซึ่งมี
ขั้นตอนดังน้ี  

 (1) เตรียมไฟล์ไอเอสโออิมเมจ (ISO Image) ส าหรบัการตดิต้ังระบบปฏิบัติการ Microsoft 
Windows Server 2016 โดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ของไมโครซอฟต์ โดยเข้าไปที่ URL ดังนี ้ 
https://www.microsoft.com/en-us/evalcenter/evaluate-windows-server-
2016?filetype=ISO  

(2) เปิดโปรแกรม Hyper-V Manager ข้ึนมา จากนั้นคลิกขวาที่เมนูด้านซ้ายแล้วเลือก 
“New” จากนั้นเลือกที่ “Virtual Machine” ดังภาพที่ (ดังภาพที่ 4.22) 

 
ภาพท่ี 4.22  แสดงการเลือก Virtual Machine 

1. กรอก IP Address 

2. กด Connect 

2. กด Virtual Machine 

1. กด New 
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(3) กด “Next” เพื่อด าเนินการต่อ (ดังภาพที่ 4.23)  

 
ภาพท่ี 4.23  แสดงตรวจสอบก่อนการสร้าง Virtual Machine 

(4) ก าหนดช่ือของ Virtual Machine ตามต้องการ จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.24)

  
ภาพท่ี 4.24  แสดงการก าหนดช่ือของ Virtual Machine 

 
 
 

กด Next 

กด Next 
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(5) เลือก Generaton 1 จากนั้นกด “Next” (ดงัภาพที่ 4.25) 

 
ภาพท่ี 4.25  แสดงการเลือก Generaton 1 

(6) เลือกการเช่ือมต่อเครือข่าย Connection จากเดิมที่เป็น Not Connected ให้เป็น Intel 
โดยแต่ละเครื่องนั้นจะมีช่ือที่แตกต่างกันออกไป จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.26) 

  
ภาพท่ี 4.26  แสดงการเลือกการเช่ือมต่อเครือข่าย Connection จากเดิมทีเ่ป็น Not Connected 

ให้เป็น Intel 

 
 

กด Next 

กด Next 
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(7) ก าหนดขนาดของพื้นทีฮ่าร์ดดิสก์ โดยก าหนดในช่อง Size ตามขนาดที่ต้องการ กรณีนี้ใส่
ขนาด 250GB จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.27) 

  
ภาพท่ี 4.27  แสดงการก าหนดขนาดของพื้นที่ฮาร์ดดิสก ์

(8) เลือก Image file (iso) ที่ดาวน์โหลดมาจากเว็บไซต์ Microsoft จากนั้นกด “Next”  
(ดังภาพที่ 4.28) 

 

ภาพท่ี 4.28  แสดงเลือก Image file (iso) ที่ดาวน์โหลดมาจากเว็บไซต์ Microsoft 
 
 
 
 
 

กด Next 

กด Next 
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(9) กด “Finish” เพื่อสิ้นสุดข้ันตอนการสร้าง Virtual Machine (ดังภาพที่ 4.29) 

  
ภาพท่ี 4.29  แสดงสิ้นสุดข้ันตอนการสร้าง Virtual Machine 

(10) ในหน้าต่างของ Hyper-V Manager ให้คลิกขวาที่  Virtual Machine ที่ เราได้สร้าง
ข้ึนมา จากนั้นเลือก “Start” เพื่อเริ่มการท างานของ Virtual Machine (ดังภาพที่ 4.30) 

  
ภาพท่ี 4.30  แสดงสิ้นสุดข้ันตอนการสร้าง Virtual Machine 

 

 

 

 

กด Finish 

กด Start 
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(11) เมื่อปรากฏหน้าต่างการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 ให้เลือก Language 
to install เป็น English (United States) , Time and currency format เป็น Englisth (United 
States) และ Keyboard or input method เป็น US จากนั้นคลิก “Next” (ดังภาพที่ 4.31) 

 
ภาพท่ี 4.31 แสดงการเลือกภาษา ตั้งค่าเวลา และแป้นพิมพ์ 

(12) คลิกเลือก “ Install now” เพื่อเริ่มการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016  
(ดังภาพที่ 4.32) 

 
ภาพท่ี 4.32 แสดงการเลือก “Install now” เพือ่เริ่มการตดิต้ัง Microsoft Windows Server 2016 

2. กด Next 

กด Install Now 

1. เลือกภาษา 
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( 13)  เ ลื อ ก ก า ร ติ ด ตั้ ง  Microsoft Windows Server 2016 Standard ( Desktop 
Experience) ซึ่งเป็น จากนั้นคลิก Next ส าหรับการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 
จากนั้นคลิก “Next” (ดังภาพที่ 4.33) 

 
ภาพท่ี 4.33 แสดงการเลือกการติดตัง้ Microsoft Windows Server 2016 Standard  

(Desktop Experience) 

(14) เลือก I accept the license terms เพื่อยอมรับการติดตั้ง จากนั้นคลิก “Next”  
(ดังภาพที่ 4.34) 

 
ภาพท่ี 4.34 แสดงการเลือก I accept the license terms เพื่อยอมรับการติดตั้ง 

1. เลือก Windows Server 2016 Standard (Desktop Experience) 

2. กด Next 

1. คลิกเช็คบ็อกซ์ I accept the license terms 

2. กด Next 
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(15) เลือกการติดตั้งแบบ Custom: Install Windows only (Advanced) ซึ่งเป็นการติดตั้ง 
Windows Server 2016 (ดังภาพที่ 4.35) 

 
ภาพท่ี 4.35 แสดงการเลือกการติดตัง้ Microsoft Windows Server 2016 

(16) เลือกพื้นทีส่ าหรับติดตั้ง Windows Server 2016 จากนั้นคลิก “Next” (ดังภาพที่ 
4.36) 

 
ภาพท่ี 4.36 แสดงการเลือกพื้นทีส่ าหรับติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 

Custom: Install Windows only (advanced) 
only (advanced)

กด Next 
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(17) ระบบจะเริ่มท าการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 ในข้ันตอนนี้ต้องรอให้
ระบบท าการติดตั้งจนเสร็จ (ดังภาพที่ 4.37) 

 
ภาพท่ี 4.37 แสดงการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 

(18) เมื่อท าการติดตั้ง Microsoft Windows Server 2016 เสร็จสิ้น ระบบจะแจ้งให้ท าการ
ตั้งรหสัผ่านของ Administrator จากนั้นกรอกรหสัผ่าน 2 ครั้ง ในช่อง Password และ Reenter 
password (โดยรหัสผ่านจะตอ้งเป็นไปตามนโยบาย Password Complexity) เสรจ็แล้วจงึให้คลิก 
“Finish” เพื่อยืนยันการตั้งรหสัผ่าน (ดงัภาพที่ 4.38) 

 
ภาพท่ี 4.38 แสดงการตั้งรหสัผ่าน หลงัการติดตัง้ Microsoft Windows Server 2016 เสรจ็สิ้น 

กรอก Password และ Reenter password 

กด Finish 
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(19) บนหน้าล็อคหน้าจอผมกดแป้นพิมพ์ Ctrl + Alt + Delete เพื่อเข้าสู่หน้าจอลงช่ือเข้า 
จากนั้นจึงป้อนรหัสผ่านที่ก าหนด เสร็จแล้วคลิกไอคอนลูกศรหรือกดปุ่ม Enter เพื่อลงช่ือเข้าสู่ระบบ  
(ดังภาพที่ 4.39) 

 
ภาพท่ี 4.39 แสดงหน้าจอการลงช่ือเข้าระบบ 

 (20) เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ท าการตั้งค่า IP Address ให้เป็นแบบ Static IP ด้วย
การค้นหาช่ือโปรแกรม “Ethernet settings” จากนั้นคลิกที่ Ethernet settings (ดังภาพที่ 4.40)  

 
ภาพท่ี 4.40 แสดงการด้วยค้นหาช่ือโปรแกรม “Ethernet settings” 

1. ค้นหา Ethernet settings 

2. กดที่ Ethernet settings 
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 (21) คลิกที่ Change adapter options เพื่อเข้าสู่การตั้งค่าหมายเลข IP Address  
(ดังภาพที่ 4.41)  

 
ภาพท่ี 4.41 แสดงการตั้งค่า IP Address 

 

(22) คลิกขวาที่ Ethernet0 จากนั้นเลือก Properties (ดังภาพที่ 4.42)  

 
ภาพท่ี 4.42 แสดงการตั้งค่า Ethernet0 

 

 

เลือก Change adapter options 

1. คลิ๊กขวาที่ Ethernet0 

2. เลือก Properties 
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 (23) ในข้ันตอนนี้ให้ผู้ปฏิบัติงานสอบถามหมายเลข IP Address ที่สามารถใช้งานจากผู้แล
ระบบที่ดูแลเกี่ยวกับระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ว่าสามารถใช้หมายเลข IP Address ใดได้บ้าง  
แล้วกรอกข้อมูลที่ได้มาลงไป จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.43)  

 
ภาพท่ี 4.43 แสดงการกรอกหมายเลข IP Address 

 (24) รีโมตไปยังเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ด้วยค้นหาช่ือโปรแกรม “Remote Desktop 
Connection” (ดังภาพที่ 4.44)  

 
ภาพท่ี 4.44 แสดงการด้วยค้นหาช่ือโปรแกรม “Remote Desktop Connection” 

1. ค้นหา “remote desktop connection” 

2. เลือก Remote Desktop Connection 

1. กรอกข้อมูลหมายเลข IP Address  

2. กด OK 
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 (25) กรอกหมายเลข IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายลงไป จากนั้นกด 
Connect (ดังภาพที่ 4.45) 

 
ภาพท่ี 4.45 แสดงการกรอกหมายเลข IP Address ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  

Microsoft Server 

 

4.2.3 ขั้นตอนการการติดตั้งโปรแกรม Active Directory ใน Microsoft Windows 
Server 2016 

AD (Active Directory) ให้บริการจัดเก็บ Directory ของ Server (เครือข่าย) เสมือนเป็น
แหล่งรวบรวมรายช่ือ User (ผู้ใช้) และรายช่ือทรัพยากรเอาไว้ด้วยกัน ซึ่ง AD มีด้วยกัน 2 ส่วน 

1. ส่วน Services เรียกว่า Active Directory Services เป็นส่วนการให้บริการแก่ผู้ใช้และ
ผู้บริหารระบบเครือข่าย 

2. ส่วน Database เรียกว่า Active Directory Database เป็นฐานข้อมูลที่จัดเก็บ Directory 
ของระบบเครือข่าย 

ก่อนเริ่มการติดตั้ง AD Server 2016 จะต้องท าการก าหนด IP Address และก าหนดช่ือ 
Server Name ก่อน และเครื่อง Server ต้องเช่ือมต่อ Network ไว้ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอก IP Address 

2. กด Connect 
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ขั้นตอนการการติดตั้ง Active Directory ใน Microsoft Windows Server 2016 
(1) ท าการ Login Server ใหเ้รียบร้อย จากนั้นให้ท าการกด “Start” แล้วคลิก “Server 

Manager” (ดังภาพที่ 4.46) 
 

 
ภาพท่ี 4.46 แสดงหน้าไอคอน ตัวจัดการเซริ์ฟเวอร ์

(2) หน้าของ Server Manager ให้คลิก “Add roles and features” (ดงัภาพที่ 4.47) 

 
ภาพท่ี 4.47 แสดงหน้าของตัวจัดการเซิรฟ์เวอร ์

คลิก Add roles and features 

2. คลิก Server Manager 

1. กด Start 
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(3) จากนั้นคลกิปุ่ม “Next” (ดงัภาพที่ 4.48) 

 
ภาพท่ี 4.48 แสดงหน้ารายละเอียดก่อนการติดตั้ง 

(4) เลือก Role-based or feature-based installation หลังจากนั้น คลิก “Next”  
(ดังภาพที่ 4.49) 

 
ภาพท่ี 4.49 แสดงการเลือก Role-based or feature-based installation 

 

กด Next 

2. กด Next 

1. Role-based or feature-based installation 
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(5) เลือกเครื่อง Server ที่จะติดตัง้ AD จากนั้นคลิก “Next” (ดังภาพที่ 4.50) 

  
ภาพท่ี 4.50 แสดงการเลือกเครือ่ง Server ที่จะติดตั้ง AD 

(6) เลอืก (/) Active Directory Domain Services ที่อยู่ในช่อง Roles (ดังภาพที่ 4.51) 

  
ภาพท่ี 4.51 แสดงการเลือก Active Directory Domain Services  

 
 

กด Next 

2. กด Next 

1. Active Directory Domain Services  
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(7) จากนั้นจะมี Pop Up แจง้เตือนว่าต้อง Add Roles และ Add Features เพิม่ตามที่ 
ADDS ต้องการ ใหท้ าการกด “Add Features” (ดงัภาพที่ 4.52) 

  
ภาพท่ี 4.52 แสดงหน้าของ Pop Up แจง้เตือน การเพิม่ Add Roles และ Add Features 

(8) เมื่อตรวจสอบการเลือกเรียบรอ้ยแล้ว คลิกปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.53) 

 
ภาพท่ี 4.53 แสดงการเลือกเครือ่ง Server ที่จะติดตั้ง AD 

Add Features 

กด Next 
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(9) เลือก Feature อื่น ๆ (แนะน าให้ติดตั้ง .Net Framework 3.5 ไว้ หรือไม่ติดตั้งก็ได้)  
หากไม่เพิ่มให้คลิก “Next” (ดังภาพที่ 4.54) 

 
ภาพท่ี 4.54 แสดงการเลือก Feature อื่น ๆ 

(10) หน้า Active Directory Certificate Services คลกิปุม่ “Next” (ดงัภาพที่ 4.55) 

 
ภาพท่ี 4.55 แสดงหน้า Active Directory Certificate Services 

กด Next 

แนะน าเลอืก .NET Framework 3.5 
Features 

กด Next 
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(11)  ท าการตรวจสอบรายการที่ เลือกไ ว้  เพื่ อ ยืนยันที่ จะติดตั้ งรายการนี้ทั้ งหมด  
เ มื่ อตรวจสอบแล้ว ไม่ต้ อ งการแก้ ไขอะไรก็ ให้ เ ลือก  ( / )  Restart the destination server 
automatically แล้วคลิก Yes จากนั้นคลิกปุ่ม “Install” (ดังภาพที่ 4.56) 

 
 

ภาพท่ี 4.56 แสดงการตรวจสอบรายการที่เลือกไว้ เพื่อยืนยนัที่จะติดตั้งรายการ 

(12) รอใหร้ะบบท าการติดตั้ง Roles เสรจ็สิ้น (ดังภาพที่ 4.57) 

 
ภาพท่ี 4.57 แสดงสถานะการติดตั้ง Roles เสร็จสิ้น 

กด Install 
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( 13)  เ มื่ อ ติ ด ตั้ ง เ ส ร็ จ  จ ะแส ด ง  Link ช่ื อ ว่ า  Promote this server to a domain 
controller ให้คลิกเพื่อท าการ “Promo AD server 2016” (ดังภาพที่ 4.58) 

 
ภาพท่ี 4.58 แสดงการเลือก Promote this server to a domain controller 

(14)  การสร้ า ง  Domain ใหม่  ดั งนั้ น ให้ เ ลื อก  Add a new forest และก าหนดช่ือ  
Root Domain name: ตามที่ต้องการ เมื่อก าหนดเสร็จก็คลิกปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.59) 

 
ภาพท่ี 4.59 แสดงการเลือก Add a new forest และก าหนดช่ือ  

Root Domain name 

เลือก Promote this server to a domain 
controller 

3. กด Next 

2. ก าหนดช่ือ Root Domain name  

1. เลือก Add a new forest  
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(15) เลือกส่วนของ Forest และ Domain functional Level โดยหากมี Domain Server ที่
อยู่ในระบบเครื่องเดียวก็เลือกเป็น Windows Server 2016 ทั้ง 2 และใหก้ าหนด Password ส าหรับ 
Administrator ให้เรียบร้อย แล้วก็คลกิปุ่ม “Next” (ดงัภาพที่ 4.60) 

 
ภาพท่ี 4.60 แสดงการเลือกส่วนของ Forest และ Domain functional Level  

(16) คลิกปุม่ “Next” (ดงัภาพที่ 4.61) 

 
ภาพท่ี 4.61 แสดงการเลือก DNS Options 

 

3. กด Next 

1. Windows Server 2016  

2. ก าหนด Password  

กด Next 
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(17) หน้านี้จะแสดง NetBIOS Domain Name คลิกปุม่ “Next” ต่อไป (ดังภาพที่ 4.62) 

 
ภาพท่ี 4.62 แสดงหน้า NetBIOS Domain Name 

(18) หน้านี้จะแสดง Path ส าหรับ AD DS ของ Database Logs file และ Sysvol ให้คลิก
ปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.63) 

 
ภาพท่ี 4.63 แสดงการเลือก Path ส าหรบั AD DS ของ Database Logs file และ Sysvol 

2. กด Next 

1. กรอก NetBIOS Domain Name  

กด Next 
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(19)  ที่ หน้ าต่ า ง  Review Options จะแสดง ค่า  config ทุ ก ข้ันตอนที่ เลือกก าหนด  
คลิกปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.64) 

  
ภาพท่ี 4.64 แสดงค่าของ config ทกุขั้นตอนที่เลือก 

(20) ตรวจสอบข้อก าหนดเบื้องต้นกอ่นการติดตัง้ คลิกปุม่ “install” (ดังภาพที่ 4.65) 

  
ภาพท่ี 4.65 แสดงการตรวจสอบข้อก าหนดเบื้องต้นกอ่นการติดตั้ง 

 

กด Next 

กด Install 
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(21) รอระบบท าการติดตั้ง Domain Controller เมื่อติดตั้งเสร็จจะ “Restart” เครื่อง  
1 รอบ (ดังภาพที่ 4.66) 

  
ภาพท่ี 4.66 แสดงการติดตั้ง Domain Controller เสรจ็แล้วจะต้อง Restart เครือ่ง 

(22) และเมื่อเครื่อง Restart เสร็จก็ “Sign in” ด้วย Domain\Administrator เสร็จสิ้นการ
ติดตั้ง AD Server 2016 (ดังภาพที่ 4.67) 

  
ภาพท่ี 4.67 แสดงหน้า Sign in ด้วย Domain\Administrator  
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4.2.4 ขั้นตอนการตั้งค่า Active Directory Synchronization (Azure AD Connect)  

ก่อนการติดตั้งผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติดังต่อไปนี้ให้ครบถ้วน หากไม่เป็นไป
ตามนี้จะท าให้การติดตั้งเกิดปัญหาข้ึนได้ 

1. ตัวติดตั้งโปรแกรม Azure AD Connect ต้องติดตัง้บน Windows Server 2016 ข้ึนไป 

2. ต้องติดตั้งบน Windows Server GUI เท่านั้น 

3. จะต้องอัพเดต Windows ให้เป็นเป็นปัจจุบัน 

4. บนเครื่องที่จะติดตั้ง ต้องลงโปรแกรม .NET Framework 4.5.1 หรือสงูกว่า 

5. บนเครื่องที่จะติดตั้ง ต้องลงโปรแกรม Microsoft PowerShell 3.0 หรือสูงกว่า 

6. ต้องมี Account administrator ของทัง้ AD On-premise และ Microsoft 365 

7. ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสามารถใช้งานอินเทอร์เน็ตได ้

 

(1)  เมื่อเตรียมความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเรียบร้อยแล้วให้ท าการดาวน์โหลด
โปรแกรม Azure AD Connect โดยสามารถเข้าไปที่ URL ดังนี ้https://www.microsoft.com/en-
us/download/details.aspx?id=47594 

(2) เปิดโปรแกรม AzureADConnect.msi ที่ได้ดาวน์โหลดไว้ (ดังภาพที่ 4.68) 

 
ภาพท่ี 4.68 แสดง โปรแกรม AzureADConnect.msi ที่ได้ดาวน์โหลดมา 

 

 

 

 

 

 

 

ดับเบิ้ลคลิก AzureADConnect.msi 

https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/hybrid/how-to-connect-install-prerequisites#component-prerequisites
https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/hybrid/how-to-connect-install-prerequisites#component-prerequisites
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(2) จากนั้นเลือกยอมรับ Licensing terms และเลอืก “Continue” (ดังภาพที่ 4.69) 

 
ภาพท่ี 4.69 แสดงหน้า Welcome Screen 

 

(3) จากนั้นเลือก “Use express settings” (ดังภาพที่ 4.70) 

  
ภาพท่ี 4.70 แสดงหน้า Express settings 

 

2. กด Continue 

กด Use express settings 

1. เลือก I agree 
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  (4) ในหน้า Connect to Azure AD ให้กรอก Username และ Password ที่มีสิทธ์ิ Global 
Administrator ที่อยู่บน Microsoft 365 จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.71) 

  
ภาพท่ี 4.71 แสดงหน้า Connect to Azure AD ใหก้รอก Username และ Password 

 

  (5) จากนั้นกรอก Username และ Password ที่มีสิทธ์ิ Administrator ที่อยู่บน Active 
Directory On-premise จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.72) 

  
ภาพท่ี 4.72 แสดงหน้ากรอก Username และ Password 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. กด Next 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. กด Next 
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  (6) จะเข้าสู่หน้าต่าง Azure AD sign-in configuration เพือ่แสดงว่า Domain ใดบ้างจะถูก
เช่ือมต่อ ตรวจสอบข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว จากนั้นกด “Next” (ดังภาพที่ 4.73) 

  
ภาพท่ี 4.73 แสดงหน้า Azure AD sign-in configuration 

 

(7) เมื่อเข้าสูห่น้า Ready to configure เพื่อตรวจสอบข้อมลู หากถูกต้องกด “Install” 
(ดังภาพที่ 4.74) 

 
ภาพท่ี 4.74 แสดงหน้า Ready to configure เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

กด Next 

กด Install 
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เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น กด Exit หลงัจากนั้น ระบบจะท าการเช่ือมต่อเมื่อเสรจ็สิ้นข้ันตอนน้ี 
สามารถใช้ Username และ Password เข้าใช้งานผ่าน Microsoft 365 โดยกด “Next” 

(8) ตรวจสอบการเช่ือมต่อ Active Directory Synchronization (Azure AD Connect)  
กับ Active Directory โดยเข้าไปที่  https://portal.azure.com กรอกบัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ 
(@cmru.ac.th) แล้วคลิกที่ “Sign in” (ดังภาพที่ 4.75) 

 
ภาพท่ี 4.75 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบ Azure 

 

(9) กรอก “Password” หรือ “รหัสผ่าน” แล้วคลิกที่ “Sign in” (ดังภาพที่ 4.76) 

   

ภาพท่ี 4.76 แสดงการกรอกกรอก “Password” หรือ “รหัสผ่าน”  

1. กรอกรหัสผ่าน 

2. กด Sign in 

1. กรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (@cmru.ac.th) 

2. กด Sign in 

https://portal.azure.com/
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(10) ระบบจะสอบถามการเข้าสู ่ระบบแบบอัตโนมัติ กรณีที ่ไม่ต้องการให้เข้าระบบ
อัตโนมัติ ให้เลือก No กรณีที่ต้องการเข้าระบบโดยไม่ต้องกรอกข้อมูล เลือก “Yes” (ดังภาพที่ 
4.77) 

   

ภาพท่ี 4.77 แสดงหน้าสอบถามการเข้าสู่ระบบแบบอัตโนมัติ 

(11) ในหน้าจอ Microsoft Azure เมื ่อต้องการเข้าหน้าเว็บไซต์ คลิก Azure Active 
Directory (ดังภาพที่ 4.78) 

   

ภาพท่ี 4.78 แสดงหน้าจอ Microsoft Azure 

 

กด Yes 

กด Azure Active Directory 



67 
 

(12) ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียด Azure Active Directory (ดังภาพที่ 4.79) 

   

ภาพท่ี 4.79 แสดงหน้ารายละเอียด Azure Active Directory 

(13) เมื่อต้องการเข้าตรวจสอบสถานะท างาน คลิก “Azure AD Connect” (ดังภาพที่ 
4.80) 

   

ภาพท่ี 4.80 แสดงการตรวจสอบสถานะท างาน คลิก Azure AD Connect 

 

 

กด Azure AD Connect 
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(14) หน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะการท างาน Azure Active Directory (ดังภาพที่ 
4.81) 

 
ภาพท่ี 4.81 แสดงรายละเอียดสถานะการท างาน Azure Active Directory 

(15) เมื่อต้องการตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานบน Azure Active Directory คลิก “Users”  
(ดังภาพที่ 4.82) 

   

ภาพท่ี 4.82 แสดงการตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานบน Azure Active Directory 

 

 

กด Users 



69 
 

16. หน้าจอแสดงรายละเอียดผู้ใช้งานบน Azure Active Directory (ดังภาพที่ 4.83) 

   

ภาพท่ี 4.83 แสดงหน้าจอรายละเอียดผู้ใช้งานบน Azure Active Directory 

 

4.2.5 ขั้นตอนการสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ก ากับตรวจสอบบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ
แจ้งข้อมูลท่ีจ าเป็นให้กับผู้ท่ีขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

4.2.4.1 การสร้าง User เพ่ิมใน Active Directory และการสรา้งบัญชีผู้ใช้งานจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  

ก่อนที่จะเข้าไปสร้างบัญชีผู้ใช้ในระบบ จะต้องใช้ User Account ที่มีสิทธ์ิเป็น Domain 
Admin หรือ User Account ที่มีที่มีสิทธ์ิในการ เพิ่ม ลบ แก้ไข และสามารถบริหารจัดการกลุ่ม 
Domain ได้เท่านั้น 

(1) เข้าสู่โปรแกรม Remote Desktop โดยกดปุ่ม Windows และปุ่ม R ที่คีย์บอร์ดพร้อมกนั 
(Windows+R) จากนั้นพิมพ์ ค าสั่ง mstsc เป็นทางลัดในการเข้าถึง Remote Desktop Protocol 
(RDP) จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.84) 

 
ภาพท่ี 4.84 แสดงการพมิพ์ค าสัง่ MSTSC เพื่อเข้าถึง Remote Desktop Protocol 

1. กรอก mstsc 

2. กด OK 
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(2) แสดงหน้า Remote Desktop Protocol (RDP) กรอกหมายเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายที่จะท าการ Remote จากนั้นกด “Connect” (ดงัภาพที่ 4.85) 

 
ภาพท่ี 4.85 แสดงหน้าจอ Remote Desktop Protocol (RDP) 

 

(3) กรอก “Username และ Password” เพื่อยืนยันตัวตนการเข้าสู่ระบบ จากนั้นกด “OK” 
เพื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.86) 

 
ภาพท่ี 4.86 แสดงการกรอก Username และ Password เพื่อยืนยันตัวตน 

 

(4) เมื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแล้ว เปิด Server Manager โดยคลิกที่ “Start 
Menu” (ดังภาพที่ 4.87) 

  
ภาพท่ี 4.87 แสดงการเปิด Server Manager 

2. กด Server Manager 

1. กรอก หมายเลขไอพี 

2. กด Connect 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 
3. กด OK 

กด Start Menu 
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(5) ให้เข้าไปที่ Server Manager > Tool > จากนั้นคลิกเลือก “Active Directory Users 
and Computers” (ดังภาพที่ 4.88) 

  
ภาพท่ี 4.88 แสดงการเลือก Active Directory Users and Computers 

 

(6)  หน้าจอ Active Directory Users and Computers ให้คลิกหัวข้อ Domain name 
จากนั้นเลือก Organizational Unit ของ Users หรือช่ือ Organizational Unit ที่สร้างไว้ (ดังภาพที่ 
4.89) 

  
ภาพท่ี 4.89 แสดงหน้าจอ Domain name แล้วเลือก Organizational Unit ของ Users หรอืช่ือ 

Organizational Unit ที่สร้างไว้ 
 

2. กด Active Directory Users and 
Computers 

1. กด Tool  
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(7) เมื่อเลือก Organizational Unit แล้ว จากนั้นคลิกขวาตรงที่ว่างทางด้านขวาหรือที่ ช่ือ 
Organizational Unit จากนั้นเลือก New > User หรือคลิกที่ไอคอน Create new user เพื่อท าการ
สร้าง User (ดังภาพที่ 4.90)  

  
ภาพท่ี 4.90 แสดงการเลือก Organizational Unit และเลอืก New > User หรือคลกิที่ไอคอน 

Create new user เพือ่ท าการสร้าง User 
 

(8) แสดงหน้าจอของ New Object – User กรอกข้อมูลใหค้รบ จากนั้นกด “Next” 
 (ดังภาพที่ 4.91) 

  
ภาพท่ี 4.91 แสดงหน้าจอของ New Object – User 

3. กด User 

กด Create new 
user 

2. กด New 

3. กด Next 

1. กรอก First name, Last name  

2. กรอกชื่ออีเมล 

1. เลือก Organizational Unit  
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 First name, Last name – เป็นช่ือที่แสดงเมื่อมีการเข้าใช้ระบบ  
(ค่าน้ีจะแสดงในช่อง Full name) 

 User logon name – เป็นช่ือทีเ่อาไว้ลงช่ือเข้าระบบ  
(รูปแบบ ช่ือ_สามตัวแรกนามสกลุ เช่น arnon_man) 

 คลิกปุ่ม Next 

(9) ก าหนด Password ให้ตรงกันทั้ง 2 ช่อง และเลือกก าหนดค่า Password never expires 
เพื่อก าหนดไม่ให้รหัสผ่านหมดอายุ จากนั้นคลิกปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.92) 

 
ภาพท่ี 4.92 แสดงหน้าจอก าหนดรหสัผ่าน 

 

 Users must change password at next logon – ก าหนดให้ User เปลี่ยน
รหสัผ่านเมื่อเข้าใช้ครั้งแรก 

 User cannot change password – ห้าม User เปลี่ยนรหสัเอง 
 Password never expires – ก าหนดไม่ให้รหัสผ่านหมดอายุ  
 Account is disabled – ปิดใช้งาน User 

 

 

 

3. กด Next 

1. กรอก Password ให้ตรงกัน 

2. เลือก Password never expires 
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(10) แสดงข้อมูลของ User ที่สร้างเสร็จแล้ว เมื่อตรวจสอบแล้วก็คลิกปุ่ม  “Finish”  
(ดังภาพที่ 4.93) 

 
ภาพท่ี 4.93 แสดงข้อมูลของ User ทีส่ร้างเสรจ็แล้ว 

 

(11) ท าการเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-
premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) เพื่อสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิด Windows 
PowerShell โดยการคลิกขวาไอคอน PowerShell แล้วเลือก “Run as Administrator” (ดังภาพที่ 
4.94) 

 
ภาพท่ี 4.94 แสดงการเปิด Windows PowerShell 

 
 
 
 
 

กด Finish 

1. คลิกขวาไอคอน PowerShell 

2. กด Run as Administrator 
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(12) จะปรากฏข้อความแจ้งเตือนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดหรือ
ตรวจสอบให้แน่ใจอีกครั้งว่าต้องการจะเปิด Windows PowerShell หรือไม่ หากต้องการเปิด 
Windows PowerShell ให้ตอบ “Yes” (ดังภาพที่ 4.95) 

 
ภาพท่ี 4.95 แสดงข้อความแจ้งเตือนการอนญุาตเปิดแอพพลิเคชัน 

 
 

(13)  เปิด Windows PowerShell และใช้ค าสั่ ง  Start-ADSyncSyncCycle จากนั้นกด 
Enter เพื่อเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-premise  
กับ Microsoft 365 (Azure AD) หากท าการเช่ือมต่อเสร็จเรยีบรอ้ยแล้ว จะปรากฏข้อความ Success 
(ดังภาพที่ 4.96) 

 
ภาพท่ี 4.96 แสดงการเช่ือมต่อบญัชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory  

On-premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) 
 

กด Yes 

กด Enter 
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จากนั้นน าข้อมูลที่ได้ไปสร้างเป็นบัญชีผู้ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และพื้นที่จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์เป็นรายบุคคล โดยมีการก าหนดสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามที่
ได้ก าหนดไว้ตามประเภท ดังนี้  

 (1) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับนักศึกษา 

 (2) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับอาจารย์ และบุคลากร 

 (3) สิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์อาจารย์พิเศษ 

 

4.2.4.2 การเพ่ิมสิทธิ์ให้กับบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) เปิด Web Browser ข้ึนมาใหม่ในโหมดของทีส่่วนตัว (InPrivate) (ดังภาพที่ 4.97) 

  
ภาพท่ี 4.97 แสดงการเปิด Web Browser ในโหมด InPrivate 

 

(2) เข้า URL : https://admin.microsoft.com/ จากนั้นกด “Enter” (ดังภาพที่ 4.98) 

  
ภาพท่ี 4.98 แสดงเข้า URL : https://admin.microsoft.com/ 

 
 
 
 
 

กด New InPrivate window 

กด Enter 
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(3) ท าการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มีสิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 พร้อมกรอก
รหัสผ่าน แล้วกด Sign in (ดังภาพที่ 4.99) 

  
ภาพท่ี 4.99 แสดงการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มสีิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 
 
(4) เมื่อเข้าสูห่น้าจอ Microsoft 365 admin center คลิก Active User (ดังภาพที่ 4.100) 

 
ภาพท่ี 4.100 แสดงหน้าจอ Microsoft 365 admin center 

 

 

 

 

 

2. กด Sign in 
1. กรอกรหัสผ่าน 

กด Active User 
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(5) ค้นหาบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กด Enter แล้วคลิกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่
ต้องการปรับ License (ดังภาพที่ 4.101) 

  
ภาพท่ี 4.101 แสดงการค้นหาบัญชีจดหมายอเิล็กทรอนิกส ์

 

(6) หน้าจอบัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ที่ต้องการปรบั License คลิก “Licenses and 
apps” (ดังภาพที่ 4.102) 

  
ภาพท่ี 4.102 แสดงหน้าจอบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ตอ้งการปรบั License 

 

 

 

1. กรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการค้นหา 

2. กดบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

กด Licenses and apps 
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(7) ให้ตรวจสอบ Group ที่ขึ้นต้นด้วย O365 จะเป็น Group ที่บังคับ License จากนั้นท า
การบันทึกสทิธ์ิใช้งานบรกิารระบบจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ คลิก “Save changes” (ดงัภาพที่ 4.103) 

1. นักศึกษา ได้รับสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ช่ือกลุ่ม Office 365 
A1 for students use benefit 

2. อาจารย์ และบุคลากร ได้รับสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ช่ือกลุ่ม 
Office 365 A3 for faculty 

3. อาจารย์พิเศษ ได้รับสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ช่ือกลุ่ม Office 
365 A1 for faculty 

  
ภาพท่ี 4.103 แสดงหน้าจอแสดงสิทธ์ิใช้งานบริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนกิส ์

    

 

 

 

 

 

 

 

1. กด Office 365 A3 for faculty 
apps 

2. กด Save changes 
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(11) เมื่อท าการบันทึกเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว บัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนกิสจ์ะได้รบัสทิธ์ิใช้งาน
บริการระบบจดหมายอิเล็กทรอนกิส์ช่ือกลุ่ม Office 365 A3 for faculty เรียบร้อยแล้ว (ดังภาพที่ 
4.104) 

  
ภาพท่ี 4.104 แสดงหน้าจอบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทีป่รับ License เรียบรอ้ยแล้ว 

 

4.2.4.3 การ Enable/Disable User ใน Active Directory  

(1) เข้าสู่โปรแกรม Remote Desktop โดยกดปุ่ม Windows และปุ่ม R ที่คีย์บอร์ดพร้อมกนั 
(Windows+R) จากนั้นพิมพ์ ค าสั่ง mstsc เป็นทางลัดในการเข้าถึง Remote Desktop Protocol 
(RDP) จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.105) 

 
ภาพท่ี 4.105 แสดงการพิมพ์ค าสั่ง MSTSC เพือ่เข้าถึง Remote Desktop Protocol 
 

 

 

1. กรอก mstsc 

2. กด OK 
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(2) แสดงหน้า Remote Desktop Protocol (RDP) กรอกหมายเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายที่จะท าการ Remote จากนั้นกด “Connect” (ดงัภาพที่ 4.106) 

 
ภาพท่ี 4.106 แสดงหน้าจอ Remote Desktop Protocol (RDP) 

 

(3) กรอก “Username และ Password” เพื่อยืนยันตัวตนการเข้าสู่ระบบ จากนั้นกด “OK” 
เพื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.107) 

 
ภาพท่ี 4.107 แสดงการกรอก Username และ Password เพื่อยืนยันตัวตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอก หมายเลขไอพี 

2. กด Connect 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 
3. กด OK 
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(4) เมื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแล้ว เปิด Server Manager โดยคลิกที่ “Start 
Menu” (ดังภาพที่ 4.108) 

  
ภาพท่ี 4.108 แสดงการเปิด Server Manager 

 

(5) ให้เปิดเข้าไปที่ Server Manager > Tool > คลิกเลือก “Active Directory Users and 
Computers” (ดังภาพที่ 4.109) 

  
ภาพท่ี 4.109 แสดงการเลือก Active Directory Users and Computers 

 

2. กด Active Directory Users and 
Computers 

1. กด Tool  

2. กด Server Manager 

กด Start Menu 
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(6) หน้าจอ Active Directory Users and Computers ให้คลิกไปที่หัวข้อ Domain name 
แล้วเลือก Organizational unit ของ Organizational Unit หรือช่ือ Organizational Unit ที่สร้าง
ไว้ (ดังภาพที่ 4.110) 

  
ภาพท่ี 4.110 แสดงหน้าจอ Domain name แล้วเลือก Organizational Unit ของ Users  

หรือช่ือ Organizational Unit 
 

(7) เมื่อเลือก Organizational Unit แล้ว จากนั้นคลิกขวาตรงที่ว่างทางด้านขวาหรือที่ ช่ือ 
Organizational Unit และเลือก Find หรือคลิกที่ไอคอน Find เพื่อท าการค้นหา User (ดังภาพที่ 
4.111) 

  
ภาพท่ี 4.111 แสดงการเลือก Organizational Unit และเลือก Find หรือคลกิที่ไอคอน Find เพื่อ

ท าการค้นหา User 

1. เลือก Organizational Unit  

กด Find  

2. กด Find 
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(8) แสดงหน้าจอของ Find User กรอกข้อมลู E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการ
ค้นหา แล้วคลิก “Find Now” (ดงัภาพที่ 4.112) 

  
ภาพท่ี 4.112 แสดงหน้าจอของ Find User 

 

 (9) กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิก “Find Now” 
เมื่อค้นหาบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการพบแล้วให้ คลิกขวาที่ช่ือบัญชี แล้วคลิก “Disable 
Account” (ดังภาพที่ 4.113) 

 
ภาพท่ี 4.113 แสดงหน้าจอการค้นพบบญัชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ที่ต้องการ Disable Account 

 

 

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 

4. กด Disable Account 

3. คลิกขวาที่ชื่อบัญชี  

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 
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(10) เมื่อท าการ Disable Account เรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อความแจ้งท ารายการ 
Disable ส าเรจ็ กด “OK” (ดงัภาพที่ 4.114) 

 

ภาพท่ี 4.114 แสดงข้อความแจ้งท ารายการ Disable ส าเรจ็ 
 

(11) ท าการเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-
premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) เพื่อสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิด Windows 
PowerShell โดยคลิกขวาไอคอน PowerShell แล้วเลือก Run as Administrator (ดังภาพที่ 4.115) 

 
ภาพท่ี 4.115 แสดงการเปิด Windows PowerShell 

 
(12) จะปรากฏข้อความแจ้งเตือนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดหรือ

ตรวจสอบให้แน่ใจอีกครั้งว่าต้องการจะเปิด Windows PowerShell หรือไม่ หากต้องการเปิด 
Windows PowerShell ให้กด “Yes” (ดังภาพที่ 4.116) 

 
ภาพท่ี 4.116 แสดงข้อความแจ้งเตอืนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน 

1. คลิกขวาไอคอน PowerShell 

2. กด Run as Administrator 

กด Yes 

กด OK 

นา 

ok 

O 

OK 
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(13)  เปิด Windows PowerShell และใช้ค าสั่ ง  Start-ADSyncSyncCycle จากนั้นกด 

“Enter” เพื่อเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-premise  
กับ Microsoft 365 (Azure AD) ถ้าเช่ือมต่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ Success 
(ดังภาพที่ 4.117) 

 
ภาพท่ี 4.117 แสดงการเช่ือมต่อบญัชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory  

On-premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) 
 

หมายเหตุ กรณีที่ต้องการ Enable Account ให้ด าเนินการตามขึ้นตอนที่ 9-13 เปลี่ยนจาก Disable     
             Account เป็น Enable Account 

4.2.4.4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน User ใน Active Directory  

(1) เข้าสู่โปรแกรม Remote Desktop โดยกดปุ่ม Windows และปุ่ม R ที่คีย์บอร์ดพร้อมกนั 
(Windows+R) จากนั้นพิมพ์ ค าสั่ง mstsc เป็นทางลัดในการเข้าถึง Remote Desktop Protocol 
(RDP) จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.118) 

 
ภาพท่ี 4.118 แสดงการพิมพ์ค าสั่ง MSTSC เพือ่เข้าถึง Remote Desktop Protocol 

กด Enter 

1. กรอก mstsc 

2. กด OK 
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(2) แสดงหน้า Remote Desktop Protocol (RDP) กรอกหมายเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายที่จะท าการ Remote จากนั้นกด “Connect” (ดงัภาพที่ 4.119) 

 
ภาพท่ี 4.119 แสดงหน้าจอ Remote Desktop Protocol (RDP) 

 

(3) กรอก “Username และ Password” เพื่อยืนยันตัวตนการเข้าสู่ระบบ จากนั้นกด “OK” 
เพื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.120) 

 
ภาพท่ี 4.120 แสดงการกรอก Username และ Password เพื่อยืนยันตัวตน 

 

(4) เมื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแล้ว เปิด Server Manager โดยคลิกที่ “Start 
Menu” (ดังภาพที่ 4.121) 

  
ภาพท่ี 4.121 แสดงการเปิด Server Manager 

2. กด Server Manager 

1. กรอก หมายเลขไอพี 

2. กด Connect 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 
3. กด OK 

กด Start Menu 
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(5) ให้เปิดเข้าไปที่ Server Manager > Tool > คลิกเลือก “Active Directory Users and 
Computers” (ดังภาพที่ 4.122) 

  
ภาพท่ี 4.122 แสดงการเลือก Active Directory Users and Computers 

 

(6) หน้าจอ Active Directory Users and Computers ให้คลิกไปที่หัวข้อ Domain name 
แล้วเลือก Organizational unit ของ Organizational Unit หรือช่ือ Organizational Unit ที่สร้าง
ไว้ (ดังภาพที่ 4.123) 

  
ภาพท่ี 4.123 แสดงหน้าจอ Domain name แล้วเลือก Organizational Unit ของ Users  

หรือช่ือ Organizational Unit 
 

2. กด Active Directory Users and 
Computers 

1. กด Tool  
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(7) เมื่อเลือก Organizational Unit แล้ว จากนั้นคลิกขวาตรงที่ว่างทางด้านขวาหรือที่ ช่ือ 
Organizational Unit และเลือก “Find” หรือคลิกที่ไอคอน “Find” เพื่อท าการค้นหา User (ดัง
ภาพที่ 4.124) 

  
ภาพท่ี 4.124 แสดงการเลือก Organizational Unit และเลือก Find หรือคลกิที่ไอคอน Find 

เพื่อท าการค้นหา User 
 

(8) แสดงหน้าจอของ Find User กรอกข้อมลู E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการ
ค้นหา แล้วคลิก “Find Now” (ดงัภาพที่ 4.125) 

  
ภาพท่ี 4.125 แสดงหน้าจอของ Find User 

 

1. เลือก Organizational Unit 

กด Find  

2. กด Find 

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 
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 (9) กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิก “Find Now” 
เมื่อค้นหาบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการพบแล้วให้ คลิกขวาที่ช่ือบัญชี แล้วคลิก “Reset” 
Password (ดังภาพที่ 4.126) 

 
ภาพท่ี 4.126 แสดงหน้าจอการค้นพบบญัชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ที่ต้องการ Reset Password 

 

(10) กรอกข้อมูล Password ให้ตรงกันทั้ง 2 ช่อง คลิกปุ่ม “OK” เพิ่มด าเนินการReset 
Password (ดังภาพที่ 4.127) 

 
ภาพท่ี 4.127 แสดงหน้าจอก าหนดรหสัผ่านที่ต้องการ Reset Password 

 

 

4. กด Reset Password 

3. คลิกขวาที่ชื่อบัญชี  

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 

2. กด OK 

1. กรอก Password ให้ตรงกัน 
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(11) เมื่อท าการ Reset Password เรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อความแจ้งท ารายการ “Reset 
Password” ส าเรจ็ (ดังภาพที่ 4.128) 

 

ภาพท่ี 4.128 แสดงข้อความแจ้งท ารายการ Reset Password ส าเรจ็ 
 

(12) ท าการเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-
premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) เพื่อสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิด Windows 
PowerShell โดยคลิกขวาไอคอน PowerShell แล้วเลือก “Run as Administrator” (ดังภาพที่ 
4.129) 

 
ภาพท่ี 4.129 แสดงการเปิด Windows PowerShell 

 
(13) จะปรากฏข้อความแจ้งเตือนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดหรือ

ตรวจสอบให้แน่ใจอีกครั้งว่าต้องการจะเปิด Windows PowerShell หรือไม่ หากต้องการเปิด 
Windows PowerShell ให้กด “Yes” (ดังภาพที่ 4.130) 

 
ภาพท่ี 4.130 แสดงข้อความแจ้งเตอืนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน 

1. คลิกขวาไอคอน PowerShell 

2. กด Run as Administrator 

กด Yes 

กด OK 
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(14)  เปิด Windows PowerShell และใช้ค าสั่ ง  Start-ADSyncSyncCycle จากนั้นกด 
“Enter” เพื่อเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-premise  
กับ Microsoft 365 (Azure AD) ถ้าเช่ือมต่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ Success 
(ดังภาพที่ 4.131) 

 
ภาพท่ี 4.131 แสดงการเช่ือมต่อบญัชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory  

On-premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) 
 
 

4.2.4.5 การลบ User ใน Active Directory  

(1) เข้าสู่โปรแกรม Remote Desktop โดยกดปุ่ม Windows และปุ่ม R ที่คีย์บอร์ดพร้อมกนั 
(Windows+R) จากนั้นพิมพ์ ค าสั่ง mstsc เป็นทางลัดในการเข้าถึง Remote Desktop Protocol 
(RDP) จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.132) 

 
ภาพท่ี 4.132 แสดงการพิมพ์ค าสั่ง MSTSC เพือ่เข้าถึง Remote Desktop Protocol 

 
 

กด Enter 

1. กรอก mstsc 

2. กด OK 
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(2) แสดงหน้า Remote Desktop Protocol (RDP) กรอกหมายเลขไอพีเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายที่จะท าการ Remote จากนั้นกด “Connect” (ดงัภาพที่ 4.133) 

 
ภาพท่ี 4.133 แสดงหน้าจอ Remote Desktop Protocol (RDP) 

 

(3) กรอก “Username และ Password” เพื่อยืนยันตัวตนการเข้าสู่ระบบ จากนั้นกด “OK” 
เพื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (ดังภาพที่ 4.134) 

 
ภาพท่ี 4.134 แสดงการกรอก Username และ Password เพื่อยืนยันตัวตน 

 

(4) เมื่อเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแล้ว เปิด Server Manager โดยคลิกที่ “Start 
Menu” (ดังภาพที่ 4.135) 

  
ภาพท่ี 4.135 แสดงการเปิด Server Manager 

2. กด Server Manager 

1. กรอก หมายเลขไอพี 

2. กด Connect 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 
3. กด OK 

กด Start Menu 
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(5) ให้เปิดเข้าไปที่ Server Manager > Tool > คลิกเลือก “Active Directory Users and 
Computers” (ดังภาพที่ 4.136) 

  
ภาพท่ี 4.136 แสดงการเลือก Active Directory Users and Computers 

 

(6) หน้าจอ Active Directory Users and Computers ให้คลิกไปที่หัวข้อ Domain name 
แล้วเลือก Organizational unit ของ Organizational Unit หรือช่ือ Organizational Unit ที่สร้าง
ไว้ (ดังภาพที่ 4.137) 

  
ภาพท่ี 4.137 แสดงหน้าจอ Domain name แล้วเลือก Organizational Unit ของ Users  

หรือช่ือ Organizational Unit 
 

2. กด Active Directory Users and 
Computers 

1. กด Tool  
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(7) เมื่อเลือก Organizational Unit แล้ว จากนั้นคลิกขวาตรงที่ว่างทางด้านขวาหรือที่ ช่ือ 
Organizational Unit และเลือก “Find” หรือคลิกที่ไอคอน “Find” เพื่อท าการค้นหา User (ดัง
ภาพที่ 4.138) 

  
ภาพท่ี 4.138 แสดงการเลือก Organizational Unit และเลือก Find หรือคลกิที่ไอคอน  

Find เพื่อท าการค้นหา User 
 

(8) แสดงหน้าจอของ Find User กรอกข้อมลู E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการ
ค้นหา แล้วคลิก “Find Now” (ดงัภาพที่ 4.139) 

  
ภาพท่ี 4.139 แสดงหน้าจอของ Find User 

 
 

1. เลือก Organizational Unit 

กด Find  

2. กด Find 

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 
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 (9) กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิก “Find Now” 
เมื่อค้นหาบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการพบแล้วให้ คลิกขวาที่ช่ือบัญชี แล้วคลิก “Delete”  
(ดังภาพที่ 4.140) 

 
ภาพท่ี 4.140 แสดงหน้าจอการค้นพบบญัชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ที่ต้องการ Delete 

 

(10) จะข้ึนหน้าจอให้ยืนยันการลบบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อต้องการลบ คลิกที่ 
“Yes” (ดังภาพที่ 4.141) 

 
ภาพท่ี 4.141 แสดงหน้าจอให้ยืนยันการลบบญัชีจดหมายอเิล็กทรอนกิส์ 

 

หมายเหตุ หน้าจอให้ยืนยันการลบบญัชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถ้ากด Yes ลบไปแล้วข้อมูลจะถูกลบ 
             ทั้งหมดให้ตรวจสอบก่อนการยืนยัน 

 

4. กด Delete 

d 

3. คลิกขวาที่ชื่อบัญชี  

1. กรอกข้อมูล E-Mail, First name, Last name  

2. กด Find Now 

กด Yes 
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(11) ท าการเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-
premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) เพื่อสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิด Windows 
PowerShell โดยคลิกขวาไอคอน PowerShell แล้วเลือก “Run as Administrator” (ดังภาพที่ 
4.142) 

 
ภาพท่ี 4.142 แสดงการเปิด Windows PowerShell 

 
(12) จะปรากฏข้อความแจ้งเตือนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดหรือ

ตรวจสอบให้แน่ใจอีกครั้งว่าต้องการจะเปิด Windows PowerShell หรือไม่ หากต้องการเปิด 
Windows PowerShell ให้กด “Yes” (ดังภาพที่ 4.143) 

 
ภาพท่ี 4.143 แสดงข้อความแจ้งเตอืนการอนุญาตเปิดแอพพลิเคชัน 

 
(13)  เปิด Windows PowerShell และใช้ค าสั่ ง  Start-ADSyncSyncCycle จากนั้นกด 

“Enter” เพื่อเช่ือมต่อบัญชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory On-premise  
กับ Microsoft 365 (Azure AD) ถ้าเช่ือมต่อเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อความ Success 
(ดังภาพที่ 4.144) 

1. คลิกขวาไอคอน PowerShell 

2. กด Run as Administrator 

กด Yes 
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ภาพท่ี 4.144 แสดงการเช่ือมต่อบญัชีผู้ใช้ Active Directory Connect จาก Active Directory  

On-premise กับ Microsoft 365 (Azure AD) 
 

4.2.4.6 การเปลี่ยนชื่อบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

(1) เปิด Web Browser ข้ึนมาใหม่ในโหมดของทีส่่วนตัว (InPrivate) (ดังภาพที่ 4.145) 

  
ภาพท่ี 4.145 แสดงการเปิด Web Browser ในโหมด InPrivate 

 

(2) เข้า URL : https://admin.microsoft.com/ จากนั้นกด “Enter” (ดังภาพที่ 4.146) 

  
ภาพท่ี 4.146 แสดงเข้า URL : https://admin.microsoft.com/ 

กด Enter 

กด New InPrivate window 

กด Enter 
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(3) ท าการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มีสิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 พร้อมกรอก
รหัสผ่าน แล้วกด “Sign in” (ดังภาพที่ 4.147) 

  
ภาพท่ี 4.147 แสดงการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มสีิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 

 
(4) เมื่อเข้าสูห่น้าจอ Microsoft 365 admin center คลิก “Active User”  

(ดังภาพที่ 4.148) 

 
ภาพท่ี 4.148 แสดงหน้าจอ Microsoft 365 admin center 

 

(5) คลิกผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนช่ือ (ดังภาพที่ 4.149) 

(6) ตรวจสอบสถานะช่ือ Login ปัจจุบันจากช่อง Username 

(7) ตรวจสอบสถานการณ์ Sync  

1. หากปรากฏรูปสมุด จะมีข้อความ Synced from on-premises การเปลี่ยนช่ือและ
นามสกุล ต้องท าที่ AD On-Premise 

2. กด Sign in 
1. กรอกรหัสผ่าน 

กด Active User 
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2. หากปรากฏรูปก้อนเมฆ จะมีข้อความ In cloud การเปลี่ยนช่ือและนามสกุล  
ท าจากหน้าจอ Microsoft 365 Admin Center ได้เลย 

  
ภาพท่ี 4.149 แสดงหน้าจอ Active users 

 

(8) กรณีทีบ่ัญชีเป็นรปูสมุด ให้ Remote Desktop ไปที่ IP 10.10.10.XXX 

( 9)  จ า ก โ ป ร แ ก ร ม  Server Manager ค ลิ ก ที่  “ Tools”  เ ปิ ด  “ Active Directory 
Administrative Center” (ดังภาพที่ 4.150) 

 

ภาพท่ี 4.150 แสดงหน้าจอ Active Directory Administrative Center 
 

(10) คลิก “Global Search” ค้นหาผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนช่ือ (ดังภาพที่ 4.151) 

  

ภาพท่ี 4.151 แสดงหน้าจอค้นหาผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนช่ือ 
 

1. กรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการค้นหา 

2. กดบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

กด Active Directory Administrative Center 

กรอก ผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนชื่อ 
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(11) คลิกขวาที่ช่ือผู้ใช้งาน คลิก “Properties” (ดังภาพที่ 4.152) 

  

ภาพท่ี 4.152 แสดงหน้าจอ Global Search 
 

11.1 หากต้องการเปลี่ยน ช่ือ นามสกลุ (ดังภาพที่ 4.153) 

1. เปลี่ยน ช่ือ นามสกุล ที่ช่อง First name, Last name, Full name และ 
Display name ให้สอดคล้องกัน 

2.  คลิก “OK” จากนั้น Azure AD Connect จะท าการ Sync ข้อมูล
ผู้ใช้งานที่ถูกเปลี่ยนช่ือ นามสกุลไปยัง Office 365 ทุกๆ 30 นาที 

  

ภาพท่ี 4.153 แสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
 
 
 
 

กด Properties 

1. กรอก First name, Last name และ Full 
name  

2. กรอก Display name  

3. กด OK 
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11.2  หากต้องการเปลี่ยนช่ือ Login หรือเปลี่ยนอีเมล (ดงัภาพที่ 4.154) 

1.  เ ป ลี่ ย นที่ ช่ อ ง  User UPN logon แล ะ  User SamAccountName 
logon 

2.  คลิก “OK” จากนั้น Azure AD Connect จะท าการ Sync ข้อมูล
ผู้ใช้งานที่ถูกเปลี่ยนช่ือ นามสกุลไปยัง Office 365 ทุกๆ 30 นาที 

 

  

ภาพท่ี 4.154 แสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

3. คลิก “OK” แล้วคลกิขวา กด Properties ผู้ใช้งานนี้อกีครั้ง (ดังภาพที่ 
4.155) 

  
ภาพท่ี 4.155 แสดงหน้าจอ Global Search 

 

 

1. กรอก User UPN logon และ User SamAccountName 
logon name  

2. กด OK 

กด Properties 



103 
 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง (ดังภาพที่ 4.156) 

  
ภาพท่ี 4.156 แสดงการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูที่เปลี่ยนแปลง 

 

5. หากต้องการใช้ผู้ใช้งานสามารถรบัอเีมลจากช่ืออเีมลเดมิได้ให้คลิก 
“Extension” (ดงัภาพที่ 4.157) 

  
ภาพท่ี 4.157 แสดงการเปิด Extension 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

กด Extension 
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6.  ค ลิ ก  “ Attribute Editor”  แ ล้ ว ค ลิ ก ที่ แ ถ บ  Attribute ช่ื อ 
ProxyAddresses จากนั้นคลิก “Edit” (ดังภาพที่ 4.158) 

  
ภาพท่ี 4.158 แสดงหน้าจอ Extension 

 

7. เพิ่มหรือแก้ไขการตั้งค่าของข้อมูลที่ข้ึนต้นด้วย smtp: หรือ SMTP:  
โดย SMTP: คือ ช่ืออีเมลหลักทีจ่ะใช้ในการตอบกลบั ส่วน smtp: คือ ช่ืออีเมลรองที่
สามารถรับอีเมลด้วยช่ือนี้ได้ แต่จะตอบกลับด้วยช่ือนี้ไม่ได้  จากนั้นกด “OK”  
(ดังภาพที่ 4.159) 

  
ภาพท่ี 4.159 แสดงการเพิ่มหรือแก้ไขการตั้งค่าของข้อมูลทีข้ึ่นต้นด้วย smtp หรือ SMTP 

 

1. กด Extension 

2. กด Attribute Editor 

3. กด ProxyAddresses 

4. กด Edit 

1. Add อีเมล 

2. กด OK 
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จากรูปด้านบน ก าหนดให้ช่ืออีเมลหลกัคือ arnontest3@cmru.ac.th และ
มีช่ืออีเมลส ารองที่เปน็ช่ือเก่าและยังต้องการรับอีเมล คือ arnontest2@cmru.ac.th 

 

8. เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิก “OK” (ดังภาพที่ 4.160) 

  
ภาพท่ี 4.160 แสดงหน้าจอ Extension 

 
9. เปิดโปรแกรม PowerShell ISE ในโหมด Administrator คลิก  

“Run as Administrator” (ดงัภาพที่ 4.161) 

  
ภาพท่ี 4.161 แสดงการเปิดโปรแกรม PowerShell ISE ในโหมด Administrator 

กด OK 

กด Run as Administrator 
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10. เปิดไฟล์ที่ต าแหน่ง C:\Scripts\RenameUserUPN.ps1  
(ดังภาพที่ 4.162) 

  
ภาพท่ี 4.162 แสดงการเปิดไฟล์ RenameUserUPN.ps1 

 

11. คลุมด าบรรทัดที่ 1 แล้วคลิก “Run Selection (F8)” (ดังภาพที่ 
4.163) 

  
ภาพท่ี 4.163 แสดงการคลุมด าบรรทัดที่ 1 แล้วคลิก Run Selection 

 

12. เมื่อท าการ Sync เรียบร้อยจะปรากฏข้อความว่า Success  
(ดังภาพที่ 4.164) 

  
ภาพท่ี 4.164 แสดงการ Sync เสรจ็เรียบร้อย 

 

1. เปิดไฟล์ 

2. ตรวจต าแหน่งไฟล์ 

4. กด OK 

3. กดไฟล์ RenameUserUPN.ps1 

คลุมด าบรรทัดที่ 1 แล้วคลิก Run Selection 
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13. หากแสดงข้อความ Error ใหร้อ 3-5 นาทีแล้วรันค าสั่งใหม่อีกครั้ง 

14. เปิดโปรแกรม ช่ือ Synchronization Service Manager ว่าท างาน
ครบ 6 ข้ันตอนแล้ว (ดังภาพที่ 4.165) 

  
ภาพท่ี 4.165 แสดงหน้าจอ Synchronization Service Manager 

 

15. แก้ไขค าสั่งในบรรทัดที่ 4 โดยก าหนดช่ือผู้ใช้งานเดิม และช่ือผู้ใช้งาน
ใหม่ (ดังภาพที่ 4.166) 

  
ภาพท่ี 4.166 แสดงการตรวจสอบค าสัง่การก าหนดช่ือผู้ใช้งานเดิม และช่ือผู้ใช้งานใหม ่

 

16. คลุมด าบรรทัดที่ 3 และ 4 จากนั้นคลกิ “Run Selection (F8)” 
 (ดังภาพที่ 4.167) 

  
ภาพท่ี 4.167 แสดงการสั่งการก าหนดช่ือผู้ใช้งานเดมิ และช่ือผู้ใช้งานใหม่ 

 

เปิด Synchronization Service Manager  
ดูการท างานทั้งหมด 6 ขั้นตอน 

กด Run 
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17. กรอกข้อมลู “Username และ Password” ของ Admin Office 365 
จากนั้นกด “OK” (ดังภาพที่ 4.168) 

  
ภาพท่ี 4.168 แสดงการกรอกข้อมูล Username และ Password ของ Admin Office 365 

 

18. สังเกตการณ์การท างานของสคริปต์ว่าท าเสรจ็เรียบร้อยแล้ว  
(ดังภาพที่ 4.169) 

  
ภาพท่ี 4.169 แสดงการสังเกตการณ์การท างานของสครปิต ์

 

19. ค้นหาผู้ใช้งาน กด “Enter” แล้ว ตรวจสอบช่ือผู้ใช้งานบน Microsoft 
365 Admin Center ว่ า  User Login Name เ ป ลี่ ย นแปล ง เ รี ยบ ร้ อ ย แล้ ว  
(ดังภาพที่ 4.170) 

  
ภาพท่ี 4.170 แสดงผู้ใช้งานบน Microsoft 365 Admin Center 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. กด OK 

1. กรอกผู้ใช้งานที่ต้องการค้นหา 

2. ตรวจสอบผู้ใช้งาน 
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20. กดคลิกเปิดการตั้งค่าของผู้ใช้งาน คลิก “Manage Username and 
Email” (ดังภาพที่ 4.171) 

  
ภาพท่ี 4.171 แสดงหน้าจอการตัง้ค่าของผู้ใช้ 

 

21. ตรวจสอบค่าของ Primary email address and username  
ว่าเปลี่ยนเป็นค่าใหม่แล้ว และ Alias มีช่ืออเีมลเดมิอยู่ (ดังภาพที่ 4.172) 

 

  
ภาพท่ี 4.172 แสดงการตรวจสอบ Primary email address and username 

 

กด Manage Username and Email 

1. ตรวจสอบ Primary email 
address and username 

2. ตรวจสอบ Alias 
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4.2.4.7 การอนุญาตใหผู้ใช้งานสามารถใช้งานบัญชีผู้ใช้บนคอมพิวเตอร์ (Enable 
Computer Account Azure AD) 

(1) เปิด Web Browser ข้ึนมาใหม่ในโหมดของทีส่่วนตัว (InPrivate) (ดังภาพที่ 4.173) 

  
ภาพท่ี 4.173 แสดงการเปิด Web Browser ในโหมด InPrivate 

 
(2) เข้า URL : https://portal.azure.com/จากนั้นกด Enter (ดังภาพที่ 4.174) 

  
ภาพท่ี 4.174 แสดงเข้า URL : https://portal.azure.com/ 

 

(3) ท าการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มีสิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 พร้อมกรอก
รหัสผ่าน แล้วกด Sign in (ดังภาพที่ 4.175) 

  
ภาพท่ี 4.175 แสดงการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีที่มสีิทธ์ิ Global Admin ของ Office 365 

 

กด New InPrivate window 

กด Enter 

2. กด Sign in 
1. กรอกรหัสผ่าน 
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(4) เมื่อเข้าสูห่น้าจอ Microsoft Azure คลิก “Azure Active Directory” (ดงัภาพที่ 
4.176) 

 
ภาพท่ี 4.176 แสดงหน้าจอ Microsoft Azure 

 

(5) คลิก “Devices” เพื่อเข้าตรวจสอบ All Devices (ดังภาพที่ 4.177) 

  
ภาพท่ี 4.177 แสดงการคลิก Devices เพื่อเข้าตรวจสอบ All Devices 

 
 
 
 
 
 

กด Azure Active Directory 

กด Devices 
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(6) คลิก “All Devices” เพื่อเข้าตรวจสอบอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อ (ดังภาพที่ 4.178) 

  
ภาพท่ี 4.178 แสดงหน้าจอ All Devices เพื่อเข้าตรวจสอบอุปกรณ์ทีเ่ช่ือมต่อ 

 

(7) ค้นหาด้วยช่ือคอมพิวเตอร์ (Computer Name) กด “Enter” จะพบว่าสถานะการใช้
งานจะเป็น Enabled = No (ดงัภาพที่ 4.179) 

  
ภาพท่ี 4.179 แสดงหน้าจอแสดงสถานะการใช้งานอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อ 

 

(8) คลิกเลือกเครื่องที่ต้องการเปิดใช้งานการ Sign in แล้วคลิก “Enable” (ไม่ควรเปิดการใช้
งานเครื่องที่ยังไม่ได้รับแจ้งเข้ามา) เนื่องจากเครื่องที่มีสถานะ Disable คือ เครื่องที่มีการพยายาม 
Login Office 365 ด้วย Username / Password ที่ผิดหลายๆครั้ง เพื่อพยายามท าการโจมตีบัญชี
ของผู้ใช้ โดยอาจจะเป็นเครื่องที่ติดไวรัส มัลแวร์ หรืออื่นๆ แล้วพยายามแฮกบัญชีผู้ใช้  ให้เปิดการใช้
งาน (Enabled) เฉพาะที่ได้รับแจ้งปัญหาเข้ามาเท่านั้น (ดังภาพที่ 4.180) 

กด All Devices 

 

กด Enter 
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ภาพท่ี 4.180 แสการเลือกเครื่องที่ต้องการเปิดใช้งานการ Sign in แล้วคลิก Enable 

 

(9) ค้นหาด้วยช่ือคอมพิวเตอร์ (Computer Name) กด “Enter” จะพบว่าสถานะการใช้
งานจะเป็น Enabled = Yes เครื่องคอมพิวเตอร์จะสามารถใช้งานได้ปกติ (ดังภาพที่ 4.181) 

  
ภาพท่ี 4.181 แสดงหน้าจอแสดงสถานะการใช้งานอุปกรณ์ที่เช่ือมต่อ 

 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเครื่องที่ต้องการเปิดใช้งานการ Sign in 

2. กด Enable 

 

กด Enter 
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4.2.6 ขั้นตอนในการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Outlook 

ส าหรับการน าโปรแกรม Microsoft Outlook ที่มาพร้อมกับชุดโปรแกรมส าเร็จรูป 
Microsoft Office 2016 Professional Plus ที่น าไปใช้งานในองค์กรโปรแกรม Microsoft Outlook 
2016 ท างานร่วมกับ Microsoft Windows 10 ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับการจัดการอีเมลเพื่อการ
ใช้งานที่ดียิ่งขึ้น สามารถบันทึกรายช่ือผู้ที่เราติดต่อเพื่อความสะดวกในการสง่เมล์ถึงกัน บริหารจัดการ
เวลา การจดบันทึกและนัดหมายต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพและเช่ือมต่อกับเครือข่ายส่วนบุคคลได้
ตลอดเวลา  

ส าหรับการน าโปรแกรม Microsoft Outlook ที่มาพร้อมกับชุดโปรแกรมส าเร็จรูป 
Microsoft Office 2016 Professional Plus เป็นโปรแกรมที่ใช้ส าหรับการจัดการอีเมลที่ท าผู้ใช้งาน
สามารใช้งานอีเมลได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน สามารถบันทึกรายช่ือผู้ที่เราติดต่อได้ เพื่อความ
สะดวกในการส่งเมล์ถึงกัน สามารถบริหารจัดการตารางนัดหมาย การจดบันทึกสมุดย่อ เป็นต้น 

ตัวติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus มีความต้องการของระบบ
ดังนี้  

1. ต้องติดตั้งบน Microsoft Windows 10 ข้ึนไป 

2. หน่วยความจ าแรม (RAM) 8 GB 

3. ขนาดพื้นที่ในฮาร์ดดิสก์ (Hard Drive Space) 20 GB 

4. หน่วยประมวลผลซพีียู (CPU) 1.6 GHz หรือสูงกว่า, 2-Core 

5. ความละเอียดหน้าจอ 1280 x 768 

6. บนเครื่องที่จะติดตั้ง ต้องลงโปรแกรม .NET Framework 3.5 หรือสูงกว่า 

7. ต้องมีบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (@cmru.ac.th) 

8. Microsoft Windows 10 ที่จะติดตั้งต้องสามารถใช้งาน Internet ได ้

 

เมื่อเตรียมความพร้อมของคอมพิวเตอร์ เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ Download  
โปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus โดยสามารถ Download ได้จาก URL ดังนี้  
https://file.wiki/download-office-2016-professional-plus/ 

 

 

https://docs.microsoft.com/en-us/azure/active-directory/hybrid/how-to-connect-install-prerequisites#component-prerequisites
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(1) เข้าเว็บไซต์ที่  URL https://file.wiki/download-office-2016-professional-plus/ 
เพื่อ Download Microsoft Office 2016 Professional Plus (ดังภาพที่ 4.182) 

 
ภาพท่ี 4.182 แสดงโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus 

 

(2) เปิดโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus ที่ได้ “Download” ไว้  
(ดังภาพที่ 4.183) 

 
ภาพท่ี 4.183 แสดงโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus ที่ได้ท าการ 

Download 
 

 

 

 

คลิก Microsoft Office 2016 
Professional Plus 

1. กด Download 

2. กด Show in folder 
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(3) หน้าจอไฟล์ส าหรับติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus เพื่อท า
การติดตั้ง (ดังภาพที่ 4.184) 

 
ภาพท่ี 4.184 แสดงหน้าจอไฟล์โปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus 

เพื่อท าการติดตั้ง 
 

(4) ท าการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus โดยการดับเบิ้ลคลกิ
ที่ไฟล์ “Setup.exe” (ดังภาพที่ 4.185) 

 
ภาพท่ี 4.185 แสดงท าการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus 

ดับเบิ้ลคลิก Microsoft Office 2016 
Professional Plus 

ดับเบิ้ลคลิก setup.exe 
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(5) ท าการเลือกการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus กรณีนี้ให้
เลือกการติดตั้งแบบก าหนดเอง เพื่อให้สามารถเลือกการติดตั้งได้ โดยคลิกที่เมนู “ก าหนดเอง”  
(ดังภาพที่ 4.186) 

 

 
ภาพท่ี 4.186 แสดงการเลือกการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 Professional Plus 

 

(6) หน้าจอการเลือกโปรแกรม Microsoft Office ที่ต้องการติดตั้ง เมื่อท าการเลือกการตดิตัง้
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่เมนู “ติดตั้งเดี๋ยวนี้” เพื่อด าเนินการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016  
(ดังภาพที่ 4.187) 

 
ภาพท่ี 4.187 แสดงหน้าจอการเลือกโปรแกรม Microsoft Office ที่ต้องการติดตั้ง 

กด ก าหนดเอง 

กด ติดตั้งเดี๋ยวน้ี 
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(7) หน้าจอแสดงสถานะการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 รอจนกว่าจะท าการ
ติดตั้งเสร็จสิ้น (ดังภาพที่ 4.188) 

 
ภาพท่ี 4.188 แสดงหน้าจอแสดงสถานะการติดตัง้โปรแกรม Microsoft Office 2016   

 

(8) หน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 ส าเร็จเรียบร้อย ให้คลิกที่ปุ่ม “ปิด” 
(ดังภาพที่ 4.189) 

 
ภาพท่ี 4.189 แสดงหน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 ส าเร็จเรียบรอ้ย 

 

กด ปิด 
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(9) หน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 ส าเร็จเรียบร้อย ให้คลิกที่ปุ่ม “ปิด” 
(ดังภาพที่ 4.190) 

 
ภาพท่ี 4.190 แสดงหน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 2016 ส าเร็จเรียบรอ้ย 

 
(10) ท าการเปิดโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 ข้ึนมา จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Outlook 

2016” (ดังภาพที่ 4.191) 

 
ภาพท่ี 4.191 แสดงการเปิดโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

กด ปิด 

กด Outlook 2016 
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(11) จะปรากฏหน้าจอ Welcome to Microsoft Outlook 2016 ข้ึนมา จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
“Next” เพื่อด าเนินการตั้งค่าต่อไป (ดังภาพที่ 4.192) 

 
ภาพท่ี 4.192 แสดงหน้าจอ Welcome to Microsoft Outlook 2016 

 

(12) จะปรากฏหน้าจอ Setup Microsoft Outlook 2016 ให้ยืนยันการเช่ือมต่อ Email 
Account ข้ึนมา โดยคลิกที่ปุ่ม “Next” (ดังภาพที่ 4.193) 

 
ภาพท่ี 4.193 แสดงหน้าจอ Setup Microsoft Outlook 2016 ให้ยืนยันการเช่ือมต่อ  

Email Account 

 

 

 

กด Next 

กด Next 
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(13)  จะปรากฏหน้าจอ Dialog Box Add Account ข้ึนมา เพื่อท าการตั้ง ค่า E-mail 
Account ดังนี้ Your Name , E-mail Address และ Password เมื่อท าการตั้งค่าเรียบร้อยแล้วกด 
“Next” (ดังภาพที่ 4.194) 

 
ภาพท่ี 4.194 แสดงหน้าจอ Dialog Box Add Account เพื่อท าการตัง้ค่า E-mail Account 

 

(14) ระบบจะท าการค้นหา Email Account เพื่อท าการตรวจสอบการตั้งค่า E-mail 
Account (ดังภาพที่ 4.195) 

 
ภาพท่ี 4.195 แสดงระบบท าการค้นหา Email Account เพื่อท าการตรวจสอบการตั้งค่า 

E-mail Account 

4. กด Next 

1. กรอกชื่อ-นามสกุล 

2. กรอกอีเมล @cmru.ac.th 

3. กรอกรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน 
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(15) กรอก Email Account และ Password เพื่อยืนยันตัวตน จากนั้นกด OK (ดังภาพที่ 
4.196) 

 
ภาพท่ี 4.196 แสดงการกรอก Email Account และ Password เพื่อยืนยันตัวตน 

 

(16) หน้าจอโปรแกรมจะท าการทดสอบเช่ือมต่อ ตรวจสอบ Email Account และท าการ
เช่ือมต่อ Mail Server เรียบร้อย จากนั้นกด Finish จึงจะสามารถใช้อีเมลบนโปรแกรม Microsoft 
Outlook 2016 ได ้(ดังภาพที่ 4.197) 

 
ภาพท่ี 4.197 แสดงหน้าจอโปรแกรมจะท าการทดสอบเช่ือมต่อ ตรวจสอบ Email Account และท า

การเช่ือมตอ่ Mail Server เรียบร้อย 

1. กรอก Email Account 

2. กรอก Password 

3. กด OK 

กด Finnish 
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(16) หน้าจออีเมลบนโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 (ดังภาพที่ 4.198) 

 
ภาพท่ี 4.198 แสดงหน้าจออเีมลบนโปรแกรม Microsoft Outlook 2016 

 

หมายเหตุ  :  โปรแกรม Microsoft Outlook 2016 จะมีการติดตั้ ง เหมือนกันกับ โปรแกรม 
Microsoft Outlook 2019 
 

4.2.7 ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 365 Outlook บนโปรแกรม Microsoft 
Windows  

(1) เข้า CMRU Mail จากหน้าเว็บมหาวิทยาลัย https://www.cmru.ac.th (ดังภาพที่ 
4.199)  

  
ภาพท่ี 4.199 แสดงการเข้า CMRU Mail จากหน้าเว็บมหาวิทยาลัย 

กด CMRU Mail 
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(2) หน้าจอระบบจดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ คลิก CMRU Mail 
Office 365 (@cmru.ac.th) (ดงัภาพที่ 4.200) 

  
ภาพท่ี 4.200 แสดงหน้าระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

(3) กรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ (@cmru.ac.th) แล้ว
คลิก “Sign In” เพื่อเข้าสู่ระบบ (ดังภาพที่ 4.201) 

  
ภาพท่ี 4.201 แสดงการกรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนกิสเ์พื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

กด CMRU Mail Office 365 (@cmru.ac.th) 

1. กรอกบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (@cmru.ac.th) 

2. กด Next 
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(4) กรอก “Password” หรือ “รหัสผ่าน” แล้วคลิกที่ “Sign in” (ดังภาพที่ 4.202) 

  
ภาพท่ี 4.202 แสดงการกรอกรหัสผ่าน 

 

(5) หน้าสอบถามการเข้าสู่ระบบแบบอัตโนมัติ กรณีที่ไม่ต้องการให้เข้าระบบอัตโนมัติ  
กด “No” กรณีที่ต้องการเข้าระบบโดยไม่ต้องกรอกข้อมูล กด “Yes” (แนะน าเครื่องคอมพิวเตอร์
ส่วนตัว) (ดังภาพที่ 4.203) 

   

ภาพท่ี 4.203 แสดงหน้าสอบถามการเข้าสู่ระบบแบบอัตโนมัติ 

 

 

1. กรอกรหัสผ่าน 

2. กด Sign in 

กด Yes 
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(6) เมื่อเข้าสู่ระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎตามรูปภาพ ให้คลิกเลือก “Office 365 
apps” (ดังภาพที่ 4.204) 

  
ภาพท่ี 4.204 แสดงการเลือก Office 365 apps 

 

(7) เมื่อ “Download” ไฟล์ส าหรับติดตั้งโปรแกรม Office 365 apps เรียบร้อยแล้วให้
คลิกที่ไฟล์เพื่อติดตั้ง (ดังภาพที่ 4.205) 

  
ภาพท่ี 4.205 แสดงการเลือก OfficeSetup เพื่อติดตั้ง 

 

 

 

กด Office 365 apps 

กด OfficeSetup 



127 
 

(8) เมื่อ “Download” ไฟล์ Microsoft Office 365 apps เรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ไฟล์
เพื่อท าการติดตั้ง (ดังภาพที่ 4.206) 

   
ภาพท่ี 4.206 แสดงการ Download ไฟล์โปรแกรม Microsoft Office 365 apps 

 

(9) หน้าจอแสดงสถานการณ์ติดตั ้งให้รอจนกว่าจะติดตั ้งโปรแกรม Office 365 apps 
ส าเร็จ (ดังภาพที่ 4.207) 

   
ภาพท่ี 4.207 แสดงหน้าจอแสดงสถานการณ์ติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 365 apps 
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(10) เมื่อการติดตั้งโปรแกรม Microsoft Office 365 apps เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่
ปุ่ม “Close” (ดังภาพที่ 4.208) 

   

ภาพท่ี 4.208 แสดงหน้าจอการติดตั้งโปรแกรม Office 365 apps เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 (11) เมื่อติดตั้งเสร็จแล้วเรียบแล้ว สามารถเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Outlook 
โดยไปที่ ปุ่ม “Start” แล้วค้นหา “Outlook” จากนั้นคลิกเลือก “Outlook” (ดังภาพที่ 4.209) 

   

ภาพท่ี 4.209 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Outlook 

 

กด Close 

2. กด Outlook 

1. กด Start 
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  ( 12)  ก ร อก  “ Email Address”  ขอ งมห าว ิท ย าล ัย  @cmru. ac. th จ ากนั ้น กด 
“Connect” (ดังภาพที่ 4.210) 

   

ภาพท่ี 4.210 แสดงการกรอก Email Address ของมหาวิทยาลัย @cmru.ac.th 

(13)  หน ้าจอตรวจสอบ “Email Address”  และกรอก “password”  อ ีเ มลของ
มหาวิทยาลัย @cmru.ac.th จากนั้นกด “OK” เพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม Microsoft Outlook (ดัง
ภาพที่ 4.211) 

   

ภาพท่ี 4.211 แสดงการตรวจสอบ Email Address และกรอก password อีเมลของ
มหาวิทยาลัย @cmru.ac.th 

2. กด Connect 

1. กรอกอีเมลมหาวิทยาลัย @cmru.ac.th 

2. กด OK 
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(14) ระบบท าการตรวจสอบ Email Address และ password กรณีที่กรอกข้อมูล
ถูกต้องแล้ว ระบบจะเพิ่มข้อมูลอีเมลในโปรแกรม Microsoft Outlook (ดังภาพที่ 4.212) 

   

ภาพท่ี 4.212 แสดงระบบท าการตรวจสอบ Email Address และ password 

(15) เมื ่อระบบเพิ ่มข้อมูลอีเมลในโปรแกรม Microsoft Outlook เรียบร้อยแล้ว คลิก
เลือก “Set up Outlook Mobile on my phone too” เพื่อให้การตั้งค่าตรงกับ Outlook ที่ใช้
งานกับโทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้คลิกที่ “Done” เพื่อยืนยันการเสร็จสิ้นการติดตั้ง (ดังภาพที่ 4.213) 

   

ภาพท่ี 4.213 แสดงระบบเพิ่มข้อมูลอีเมลในโปรแกรม Microsoft Outlook เรียบร้อยแล้ว 
 

2. กด Done 

1. เลือก Set up Outlook Mobile on my phone too 
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  (16) หน้าจอการติดตั้งส าเร็จสมบูรณ์ สามารถเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Outlook ได้
ทันที (ดังภาพที่ 4.214) 

   

ภาพท่ี 4.214 แสดงหน้าจอการติดตั้งส าเร็จสมบูรณ์ สามารถเริ่มต้นใช้งานโปรแกรม  
Microsoft Outlook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

  

ในการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ ผู้ปฏิบัติงานได้พบปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงานโดยสามารถสรุปได้ดังนี้ 

1) ปัญหาทางด้านบัญชีผู้ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ 
2) ปัญหาทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ที่ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรม 

Microsoft Outlook  
3) ปัญหาทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ที่ใช้งาน โปรแกรม Microsoft Office 365  
4) ปัญหาทางด้านการเช่ือมต่อ Active Directory กับโปรแกรม Microsoft Office 365 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านบัญชีผู้ใช้งาน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ แสดงดังตารางท่ี 5.1 

ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านบัญชีผู้ใช้งาน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้ 

ปัญหา / อุปสรรคท่ีพบ แนวทางแก้ไข 
1)  ปัญหาการลืมชื่อบัญชี ผู้ใช้งาน และ
รหัสผ่าน จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail)  
     -  เนื่ องจาก ช่ือบัญชีผู้ ใ ช้งานจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นรูปแบบบัญชีที่ถูกก าหนด
ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัย ซึ่งไม่สามารถ
ก าหนดช่ือผู้ใช้งานได้ตามที่ผู้ใช้งานต้องการ 

     - ให้ค าแนะน ากับผู้ใช้งานโดยอธิบาย
ตามข้ันตอนในการใช้บริการ หากยังไม่
สามารถเข้าสู่ระบบได้ ผู้ดูแลระบบจะท าการ
ตรวจสอบข้อมูลในระบบให้ และแจ้งข้อมูล
ให้กับผู้ใช้งานไดท้ราบต่อไป  

2)  ปัญหาผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าบัญชีได้ 
     - เนื่องจากผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าบัญชี
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ จึงพยายามลงช่ือเข้า
ใช้ด้วยบัญชีหรือกรอกรหัสผ่านที่ไม่ถูกติดต่อกัน
หลายครั้ง  

     - ตรวจสอบบัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนกิส์
ของผู้ใช้งานตามที่ได้รับแจ้งมา จากนั้นท า
การเปิดการใช้งานของบัญชีที่ถูกระงับการใช้
ง าน เพื่ อ ให้บัญชีนั้ นสามารถใ ช้ งานได้
ตามปกติ 
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5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ท่ี
ใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรม Microsoft Outlook แสดงดังตารางท่ี 5.2 
ตารางท่ี 5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ที่ใช้
งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์บนโปรแกรม Microsoft Outlook 

ปัญหา / อุปสรรคท่ีพบ แนวทางแก้ไข 
1)  ปัญหาการเชื่อมต่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
บ น โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Outlook ไ ม่
สามารถใช้งานได้ 
     - ผู้ใช้ไม่สามารถเช่ือมต่อกับบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ได้ เนื่องจากการตั้งค่าโปรแกรม 
Microsoft Outlook ที่ไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่
ก าหนดไว้  

     - ตรวจสอบบัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนกิส์
ในระบบว่ามีบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์อยู่
ตรงตามที่ผู้ใช้ได้แจ้งไว้หรือไม่  
     - ตรวจสอบการตั้งค่าบัญชีจดหมาย
อิ เล็กทรอนิกส์ ในโปรแกรม Microsoft 
Outlook ว่าข้อมูลเกี่ยวกับ ช่ือ-นามสกุล , 
ช่ือของผู้ส่งจดหมาย , ช่ือบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ และกรอกรหัสผ่านได้ถูกต้อง
หรือไม่ 

2)  ปัญหาสแปมเมล (Spam Mail) หรือ
อีเมลขยะ (Junk mail) 
     - อีเมลที่ส่งมายังผู้รับโดยที่ไม่ได้รับการ
ยินยอมจากผู้รับ ไม่ปรากฏช่ือที่อยู่ของผู้ส่ง  
ซึ่งอีเมลขยะส่วนใหญ่จะเป็นโฆษณาของสินค้า
หรือบริการ หรือลิงค์ที่จะพาผู้รับไปยังเว็บไซต์
ต่างๆที่ผู้ส่งต้องการ อีเมลที่ส่งมาอาจจะท าให้
ผู้รับได้รับความเดือดร้อนและเกิดความร าคาญ
ได ้

     - ตรวจสอบบัญชีจดหมายอเิลก็ทรอนกิส์
ที่ส่งสแปมเมลไปยังผู้รับคนอื่นๆ ท าการแจ้ง
ให้เจ้าของบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้ท า
การเปลี่ยนรหัสผ่าน ลบอีเมลที่ส่งสแปมเมล 
หรืออี เมลขยะ ถ้าตรวจสอบ และแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้นแล้ว พบว่าไม่สามารถแก้ไขได้
ให้ท าการระงับการใช้งานบัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งสแปมเมลก่อกวน เพื่อท า
การแก้ไขต่อไป 

 
5.3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ท่ี

ใช้งานโปรแกรม Microsoft Office 365 แสดงดังตารางท่ี 5.3 
ตารางท่ี 5.3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการใช้งานส าหรับผู้ที่ใช้
งานโปรแกรม Microsoft Office 365 

ปัญหา / อุปสรรคท่ีพบ แนวทางแก้ไข 
1)  ปัญหาไม่สามารถใช้ งาน โปรแกรม 
Microsoft Office 365  
     - ผู้ใช้งานไม่สามารถใช้งาน Application 
Microsoft Office 365 ในหลายอุปกรณ์โดยใช้
บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เดียวกัน 

     - ตรวจสอบสิทธ์ิการใช้งาน โปรแกรม 
Microsoft Office 365 ของผู้ใช้ ในกรณีที่
ไม่มีสิท ธ์ิการใช้งานให้ท าการตั้ง ค่าการ
ก าหนดสิทธ์ิการใช้งาน โดยแยกตามสิทธ์ิการ
ใช้งานของนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และ
อาจารย์พิเศษ 
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5.4 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการเชื่อมต่อ Active 
Directory กับโปรแกรม Microsoft Office 365 แสดงดังตารางท่ี 5.4 
ตารางท่ี 5.4 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงานทางด้านการเช่ือมต่อ Active 
Directory กับโปรแกรม Microsoft Office 365 

ปัญหา / อุปสรรคท่ีพบ แนวทางแก้ไข 
1)  ปัญหาการเชื่อมต่อ Active Directory 
กับโปรแกรม Microsoft Office 365 
     - เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่
ใ ห้ บ ริ ก า ร  Active Directory ไ ม่ ส าม า ร ถ
เช่ือมต่อกับโปรแกรม Microsoft Office 365 
ท าให้เกิดปัญหาการเพิ่ม ลบ แก้ไขบัญชีผู้ใช้ใน 
Active Directory แล้วยังไม่สามารถใช้งาน 
โปรแกรม Microsoft Office 365 ได ้
 

     -  ต ร ว จ ส อ บ ส ถ า น ะ ข อ ง เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์แม่ ข่ายที่ ให้บริการ  Active 
Directory ว่ าส ามารถ เ ช่ือมต่ อภา ย ใน
เครือข่าย Active Directory และเช่ือมต่อ
กับ เครื่ องคอมพิวเตอร์แม่ ข่ายที่ ติ ดตั้ ง
โ ป ร แ ก ร ม  Azure Active Directory 
Connect ไดป้กติหรือไม่                           
     - ตรวจสอบการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต 
ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่ให้บริการ 
Active Directory และเครื่องคอมพิวเตอร์
แม่ ข่ายที่ ติดตั้ง โปรแกรม Azure Active 
Directory Connect ว่าสถานะการเช่ือมต่อ
ปกติหรือไม่          
     - กรณีการเพิ่ม ลบ แก้ไขบัญชีผู้ใช้ใน 
Active Directory หากต้องการให้ฐานข้อมลู
บัญชีผู้ใช้มีการอัพเดตข้อมูลไปยังโปรแกรม 
Microsoft Office 365 ไ ด้ ใ น ทั น ที   
สามารถท า ได้ โ ดยการ ใ ช้ค าสั่ ง  Start-
ADSyncSyncCycle  
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ตัวอย่างใบบันทึกข้อความการขอบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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ตัวอย่างใบบันทึกข้อความการขอบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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ตัวอย่างหน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายแบบเสมือน ( Virtual Server ) 
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ตัวอย่างครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย ( Physical Server ) 
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