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คูมือ 

การใชงานระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส มหาวิทยาลัยทักษิณ 

(TSU-Mail & Google Workspace for Education) 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักคอมพิวเตอร มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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1. ระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส (TSU-Mail) 

 

  1.1 ภาพรวมของระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส มหาวิทยาลัยทักษิณ 

มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดเปดใหบริการระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส ภายใตชื่อโดเมน

หลัก “@tsu.ac.th” ซึ่งเปนบรกิารในลักษณะ Cloud Service กับ Google บริการดังกลาว

เปนบริการที่ Google ใหสถานศึกษาไดใชงานเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนในชื่อ 

“Google Workspace for Education” ผูใชสามารถแบงปนขอมูลและทํางานรวมกันกับ

ผูใชคนอื่นๆ ไดตลอดเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต เชน Docs, Drives, Sites, Form, 

Calendar และอื่นๆ อีกมากมาย ซึ่งรองรับการใชงานทั้งแบบ PC และ Smart Device (iOS 

และ Android)  
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1.2 การเขาใชงานระบบจดหมายอิเลคทรอนกิส 

o    เปดเว็บไซตมหาวิทยาลัยทักษิณ “http://www.tsu.ac.th” เลือกเมนู “ระบบ

สารสนเทศ” คลิกที่รายการ “TSU-Mail (จดหมายอิเลคทรอนิกส)” จะเจาสู

หนาจอระบบอีเมล ดังภาพ 

 
1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. คลิกที่ Sign in 

(Username/Password เปนชุดเดียวกันกับ “ระบบ

สารสนเทศและอินเทอรเน็ต” ของมหาวิทยาลัย) 

 

o   ในครั้งแรกที่เขาสูระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส ระบบจะแจงเก่ียวกับนโยบายและ

รายละเอียดตางๆ ใหทราบ โดยในข้ันตอนเดียวกันนี้ระบบจะมีภาษาใหเลือกใช

งาน ตอจากนั้นผูใชตองคลิก “Accept” ดังภาพ 
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o   เมื่อเขาสูระบบ จะไดหนาจอแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

   
 

1.3 การสงจดหมาย 

o   การเขียนจดหมายมีขั้นตอนตางๆ ดังภาพ 

  
1. คลิกท่ีปุม “เขียน” 

2. พิมพอีเมลของ “ผูรับ”  

3. พิมพหัวเร่ืองของจดหมาย 

4. พิมพเนื้อหาของจดหมาย  

5. คลิกท่ีปุม “สง” เพ่ือสงจดหมายไปยังผูรบั 
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o   การแนบไฟลไปกับจดหมายมีข้ันตอนตางๆ ดังนี้ 

 
1. คลิกท่ีลัญลักณ “แนบไฟล”  

2. คลิกเลือกไฟลที่ตองการแนบไปกับจัดหมาย 

3. คลิกท่ีปุม “Open” จะปรากฏไฟลแนบไปกับจดหมาย 

 

1.4 การเปดอานจดหมาย/ตอบกลับ/สงตอ 

 

o การเปดอานจดหมาย 

 

 
 

1. คลิกที่จดหมายฉบับที่ตองการอาน 
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o การตอบกลับจดหมาย 

 

  
2. คลิกเลือกรายการเพ่ือดําเนินการกับจดหมาย 

3. คลิกท่ี “ตอบกลับ” 

 

 
4. พิมพขอความตอบกลับจดหมาย 

5. คลิกท่ีปุม “สง” เพ่ือตอบกลับจดหมาย 

 

o การสงตอจดหมาย 

 

 
1. คลิกเลือกรายการเพ่ือดําเนินการกับจดหมาย 

2. คลิกท่ี “สงตอ” 
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3. พิมพอีเมลของผูรับ 

4. คลิกท่ีปุม “สง” 

 

1.5 การออกจากระบบ 

o การออกจากระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส 

 

1. คลิกท่ีปุมอักษรยอ มุมดานบนขวา 

2. คลิกท่ีปุม “ออกจากระบบ”  

การใชงานระบบจดหมายหมายอิเลคทรอนิกส ดังกลาวขางตน ผูใชสามารถ

ประยุกตใชงานรวมกับ Application อ่ืนๆ ของ Google ไดอีกหลากหลาย เชน ในการแนบ

ไฟลท่ีมีขนาดใหญเกิน 30M ผูใชอาจใช Drives ที่ Google เตรยีมไวใหเปนชองทางการสง

ขอมูลแทนได เปนตน 
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2. ระบบจัดเก็บขอมูล (Google Drives) 

  ถากลาวถึงระบบ Cloud Storage ผูใชเทคโนโลยีสมัยใหมโดยเฉพาะ Smart Phone จะ

คุนเคยกันอยางดี จะนํามาใชสําหรับการแบงปนขอมูลเพื่อการทํางานรวมกัน สําหรับพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟล

ดังกลาวของ Google จะมชีื่อเรียกวา Google Drive  

2.1 การใชงาน Google Drives 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิกที่ 

“ไดรฟ” ดังภาพประกอบดานลาง 
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จะไดสวนประกอบของหนาจอหลัก Google Drives 

 
1. สรางเอกสารใหม สรางโฟลเดอรข้ึนมาใหม อัฟโหลดไฟลหรือโฟลเดอร 

2. เปลี่ยนมุมมองของโฟลเดอรหรือไฟล 

3. รายการโฟลเดอรหรือไฟลที่อยูในไดรฟ 

2.2 การสรางโฟลเดอร 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ “ใหม” จากนั้นคลิกที่ “สรางโฟลเดอร” ดัง

ภาพประกอบดานลาง 
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1. ตั้งชื่อโฟลเดอร 

2. คลิกปุม “สราง” 

 

2.3 การอัปโหลดไฟลหรือโฟลเดอร 

ผูใชสามารถอัปโหลดไฟลจากเครื่องคอมพิวเตอรที่เราใชงานไปเก็ยไวยังบน Drive 

เพื่อความสะดวกในการเรียกใชงาน ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 
1. คลิกที่ปุม “ใหม” 

2. คลิกที่ “อัปโหลดไฟล” 
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 1. คลิกเลือกไฟลที่ตองการอัปโหลด  

2. คลิกที่ “Open” 

 

 

ระบบจะแสดงสถานะเมื่ออัปโหลดไฟล และไฟลจะถูกสําเนาไปเก็บไวบน Google 

Drive ของเรา  
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2.4 การแชรโฟลเดอร 

ผูใชสามารถแชรโฟลเดอรบนไดรฟใหผูอ่ืนสามารถเขาถึงขอมูลได เพ่ือแบงปนขอมูล

ในการทํางาน ซึ่งมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 
 1. คลิกเลือกโฟลเดอรที่ตองแชร  

2. คลิกที่ปุมสัญลักษณ  

 

 

1. คลิก “ขั้นสูง” เพ่ือกําหนดรายละเอียดการแชร 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดเพ่ือกําหนดคาตางๆ เพ่ิมขึ้น ดังนี้ 

 
 1. ลิงคที่จะถูกนําไปใชในการแชร  

2. สามารถเปลี่ยนสิทธิ์การแชรไดเพิ่มเติม 

 3. ระบุอีเมลของผูที่เราตองการจะแชรไฟลหรือโฟลเดอร  

2. คลิกที่ปุม “เสร็จสิ้น” เมื่อกําหนดคาตางๆ เรียนรอยแลว 
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3. ระบบเอกสาร (Google DOCs) 

  ระบบ Google Workspace for Education จะมีชุดโปรแกรมสําหรับสรางงานเอกสาร

ตางๆ ไดอยางหลากหลาย สามารถแบงปนและรวมกันทํางานในลักษณะ Online ได เปรยีบเทียบได

กับชุดโปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศที่เราคุนเคยกันเปนอยางดี โดยสามารถเปรียบเทียบใหเห็นดังน้ี 

 Google Docs เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft Word ใชสําหรับสรางเอกสาร 

 Google Slides เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint ใชสําหรับสรางงานสําเสนอ 

 Google Sheets เทียบไดกับโปรแกรม Microsoft Excel ใชสําหรับสรางตารางคํานวณ 

 

3.1 การใชงาน Google Docs 

โปรแกรม Google Docs เปนโปรแกรมสําหรับสรางเอกสารแบบ Online ผูใชสามารถ

จัดการงานเอกสารโดยการสราง แกไข เผยแพรและรวมกันแกไขหรือจัดการงานเอกสารไดโดยไม

ตองติดตั้งโปรแกรมงานเอกสารท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร เอกสารท่ีสรางจะมีการจัดเก็บทันที โดยมี

ขั้นตอนการใชงานดังนี้ 

การเขาสูโปรแกรม Google Docs 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิกที่ 

“เอกสาร” ดังภาพประกอบดานลาง 
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จะไดสวนประกอบของหนาจอหลัก Google Docs 

 
1. สรางเอกสารชนิดอ่ืน เชน Document, Slide, Presentation 

2. มุมมองของการแสดงรายการเอกสาร 

3. การจัดเรียงเอกสาร 

4. การเปดเอกสารจาก Google Drives 

5. สรางเอกสารใหม 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอโปรแกรมสําหรับ

สรางงานเอกสาร ดังภาพ 

 

 

การต้ังชื่อเอกสาร 

ผูใชสามารถพิมพชื่อเอกสารลงไประบบจะทําการบันทึกใหทันทีดัง

ภาพประกอบ 

 

 

การแชรเอกสาร 

การสรางงานเอกสารแบบ Online ดังกลาวนี้ ผูใชสามารถแบงปนเอกสาร

ใหผูอ่ืนไดรวมกันแกไข หรือชวยกันทํางานได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
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 1. คลิกที่ “แชร” 

 2. ปอนชื่ออีเมลของผูที่เราตองการแชร 

 3. หากตองการกําหนดรายละเอียดเพ่ิมใหคลิกที่ “ข้ันสูง” 

 

 
 1. จะปรากฏลิงคในการแชร 

 2. หากตองการเปลี่ยนแปลงสิทธ์ิในการแชรใหคลิกที่ “เปลี่ยน” 
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การต้ังคาการเขาถึงไฟล 

- สาธารณะทางเว็บ หมายถึง ผูใชงานทุกคนสามารถคนหาไฟลและโฟลเดอรท่ี

แบงปนนี้ได จากทางอินเตอรเน็ต โดยที่ผูใชงานไมจําเปนตองมี Google 

Account เหมาะสําหรับเอกสารท่ีตองการเผยแพรสูสาธารณะ ไมเปนความลับ

หรอืไมตองการปกปด 

- ทุกคนที่มีลิงค หมายถึง ผูใชงานจะสามารถเขาถึงไฟลหรือโฟลเดอรได ก็ตอเมื่อ

ไดรบัลิงคจากเจาของไฟล ผูเขาใชงานไมจําเปนตองมี Google Account เพียง

แคมีลิงคที่ถูกตองก็สามารถเขาใชได เหมาะสําหรับการแชรไฟลใหเฉพาะบุคคล  

- ผูใชที่ระบุเทานั้น หมายถึง ผูใชตองมี Google Account และถูกระบุชื่อไวจาก

เจาของไฟลเทานั้น ถึงจะเขาใชได เหมาะสําหรับเอกสารที่ตองการแบงปน

เฉพาะบุคคลเทานั้น 

 

 

เมื่อเลือกรูปแบบการแชรแลวใหคลิกที่ “บันทึก” แลวคลิกที่ “เสร็จสิ้น” 
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การดาวนโหลดเอกสาร 

ในกรณีท่ีตองการนําเอกสารไปใชแบบ Offline ผูใชสามารถ Download 

ออกมาเก็บไวในคอมพิวเตอรสวนตัวได โดยจะมีชนิดเอกสารใหเลือกดาวนโหลดไป

ใช ซึ่งประกอบดวยตอนตอไปนี้ 

 
 1. คลิกที่ “ไฟล” 

 2. คลิกที่ “ดาวนโหลดเปน” 

 3. คลิกที่ชนิดเอกสารที่ตองการนําไปใช เชน Microsoft Word (.docx)  

     ระบบจะใหจัดเก็บเปนไฟลไวในคอมพิวเตอร 
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ผูใชสามารถเปดไฟลที่ดาวนโหลดไดดวยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

3.2 การใชงาน Google Slides 

โปรแกรม Google Slides เปนโปรแกรมสําหรับสรางงานนําเสนอ (Presentation) 

แบบ Online ผูใชสามารถเพ่ิมขอความ รูปภาพเคลื่อนไหว เอฟเฟค เพ่ือความสวยงาม โดย

ไมตองติดตั้งโปรแกรมสามารถสราง แกไข เผยแพรและรวมกันแกไขหรือจัดการงานเอกสาร

ไดโดยไมตองติดตั้งโปรแกรมงานนําเสนอที่เครื่องคอมพิวเตอร งานนําเสนอที่สรางจะมีการ

จัดเก็บทันท ีทําใหไมตองกังวลวาไฟลขอมูลจะสูญหาย โดยมีข้ันตอนการใชงานดังนี้ 
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   การเขาสูโปรแกรม Google Slides 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิก

ที่ “สไลด” ดังภาพประกอบดานลาง 

 

จะไดหนาจอระบบ ดังภาพประกอบดานลาง 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอโปรแกรมสําหรับ

สรางงานนําเสนอใหม ดังภาพ 

 

 

  1. ตั้งชื่อไฟลงานนําเสนอ 

 2. เพ่ิมสไลดในงานนําเสนอ 

3. เลอืกแมแบบ “ธีม” 

4. ดูไลด 
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1. ตกแตงฟอนต กําหนดขนาดฟอนต 

2. การจัดวางฟอนต 

3. กําหนดสีฟอนต 

4. แทรกรูปภาพ 

การแสดงงานนําเสนอ 

เมื่อตองการแสดงผลเพื่อนําเสนอใหคลิกที่  จะไดหนาจอ

โปรแกรมสําหรับนําเสนองานแตละสไลด ดังภาพ 

 

 
1. เนื้อหาในแตละสไลด 

2. แถบควบคุมการนําเสนอ 
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3.3 การใชงาน Google Sheets 

  การเขาสูโปรแกรม Google Sheets 

เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม  (แอป Google) จากนั้นคลิก

ที่ “ชีต” ดังภาพประกอบดานลาง 

 

 

จะไดหนาจอระบบ ดังภาพประกอบดานลาง 
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การสรางเอกสารใหม 

เมื่อตองการสรางเอกสารตารางคาํนวณใหมใหคลิกที่  จะไดหนาจอ

โปรแกรมสําหรับสรางงานตารางคํานวณ ดังภาพ 

 
1. ตั้งชื่อไฟล 

2. เครื่องมือสําหรับตกแตงตาราง 

3. สามารถใชสูตรคํานวณได 

 
1. การตกแตงฟอนต 

2. สูตรคํานวณ 

3. เพ่ิมแผนงานใหม 
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4. ระบบสรางแบบสอบถาม (Google Form) 

4.1 รูจัก Google Form 

Google Form เปนแอปลิเคชั่นหนึ่งซึ่งอยูในกลุม Google Docs ใชประโยชนใน

การสรางแบบสอบถาม, แบบสํารวจความคิดเห็น, แบบประเมินความพึงพอใจ, แบบฟอรม

ลงทะเบียน เปนตน โดยผูใชสามารถใชบัญชีผูใชอีเมลของมหาวิทยาลัยในการเขาใชงาน 

 

4.2 การเขาสูระบบ เพื่อสราง Form 

ผูใช Sing-in เขาสูระบบจดหมายอิเลคทรอนิกสของมหาวิทยาลัย โดยใช 

Username/Password เปนชุดเดียวกันกับ “ระบบสารสนเทศและอินเทอรเน็ต”  

 

เมื่อเขาสูระบบไดสําเร็จแลวใหคลิกที่  ดานบนขวา ของโปรแกรม Google 

Apps แลวคลิกที่ “ฟอรม” 



 

 

 
28 

 

จะปรากฏหนาแอปลิเคชั่น Google Form ซึ่งมีสวนประกอบดังตอไปนี้  

 
1. สราง Form ใหม 

2. แสดงรายการ Form ที่เคยสราง 

3. เลอืกมุมมอง, การจัดเรียง และเปด Form 

 

4.3 การสราง Form 

   คลิกที่  เพื่อเร่ิมสราง Form ใหม 
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เมนตูางๆ ในแอปลิเคช่ัน Form 

 
1. ชุดสีเพื่อการปรับเปลี่ยนสีและเทมเพลต 

2. แสดงตัวอยาง Form ที่ไดตกแตง แกไข 

3. ตั้งคาเพื่อกําหนดสิทธ์ิใหผูท่ีจะเขาถึง Form 

4. สง Form ทางอีเมล, สงลิงค หรือแชรผานชองทางอ่ืนๆ  

  

เมนตูางๆ ในการสราง Form 

 
1. เพ่ิมหัวขอคาํถาม เขาใน Form 

2. เพ่ิมหัวขอและรายละเอียดใน Form 

3. เพ่ิมรูปภาพในเนื้อหาบน Form 

4. เพ่ิมวีดีโอในเนื้อหาบน Form 

5. เพ่ิมสวน/ตัดเปนเพจเพ่ือขึ้นหนาใหม เมื่อเนื้อหาใน Form มีมาก 
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เมนสูําหรับจัดการกับรูปแบบคําถาม 

 
1. คําถามและรูปแบบคําตอบ 

2. สําเนาคําถามเปนขอใหม 

3. ลบคําถาม 

4. กําหนดวาตองตอบคําถามน้ีหรือไม 

4.4 รูปแบบคําถาม 

การสรางแบบสอบถามหรือการสรางฟอรมจะมีรูปแบบคําถามตางๆ ใหเลือกใชได

หลากหลาย โดยจะยกตัวอยางใหเห็นดังนี้  

หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชเลือกคําตอบอยางใดอยางหนึ่งจากหลายตัวเลือก 
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หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชกรอกขอความส้ันๆ ในชองใหกรอกขอมูล 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

ผูใชกรอก วัน เดือน ป ในชองใหกรอกขอมูล โดยการเลือกจากปฏิทิน 
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หัวขอคําถามแบบ  

ผูตอบแบบฟอรมสามารถเลือกไดหลายตัวเลือก 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

กําหนดชวงคะแนนเพื่อใหเลือกระดับความพึงพอใจ 
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หัวขอคําถามแบบ  

สอบถามความพอใจในภาพรวมของประเดน็นั้นๆ  

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

สอบถามในภาพรวมแตเลือกไดหลายตัวเลือกในประเด็นนั้นๆ 
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หัวขอคําถามแบบ  

ใหแสดงความคิดเห็นแบบยาว ในประเด็นท่ีกําหนด 

 

 

หัวขอคําถามแบบ  

ใหแสดงความคิดเห็นแบบยาว ในประเด็นท่ีกําหนด 
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4.5 ดูสรุปผลการตอบแบบสอบถาม 

เมื่อมีผูตอบแบบสอบถามระบบจะแสดงจํานวน “การตอบกลับใหเห็น” ซึ่งผูสราง

แบบสอบถามสามารถดูสรุปผลได ดังตัวอยางตอไปนี้  

 


