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คูมือ 

การใชงานระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส มหาวิทยาลัยทักษิณ 

(TSU-Mail & Google Workspace for Education) 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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1. ระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส (TSU-Mail) 

 

  1.1 ภาพรวมของระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส มหาวิทยาลัยทักษิณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดเปดใหบริการระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส ภายใตชื่อโดเมน

หลัก “@tsu.ac.th” ซึ่งเปนบรกิารในลักษณะ Cloud Service กับ Google บริการดังกลาว

เปนบริการที่ Google ใหสถานศึกษาไดใชงานเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนในชื่อ 

“Google Workspace for Education” ผูใชสามารถแบงปนขอมูลและทํางานรวมกันกับ

ผูใชคนอื่นๆ ไดตลอดเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต เชน Docs, Drives, Sites, Form, 

Calendar และอื่นๆ อีกมากมาย ซึ่งรองรับการใชงานทั้งแบบ PC และ Smart Device (iOS 

และ Android)  

 

 
 

 

 



 

 

 
3 

1.2 การเขาใชงานระบบจดหมายอิเลคทรอนกิส 

o    เปดเว็บไซตมหาวิทยาลัยทักษิณ “http://www.tsu.ac.th” เลือกเมนู “ระบบ

สารสนเทศ” คลิกที่รายการ “TSU-Mail (จดหมายอิเลคทรอนิกส)” จะเจาสู

หนาจอระบบอีเมล ดังภาพ 

 
1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. คลิกที่ Sign in 

(Username/Password เปนชุดเดียวกันกับ “ระบบ

สารสนเทศและอินเทอรเน็ต” ของมหาวิทยาลัย) 

 

o   ในครั้งแรกที่เขาสูระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส ระบบจะแจงเก่ียวกับนโยบายและ

รายละเอียดตางๆ ใหทราบ โดยในข้ันตอนเดียวกันนี้ระบบจะมีภาษาใหเลือกใช

งาน ตอจากนั้นผูใชตองคลิก “Accept” ดังภาพ 



 

 

 
4 
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o   เมื่อเขาสูระบบ จะไดหนาจอแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

   
 

1.3 การสงจดหมาย 

o   การเขียนจดหมายมีขั้นตอนตางๆ ดังภาพ 

  
1. คลิกท่ีปุม “เขียน” 

2. พิมพอีเมลของ “ผูรับ”  

3. พิมพหัวเร่ืองของจดหมาย 

4. พิมพเนื้อหาของจดหมาย  

5. คลิกท่ีปุม “สง” เพ่ือสงจดหมายไปยังผูรบั 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
6 

o   การแนบไฟลไปกับจดหมายมีข้ันตอนตางๆ ดังนี้ 

 
1. คลิกท่ีลัญลักณ “แนบไฟล”  

2. คลิกเลือกไฟลที่ตองการแนบไปกับจัดหมาย 

3. คลิกท่ีปุม “Open” จะปรากฏไฟลแนบไปกับจดหมาย 

 

1.4 การเปดอานจดหมาย/ตอบกลับ/สงตอ 

 

o การเปดอานจดหมาย 

 

 
 

1. คลิกที่จดหมายฉบับที่ตองการอาน 
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o การตอบกลับจดหมาย 

 

  
2. คลิกเลือกรายการเพ่ือดําเนินการกับจดหมาย 

3. คลิกท่ี “ตอบกลับ” 

 

 
4. พิมพขอความตอบกลับจดหมาย 

5. คลิกท่ีปุม “สง” เพ่ือตอบกลับจดหมาย 

 

o การสงตอจดหมาย 

 

 
1. คลิกเลือกรายการเพ่ือดําเนินการกับจดหมาย 

2. คลิกท่ี “สงตอ” 



 

 

 
8 

 
3. พิมพอีเมลของผูรับ 

4. คลิกท่ีปุม “สง” 

 

1.5 การออกจากระบบ 

o การออกจากระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส 

 

1. คลิกท่ีปุมอักษรยอ มุมดานบนขวา 

2. คลิกท่ีปุม “ออกจากระบบ”  

การใชงานระบบจดหมายหมายอิเลคทรอนิกส ดังกลาวขางตน ผูใชสามารถ

ประยุกตใชงานรวมกับ Application อ่ืนๆ ของ Google ไดอีกหลากหลาย เชน ในการแนบ

ไฟลท่ีมีขนาดใหญเกิน 30M ผูใชอาจใช Drives ที่ Google เตรยีมไวใหเปนชองทางการสง

ขอมูลแทนได เปนตน 
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2. ระบบจัดเก็บขอมูล (Google Drives) 

  ถากลาวถึงระบบ Cloud Storage ผูใชเทคโนโลยีสมัยใหมโดยเฉพาะ Smart Phone จะ

คุนเคยกันอยางดี จะนํามาใชสําหรับการแบงปนขอมูลเพื่อการทํางานรวมกัน สําหรับพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟล

ดังกลาวของ Google จะมชีื่อเรียกวา Google Drive  

2.1 การใชงาน Google Drives 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิกที่ 

“ไดรฟ” ดังภาพประกอบดานลาง 

 

 

 

 



 

 

 
10 

จะไดสวนประกอบของหนาจอหลัก Google Drives 

 
1. สรางเอกสารใหม สรางโฟลเดอรข้ึนมาใหม อัฟโหลดไฟลหรือโฟลเดอร 

2. เปลี่ยนมุมมองของโฟลเดอรหรือไฟล 

3. รายการโฟลเดอรหรือไฟลที่อยูในไดรฟ 

2.2 การสรางโฟลเดอร 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ “ใหม” จากนั้นคลิกที่ “สรางโฟลเดอร” ดัง

ภาพประกอบดานลาง 
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1. ตั้งชื่อโฟลเดอร 

2. คลิกปุม “สราง” 

 

2.3 การอัปโหลดไฟลหรือโฟลเดอร 

ผูใชสามารถอัปโหลดไฟลจากเครื่องคอมพิวเตอรที่เราใชงานไปเก็ยไวยังบน Drive 

เพื่อความสะดวกในการเรียกใชงาน ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 
1. คลิกที่ปุม “ใหม” 

2. คลิกที่ “อัปโหลดไฟล” 
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 1. คลิกเลือกไฟลที่ตองการอัปโหลด  

2. คลิกที่ “Open” 

 

 

ระบบจะแสดงสถานะเมื่ออัปโหลดไฟล และไฟลจะถูกสําเนาไปเก็บไวบน Google 

Drive ของเรา  
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2.4 การแชรโฟลเดอร 

ผูใชสามารถแชรโฟลเดอรบนไดรฟใหผูอ่ืนสามารถเขาถึงขอมูลได เพ่ือแบงปนขอมูล

ในการทํางาน ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 
 1. คลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองแชร  

2. คลิกที่ปุมสัญลักษณ  

 

 

1. คลิก “ขั้นสูง” เพ่ือกําหนดรายละเอียดการแชร 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดเพ่ือกําหนดคาตางๆ เพ่ิมขึ้น ดังนี้ 

 
 1. ลิงคที่จะถูกนําไปใชในการแชร  

2. สามารถเปลี่ยนสิทธิ์การแชรไดเพิ่มเติม 

 3. ระบุอีเมลของผูที่เราตองการจะแชรไฟลหรือโฟลเดอร  

2. คลิกที่ปุม “เสร็จสิ้น” เมื่อกําหนดคาตางๆ เรียนรอยแลว 
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3. ระบบเอกสาร (Google DOCs) 

  ระบบ Google Workspace for Education จะมีชุดโปรแกรมสําหรับสรางงานเอกสาร

ตางๆ ไดอยางหลากหลาย สามารถแบงปนและรวมกันทํางานในลักษณะ Online ได เปรยีบเทียบได

กับชุดโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศที่เราคุนเคยกันเปนอยางดี โดยสามารถเปรียบเทียบใหเห็นดังน้ี 

 Google Docs เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft Word ใชสําหรับสรางเอกสาร 

 Google Slides เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint ใชสําหรับสรางงานสําเสนอ 

 Google Sheets เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft Excel ใชสําหรับสรางตารางคํานวณ 

 

3.1 การใชงาน Google Docs 

โปรแกรม Google Docs เปนโปรแกรมสําหรับสรางเอกสารแบบ Online ผูใชสามารถ

จัดการงานเอกสารโดยการสราง แกไข เผยแพรและรวมกันแกไขหรือจัดการงานเอกสารไดโดยไม

ตองติดตั้งโปรแกรมงานเอกสารท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร เอกสารท่ีสรางจะมีการจัดเก็บทันที โดยมี

ขั้นตอนการใชงานดังนี้ 

การเขาสูโปรแกรม Google Docs 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิกที่ 

“เอกสาร” ดังภาพประกอบดานลาง 
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จะไดสวนประกอบของหนาจอหลัก Google Docs 

 
1. สรางเอกสารชนิดอ่ืน เชน Document, Slide, Presentation 

2. มุมมองของการแสดงรายการเอกสาร 

3. การจัดเรียงเอกสาร 

4. การเปดเอกสารจาก Google Drives 

5. สรางเอกสารใหม 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอโปรแกรมสําหรับ

สรางงานเอกสาร ดังภาพ 

 

 

การต้ังชื่อเอกสาร 

ผูใชสามารถพิมพชื่อเอกสารลงไประบบจะทําการบันทึกใหทันทีดัง

ภาพประกอบ 

 

 

การแชรเอกสาร 

การสรางงานเอกสารแบบ Online ดังกลาวนี้ ผูใชสามารถแบงปนเอกสาร

ใหผูอ่ืนไดรวมกันแกไข หรือชวยกันทํางานได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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 1. คลิกที่ “แชร” 

 2. ปอนชื่ออีเมลของผูที่เราตองการแชร 

 3. หากตองการกําหนดรายละเอียดเพ่ิมใหคลิกที่ “ข้ันสูง” 

 

 
 1. จะปรากฏลิงคในการแชร 

 2. หากตองการเปลี่ยนแปลงสิทธ์ิในการแชรใหคลิกที่ “เปลี่ยน” 
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การต้ังคาการเขาถึงไฟล 

- สาธารณะทางเว็บ หมายถึง ผูใชงานทุกคนสามารถคนหาไฟลและโฟลเดอรท่ี

แบงปนนี้ได จากทางอินเตอรเน็ต โดยที่ผูใชงานไมจําเปนตองมี Google 

Account เหมาะสําหรับเอกสารท่ีตองการเผยแพรสูสาธารณะ ไมเปนความลับ

หรอืไมตองการปกปด 

- ทุกคนที่มีลิงค หมายถึง ผูใชงานจะสามารถเขาถึงไฟลหรือโฟลเดอรได ก็ตอเมื่อ

ไดรบัลิงคจากเจาของไฟล ผูเขาใชงานไมจําเปนตองมี Google Account เพียง

แคมีลิงคที่ถูกตองก็สามารถเขาใชได เหมาะสําหรับการแชรไฟลใหเฉพาะบุคคล  

- ผูใชที่ระบุเทานั้น หมายถึง ผูใชตองมี Google Account และถูกระบุชื่อไวจาก

เจาของไฟลเทานั้น ถึงจะเขาใชได เหมาะสําหรับเอกสารที่ตองการแบงปน

เฉพาะบุคคลเทานั้น 

 

 

เมื่อเลือกรูปแบบการแชรแลวใหคลิกที่ “บันทึก” แลวคลิกที่ “เสร็จสิ้น” 
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การดาวนโหลดเอกสาร 

ในกรณีท่ีตองการนําเอกสารไปใชแบบ Offline ผูใชสามารถ Download 

ออกมาเก็บไวในคอมพิวเตอรสวนตัวได โดยจะมีชนิดเอกสารใหเลือกดาวนโหลดไป

ใช ซึ่งประกอบดวยตอนตอไปนี้ 

 
 1. คลิกที่ “ไฟล” 

 2. คลิกที่ “ดาวนโหลดเปน” 

 3. คลิกที่ชนิดเอกสารที่ตองการนําไปใช เชน Microsoft Word (.docx)  

     ระบบจะใหจัดเก็บเปนไฟลไวในคอมพิวเตอร 
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ผูใชสามารถเปดไฟลที่ดาวนโหลดไดดวยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

3.2 การใชงาน Google Slides 

โปรแกรม Google Slides เปนโปรแกรมสําหรับสรางงานนําเสนอ (Presentation) 

แบบ Online ผูใชสามารถเพ่ิมขอความ รูปภาพเคลื่อนไหว เอฟเฟค เพ่ือความสวยงาม โดย

ไมตองติดตั้งโปรแกรมสามารถสราง แกไข เผยแพรและรวมกันแกไขหรือจัดการงานเอกสาร

ไดโดยไมตองติดตั้งโปรแกรมงานนําเสนอที่เครื่องคอมพิวเตอร งานนําเสนอที่สรางจะมีการ

จัดเก็บทันท ีทําใหไมตองกังวลวาไฟลขอมูลจะสูญหาย โดยมีข้ันตอนการใชงานดังนี้ 
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   การเขาสูโปรแกรม Google Slides 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิก

ที่ “สไลด” ดังภาพประกอบดานลาง 

 

จะไดหนาจอระบบ ดังภาพประกอบดานลาง 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอโปรแกรมสําหรับ

สรางงานนําเสนอใหม ดังภาพ 

 

 

  1. ตั้งชื่อไฟลงานนําเสนอ 

 2. เพ่ิมสไลดในงานนําเสนอ 

3. เลอืกแมแบบ “ธีม” 

4. ดูไลด 
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1. ตกแตงฟอนต กําหนดขนาดฟอนต 

2. การจัดวางฟอนต 

3. กําหนดสีฟอนต 

4. แทรกรูปภาพ 

การแสดงงานนําเสนอ 

เมื่อตองการแสดงผลเพื่อนําเสนอใหคลิกที่  จะไดหนาจอ

โปรแกรมสําหรับนําเสนองานแตละสไลด ดังภาพ 

 

 
1. เนื้อหาในแตละสไลด 

2. แถบควบคุมการนําเสนอ 
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3.3 การใชงาน Google Sheets 

  การเขาสูโปรแกรม Google Sheets 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิก

ที่ “ชีต” ดังภาพประกอบดานลาง 

 

 

จะไดหนาจอระบบ ดังภาพประกอบดานลาง 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารตารางคาํนวณใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอ

โปรแกรมสําหรับสรางงานตารางคํานวณ ดังภาพ 

 
1. ตั้งชื่อไฟล 

2. เครื่องมือสําหรับตกแตงตาราง 

3. สามารถใชสูตรคํานวณได 

 
1. การตกแตงฟอนต 

2. สูตรคํานวณ 

3. เพ่ิมแผนงานใหม 
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4. ระบบสรางแบบสอบถาม (Google Form) 

4.1 รูจัก Google Form 

Google Form เปนแอปลิเคชั่นหนึ่งซึ่งอยูในกลุม Google Docs ใชประโยชนใน

การสรางแบบสอบถาม, แบบสํารวจความคิดเห็น, แบบประเมินความพึงพอใจ, แบบฟอรม

ลงทะเบียน เปนตน โดยผูใชสามารถใชบัญชีผูใชอีเมลของมหาวิทยาลัยในการเขาใชงาน 

 

4.2 การเขาสูระบบ เพื่อสราง Form 

ผูใช Sing-in เขาสูระบบจดหมายอิเลคทรอนิกสของมหาวิทยาลัย โดยใช 

Username/Password เปนชุดเดียวกันกับ “ระบบสารสนเทศและอินเทอรเน็ต”  

 

เมื่อเขาสูระบบไดสําเร็จแลวใหคลิกที่  ดานบนขวา ของโปรแกรม Google 

Apps แลวคลิกที่ “ฟอรม” 
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จะปรากฏหนาแอปลิเคชั่น Google Form ซึ่งมีสวนประกอบดังตอไปนี้  

 
1. สราง Form ใหม 

2. แสดงรายการ Form ที่เคยสราง 

3. เลอืกมุมมอง, การจัดเรียง และเปด Form 

 

4.3 การสราง Form 

   คลิกที่  เพื่อเร่ิมสราง Form ใหม 
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เมนตูางๆ ในแอปลิเคช่ัน Form 

 
1. ชุดสีเพื่อการปรับเปลี่ยนสีและเทมเพลต 

2. แสดงตัวอยาง Form ที่ไดตกแตง แกไข 

3. ตั้งคาเพื่อกําหนดสิทธ์ิใหผูท่ีจะเขาถึง Form 

4. สง Form ทางอีเมล, สงลิงค หรือแชรผานชองทางอ่ืนๆ  

  

เมนตูางๆ ในการสราง Form 

 
1. เพ่ิมหัวขอคาํถาม เขาใน Form 

2. เพ่ิมหัวขอและรายละเอียดใน Form 

3. เพ่ิมรูปภาพในเนื้อหาบน Form 

4. เพ่ิมวีดีโอในเนื้อหาบน Form 

5. เพ่ิมสวน/ตัดเปนเพจเพ่ือขึ้นหนาใหม เมื่อเนื้อหาใน Form มีมาก 
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เมนสูําหรับจัดการกับรูปแบบคําถาม 

 
1. คําถามและรูปแบบคําตอบ 

2. สําเนาคําถามเปนขอใหม 

3. ลบคําถาม 

4. กําหนดวาตองตอบคําถามน้ีหรือไม 

4.4 รูปแบบคําถาม 

การสรางแบบสอบถามหรือการสรางฟอรมจะมีรูปแบบคําถามตางๆ ใหเลือกใชได

หลากหลาย โดยจะยกตัวอยางใหเห็นดังนี้  

หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชเลือกคําตอบอยางใดอยางหนึ่งจากหลายตัวเลือก 
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หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชกรอกขอความส้ันๆ ในชองใหกรอกขอมูล 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชกรอก วัน เดือน ป ในชองใหกรอกขอมูล โดยการเลือกจากปฏิทิน 
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หัวขอคําถามแบบ  

ผูตอบแบบฟอรมสามารถเลือกไดหลายตัวเลือก 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

กําหนดชวงคะแนนเพื่อใหเลือกระดับความพึงพอใจ 
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หัวขอคําถามแบบ  

สอบถามความพอใจในภาพรวมของประเดน็นั้นๆ  

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

สอบถามในภาพรวมแตเลือกไดหลายตัวเลือกในประเด็นนั้นๆ 
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หัวขอคําถามแบบ  

ใหแสดงความคิดเห็นแบบยาว ในประเด็นท่ีกําหนด 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

ใหแสดงความคิดเห็นแบบยาว ในประเด็นท่ีกําหนด 
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4.5 ดูสรุปผลการตอบแบบสอบถาม 

เมื่อมีผูตอบแบบสอบถามระบบจะแสดงจํานวน “การตอบกลับใหเห็น” ซึ่งผูสราง

แบบสอบถามสามารถดูสรุปผลได ดังตัวอยางตอไปนี้  

 


