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What is Kanpai (Mysite?) 

 

ระบบจัดเก็บข้อมูล Kanpai เป็นระบบจัดเก็บข้อมูลส ำหรับบุคลำกรของมหำวิทยำลัยมหิดล ใช้ส ำหรับ

จัดเก็บไฟล์เอกสำรและแบ่งปันไฟล์เอกสำรร่วมกันกับบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยมหิดล 

ผู้ใช้งำนสำมำรถเกบ็ไฟล์เอกสำรในโฟลเดอร์บนเซิร์ฟเวอร์ของระบบฯ และสำมำรถเข้ำถึงไฟล์เอกสำรผ่ำน

เว็บเบรำว์เซอร์ ไฟล์เอกสำรส่วนใหญ่จะเป็นรูปแบบของ Microsoft Office เช่น Word, Excel, PowerPoint 

และ Onenote เรำสำมำรถเปิดไฟล์เอกสำรเพื่ออ่ำน และสำมำรถแก้ไขไฟล์เอกสำรออนไลน์ในเว็บเบรำว์เซอร์ได้

โดยไม่ต้อง Download ไฟล์เอกสำรลงมำยังทีเ่ครื่องคอมพิวเตอร์ 

สำมำรถ Upload ไฟล์เอกสำรจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นไปยังระบบ Kanpai และสำมำรถ Download 

ไฟล์เอกสำรจำกระบบ Kanpai ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ เนื่องจำกใช้เว็บเบรำว์เซอร์ในกำรเข้ำถึงไฟล์เอกสำร จึง

สำมำรถเข้ำใช้งำนได้จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมถึงอุปกรณ์มือถือด้วย 

กำรเข้ำสู่ระบบฯ จะใช้บัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนเหมือนที่ใช้งำนอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย รูปแบบ

ชื่อ.นำมสกุล(3ตัว) ผู้ใช้งำนสำมำรถแชร์ไฟล์เอกสำรให้เพื่อนร่วมงำนภำยในมหำวิทยำลัยได้ ซึ่งจะช่วยลดปัญหำ

กำรมีส ำเนำไฟล์เอกสำรหลำยชุดในพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลได ้ 

ผู้ใช้งำนที่มีสิทธิ์เข้ำถึงไฟล์เอกสำรที่แชร์ จะสำมำรถแก้ไขไฟล์เอกสำรนั้นได้ หำกผู้แชร์อนุญำต คล้ำยกับ

ระบบ One Drive ของ Microsoft แต่มีควำมปลอดภัยมำกขึ ้น เพรำะข้อมูลถูกเก็บไว้บนเซิร์ฟเวอร์ของ

มหำวิทยำลัย 
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Benefits of Kanpai 

 

 สำมำรถเข้ำถึงระบบ Kanpai ผ่ำนเว็บเบรำว์เซอร์ได้จำกทุกอุปกรณ์ที่ติดตั้งเว็บเบรำว์เซอร์ ไม่ว่ำจะเป็น 

Edge, Chrome, Firefox และ Safari และสำมำรถใช้งำนได้หำกมีกำรเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตทั้งภำยในและ

ภำยนอกเครือข่ำยสื่อสำรของมหำวิทยำลัย 

 สำมำรถแก้ไขไฟล์เอกสำรไฟล์เอกสำร Word, Excel และ PowerPoint แบบออนไลน์ได้ในเว็บ

เบรำว์เซอร์โดยไม่ต้องมีไฟล์เอกสำรส ำเนำของ Microsoft Office ทีต่ิดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 สำมำรถตั้งค่ำกำรแชร์ไฟล์เอกสำรให้กับเพ่ือนร่วมงำนได้ทั้งรูปแบบอ่ำนอย่ำงเดียว หรือแก้ไขได ้

 สำมำรถ Upload ไฟล์เอกสำรจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ขึ้นไปยังระบบ Kanpai และสำมำรถ Download 

ไฟล์เอกสำรจำกระบบ Kanpai ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ แต่แนะน ำให้เก็บไฟล์เอกสำรไว้ในระบบ Kanpai 

 กำรเข้ำสู่ระบบใช้ชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนเหมือนที่ใช้งำนอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัย 
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Things to remember 

 

 ระบบจัดเก็บข้อมูล Kanpai ถูกออกแบบมำเพื่อเก็บไฟล์เอกสำรบำงประเภทเท่ำนั้น ซึ่งเป็นรูปแบบทั่วไป

ของ Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint และ PDF รวมทั้งไฟล์เอกสำรข้อควำม ส่วนรูปแบบ

ไฟล์เอกสำรมีเดียเช่นภำพยนตร์และเพลงไม่แนะน ำให้จัดเก็บในระบบฯ อำจมีกำร limit กำรใช้งำนไฟล์

เอกสำรบำงประเภทในอนำคต 

 ผู้ใช้งำนทุกคนมีโควตำในกำรจัดเก็บข้อมูล เมื่อผู้ใช้งำนเก็บไฟล์เอกสำรจนเต็มโควตำแล้ว  ผู้ใช้งำนจะต้อง

ลบไฟล์เอกสำรเพ่ือให้สำมำรถเก็บไฟล์เอกสำรเพ่ิมเติมได้ 

 กำรเข้ำถึงไฟล์เอกสำรบำงไฟล์เอกสำรจำกโทรศัพท์มือถือสำมำรถท ำได้ แต่ไฟล์เอกสำรจะดูยำกกว่ำบน

แท็บเล็ตหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ผู้ใช้งำนต้อง Update เว็บเบรำว์เซอร์ Edge, Chrome, Firefox และ Safari ให้เป็นเวอร์ชันล่ำสุด เพ่ือท ำ

ให้กำรใช้งำนระบบฯ มีประสิทธิภำพ  
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กำรเข้ำใช้งำน Kanpai Website 

 

กำรเข้ำใช้งำน Kanpai Website จะใช้งำนผ่ำน Web Browser โดยในไฟล์เอกสำรนี้จะใช้ Google Chrome ใน

กำรจัดท ำไฟล์เอกสำร โดย Web Browser อ่ืนๆ ก็จะมีกำรใช้งำนที่คล้ำยกัน 

 พิมพ์ URL: https://kanpai.mahidol.ac.th 

 

 

 

 ระบบจะ Redirect User ไปสู่หน้ำ login (Notice the address bar has changed)

 

 

https://kanpai.mahidol.ac.th/
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 ใช้ Username และ password เหมือนที่ใช้งำนอินเทอร์เน็ตของมหำวิทยำลัยเข้ำใช้งำนระบบฯ หำกมี

ปัญหำไม่สำมำรถ login ได้ ให้ท ำกำรติดต่อผู้ดูแลระบบของกองเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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 หำกม ีwarning เกี่ยวกับ “Cookies” ทีด่้ำนล่ำงของ Browser ให้ท ำกำรกด “Accept” เพ่ือให้ website 

ท ำงำนได้ถูกต้อง

 
 ในไฟล์เอกสำรนี้จะใช้ User “spf1userx” ซึ่งเป็น User ทดสอบ เพื่อเข้ำใช้งำน
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 หลังกำร login เข้ำใช้งำนระบบจะ redirect ไปสู่หน้ำ URL Mysite โดย URL นี้จะแตกต่ำงกันตำมส่วน

งำนทีผู่้ใช้งำนสังกัดอยู่  

 

Example URL: mysite.mahidol.ac.th, mysite01.mahidol.ac.th, mysite02.mahidol.ac.th or 

mysite03.mahidol.ac.th 

 

 

*หำกติดปัญหำในกำรใช้งำนระบบ สำมำรถแจ้ง URL: ของผู้ใช้งำนให้ผู้ดูแลระบบของกองเทคโนโลยีสำรสนเทศ

ทรำบ เพื่อกำรแก้ไขปัญหำที่เร็วขึ้น 
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กำรออกจำกระบบ – Logging Off 

 

ด้วยเหตุผลด้ำนควำมปลอดภัย กำรรู้วิธีออกจำกระบบอย่ำงปลอดภัยเป็นสิ่งส ำคัญ 

 มุมขวำบนของระบบ Kanpai จะระบุชื ่อ Account ของผู้ใช้งำนงำนที่ก ำลัง login ใช้งำนอยู่ หำก

ตรวจสอบแล้วไม่ใช่ Account ของตัวเองก็ควร logoff ออกจำกระบบทันท ี

 
 คลิกท่ีชื่อ Account จำกนั้นคลิกปุม่ Sign out 

 

 

 

 

 เมื่อกดปุ่ม Sign out จะเห็นหน้ำแจ้งเตือนให้ปิด Browser และเพ่ือให้กำร sign out สมบูรณ์ ให้ท ำกำร

ปิด Browser ตำมภำพด้ำนล่ำง
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กำรจัดวำงหน้ำจอ - Screen layout 

 

Screen หลัก ม ี4 ส่วนดังนี้ 

 Top row 

 Search box 

 Side panel 

 Data layout 
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Top row 

 

ด้ำนบนคือส่วนที่เรำจะเห็น Account ที่ login และ ส่วนของกำร Sign Out 
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 ในส่วนที่ 1 (ด้ำนซ้ำยบนสุด)  เรำจะเห็น icon App Launcher ในส่วนนี้ถ้ำเปิดขึ้นมำจะแสดงทำงลัด 2 

ทำงลัด คือ 

o OneDrive = ทำงลัดไปยัง Personal Site 

o SharePoint = ทำงลัดไปยังระบบ SharePoint โดยจะเป็น TeamSite ที่เรำได้ท ำกำร Follow 

ไว้ (Following) 

 

 ในส่วนที่ 2 (ด้ำนขวำบนสุด) 

o กำรตั้งค่ำ (ไอคอน "ฟันเฟือง") 

o ควำมช่วยเหลือ 

o ชื่อผู้ใช้งำน (น ำไปสู่ "ออกจำกระบบ") 
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 Username box 

 
 ปุ่ม About Me จะเป็นปุ่มที่เข้ำใช้งำนหน้ำ basic profile จะแสดง email address ของผู้ใช้งำนงำน
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Search box 

 

 

 

เมื่อใช้ระบบ Kanpai เรำจะสำมำรถเข้ำถึงไฟล์เอกสำรจ ำนวนมำกได้ โดยไฟล์เอกสำรเหล่ำนี้จะเป็นไฟล์

เอกสำรทีเ่รำสร้ำงหรือ Upload เอง รวมถึงไฟล์เอกสำรที่คนอื่นแชร์ให้เรำมีสิทธิ์เข้ำถึงได ้

กล่อง “Search everything” ช่วยให้ค้นหำไฟล์เอกสำรบำงประเภทในระบบฯ ทีเ่รำมีสิทธิ์เข้ำถึงได ้

มีไฟล์เอกสำรนับล้ำนในระบบฯ บำงครั้งไฟล์เอกสำรที่สร้ำงใหม่หรือแชร์ใหม่อำจใช้เวลำสักครู่ในกำรใน

กำรค้นหำ (โดยเฉพำะถ้ำระบบมีกำรใช้งำนมำก) 

ก่อนกำรค้นหำ เรำจะเห็นว่ำผู้ใช้งำนนี้มไีฟล์เอกสำรเพียง 4 ไฟล์เอกสำร เรำสำมำรถค้นหำไฟล์เอกสำรทั้ง 

4 นี้ได้ง่ำย โดยไม่ต้องเสียเวลำในกำรค้นหำนำน ตัวอย่ำงตำมภำพด้ำนล่ำง 
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 ลองทดสอบค้นหำด้วยค ำว่ำ “cap” ในกล่อง “Search everything”
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 เรำจะเห็น 2 results จำกกำรค้นหำ 

“Capitals.xlsx” คือไฟล์เอกสำรที่อยู่ใน folder ผู้ใช้งำนงำน ซึ่งเรำสำมำรถเห็นได้ตำมภำพ 

“Expansion project SPSE 2024 V2.docx” คือ Word document ที่มีคนแชร์ให้เรำ ซึ่งเรำมีสิทธิ์ใน

กำรเข้ำถึงไฟล์เอกสำรนั้นๆ 

 Notice ค ำว่ำ “cap” สำมำรถ match part ได้ทั้งในส่วนของ file name หรือ some part ของเนื้อหำ 

ในไฟล์เอกสำรนั้นๆ 

 ถ้ำเรำกดทีไ่ฟล์เอกสำร Word ไฟล์เอกสำรจะถูกเปิดข้ึนมำใน Tap ใหม่ของ Browser 
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 คลิก “See more results” เพ่ือค้นหำแบบ advanced ได้ โดยหน้ำต่ำงค้นหำจะขึ้นมำตำมภำพด้ำนล่ำง 
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 ส่วนนี้เป็นกำร Filters ข้อมูลที่เรำสำมำรถเลื่อนเพื่อกรองผลลัพธ์ตำมช่วงวันที่ต้องกำรค้นหำ ตำมภำพ

ด้ำนล่ำง 

 
 สำมำรถคลิกเลือกเพ่ือกรองรูปแบบนำมสกุลไฟล์เอกสำร (ประเภทไฟล์เอกสำร) ที่ต้องกำรค้นหำ

 
 สำมำรถค้นหำบุคคล (ผู้ใช้งำนภำยในระบบ Kanpai) แทนที่จะเป็นเพียงชื่อไฟล์เอกสำร วันที่ และ

ประเภทไฟล์เอกสำร ค้นหำโดยกำรพิมพ์ชื่อหรืออีเมลของบุคคลที่ต้องกำรค้นหำ หำกข้อมูลถูกต้อง ใน

ระบบฯ จะแสดงชื่อผู้ใช้งำนที่ตรงกัน 
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 สำมำรถใช้เงื่อนไขในกำรค้นหำทั้งหมดพร้อมกันได้ 
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Side panel 

 

ในส่วนนี้ด้ำนบนสุดจะเป็นชื่อของผู้ใช้งำนที ่logged on  อยู่ 

 Files: คือหน้ำแรกที่เรำเห็นเมื่อเข้ำสู่ระบบครั้งแรก โดยจะเป็นส่วนที่จัดเก็บไฟล์เอกสำรไฟล์เอกสำรของ

ผู้ใช้งำนเอง  

 Recent: ส่วนนี้จะแสดงชุดไฟล์เอกสำรไฟล์เอกสำรที่ผู้ใช้งำนเข้ำถึงล่ำสุด ในส่วนนี้จะเป็นไฟล์เอกสำร

ไฟล์เอกสำรของผู้ใช้งำนเอง ไม่ใช่ไฟล์เอกสำรที่บุคคลอื่นแชร์มำให้ 
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 Shared with me: หลังจำกที่ไฟล์เอกสำรถูกแชร์กับผู้ใช้งำน ผู้ใช้งำนอำจได้รับกำรแจ้งเตือนทำงอีเมล

จำกบุคคลอ่ืน (ผู้แชร์) แต่ถ้ำเรำไม่ได้รับอีเมลทันที เรำต้องเข้ำมำดูไฟล์เอกสำรในเมนู “Shared with 

me” โดยปกติจะใช้เวลำประมำณ 2-3 นำท ีถึงจะเห็นไฟล์เอกสำรที่แชร์ล่ำสุด

 
 Recycle bin: ในส่วนนี้คล้ำยกันกับ Windows Recycle Bin เป็นส่วนที่จะแสดงไฟล์เอกสำรทีผู่้ใช้งำน

ท ำกำรลบ โดยจะม ีoption empty recycle bin ส ำหรับกำรลบไฟล์เอกสำรที่แสดงในส่วนนี้ได้
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 ถ้ำเรำเลือกท่ี file จะมี option Delete และ restore ส ำหรับไฟล์เอกสำรที่เลือก

 

 

“Delete” จะลบไฟล์เอกสำรดังกล่ำวจำก  Recycle Bin 
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“Restore” จะส่งไฟล์เอกสำรดังกล่ำวกลับไปที่ folder ที่ไฟล์เอกสำรนั้นอยู่ก่อนที่จะโดนลบ หลังจำก 

restoring ก็จะมีรำยละเอียดแสดงตำมภำพด้ำนล่ำง delete / restore history

 

 เรำยังสำมำรถตรวจสอบไฟล์เอกสำรที่ลบจำก recycle bin ได้ที่ “Second stage recycle 

bin”  
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 สำมำรถเลือกไฟล์เอกสำรเพื่อกู้คืนได้อีกครั้ง (ไฟล์เอกสำรจะกลับไปยังโฟลเดอร์ข้อมูลเดิม ไม่ใช่

ไปที ่recycle bin) หำกเรำลบไฟล์เอกสำรจำก Second stage recycle bin ไฟล์เอกสำรนั้นจะ

หำยไปจำกระบบฯ โดยไม่สำมำรถกู้คืนได ้

หมายเหตุ: หลังจำกที่ไฟล์เอกสำรถูกลบไปอยู่ที่ recycle bin แล้ว ไฟล์เอกสำรจะถูกลบอย่ำง

ถำวรหลังจำก 93 วัน ไม่ว่ำจะถูกลบไปอยู่ที ่Second stage recycle bin หรือไม่ก็ตำม 
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 Sites: ในส่วนนี้เป็นสร้ำง Teamsites แต่ระบบปิดไว้ไม่ให้ผู้ใช้งำนสร้ำง Teamsites เนือ่งจำกพ้ืนที่

ให้บริกำรใช้งำนระบบฯ มีอยู่อย่ำงจ ำกัด 
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Data layout 

Adding files: กำรเพิ่มไฟล์เอกสำร 

ไฟล์เอกสำรของผู้ใช้งำนจะอยู่ในส่วนของ “Files” ส่วนนี้จะมีรำยกำรไฟล์เอกสำร และกำรจัดวำงข้อมูล

ตำมภำพด้ำนล่ำง  

 

 

 

วิธีในกำรน ำไฟล์เอกสำรเข้ำสู่ระบบจัดเก็บข้อมูล Kanpai มี 2 วิธี ดังนี้ 

1. กำรสร้ำงไฟล์เอกสำรใหม่โดยคลิกที่ปุ่ม New   

2. กำร Upload ไฟล์เอกสำรที่มีอยู่จำกเครื่องคอมพิวเตอร์ไปยังระบบฯ คลิกท่ีปุ่ม Upload 
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 New: เลือกท่ี Drop-down จะเห็นลักษณะไฟล์เอกสำรต่ำงๆ ที่สร้ำงได้ตำมภำพด้ำนล่ำง

 
 ในส่วนนี้สำมำรถสร้ำงโฟลเดอร์ใหม่ เพียงตั้งชื่อโฟลเดอร์ใหม่ และโฟลเดอร์จะถูกสร้ำงเป็นโฟลเดอร์ย่อย

ของโฟลเดอร์ปัจจุบัน 
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 สัญลักษณ์ทำงด้ำนซ้ำยของชื่อจะระบุรำยกำรที่เพ่ิงสร้ำงข้ึน  

o กำรแสดงเวลำที่มีกำรเปลี่ยนแปลงแก้ไข (“A few seconds ago”) ระบุกำรเปลี่ยนแปลงเมื่อ

เร็วๆ นี้ (เช่น กำรสร้ำงโฟลเดอร์)  

o ชื่อผู้ใช้งำนที่แสดง “Modified By” คือชื่อของผู้ใช้งำนทีด่ ำเนินกำรสร้ำงหรือแก้ไขล่ำสุด 

 
 สำมำรถกดเข้ำ folder ที่เพ่ิงสร้ำงได้ 
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 ตัวอย่ำงกำรสร้ำง file ต่ำงๆ 

o คลิกปุ่ม New เลือก Word Document ไฟล์เอกสำรจะถูกสร้ำงขึ้นและเปิดใน Word Online 

ทันท ีชื่อไฟล์เอกสำรจะถูกตั้งอัตโนมัต ิโดยเรำสำมำรถแก้ชื่อไฟล์เอกสำรได้ในภำยหลัง 
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o ตัวอย่ำงกำรแทรกรูปภำพใน file word
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o ตัวระบบจะท ำกำร auto-save ไฟล์เอกสำรที่เรำสร้ำง 

o ไฟล์เอกสำรจะแสดงใน folder ที่เรำ click New file

 
o เรำสำมำรถ rename ได้โดยกำรกดที่ปุ่ม show action ทำงด้ำนซ้ำยของชื่อไฟล์เอกสำร เลือก 

Rename ตำมภำพด้ำนล่ำง 
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o เลือก Save จะได้ชื่อไฟล์เอกสำรใหม่ตำมภำพด้ำนล่ำง
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o กำรสร้ำงไฟล์เอกสำร Excel และ PowerPoint สำมำรถท ำได้เหมือนกับกำรสร้ำงไฟล์เอกสำร 

Word

 
o กำรสร้ำงไฟล์เอกสำร Onenote จะให้ก ำหนดชื่อไฟล์เอกสำรตอนที่สร้ำง file ใหม่
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 Upload: แถบด้ำนบนของไฟล์เอกสำร สำมำรถคลิกปุ่ม Upload เพื่อเลือก Upload ไฟล์เอกสำรที่มอียู่

ไปเก็บบนระบบ Kanpai และสำมำรถ Upload ไฟล์เอกสำรหรือโฟลเดอรไ์ด ้ตำมภำพด้ำนล่ำง 
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 Tip: สำมำรถกดท่ี “OneDrive” shortcut ตรง App launcher ก็จะสำมำรถกลับไปที่หน้ำ Personal 

Site ได ้
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Existing files: กำรจัดกำรไฟล์เอกสำรที่มีอยู่แล้ว 

 

เมือ่เรำสร้ำงหรือ Upload ไฟล์เอกสำรไปยังระบบฯ แล้ว เรำจะม ีaction ที่สำมำรถท ำได้กับไฟล์เอกสำร

เหล่ำนั้น กำรด ำเนินกำรเหล่ำนั้นจะพร้อมใช้งำนผ่ำนแถบ action โดยกำรคลิกปุ่ม Show actions ทำงด้ำนขวำ

ของชื่อไฟล์เอกสำร  หรือสำมำรถคลิกที่ชื่อไฟล์เอกสำรจะมี action ขึ้นที่แถบด้ำนบน (ตำมภำพด้ำนล่ำง) โดย 

action ต่ำงๆจะมีกำรอธิบำยต่อไปในไฟล์เอกสำร 
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 Open: ไฟล์เอกสำรที่เลือกสำมำรถเปิดได้โดยใช้โปรแกรม Microsoft Office Online (ในกรณีนี้คือ 

Excel Online) หรือเปิดในโปรแกรม Office บนเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งำน โปรดจ ำไว้ว่ำกำรเปิด

และเปลี่ยนแปลงไฟล์เอกสำรในโปรแกรม Office ที่ติดตั้งในเครื่องจะ Update ส ำเนำของไฟล์เอกสำรใน

ระบบ Kanpai เสมอ 

 
o เมื่อเปิดไฟล์เอกสำรในโปรแกรม Office ทีเ่ครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์ จะพบหน้ำต่ำงค ำเตือนด้ำน

ควำมปลอดภัยเพื่อบอกว่ำเว็บไซต์ก ำลังพยำยำมโต้ตอบกับแอปพลิเคชันในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เช่น MYSITE ก ำลังพยำยำมโต้ตอบกับโปรแกรม Excel บนเครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์ โดย

สำมำรถ คลิกช่อง “Always allow ….” เพ่ืออนุญำตกำรใช้งำนทุกครั้งได ้
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o Excel (หรือโปรแกรม Office อ่ืนๆ) จะให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบสิทธิ์เพื่อเปิดไฟล์เอกสำรออนไลน์ 

อำจมีค ำเตือนเพ่ิมเติมปรำกฏขึ้นตำมภำพด้ำนล่ำง
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o หำกต้องกำรปรับแก้ไขไฟล์เอกสำร ให้คลิก Enable Editing เพ่ืออนุญำตให้แก้ไขไฟล์เอกสำรได้ 

ซ่ึงไฟล์เอกสำรจะ Auto Update กลับมำทีร่ะบบ Kanpai โดยสำมำรถตรวจสอบจำก modify 

time ตำมภำพด้ำนล่ำง
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 Share a file from Files list: หนึ่งในประโยชน์หลักของระบบ Kanpai คือเรำสำมำรถแชร์ไฟล์เอกสำร

ที่เรำมีกับผู้อ่ืนได ้โดยสำมำรถแชร์ได้โดยกำรคลิกปุ่ม Share ตำมภำพด้ำนล่ำง

 

 
o กำรแชร์ไฟล์เอกสำรจะสำมำรถใช้งำนร่วมกันไดเ้ฉพำะบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 

(mahidol.ac.th) เท่ำนั้น 

o สำมำรถตั้งค่ำให้ผู้ที่เรำแชร์ไฟล์เอกสำรสำมำรถแก้ไขไฟล์เอกสำรได้ด้วยกำรคลิก check box 

“Allow editing” 

 
o ตัวเลือกนี้ให้สิทธิ์ไฟล์เอกสำรแก่ทุกคนในองค์กร (เช่น ใครก็ตำมที่มีชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนของ

มหำวิทยำลัยมหิดลที่สำมำรถใช้งำนระบบ Kanpai ได้) หำกเรำคลิกเลือกใช้ เรำจะเห็นหน้ำต่ำง

เพ่ิมเติม 
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o ในกำรเข้ำถึงไฟล์เอกสำรที่แชร์กับบุคคลอ่ืน บุคคลอ่ืนต้องมีลิงก์ (ที่อยู่เว็บไซต์) เพ่ือให้สำมำรถ

เข้ำถึงไฟล์เอกสำรได้ ภำพนี้เป็นวิธีในกำรส่งลิงก์ โดยต้องใส่อีเมลของบุคคลที่เรำจะแชร์ไฟล์

เอกสำรให้ใน “Enter a name or email address”  
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o สำมำรถเลือก copy link เพ่ือส่ง link ให้กับผู้ที่เรำแชร์ด้วยวิธีกำรสื่อสำรรูปแบบอื่นๆได้ 
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o Specific people: ตัวเลือกนี้ใช้ในกรณีที่เรำแชร์ไฟล์เอกสำร แต่แทนที่จะก ำหนดสิทธิ์ให้กับ

ผู้ใช้งำนทุกคนในองค์กร (เช่น ทั้งมหำวิทยำลัย) เรำเพียงก ำหนดสิทธิ์เฉพำะคนที่เรำจะส่งลิงก์

อีเมลให้เท่ำนั้น (แนะน ำให้ทุกกำรแชร์ไฟล์เอกสำร เลือกใช้ตัวเลือก Specific people เพ่ือควำม

ปลอดภัยสูงสุด) 
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o People with existing access: ตวัเลือกกำรแชร์สุดท้ำยนี้แตกต่ำงจำกสองตัวเลือกก่อนหน้ำ

เพรำะไม่ได้ก ำหนดสิทธิ์ใดๆ เรำจะใช้ตัวเลือกนี้หลังจำกท่ีเรำได้ก ำหนดสิทธิ์แล้ว จะใช้ตัวเลือกนี้

หำกผู้ใช้งำนส่งข้อควำมถึงเรำเพ่ือบอกว่ำเขำสูญเสียลิงก์หรือหำกเรำไม่เคยส่งลิงก์เลย (เช่น เรำ

ก ำหนดสิทธิ์ให้กับทั้งมหำวิทยำลัย แต่ส่งลิงก์ให้กับคนที่เลือกเพียงไม่กี่คนเท่ำนั้น) 
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 Results of Sharing: เรำสำมำรถตรวจสอบผลของกำรแชร์ด้วยกำร กดที่ Details บนเมนู Show 

actions ตำมภำพด้ำนล่ำง เพื่อตรวจสอบผลของกำรแชร์ที่เรำด ำเนินกำรไป
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o “Manage access” จะท ำให้เรำตรวจสอบสิทธิ์เพิ่มเติมได้ โดยสำมำรถปรับรำยละเอียด 

permission เพ่ิมเติมได้ 

 
 

o คลิกท่ีผู้ใช้งำนในรำยกำรเพ่ืออนุญำตให้ผู้ใช้งำนทีดู่เท่ำนั้นได้รับสิทธิ์กำรแก้ไข หรือ หยุดกำรแชร์

กับผู้ใช้งำนนั้น กำรหยุดกำรแชร์หมำยถึงกำรลบสิทธิ์ (ผู้ใช้งำนจะยังคงมีลิงก์ส ำหรับไฟล์เอกสำร 

แต่จะใช้งำนไม่ได้อีกต่อไป)  
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o ส ำหรับ User ที่มีสิทธิ์ Allow edit สำมำรถปรับให้เป็น view only ได ้

o สำมำรถหยุดแชร์ไฟล์เอกสำรไดโ้ดย “stop sharing” 
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o Advanced option จะเป็นกำรปรับสิทธิ์กำรใช้งำนที่ละเอียดขึ้น ตัวอย่ำงตำมภำพด้ำนล่ำง 
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o “Grant Access” เป็น option ที่เรำสำมำรถให้สิทธิ์กำรใช้งำน และส่ง link ได้ ตำมภำพด้ำนล่ำง 
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o ระบบจะท ำกำร generate link ให้ เรำสำมำรถส่ง link นี้โดยตรงให้กับคนที่เรำแชร์ไฟล์เอกสำร

ด้วยช่องทำงกำรสื่อสำรอื่นๆ ได ้
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o Share with เป็นกำรตรวจสอบ option “Stop sharing” และ “Advanced” ที่เรำได้เคยใช้

งำนไปก่อนหน้ำนี้ 
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o Share with > Email everyone เป็นกำรสร้ำงเมล์เพ่ือส่ง link ให้กับผู้ใช้งำนงำนอ่ืนที่เรำได้

แชร์ไฟล์เอกสำรไปให้แล้วตำมภำพด้ำนล่ำง 
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 Copy link: เป็น Option ให้เรำ copy link ของ file ตำมภำพด้ำนล่ำง

 

 
 Download: Option ที่ใช้ในกำร download file มำท่ีเครื่องเครื่องคอมพิวเตอร์  
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 Delete: Option ในกำรลบ file โดย file จะย้ำยไปยัง recycle bin 
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 Move to: เป็น option ในกำรย้ำยไฟล์เอกสำรไปที ่folder อ่ืนๆ ในระบบ Kanpai ตำมภำพด้ำนล่ำง 

 

 
Note: OneDrive ก็คือ Mysite หรือระบบ Kanpai ของเรำนั้นเอง 

 



P a g e  | 59 

 

By DTHAI Professional Services Co., Ltd.  



P a g e  | 60 

 

By DTHAI Professional Services Co., Ltd.  
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 Copy to: เป็น option ที่ คล้ำยกับ move to แต่จะเหลือ file original ไว้ที ่folder เดิม จะท ำแค่ 

copy file ที่เรำเลือกไปที่ folder ปลำยทำงท่ีเรำเลือก 
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 Rename: เป็น Option ที่ใช้ในกำรเปลี่ยนชื่อ file  
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 Version History: เป็น Option ที่ใช้ในกำรตรวจสอบ Version ของกำรแก้ไข file เรำจะสำมำรถ

ตรวจสอบได้ว่ำ มีกำรแก้ไขโดยใคร และเมื่อไหร่ตำมตัวอย่ำงภำพด้ำนล่ำง 

 
 เรำสำมำรถ click ที ่Version เพ่ือด ำเนินกำร Action อ่ืนๆได้ตำมภำพด้ำนล่ำง
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 ตัวอย่ำงกำร Restore ไปยัง Version 4.0 จะเป็นกำร Update file ปัจจุบันให้เป็น Version 4.0 แต่จะ

ไม่ได้ลบ Version อ่ืนๆ เช่น Version 5.0 

 

 

 

 เรำสำมำรถลบ Version ที่เรำไม่ต้องกำรตำมภำพด้ำนล่ำงได้
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P a g e  | 66 

 

By DTHAI Professional Services Co., Ltd.  

กำรท ำงำนร่วมกัน: Collaboration behavior 

บ่อยครั้งในระบบ Kanpai จะมีผู้ใช้งำนมำกกว่ำหนึ่งคนที่มีสิทธิ์แก้ไขไฟล์เอกสำรเดียวกัน บำงครั้งอำจมี

ผู้ใช้งำนมำกกว่ำหนึ่งคนพยำยำมเปลี่ยนแปลงไฟล์เอกสำรนั้นพร้อมกัน หำกคุณแชร์ไฟล์เอกสำรในระบบ Kanpai 

กับบุคคลอื่น โดยให้สิทธิ์สำมำรถแก้ไขไฟล์เอกสำรได้ ควรกังวลเกี่ยวกับกำรสูญเสียข้อมูลไฟล์เอกสำรที่ส ำคัญไว้

ด้วย 

 พิจำรณำไม่แชร์ไฟล์เอกสำรกับทุกคน (Option share everyone) 

 สร้ำงส ำเนำของไฟล์เอกสำรทุกครั้งที่คุณท ำกำรเปลี่ยนแปลงที่ส ำคัญ 

 หยุดแชร์ไฟล์เอกสำรทั้งหมดหำกคุณต้องกำรเวลำส ำหรับกำรเปลี่ยนแปลง 

 ลบสิทธิ์ "แก้ไข" (อำจเป็นกำรชั่วครำว) จำกบุคคลอ่ืนที่คิดว่ำอำจเขียนทับกำรเปลี่ยนแปลงไฟล์เอกสำรใน

ช่วงเวลำนั้น 

 

 


