
 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

การรับ - ส่งข้อมลูผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โครงการส่งเสริมการแลกเปลีย่นเรยีนรู้ (KM) 

กองงานวิทยาเขตบางนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Sent                     Massage                    Received 

หน่วยวิเคราะห์นโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา  

งานธุรการ กองงานวิทยาเขตบางนา  

ปีงบประมาณ 2566 



 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน การรับ – ส่งข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับนี้ 
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มีประสบการณ์ตรงด้านการใช้งาน Gmail มาถ่ายทอดความรู้และแนะนำการใช้

งาน Gmail และส่วนเสริมต่าง ๆ ให้กลุ่มเป้าหมายและแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกัน

และกัน ส่งผลให้ผู้จัดโครงการ ได้รวบรวมข้อมูล เอกสาร นำมาจัดทำเป็นคู่มือ

การปฏิบัติงาน การรับ – ส่งข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เล่มนี้ เพื่อนำไป

เผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่ดียิ่งขึ้นแก่  

กองงานวิทยาเขตบางนา ต่อไป  
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การรับ – ส่งข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
การรับ – ส่งข้อมูล การสื่อสารข้อมูล คือ การรับ ส่ง โอน ย้าย หรือแลกเปลี่ยนข้อมูลต่าง ๆ จากผู้ส่ง

สารไปยังผ่านตัวกลางไปยังผู้รับสาร มีจุดประสงค์ให้ผู้รับสารเข้าใจข้อมูลของผู้ส่งสาร ด้วยการส่งข้อมูล 3 

ประเภท  คือ การสื่อสารทิศทางเดียว การสื่อสารสองทิศทางสลับกัน และการสื่อสารสองทิศทางพร้อมกัน โดย

อาศัยองค์ประกอบของการสื่อสาร ได้แก่ ผู้ส่งสาร ผู้รับสาร ข้อมูลหรือสาร เครื่องมือที่ใช้ในการส่งต่อข้อมูล 

1. ความสำคญัและการใช้งาน “การรับ - ส่ง ขอ้มูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์” 

 
 
 
 
 
 
 
 

“ การรับ - ส่งข้อมูลผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ” (E-mail & Data) 
 เป็นรูปแบบการสื่อสารที่ทันสมัยรูปแบบหนึ่งที่มีความสำคัญ   ดังนี้ 

       1. ทำให้การให้การติดต่อสื่อสารทั่วโลกเป็นไปอย่างรวดเร็วทันที ระยะทางไม่เป็นอุปสรรค สำหรับ
อีเมลล์ในทุกแห่งทั่วโลกที่มีเครือข่ายคอมพิวเตอร์เชื่อมต่อถึงกันได้ สามารถเข้าไปสถานที่เหล่านั้นได้ทุกที่ ทำ
ให้ผู้คนทั่วโลกติดต่อถึงกันได้ทันที ผู้รับสามารถรับข่าวสารจาก email ได้แทบจะทันทีที่ผู้ส่งจดหมายส่งข้อมูล
ผ่านทางคอมพิวเตอร์เสร็จสิ้น 

2. สามารถส่งจดหมายถึงผู้รับที่ต้องการได้ทุกเวลา แม้ผู้รับจะไม่ได้อยู่ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ก็ตาม 
จดหมายจะถูกเก็บไว้ในตู้จดหมายของคอมพิวเตอร์และเป็นส่วนตัว จนกว่าเจ้าของจดหมายที่มีรหัสผ่านจะเปิด
ตู้จดหมายของตนเอง 

3. สามารถส่งจดหมายถึงผู้รับหลายๆ คนได้ในเวลาเดียวกัน โดยไม่ต้องเสียเวลาส่งให้ทีละคน กรณี
นี้จะใช้กับจดหมายที่เป็นข้อความเดียวกัน เช่น หนังสือเวียนแจ้งข่าวให้สมาชิกในกลุ่มทราบหรือเป็นการนัด
หมายระหว่างสมาชิกในกลุ่ม เป็นต้น 
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       4. ช่วยประหยัดเวลาในการเดินทางไปส่งจดหมายถึงตู้ไปรษณีย์ หรือที่ทำการไปรษณีย์ ประหยัด
ค่าใช้จ่ายในการส่ง เนื่องจากไม่ต้องคำนึงถึงปริมาณน้ำหนักและระยะทางของจดหมายเหมือนกับไปรษณีย์
ธรรมดา 

5. ผู้รับจดหมายสามารถเรียกอ่านจดหมายได้ทุกเวลาตามสะดวก ซึ่งจะทำให้ทราบว่าใน 
ตู้จดหมายของผู้รับมีจดหมายกี่ฉบับ มีจดหมายที่อ่านแล้ว และยังไม่ได้เรียกอ่านกี่ฉบับ เมื่ออ่านจดหมายฉบับ
ใดแล้ว หากต้องการลบทิ้งก็สามารถเก็บข้อความไว้ในรูปของแฟ้มข้อมูลได้  
หรือจะพิมพ์ออกมาลงกระดาษก็ได้เช่นกัน  
       6. สามารถถ่ายโอนแฟ้มข้อมูล (Transferring Files) แนบไปกับจดหมายถึงผู้รับได้  
ทำให้การแลกเปลี่ยนข่าวสารเป็นไปได้โดยสะดวก รวดเร็ว ทันเวลา และทันเหตุการณ์จากความสำคัญของ
อีเมล์ที่สามารถอำนวยประโยชน์ให้กับผู้ใช้อย่างคุ้มค่านี้ ทำให้ในปัจจุบันอีเมลแทบจะกลายเป็นส่วนหนึ่งของ
สำนักงานทุกแห่งทั่วโลกที่ทำให้สมาชิกในชุมชนโลกสามารถติดต่อกันผ่านทางคอมพิวเตอร์ได้ในทุกท่ีทุกเวลา 
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2. เครื่องมอืเบื้องต้นสำหรับการใช่้งานการ รับ - ส่ง Email @rumail.ru.ac.th 
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เขียน = สร้างจดหมายใหม่ 

กล่องจดหมาย = พ้ืนที่จัดเก็บจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไม่รวมจดหมายขยะและจดหมายร่าง 

ติดดาว = เมื่อติดดาวอีเมลใน Gmail นั่นหมายความว่าคุณทำเครื่องหมายว่าข้อความนั้นสำคัญ ซึ่งจะช่วยให้

สามารถตรวจดูอีเมลดังกล่าวในภายหลัง 

เลื่อนการแจ้งเตือนแล้ว = เลือ่นและนำอีเมลออกจากกล่องจดหมายชั่วคราวจนกว่าจะต้องการใช้งาน 

สำคัญ = เป็นการทำสัญญลักษณ์เครื่องหมายอีเมลว่าสำคัญหรือไม่สำคัญโดยอัตโนมัติ 

ส่งแล้ว = เป็นพื้นที่ท่ีแสดงถึงจดหมายที่ทำการส่งเรียบร้อย สามารถกลับไปตรวจสอบข้อมูลการส่งย้อนหลังได้ 

ร่างจดหมาย = เป็นการเขียนอีเมลฉบับร่างสามารถดูตัวอย่างก่อนจะทำการส่งหรือเก็บไว้ส่งภายหลังได้ 

อีเมลทั้งหมด = เป็นพื้นที่จัดเก็บจดหที่รวมจดหมายร่างเอาไว้ด้วย 

จดหมายขยะ = จดหมายที่เราไม่ต้องการได้รับ แต่มักมีการส่งจดหมายประเภทนี้มาหาเรา โดยมีวัตถุประสงค์

หลายอย่าง เช่น ส่งจดหมายเพ่ือโปรโมท และ โฆษณาสินค้า หรือแม้กระทั่งการสร้าง 

ข่าวปั่น ข่าวหลอกลวงต่าง ๆ เพ่ือก่อให้เกิดความวุ่นวายให้กับผู้รับจดหมาย ก็ถือเป็นจดหมายขยะทั้งสิ้น 
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ถังขยะ = เมื่อคุณลบข้อความออก ข้อความนั้นจะอยู่ในถังขยะเป็นเวลา 30 วัน หลังจากนั้น ระบบจะลบ

ข้อความทิ้งถาวรและจะไม่สามารถกู้คืนได้อีก 

หมวดหมู่ = เป็นการจัดอีเมลเข้าแท็บกล่องจดหมาย เพื่อแยกเป็น 

หมวดหมู่ ง่ายต่อการค้นหา เช่น โซเชียล, อัปเดต, ฟอร์ม, โปรโมชั่น 

ป้ายกำกับ = การติดป้ายให้กับอีเมลฉบับนั้นๆเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาอีเมลหรือการแบ่งอีเมลเป็นหมวดหมู่

ง่ายๆ 

 
 

 ค้นหา = ใช้ค้นหาอีเมลตามต้องการ 

 แสดงตัวเลือกการค้นหา = เป็นการค้นหาแบบละเอียด 
 สถานะ = เป็นการตั้งค่าสถานะการใช้งาน 
 ตั้งค่า = คือการตั้งค่าใช้งานการแสดงผลต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



6 

3. การใช้งาน รับ - ส่ง ข้อมูลด้วย @rumail.ru.ac.th เบื้องต้น 

 

 

 

1. เร่ิมใช้งานโดยการกดเริ่มใช้งานที่ browser Google Chrome (ประสิทธิภาพในการใช้

งาน Gmail ดีที่สุด) 
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2. เข้าสู่เว็ปไซต์ www.gmail.com และเข้าสู่อีเมล @rumail.ru.ac.th เพ่ือเริ่มเข้าใช้งาน 

 

3. กดที่ เขียน เพื่อทำการเขียนอีเมล 

 

   4. ถึง ทำการใส่ที่อยู่อีเมลของผู้รับ ว่าต้องการส่งไปถึงใคร โดยสามารถเลือกผู้รับได้มากตามที่
ต้องการ 
   5. ใส่หัวข้อ “ เรื่อง ”ของข้อมูลที่ทำการส่ง 

 

 

 

http://www.gmail.com/
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   6. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ที่ต้องการส่งทั้งหมด 

 

   7. ปรับแต่งข้อความตามต้องการ 
 - ตัวเลือกการจัดรูปแบบ    - เริ่มต้นแบบเต็มหน้าจอ 

 - แนบไฟล์ ***     - ป้ายกำกับ *** 

 

 
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 - แทรกลิงก์      - โหมดข้อความธรรมดา (ข้อความล้วน) 

 - แทรกอิโมจิ      - พิมพ์ (สั่งพิมพ)์ 

 - แทรกไฟล์โดยใช้ไดรฟ์    - ตรวจการสะกด 

 - แทรกรูปภาพ ***     - ความคิดเห็นเกี่ยวกับฟีเจอร์ช่วยเขียน 

 - แทรกลายเซ็นต์     - สลับโหมดการส่งหลายรายการ 

 - เลือกเลย์เอ้าต์ 

 - ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

 

 

   8. ส่ง แบบทันที / กำหนดเวลา 

 

 

 

 

 
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4. การสร้าง,จัดหมวดหมูแ่ละบริหารจัดการป้ายกำกับ 

 
1. การสร้างป้ายกำกับใหม่  

2. สร้างป้ายกำกับย่อย 

3. ตั้งค่าป้ายกำกับ 

4. เปลี่ยนสีป้ายกำกับและจัดหมวดหมู่ catalogy 

1. การสร้างป้ายกำกับใหม่  
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สร้างป้ายกำกับใหม่  

- เลือกเครื่องหมาย + ที่ป้ายกำกับเพ่ือสร้าง 

- ป้อนชื่อป้ายกำกับใหม่ และทำการสร้าง 

2. สร้างป้ายกำกับย่อย 

 
 

สร้างป้ายกำกับย่อย กองงานวิทยาเขตบางนา โดยให้เป็นส่วนย่อยของ ม.รามคำแหง 

- เลือกเครื่องหมาย + ที่ป้ายกำกับเพ่ือสร้าง 

- ใส่ชื่อป้ายกำกับ แล้วเลือกท่ีลูกศรด้านขวา 

- เลือกมหาวิทยาลัยราคำแหง 

- สร้างป้ายกำกับ โดยให้เป็นส่วนย่อยของ ม.รามคำแหง 
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3. ตั้งค่าป้ายกำกับต่าง ๆ 

 
   1. คลิกท่ี หมวดหมู่ >>> เพ่ิมเติม >>> จัดการป้ายกำกับ 

   2. ทำการตั้งค่าป้ายกำกับตามท่ีต้องการ 

4. เปลี่ยนสีป้ายกำกับและจัดหมวดหมู่ catalogy 

   1. คลิกท่ีปุ่มสามปุ่มหลังป้ายกำกับ ม.รามคำแหง  

เพ่ือจัดการป้ายกำกับ 

   2. เลือกสีป้ายกำกับ เพ่ือทำการเปลี่ยน 

ตามความต้องการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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การจัดหมวดหมู่ catalogy 

  1. เปิดอีเมลที่ต้องการจัดหมวดหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกย้ายไปที่ป้ายกำกับที่ต้องการ 

 

 

 

 

 
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5. การใช้งาน chat ของ @rumail.ru.ac.th 

 
1. เลือกที่เครื่องหมาย chat 
2. กดท่ีแชทใหม่ 
3. เพ่ิมอีเมล @rumail.ru.ac.th บุคคลที่ต้องการติดต่อ  
4. กดเริ่มต้นการแชท 

 

5. เครื่องมือที่ใช้งานเสริมสำหรับ chat 

- เครื่องมือที่ใช้งานเสริม
สำหรับ chat 
- ตัวเลือกการจัดรูปแบบ 
- เพ่ิมอิโมจิ 
- เพ่ิม GIF- อัปโหลดไฟล์ (ได้
ครั้งละ 1 ไฟล์เท่านั้น) 
- เพ่ิมการประชุมทางวีดีโอ 

 

 

 

 
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6. การสร้างพื้นและเรยีกดูพื้นที่ทำงานกันภายในองค์กรผา่น Spaces

 
สร้างพื้นที่ทำงาน 

1. เลือก space เพ่ือสร้างพ้ืนที่ทำงานร่วมกัน 
2. กดเครื่องหมาย + เพื่อเพ่ิมพ้ืนที่ทำงาน 
3.   สร้างชื่อพ้ืนที่ทำงาน / คำอธิบาย 
4.   ป้อนอีเมลของบุลคลเพ่ือทำการเชิญเข้ากลุ่ม 
5.   ตั้งค่าการเข้าถึงพ้ืนที่ทำงาน 
    - ถูกจำกัด (เฉพาะอีเมลล์ที่ทำการเชิญเข้าร่วมทำงานเท่านั้น) 
    - Ramkhamhaeng University (เฉพาะผู้ที่ใช้อีเมล @rumail.ru.ac.th เท่านั้น) 
    - อนุญาตให้บุคคลภายนอกองค์กรเข้าร่วม 

    เรียกดูพื้นที่ทำงาน 

     1. เลือก space 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
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     2.  เรียกดูพ้ืนที่ทำงานที่ต้องการ 
     3.  แสดงตัวอย่าง กดเข้าร่วมใช้งานพื้นท่ีทำงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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7. ตั้งค่าสถานะการใช้งาน, ติดดาวให้กับ email เพื่อการเขา้ถึงอย่างรวดเร็ว 

 

1. เลือกที่จุดวงกลมสีเขียว ที่เขียนว่า ใช้งาน 
 

 
2. ตั้งสถานะของการใช้งาน 
     อัติโนมัติ, ห้ามรบกวน, ตัง้ค่าเป็น “ไม่อยู่” 
3. ใส่สถานะ 
4. การตั้งค่าการแจ้งเตือนแชท 

 

 

 
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ติดดาว ให้กับ email เพ่ือการเข้าถึงอย่างรวดเร็ว 

 

 

 

1. เข้าท่ีกล่องข้อความ  
2. เลือก กดท่ีรูปดาวที่หน้าอีเมล ที่ต้องการให้ติดดาว  
3. กดเลือก ติดดาว ทางคอลัมน์ด้านซ้าย 
4. เลือกอีเมลที่ต้องการเพ่ือใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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การใช้งานระบบการสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

ระบบการสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
     คือการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่ใช้ไฟล์ PDF ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้ ในการ
จัดเก็บผ่าน Google form และแสดงผลผ่าน Google Data Studio โดยสามารถแก้ไข
ข้อมูลการจัดเก็บได้โดยใช้ Google Sheet 

ระบบการสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 

1. ไฟล์ PDF เอกสารที่ต้องการจัดเก็บ 
2. Google Form = Input 
3. Google Data Studio = Display 
4. Google Sheet = Edit (เฉพาะ Admin)  

 
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ระบบการนำเข้าข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้าสู่ google form : ระบบสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

2. กรอกข้อมูลการจัดเก็บเอกสาร ตามต้องการ 

3. เลือกผู้รับผิดชอบเอกสาร 
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4. เพ่ิมไฟล์เอกสาร (PDF) 

 

5. ส่ง (เอกสารจะถูกจัดเก็บเข้า Googledrive) 

 

 

 

 

 
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ระบบการแสดงผล / สืบค้น เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

1. ผู้รับผิดชอบหนังสือ 
2. ประเภทของเอกสาร 
3. เรื่อง (ค้นหาตามชื่อเรื่อง) 
4. กราฟสถานะประเภทของเอกสาร 
5. จำนวนไฟล์เอกสาร 
6. รายละเอียดของเอกสารทั้งหมด 

Google Sheet = Edit (เฉพาะ Admin) แก้ไขการป้อนข้อมูลผิด 

เข้า Googlesheet ฐานข้อมูล เพ่ือตรวจสอบ แก้ไข  

 

 

 

 

 

 

 
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