
 
 

 
 

ประกาศส านักดิจิทัลการศึกษาและบริการ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 

ข้อปฏิบัติในการใช้งานแอพพลิเคชั่น Microsoft 365         

 

ตามที่มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ ได้ก าหนดสิทธิให้นักศึกษาและบุคลากรทุกคน สามารถใช้งาน 

Google Workspace for Education  เพ่ือเป็นชุดเครื่องมือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การ

บริการวิชาการ ตลอดจนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน จึงก าหนดข้อปฏิบัติในการใช้งานไว้ ดังนี้ 

ค าจ ากัดความ 

1. การใช้งานแอพพลิเคชั่น Microsoft 365  (ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า Microsoft Account) ประกอบด้วย 

แอพพลิเคชั่นที่สนับสนุนการเรียนและการท างานต่างๆ เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Outlook) พ้ืนที่

จัดเก็บไฟล์และข้อมูลบนคลาวด์ (OneDrive) การนัดหมายการประชุมและปฏิทินออนไลน์ 

(Calendar) เครื่องมือสร้างและแก้ไขเอกสารส าหรับท างานร่วมกันแบบเรียลไทม์ (Word, Excel, 

PowerPoint, etc.) และการประชุมทางวิดีโอ (Team) เพ่ือสนับสนุน        การจัดการเรียนการสอน 

การวิจัย การบริการวิชาการ ตลอดจนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน ตามภารกิจของส่วนงาน

หรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

2. ผู้ใช้งาน Microsoft Account ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “ผู้ใช้งาน” คือ ผู้ใช้งาน Microsoft Account ของ

มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ ภายใต้ชื่อโดเมน @dpu.ac.th มีหน้าที่พึงปฏิบัติในการใช้งาน โดยไม่ขัด

กับกฎหมายและนโยบายของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ข้อปฏิบัติฉบับนี้ บังคับใช้กับผู้ใช้งาน Microsoft 

Account ซึ่งแบ่งกลุ่มผู้ใช้งานได้ ดังนี้ 

2.1 ผู้ดูแลระบบสูงสุด เป็นผู้ควบคุมก ากับ ดูแล นโยบายการใช้งาน Microsoft Account ของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

รวมทั้งท าหน้าที่ปรับปรุงรายละเอียดข้อปฏิบัติ ให้ทันสมัยสอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนให้ข้อมูลและตอบข้อสงสัยที่เกี่ยวข้องกับข้อปฏิบัติฉบับนี้ ตามที่กฎหมายก าหนด โดย

ส านักดิจิทัลการศึกษาและบริการ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์เป็นผู้ดูแลระบบสูงสุด 

2.2 ผู้ดูแลระบบ เป็นผู้สร้างบัญชีของผู้ใช้งาน รีเซ็ตรหัสผ่าน และปิดบัญชีผู้ใช้งาน ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย โดยได้รับการมอบสิทธิจากผู้ดูแลระบบสูงสุด
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2.3. ผู้ใช้งาน โดยสามารถจ าแนก ผู้ใช้งาน แบ่งออกได้เป็น 2 กลุ่ม คือ 

 กลุ่มที่ 1 คือ บุคคลที่อยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ ที่ถือครอง Microsoft 

Account ได้แก่ นักศึกษา และบุคลากรทุกระดับ 

 กลุ่ มที่  2 คือ การถือครอง Microsoft Account ในนามหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เช่น วิทยาลัย คณะ ฝ่าย ส่วนงาน งานโครงการ หรือการใช้ในภารกิจ

เฉพาะ ที่ไม่ได้ระบุเจ้าของเป็นบุคคล ซึ่งในกลุ่มนี้ ให้ถือว่า หัวหน้าหน่วยงาน หรือ

หัวหน้าโครงการต่างๆ เป็นผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 

ข้อปฏิบัติในการใช้งาน 

1. ผู้ใช้งาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยพึงระวังไม่ให้ผู้ อ่ืนเข้าถึงรหัสผ่าน เพ่ือใช้ Microsoft 

Account ของตนเองโดยมิชอบ ผู้ใช้งานต้องรักษารหัสผ่านเป็นความลับเฉพาะตัวและไม่อนุญาตให้

ผู้ อ่ืนเข้าใช้ Microsoft Account ในนามของตนเองในทุกกรณี ผู้ใช้งานต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อ

ผลกระทบ และผลทางกฎหมายจากการใช้ Microsoft Account และการอนุญาตให้ผู้ อ่ืนใช้บัญชี 

Microsoft Account ในนามของตนเอง 

2. ผู้ใช้งาน พึงทราบว่าผู้ดูแลระบบไม่มีสิทธิ์ที่จะถามหรือร้องขอให้ผู้ใช้เปิดเผยรหัสผ่านประจ าตัว             

เพ่ือเข้าใช้บัญชี Microsoft Account 

3. ห้ามใช้บัญชี Microsoft Account  ในลักษณะต่อไปนี้   

3.1 ห้ามใช้บัญชี Microsoft Account ในการกระท าผิดกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ

มหาวิทยาลัย 

3.2 ห้ามใช้บัญชี Microsoft Account เพ่ือเผยแพร่โปรแกรม หรืองาน หรือเผยแพร่รหัสผ่านส าหรับ

ใช้เข้าถึงโปรแกรม หรืองานในลักษณะที่ละเมิดลิขสิทธิ์ 

3.3 ห้ามใช้บัญชี Microsoft Account เผยแพร่ข้อความ ภาพ วีดีโอ เสียง ที่ดูหมิ่นเหยียดหยาม

แบ่งแยกทางศาสนา เชื้อชาติ เพศ และลามกอนาจาร 

3.4 ห้ามใช้บัญชี Microsoft Account เพ่ือหาประโยชน์ส่วนตน หรือยอมให้ผู้อื่นแสวงหาประโยชน์ 

4. ขนาดพ้ืนที่การใช้งานและ/หรือความสามารถในการใช้งานฟังก์ชั่นต่างๆ ใน Microsoft Account 

ของผู้ใช้งานแต่ละราย อาจแตกต่างกันตามประเภทและภารกิจผู้ใช้งาน การก าหนดขนาดพ้ืนที่การใช้

งานและ/หรือความสามารถในการใช้งานดังกล่าวให้อยู่ในดุลยพินิจของมหาวิทยาลัย โดยสามารถเพ่ิม

หรือลดในแต่ละบัญชีผู้ใช้งานตามความเหมาะสม เพ่ือให้การใช้งานและการบริหารจัดการเป็นไปอย่าง         

มีประสิทธิภาพ 
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ข้อปฏิบัติในการสร้างบัญชีผู้ใช้งาน โอนย้ายบัญชีผู้ใช้งาน และการระงับบัญชีผู้ใช้งาน 

1. การสร้างหรือการขอมีบัญชีการใช้งาน 

 ผู้ใช้งาน กลุ่มที่ 1 ระบบบริหารจัดการผู้ใช้งาน (User Management System) ของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งควบคุมโดยผู้ดูแลระบบ จะด าเนินการสร้าง Microsoft Account 

ตามที่มีประกาศการบรรจุบุคลากรหรือสัญญาจ้าง และบัญชีรายชื่อของนักศึกษาใหม่ที่

ผ่านการข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาอย่างสมบูรณ์ 

 ผู้ใช้งาน กลุ่มที่ 2 ซึ่งเป็นการขอใช้งานในนามหน่วยงานภายใน ทั้งในนามของวิทยาลัย 

คณะ ฝ่าย ส่วนงาน งานโครงการ หรือการใช้ในภารกิจเฉพาะนั้น ให้หัวหน้าหน่วยงาน 

หรือหัวหน้าโครงการ จัดท าบันทึกแจ้งมายัง ทีม Service Desk ส านักดิจิทัลการศึกษา

และบริการ เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบสูงสุดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

2. การโอนย้ายบัญชีผู้ใช้งาน เมื่อมีการย้ายส่วนงานหรือหน่วยงานของผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบจะต้อง

ด าเนินการย้ายผู้ใช้งาน ในส่วนของ Organization Unit (OU)/Group ให้เป็นปัจจุบัน 

3. การระงับบัญชีผู้ใช้งาน  

3.1 บัญชีผู้ใช้งานของนักศึกษาและบุคลากร จะถูกระงับการใช้งานตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 

ส าหรับนักศึกษา 

 เมื่อนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา จะสามารถใช้งานได้อีก 60 วัน นับตั้งแต่วันพิธีประสาท

ปริญญา หลังจากนั้นบัญชีผู้ใช้งานจะถูกลบออกถาวร 

 เมื่อนักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากการลาออก หรือถูกให้ออก บัญชีผู้ใช้งาน

จะถูกลบอย่างถาวรหลังจากวันที่พ้นสภาพ 

 เมื่อนักศึกษาขาดการติดต่อ ตั้งแต่ 4 ภาคการศึกษาบังคับต่อเนื่องกัน และได้รับอนุมัติจาก

คณบดีในวิทยาลัย/คณะ ที่นักศึกษาสังกัด บัญชีผู้ใช้งานจะถูกลบอย่างถาวรหลังจากวันที่

ได้รับอนุมัต ิ

ส าหรับบุคลากร  

     เมื่อบุคลากรลาออกจากการเป็นบุคลากร หรือสิ้นสุดสัญญาจ้าง ผู้ดูแลระบบจะด าเนินการ

ระงับบัญชีผู้ใช้งาน ดังนี้ 

 บุคลากรที่เป็นผู้สอน จะสามารถใช้งานได้อีก 30 วัน นับจากวันที่มีผลสิ้นสุดการเป็นบุคลากร 

หลังจากนั้นบัญชีผู้ใช้งานจะถูกลบออกถาวร 

 บุคลากรสายสนับสนุน จะถูกลบบัญชีผู้ใช้งานถาวร หลังจากวันที่มีผลสิ้นสุดการเป็นบุคลากร    

 บัญชีผู้ใช้งานของบุคลากร สามารถถูกระงับการใช้งาน โดยค าร้องขอจากหัวหน้าหน่วยงาน 

หากพบว่าบัญชีผู้ใช้งานขัดกับข้อปฏิบัติฉบับนี้ 
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ส าหรับผู้ใช้งาน ซึ่งเป็นการขอใช้งานในนามหน่วยงานภายใน   

     ผู้ดูแลระบบจะด าเนินการระงับบัญชีผู้ใช้งาน ดังนี้ 

 เมื่อสิ้นสุดงาน งานโครงการ หรือการใช้ในภารกิจเฉพาะนั้น โดยส านักดิจิทัลการศึกษาและ

บริการ จะท าบันทึกยืนยันกับหัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้าโครงการ ก่อนระงับบัญชีการใช้

งาน  

3.2 บัญชีผู้ใช้งานของนักศึกษา บุคลากรในมหาวิทยาลัย หรือบัญชีผู้ใช้งานซึ่งเป็นการขอใช้งาน 

ในนามหน่วยงานภายใน สามารถถูกระงับการใช้งานโดยทันที โดยผู้ดูแลระบบสูงสุด หาก

ตรวจพบว่ามีการใช้งานที่ส่งผลกระทบให้ประสิทธิภาพระบบเครือข่าย หรือขัดต่อกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบั งคับ และประกาศมหาวิทยาลัย ไม่ว่าจะเป็นการใช้โดยผู้ใช้งาน หรือการ

ลักลอบเข้าใช้โดยผู้อ่ืน ผู้ดูแลระบบสูงสุดมีสิทธิ์ระงับการใช้บัญชีนั้น โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้ใช้

ทราบล่วงหน้า  

นโยบายการบริหารจัดการพื้นที่จัดเก็บข้อมูลของ Microsoft Account (OneDrive) 

 ผู้ใช้งาน ทั้ง 2 กลุ่ม มีสิทธิการใช้งานพ้ืนที่ของ OneDrive ไม่เกิน ตามประกาศขนาดพ้ืนที่จัดเก็บ 

โดยผู้ดูแลระบบสูงสุด หากมีความจ าเป็นเฉพาะกิจที่ต้องการใช้พื้นท่ีมากกว่าที่ก าหนดไว้ ให้

หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหนา้โครงการ จัดท าบันทึกแจ้งมายัง ทีม Service Desk ส านักดิจิทัล

การศึกษาและบริการ เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบสูงสุดพิจารณาด าเนินการต่อไป  

 

 

ประกาศ ณ วันที่  1 สิงหาคม 2567 

                     ส านักดิจิทัลการศึกษาและบริการ มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 


