
 
แนวปฏิบัติในการสร้างบัญชีผู้ใช้ (Account) ในระบบ OpenAthens  

ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบัวศรี 
  
   การสร้างบัญชีผู้ใช้ (Account) ในระบบ OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหสับัวศรีเพ่ือให้สิทธ์ิ
ในการเข้าถึงทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ทีส่ านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒให้บริการน้ัน  
แบ่งผู้ใช้ออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่  
  1. ผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบัวศรี แต่มีสทิธิ์เป็นพนักงาน นักวิจัย หรือบุคลากรประเภทต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย เช่น บุคลากรทีม่ีสัญญาจ้างระยะสั้น อาจารย์แหล่งฝึก แพทย์ประจ าบ้าน พยาบาลหลักสตูรระยะ
สั้น เป็นต้น 
  2. ผู้ใช้บริการจากภายนอกที่ใช้บริการสืบคน้ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์จากคอมพิวเตอร์ของห้องสมุด 
 

1. การสร้างบัญชีผู้ใช้ในระบบ OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบัวศรี  
    แต่มีสิทธิ์เป็นบุคลากรประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
  1.1 แนวทางการให้บริการ 
          1.1.1 ครอบคลุมการให้บริการเฉพาะผู้ที่ไมม่ีรหัสบัวศรีแตม่ีสิทธิ์เป็นพนักงาน นักวิจัย หรือบุคลากร
ประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น บุคลากรที่มีสัญญาจ้างระยะสั้น อาจารย์แหล่งฝกึ แพทย์ประจ าบ้าน 
พยาบาลหลักสตูรระยะสั้น เป็นต้น โดยทางคณะ/ส านัก/สถาบัน แจ้งความประสงค์มายังส านักหอสมดุกลาง
ด้วยบันทึกข้อความ แจ้งรายช่ือและข้อมูลของผู้ที่ต้องการขอบัญชีผู้ใช้ในระบบ OpenAthens โดยส่งข้อมูลผู้ใช้
เป็นไฟล์ Excel, Word   
             ข้อมูลที่ใช้ประกอบด้วย   
            1) ชื่อ-นามสกุล ภาษาไทยและอังกฤษ 
                  2) สถานภาพ เช่น อาจารย์สัญญาจ้างระยะสั้น อาจารย์แหล่งฝึก พยาบาลหลักสูตรระยะสั้น 
เป็นต้น 
                3) ภาควิชา/สาขาวิชา และคณะ/ส านัก/สถาบัน 
                4) รหสัประจ าตัวบุคลากร/บัตรประชาชน 
                5) อีเมล และเบอร์ติดต่อ 
                6) ก าหนดระยะเวลาการใช้งาน เช่น 1 ตุลาคม 2565 - 31 ธันวาคม 2566        
    1.1.2 ผู้ดูแลระบบ OpenAthens (นางสาวอัมพร ขาวบาง) สร้างบัญชีผู้ใช้ในระบบ CL 
OpenAthens ตามการแจ้งขอใช้บริการ 
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           1.1.3 ผู้ใช้บริการได้รับอีเมล 2 ฉบับ ไดแ้ก่  
     1) อีเมลจากระบบ OpenAthens เพื่อท าการลงทะเบียน (Activate) และก าหนด Password 
ด้วยตนเอง  
      2) อีเมลจากผูดู้แลระบบ OpenAthens เพื่อแจ้งวิธีการเข้าใช้ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกสผ์่าน
ระบบ CL OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบัวศรี ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ (รายละเอยีดดูได้ทีเ่มนู CL OpenAthens บนเว็บไซต์ส านักหอสมุดกลาง) 
          1.1.4 ส านักหอสมุดกลางแจ้งผลกลับไปยังคณะ/ส านัก/สถาบัน ต้นสังกัดเพ่ือรับทราบ 
    1.1.5 ส านักหอสมุดกลางจะยกเลิกสิทธิ์การใช้งานบัญชีผู้ใช้ใดใด หากพบว่ามีการเข้าใช้ทรัพยากร
อิเล็กทรอนิกสท์ี่ไม่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุ: กรณีผู้ใช้บริการเป็นบุคลากรทีม่ีสัญญาจ้างระยะสั้น สามารถแจ้งความประสงค์ที่เคาน์เตอร์บริการ  
  พร้อมแสดงหลักฐานสัญญาจา้ง หลังจากผู้ให้บริการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้ผู้ใช้บริการกรอก 
  แบบฟอร์มขอบัญชีผู้ใช้ในระบบ CL OpenAthens ส าหรบัผูู้ใช้บริการทีไ่ม่มีรหัสบัวศร ีที่เมนู CL 
OpenAthens 
  บนเว็บไซต์ส านักหอสมุดกลาง ที่ https://lib.swu.ac.th/index.php/services/facilities/cl-
openathens 
  และแจ้งให้ผู้ดแูลระบบ OpenAthens (นางสาวอัมพร ขาวบาง) รับทราบเพื่อด าเนินการสร้างบัญชีผู้ใช้
ต่อไป 
 

  1.2 การสร้างบัญชีผู้ใช้ในระบบ CL OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบวัศร ี
    1.2.1 Login เข้าระบบ OpenAthens Admin ที่ https://admin.openathens.net/ (หลังจาก
ใส่ Username/Password แล้ว ระบบจะให้ใส่ Access Code ที่ส่งไปยังอีเมลของผู้ดูแลระบบท่านนั้น) 
   1.2.2 ไปที่เมน ูAccounts >> Create >> Personal account

 
 
 

https://lib.swu.ac.th/images/Documents/Services/How_to_OpenAthens_NoBuasriID-200522.pdf
https://lib.swu.ac.th/images/Documents/Services/How_to_OpenAthens_NoBuasriID-200522.pdf
https://lib.swu.ac.th/index.php/services/facilities/cl-openathens
https://forms.gle/jq9Yug92FuA4bSJo8
https://lib.swu.ac.th/index.php/services/facilities/cl-openathens
https://lib.swu.ac.th/index.php/services/facilities/cl-openathens
https://admin.openathens.net/
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   1.2.3 กรอกขอ้มูลส าหรับสร้าง Account  
    1) กรอกข้อมูลส าหรับก าหนดการ Login และคลิก Next 
     1.1) Choose a Username: ก าหนด Username ประกอบด้วย 

อักษรย่อของมหาวิทยาลัย + อักษรคณะ + พ.ศ.ที่ก าหนด Account + ชือ่ผู้ใช ้
        เช่น  swuph64aumporn 
      1.2) Login by email address: ไม่ต้องคลิกเลือก หากไมต่้องการให้ผู้ใช้ Login ด้วยอีเมล 
     1.3) Expires on: ก าหนดวันหมดอายุการใช้งาน  
     1.4) Create account and: คลิกเลือก email an activate code to the user เพื่อให้ผู้ใช้
ลงทะเบียน (Activate)  และก าหนด Password เอง (เลือก Specify a password now หากห้องสมุด
ต้องการก าหนด Password ให้ผู้ใช)้ 

 
  
   2) กรอกข้อมูลช่ือ-นามสกุล อีเมลของผู้ใช้ และคลิก Next 
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   3) กรอกข้อมูลต่าง ๆ ของผู้ใช้ รวมถึงการสร้างหรือจัด Group ก าหนดประเภทของกลุ่มผู้ใช้ใน
กรณีที่มีผู้ใช้จ านวนมากจากหลายประเภทหรือหลายหน่วยงาน เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและดูสถิติ
การใช ้จากนั้นคลิก Next 

 

 
 

 

 
 
 
 

กรณีต้องการสร้างหรือ 

จัด Group ของ Accounts 

ระบุข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ใช้ 
(Staff/student number=ระบุเลข

บัตรประชาชน/รหัสประจำตัว) 
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    4) คลิกเปิดอนุญาตสิทธิ์การใช้งาน ซึ่งขณะนี้เป็นตั้งค่าแบบรวมไว้ (Default permission set) 
คือ ทุกคนสามารถดูทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์ได้เท่ากัน ยังไม่มีการก าหนดขอบเขตการเข้าใช้งานทรัพยากร 
ตามกลุ่มผูใ้ช้แต่อย่างใด จากนั้นคลิก Create account 

 
     จะปรากฏหน้าต่างที่แจ้งว่าการสร้าง Account ส าเร็จ 

 
 
    5) Account ที่สร้างไว้ จะปรากฏใน List ของ Accounts ทั้งหมด กรณีที่มีการสร้างหรือจัด 
Group ไว้ สามารถคลิกเลือก Group เพื่อดูรายการได้  
     สถานะของ Account จะเป็น “not activated” ซึ่งหลังจากที่สร้าง Account แล้ว ระบบ
จะส่งอีเมลไปยังผู้ใช้เพ่ือให้ลงทะเบียน (Activate) และก าหนด Password หลังจากที่ผูใ้ช้ท าการลงทะเบียน
แล้ว สถานะของ Account จะเปลี่ยนเป็น “active” 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีต้องการเลือกด ู

ตาม Group  
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แสดงสถานะ  

“not activated” 

สถานะเปลี่ยนเป็น“active” 

เมื่อผู้ใช้ลงทะเบียน Account แล้ว 

คลิกดู/ปรับแก้ไขข้อมูลผู้ใช้  
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   อีกหนึ่งวิธีในกรณีต้องการปรับแก้ไข Accounts เช่น ขยายก าหนดวันหมดอายุ แก้ไขข้อมูล ลบ 
หรือจัดกระท าต่างๆ ท าได้โดยคลิกเลือกรายการ Account ที่ต้องการ จากนั้นจะปรากฏเมนู Actions ให้เลือก
ด าเนินการ  

 
 
  อีกหนึ่งวิธีในกรณีต้องการสร้างและจัดการข้อมูลใน Groups ท าได้โดยไปที่เมนู Management >> 
Groups  
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  วิธีการสร้างบญัชีผูใ้ช้พร้อมกันจ านวนมาก ท าได้ดังนี้ 
   1. ไปที่เมนู Accounts>>Bulk upload>>Bulk template เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ต้นแบบ ทั้งนี้
ไฟล์ดังกล่าวสามารถด าเนินการได้ทั้งการสร้าง/ปรับแก/้ลบ accounts พร้อมกันจ านวนมาก  

 
 
  2. เมื่อได้ไฟล์ต้นแบบซึ่งเป็นไฟล์ .xlsx แล้ว ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ของผู้ใช้เช่นเดียวกับการสร้าง 
Personal Account ในแต่ละคอลัมน์ ในชที “add personal accounts” ไดแ้ก ่
    2.1 Username: ก าหนด Username  
    2.2 Groups: ระบุช่ือกลุ่มที่ต้องการ เช่น ผู้ใช้ที่ไม่มีรหัสบัวศรี 
    2.3 Expiry: ก าหนดวันหมดอายุการใช้งาน ได้แก่ ป-ีเดือน-วัน เช่น 2023-01-31 
    2.4 Status: เลือกเป็น pending หมายถึง รอให้ผูใ้ช้ลงทะเบียน (Activate) และก าหนด 
Password เอง 
      ผ่านทางอีเมล)  
    2.5 Use Default Permission Sets?: เลอืกเป็น TRUE หมายถึง การอนุญาตให้เข้าใชง้านตาม
สิทธิ์ที ่
      ตั้งค่าแบบรวมไว้ (Default permission set)) 
    2.6 Email Users?: เลือกเปน็ TRUE หมายถึง ส่งอีเมลถึงผู้ใช้เมื่อมีการสร้างหรือปรับแก้บัญชี
ผู้ใช ้
    2.7 Allow Email Login?: เลือกเป็น FALSE หมายถึง ไม่อนุญาตให้ผูใ้ช้ Login ด้วยอีเมล 
    2.8 Password: จะระบุในกรณีที่ต้องการก าหนด Password ให้ผู้ใช ้
    2.9 Attribute/Title: ต าแหน่ง เช่น พยาบาลหลักสูตรระยะสั้น อาจารย์แหล่งฝึก เป็นต้น 
    2.10 Attribute/Fornames: ชื่อ 
    2.11 Attribute/Surnames: นามสกุล 
    2.12 Attribute/Department: ภาควิชา/สาขาวิชา 
 
    2.13 Attribute/Position: ต าแหน่ง เช่น พยาบาลหลักสูตรระยะสั้น อาจารย์แหล่งฝึก เป็นต้น 
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    2.14 Attribute/EmailAddress: อีเมล 
    2.15 Attribute/Phone: เบอร์ติดต่อ 
    2.16 Attribute/Identifier: รหัสประจ าตัวบุคลากร/บัตรประชาชน 
    2.17 Attribute/Faculty: คณะ/ส านัก/สถาบัน 
ดังตัวอย่าง 
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   3. บันทึกไฟล์เป็น .csv โดยเลือกชนิดไฟล์เป็น CSV UTF-8 (Comma delimited) เพื่อให้สามารถ
แสดงข้อมูลที่เป็นภาษาไทยได้  

                 
 
   4. ไปที่เมนู Accounts>>Bulk upload>>Submit เพื่อน าเข้าข้อมูล 
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   5. คลิก Add accounts จากนั้นคลิก Next 

 
 
  6. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า จากนั้นคลิก Submit upload ทั้งนีห้ากต้องการให้ระบบส่ง
อีเมลแจ้งผลการน าเข้า ให้คลิกที่ Email me when the upload has completed 
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   7. กรณีที่ระบบพบว่า ไฟล์ที่น าเข้ามีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง จะแจ้งจุดที่พบปัญหา เพื่อใหท้ าการแก้ไขและ
น าเข้าไฟล์ใหม่ ดังตัวอย่างที่แจ้งว่าพบการระบุข้อมูลในคอลัมน์วันหมดอายุ ไม่ถูกต้อง  

 
 

    กรณีไม่พบข้อมูลที่มีปญัหาในไฟล์ที่น าเข้า หรือมีการแก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้องแล้ว ระบบจะแจ้ง
การด าเนินการและผลการน าเข้าที่ส าเร็จ 

 
 
   8. บัญชีผูใ้ช้ทีส่ร้างขึ้น จะถูกน าเข้าในระบบ ซึ่งจะมีสถานะเป็น Not Activated เพื่อรอผู้ใช้ท าการ 
Activate และก าหนด Password ผ่านทางอีเมลต่อไป 
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   ในขณะเดียวกัน ระบบจะส่งอีเมลแจ้งผลการน าเข้าข้อมูล ดังภาพ 
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2. การสร้างบัญชีผู้ใช้ในระบบ OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการจากภายนอกที่ใช้บริการ 
   สืบค้นทรพัยากรอิเล็กทรอนิกส์จากคอมพิวเตอร์ของห้องสมุด 
  ในกรณีนี้ สามารถสร้างบัญชีจากเมนู Accounts>>Create>>Access account โดยทางห้องสมุด
สามารถก าหนดทั้ง Username และ Password ได้ตามต้องการ ทั้งนี้จะต้องมีการระบุที่อยู่ไอพีของเครื่องที่ใช้
งานด้วย 

 
 
  เพื่อความสะดวกในการน าไปใช้งาน ประกอบกับการขอใช้บริการดังกล่าวพบไม่ได้บ่อย จึงใช้การสร้าง
บัญชีเป็นแบบ Personal account แทน โดยเมื่อมีผู้ใช้บรกิารจากภายนอกมาใช้บริการ บรรณารักษจ์ะเป็น 
ผู้ Login เข้าระบบ OpenAthens เพื่อให้บริการ 
  บัญชีผู้ใช้ส าหรบัให้บริการผู้ใช้จากภายนอกนั้น ผู้ดูแลระบบ OpenAthens ได้ก าหนดไว้จ านวน  
3 บัญชี ไดแ้ก่ swucl01, swucl02 และ swuokl01 (รหัสการเข้าใช้ได้แจ้งให้บรรณารักษ์งานบริการได้
รับทราบแล้ว) โดยการแสดงตัวตนจะต้องท าผ่านทางเว็บ MyAthens ที่ https://my.openathens.net/   
ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://my.openathens.net/
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กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
  1. คู่มือการจดัการ Account ในระบบ OpenAthens  
            (https://docs.openathens.net/libraries/accounts-menu) 
  2. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
            (https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/069/T_0052.PDF) 
 

งานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนทศ 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีครินทรวิโรฒ 

กุมภาพันธ ์2567 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/069/T_0052.PDF
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติในการสร้างบัญชีผูใ้ช้ (Account)  

ในระบบ OpenAthens ส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบวัศร ี
 

 
 
 

เริ่มต้น 
 

ผู้ใช้บริการที่ไม่มีรหัสบัวศรี 
แต่มีสิทธิ์เป็นบุคลากรประเภท

ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ผู้ใช้บริการจากภายนอก 
ท่ีมาใช้บริการสืบค้นทรัพยากร

อิเล็กทรอนิกส์ที่ห้องสมุด 

คณะ/สำนัก/สถาบันแจ้งความประสงค์พร้อมรายชื่อ
และข้อมูลผู้ใช้ (หรือแสดงสัญญาว่าจ้างท่ีเคาน์เตอร์
บริการกรณีเป็นบุคลากรที่มีสัญญาจ้างงานระยะสั้น 

พร้อมกรอกแบบฟอร์มขอ Account)  

ผู้ดูแลระบบสร้างบัญชีผู้ใช้ 
ในระบบ OpenAthens  

ผู้ดูแลระบบสร้างบัญชีผู้ใช้ 
ในระบบ CL OpenAthens 
สำหรับให้บริการในห้องสมุด      

จบ 
 

อีเมลจากระบบถึงผู้ใช้ 
เพื่อลงทะเบียน (Activate)  

และกำหนด Password ด้วยตนเอง 
 

ห้องสมุดแจ้งผลกลับไปยัง
คณะ/สำนัก/สถาบัน ต้นสังกัด

เพื่อรับทราบ 

อีเมลจากผู้ดูแลระบบถึงผู้ใช้เพื่อแจ้ง
วิธีการเข้าใช้ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์

ด้วยบัญชีผู้ใช้ที่สร้างขึ้น 
 

บรรณารักษ์ Login ด้วยบัญชี
ผู้ใช้ที่สร้างขึ้นเมื่อผู้ใช้บริการ
จากภายนอกมาใช้บริการ   


