
 
 

ส ำนักดิจทิัลเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

1 

 
 

ส ำหรับบุคลำกรปัจจุบันของมหำวิทยำลัยศิลปำกร (Staff) 
 

• วิธีลงทะเบียน SU-IT Account 

• วิธีกู้คืน SU-IT Account 

• กรณีพบปญัหำกำรลงทะเบียน-กู้คืน SU-IT Account 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อแนะน ำ 
 

o ความพร้อมของข้อมูลอยู่ในความดูแลของกองทรัพยากร
มนุษย ์สำมำรถตรวจสอบควำมพร้อมของข้อมูลผ่ำนฝ่ำย
บุคคลของหน่วยงำนต้นสังกัด  

 

o กรณบีุคลากรท่ีก าลังศึกษา /ศิษย์เก่า หำกข้อมูลของกอง
ทรัพยำกรมนุษย์มีควำมพร้อมแล้ว สำมำรถติดต่อ ICT 
Services เพื่อปรับปรุงสถำนะให้เป็นปัจจุบัน โดยไม่ต้อง
ลงทะเบียนผู้ใช้งำนใหม่ 
 

o ติดต่อ ICT Services โทร. 034-109686 ต่อ 217012  
(ในวัน/เวลำรำชกำร) 
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วิธีลงทะเบียน SU-IT Account 
ส ำหรับบุคลำกรใหม่ของมหำวิทยำลยัศิลปำกร (Staff) 
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วิธีลงทะเบียน SU-IT Account ส ำหรบับุคลำกรใหมข่องมหำวิทยำลยัศิลปำกร (Staff) 
1. เข้าหน้าเว็บไซต์ URL : https://portal.su.ac.th 
2. หัวข้อ SU Account Services เลือกหัวข้อ “ลงทะเบียนเปดิบัญชี” 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอการลงทะเบียนเพือ่เปิดใช้งานบัญชีผู้มช่ืีอไอที (SU-IT Account) มหาวิทยาลัย

ศิลปากร  
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https://portal.su.ac.th/
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กรณีลงทะเบยีนใหม่ มีขัน้ตอนดังนี้ 
1. ในช่อง Account Activation Mode คลิก  ในช่อง NEW 
2. ในช่อง Primary Current Status เลือก Staff 
3. ในช่อง Country (Nationality)  

- หากเป็นสญัชาติไทยเลอืก Thailand  
- หากเป็นสญัชาติอื่นเลือก Other และเลือกสัญชาติของคุณ 

4. ในช่อง Thai Citizen ID ให้กรอกรหัสบัตรประชำชน 13 หลัก / หากเป็นสัญชาติอื่นกรอกเลข SU 
Personal ID (สอบถามได้ทีก่องทรัพยากรมนุษย์ หรือ เคาน์เตอร์ ICT Service ส านักดิจิทลัฯ) 

5.  ในช่อง First Name (English) ให้กรอกชื่อภำษำอังกฤษ (ไม่ใส่ค ำน ำหนำ้) 
6. ในช่อง Last Name (English) ให้กรอกนำมสกลุภำษำอังกฤษ 
7. ในช่อง ชื่อ (ภาษาไทย) ให้กรอกชื่อภำษำไทย (ไม่ใส่ค ำน ำหน้ำ) 
8. ในช่อง นามสกุล (ภาษาไทย) ให้กรอก นำมสกุลภำษำไทย 
9. ในช่อง Date of Birth (AD Year) ให้กรอกวัน/เดือน/ปีเกิด (ปี ค.ศ.) โดยกรอกตามรปูแบบ 

DD/MM/YYYY 
10. ในช่อง Mobile Phone No. (for OTP) ให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ ที่ลงทะเบียนไว้ กรณีเบอร์โทรศัพท์ไม่

ถูกต้อง หรอืต้องการเปลี่ยนข้อมูลเบอร์โทรศัพท์ ติดต่อได้ทีก่องทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
11. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วคลิกปุม่ CONFIRM เพื่อยืนยันการกรอกข้อมูลข้างต้น 
 

 
 

12. ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพทท์ี่ลงทะเบียนไว้ในช่อง Your mobile phone number หากถูกต้อง คลกิ

ปุ่ม Request OTP  

13. จากนั้นระบบจะส่งเลข OTP มายังเบอร์โทรศัพท ์

12 
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ข้อแนะน ำ 
- แต่ละบัญชีใช้งำน ควรมีกำรตั้งรหัสผำ่นท่ีแตกต่ำงกัน ไม่ควรใช้รหัสผำ่นเดิม 
- หำกแอปพลิเคชันหรือเว็บไซต์ใดมีกำรเปิดยืนยันตัวตนแบบ 2 ขั้นตอน ควรเปิดใช้งำนในส่วนนี้ด้วย 
- ตรวจสอบกำรเขำ้ถึงบัญชีเป็นประจ ำ 
- ออกจำกระบบทุกคร้ังหลังใช้งำน 
- หลีกเลี่ยงกำรเลือกใช้งำน “จ ำรหัสผำ่น” (Remember me) บนเว็บไซต์ หรืออุปกรณ์ต่ำง ๆ 
- ไม่ควรจดรหัสผำ่นลงกระดำษหรือในไฟลเ์อกสำรท่ีไมม่ีกำรป้องกันกำรเข้ำถึง 
- ไม่เปิดเผยรหัสผำ่นให้ผู้อ่ืนรบัทรำบ 

14. เมื่อได้รบัข้อความ OTP แล้ว น ามากรอกในช่อง Enter OTP Code 
15.  คลิกปุ่ม CONFIRM เพื่อยืนยันการกรอกข้อมลูข้างต้น 

 

 
 

16. ตั้งรหสัผ่าน และยืนยันรหสัผ่านโดยอ่านค าแนะน าด้านล่าง และต้องตัง้ค่าให้ครบถ้วน (เมื่อครบตาม
เงื่อนไข ระบบจะแสดงเครื่องหมายถูกครบทุกข้อ) คลิกปุม่ CONFIRM เพื่อยืนยันรหสัผ่าน 
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17. ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน SURNAME_N ให้ทราบ เพื่อใช้งานบรกิารระบบต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย เช่น เข้าสู่ระบบ SU Web Portal, เช่ือมต่อ SU-WiFi, Staff info Service, SU iThesis 

18. เมื่อตั้งรหสัผ่านส าเรจ็ ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานจะได้รบั 2 บัญชี คือ 
SURNAME_N@SU.AC.TH และ SURNAME_N@SILPAKORN.EDU (เมื่อสมัครแล้วสามารถใช้งาน 

SU Wi-Fi / SU Web Portal ได้ทันที ส าหรบับริการอื่น ๆ รอระบบด าเนินการ 2 ช่ัวโมง จึงสามารถใช้งาน
ได้อย่างครบถ้วน) 
- บัญชี SURNAME_N@SU.AC.TH ใช้ส าหรบั Service ของ Microsoft เช่น Microsoft 365, 

Microsoft Teams, OneDrive ฯลฯ 
- บัญชี SURNAME_N@SILPAKORN.EDU ใช้ส าหรับ Service ของ Google G Suite เช่น Gmail, 

Google Classroom, Google Drive ฯลฯ 
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วิธีกู้คืน SU-IT Account 
ส ำหรับบุคลำกรของมหำวทิยำลัยศิลปำกร (Staff) 
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วิธีกู้คืน SU-IT Account ส ำหรับบุคลำกรปัจจบุันของมหำวิทยำลยัศิลปำกร (Staff) 
1. เข้าหน้าเว็บไซต์ URL : https://portal.su.ac.th 
2. หัวข้อ SU Account Services เลือกหัวข้อ “กู้คืนการใช้งานบัญชี” 

 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีผู้มีช่ือไอที (SU-IT Account) มหาวิทยาลัยศิลปากร  
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กรณีต้องกำรกู้คืน Account ลืม Username/Password มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ในช่อง Account Activation Mode คลิก  ในช่อง RECOVERY 
2. ในช่อง Primary Current Status เลือก Staff 
3. ในช่อง Country (Nationality)  

- หากเป็นสญัชาติไทยเลอืก Thailand  
- หากเป็นสญัชาติอื่นเลือก Other และเลือกสัญชาติของคุณ 

4. ในช่อง Thai Citizen ID ให้กรอกรหัสบัตรประชำชน 13 หลัก / หากเป็นสัญชาติอื่นกรอกเลข SU 
Personal ID (สอบถามได้ทีก่องทรัพยากรมนุษย์ หรือ เคาน์เตอร์ ICT Service ส านักดิจิทลัฯ) 

5. ในช่อง First Name (English) ให้กรอกชื่อภำษำอังกฤษ (ไม่ใส่ค ำน ำหนำ้) 
6. ในช่อง Last Name (English) ให้กรอกนำมสกลุภำษำอังกฤษ 
7. ในช่อง ชื่อ (ภาษาไทย) ให้กรอกชื่อภำษำไทย (ไม่ใส่ค ำน ำหน้ำ) 
8. ในช่อง นามสกุล (ภาษาไทย) ให้กรอก นำมสกุลภำษำไทย 
9. ในช่อง Date of Birth (AD Year) ให้กรอกวัน/เดือน/ปีเกิด (ปี ค.ศ.) โดยกรอกตามรปูแบบ 

DD/MM/YYYY 
10. ในช่อง Mobile Phone No. (for OTP) ให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ ที่ลงทะเบียนไว้ กรณีเบอร์

โทรศัพท์ไม่ถูกต้อง หรือต้องการเปลี่ยนข้อมลูเบอรโ์ทรศัพท์ ติดต่อได้ที่กองทรัพยากรมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

11. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วคลิกปุม่ CONFIRM เพื่อยืนยันการกรอกข้อมูลข้างต้น 
 

 
 

12. ระบบจะแสดงเบอร์โทรศัพทท์ี่ลงทะเบียนไว้ในช่อง Your mobile phone number หากถูกต้อง 

คลิกปุ่ม Request OTP  

12 

13 

14 
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ข้อแนะน ำ 
- แต่ละบัญชีใช้งำน ควรมีกำรตั้งรหัสผำ่นท่ีแตกต่ำงกัน ไม่ควรใช้รหัสผำ่นเดิม 
- หำกแอปพลิเคชันหรือเว็บไซต์ใดมีกำรเปิดยืนยันตัวตนแบบ 2 ขั้นตอน ควรเปิดใช้งำนในส่วนนี้ด้วย 
- ตรวจสอบกำรเขำ้ถึงบัญชีเป็นประจ ำ 
- ออกจำกระบบทุกคร้ังหลังใช้งำน 
- หลีกเลี่ยงกำรเลือกใช้งำน “จ ำรหัสผำ่น” (Remember me) บนเว็บไซต์ หรืออุปกรณ์ต่ำง ๆ 
- ไม่ควรจดรหัสผำ่นลงกระดำษหรือในไฟลเ์อกสำรท่ีไมม่ีกำรป้องกันกำรเข้ำถึง 
- ไม่เปิดเผยรหัสผำ่นให้ผู้อ่ืนรบัทรำบ 

13. จากนั้นระบบจะส่งเลข OTP มายังเบอร์โทรศัพท ์
14. เมื่อได้รบัข้อความ OTP แล้ว น ามากรอกในช่อง Enter OTP Code 
15.  คลิกปุ่ม CONFIRM เพื่อยืนยันการกรอกข้อมลูข้างต้น 

 

 
 

16. ตั้งรหสัผ่าน และยืนยันรหสัผ่านโดยอ่านค าแนะน าด้านล่าง และต้องตัง้ค่าให้ครบถ้วน (เมื่อครบตาม
เงื่อนไข ระบบจะแสดงเครื่องหมายถูกครบทุกข้อ) คลิกปุม่ CONFIRM เพื่อยืนยันรหสัผ่าน 
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17. ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน SURNAME_N ให้ทราบ เพื่อใช้งานบรกิารระบบต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย เช่น เข้าสู่ระบบ SU Web Portal, เช่ือมต่อ SU-WiFi, Staff info Service, SU iThesis 

18. เมื่อตั้งรหสัผ่านส าเรจ็ ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานจะได้รบั 2 บัญชี คือ 
SURNAME_N@SU.AC.TH และ SURNAME_N@SILPAKORN.EDU  
- บัญชี SURNAME_N@SU.AC.TH ใช้ส าหรบั Service ของ Microsoft เช่น Microsoft 365, 

Microsoft Teams, OneDrive ฯลฯ 
- บัญชี SURNAME_N@SILPAKORN.EDU ใช้ส าหรับ Service ของ Google G Suite เช่น Gmail, 

Google Classroom, Google Drive ฯลฯ 
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กรณีพบปัญหำกำรลงทะเบียน/กู้คืน SU-IT Account 
 

กรณทีี่ 1 : ผู้ใช้เคยสมัครและมี SU-IT Account ไม่สำมำรถท ำกำรสมัครใหม่ได้ ระบบจะแสดงข้อความ 

“บัญชีผู้ใช้งานไอทีของคุณเคยถูกลงทะเบียนเพื่อเปิดใช้งานก่อนหน้านี้ไปเรียบร้อยแล้ว จึงไม่มีความจ าเป็นที่
จะต้องลงทะเบียนเปิดใช้งานอีกครั้ง” ให้ผู้ใช้เลือกค าสั่งกู้คืนบัญชี และท าตามข้ันตอนการกู้คืนบัญชี SU-IT 
Account  

 

 
 

กรณีที่ 2 : ข้อมูลไม่ตรงกับฐำนข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความ “ผลการตรวจสอบข้อมูลตามที่คุณระบุมา

ข้างต้นพบว่าไม่ถูกต้อง โปรดตรวจสอบและด าเนินการใหม่อีกครั้ง” หากแสดงข้อความนี้ให้ผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลอกี
ครั้ง  

- นักศึกษำ สามารถตรวจสอบข้อมลูของตนเองได้ทีร่ะบบทะเบียนการศึกษา https://reg.su.ac.th  
เมนู SU-IT Account หากต้องการแก้ไขข้อมูลติดต่อกองบรหิารงานวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

- บุคลำกร สอบถามได้ทีก่องทรัพยากรมนุษย์ หรือ เคาน์เตอร์ ICT Service ส านักดิจทิัลฯ  
 

 
 

กรณีที่ 3 : ไม่เคยสมัคร SU-IT Account แต่เลือกเมนู Recovery (กู้คืนบัญชี) ระบบจะแสดง

ข้อความ “ไม่สามารถด าเนินการกู้คืนบัญชีได้ เนื่องจากคุณยังไม่เคยลงทะเบยีนเปิดใช้งานบัญชีผู้ใช้งานไอทีมากอ่น
หน้านี้” ให้ด าเนินการกรอกข้อมูลใหม่อีกครั้ง โดยเลือกเมนู NEW 
 

 
 


