
แนวปฎิบัติที่ดี 
ในการใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลเิคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของ

มหาวิทยาลัย 

1. หลักการและเหตุผล 

  การจัดการความรู (Knowledge Management) เปนเครื่องมือสําคัญในการรวบรวมและจัดระบบองค
ความรูหรือวิธีปฏิบัติที่มีคุณคาและจําเปนตอการปฏิบัติงานขององคกร ทั้งความรูที่มีการบันทึกในรูปแบบของ 
เอกสารและความรูที่เกิดจากถายทอดประสบการณหรือความเชี่ยวชาญเฉพาะบุคคล เพ่ือใหบุคลากรในองคกร
สามารถเขาถึงและนําองคความรูซึ่งเปนแนวปฏิบัติที่ดีมาใชประโยชนในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรูภายในองคกรอยางตอเนื่อง เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาไปสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู 
(Learning Organization) และบุคลากรสามารถนําความรู ไปใชประโยชนไดอยางสูงสุด แนวคิดสําคัญคือการมี
ความรูที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน มีการเรียนรูและพัฒนาอยางตอเนื่อง ชวยใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพและสามารถสนับสนุนการขับเคลื่อนการพัฒนาสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตาม
ยุทธศาสตรการเพ่ิมมูลค่าของการให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทาง Thailand 4.0 และ Digital University
เพ่ือการบรรลุเปาหมายที่กําหนดไวได สํานักวิทยบริการฯ จึงตระหนักถึงความสําคัญของการนําการจัดการความรู 
มาใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบการให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) จึงไดดําเนินการจัดการความรู
ภายในหนวยงานอยางตอเนื่อง 
  โดยกิจกรรมการจัดการความรู้ประจําปีการศึกษา 2562 สํานักวิทยบริการฯ จึงได้กําหนดกําหนดองค์
ความรู้ การพัฒนาระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ (E-Service) หัวข้อ การใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย และ
แอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย 

2. วัตถุประสงค ์

  2.1  เตรียมความพร้อมสู่การเพ่ิมมูลค่าการบริการผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.2 บุคลากรสามารถให้บริการและบุคลากรในภายองค์กรสามารถใช้งานอีเมลของมหาวิทยาลัย และ
แอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและอย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  ระดับนโยบาย และระดับปฏิบัติการ 
 3.1 ระดับนโยบาย มีหน้าที่ ให้ข้อเสนอแนะ คําปรึกษา ตรวจติดตาม กํากับ ตรวจสอบ 
  ผู้รับผิดชอบ  คณะกรรมการจัดการความรู้  ได้แก่ ผู้อํานวยการสํานักฯ รองผู้อํานวยการ 
ทุกฝ่าย หัวหน้างานทุกงาน 



 3.2 ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่ ทําการพัฒนา/ปรับปรุงสนับสนุนการเรียนรู้ และรวบรวม เผยแพร่    
  ผู้รับผิดชอบ ชุมชนแนวปฏิบตัิ  ได้แก่   บุคลากรสังกัดสํานักวิทยบริการฯ ทุกคน 

4. ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการความรู้ 

 เพ่ือใหการดําเนินการจัดการความรูของสํานักวิทยบริการฯ  มีทิศทางและรูปแบบเปนไปตามเปาหมาย 
จึงไดกําหนดรูปแบบกระบวนการจัดการความรูใหเหมาะสมเขากับวัฒนธรรมขององคกร โดยในปการศึกษา 2562 
ไดกําหนดรูปแบบของกระบวนการจัดการความรูออกเปน 7 ขั้นตอน สรุปไดดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การบ่งช้ีความรู้ 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดการความรู้ สํานักวิทยบริการฯ ประจําปีการศึกษา 2562 
  สํานักวิทยบริการฯ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ ตามคําสั่งสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่ 001/2563 เรื่อง ยกเลิกคําสั่งและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้  
 2. การคัดเลือกประเด็นความรู้เพ่ือจัดการความรู้ 
  คณะกรรมการจัดการความรู้ สํารวจองค์ความรู้ที่จําเป็นจะสามารถผลักดันประเด็นยุทธศาสตร์ของสํานัก
วิทยบริการฯ โดยคัดเลือกดําเนินการ คือ “การใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลิเคชั่นที่ให้บริการ
จากอีเมลของมหาวิทยาลัย” 
 

รูปประชุมกรรมการบริหารสวส. 
   
ขั้นตอนที่ 2 การแสวงหาความรู้ 
 สํานักวิทยบริการฯ มอบให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ทําการศึกษาและรวบรวม ข้อมูลการใช้งานระบบอีเมล
และระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย รวมถึงระบบอีเมลที่เหมาะสมสําหรับการให้บริการ  
 จากการศึกษาพบข้อมูลที่ได้มีการรวบรวม โดยสรุปได้ดังนี้ 
 1. มหาวิทยาลัยฯ มีระบบอีเมลให้บริการ @rmutto.ac.th ตั้งแต่ปี 2558 แต่ไม่มีการใช้งานอย่างจริงจัง 
ระบบอีเมลฯ ดังกล่าว ใช้บริการผ่านผู้ให้บริการ Google ภายใต้โปรแกรม Google for Education 
 2. มหาวิทยาลัยฯ มีระบบสารสนเทศให้บริการอยู่หลากหลายระบบ เช่น ระบบงานทะเบียน ระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (e-manage) เป็นต้น โดยทุกระบบแยกระบบและบัญชีผู้ใช้งาน ขาดการกําหนดมาตรฐาน
การกําหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งาน แม้ว่าจะพยายามอ้างอิงระบบ e-manage กับอีเมล @rmutto.ac.th แต่มิได้มีการ
เชื่อมโยงข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานอย่างจริงจัง 
 3. บุคลากร ทั้งอาจารย์และเจ้าหน้าที่ รวมถึงนักศึกษา มิได้ใช้งานระบบอีเมล @rmutto.ac.th ของ
มหาวิทยาลัย จึงทําให้ระบบอีเมลดังกล่าวฯ ไม่สามารถถูกกําหนดเป็นช่องทางหลักในการติดต่อสื่อสารภายใน
องค์กร ในขณะนี้ ปัจจุบันองค์กรต้องการช่องทางในการสื่อสารไปยังบุคลากร และนักศึกษา อย่างรวดเร็วและทัน
ต่อเหตุการณ์ ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศหรืออินเทอร์เน็ต 



 4. การสื่อสารระหว่างบุคลากร และนักศึกษา ยังคงเน้นผ่านเอกสาร ซึ่งทําให้เกิดความล่าช้า และข้อมูล
สูญหาย ทั้งนี้ ปัญหาที่พบเนื่องจากช่องทางในการสื่อสารที่จะส่งถึงแต่ละบุคคลไม่สามารถดําเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ความเชื่อมั่นในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและทักษะการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศของแต่ละ
บุคคลภายในองค์กร โครงสร้างและอุปกรณ์สําหรับการเข้าถึงเทคโนโลยีสารสนเทศยังเป็นปัญหาและอุปสรรคที่
สําคัญ 
 5. นอกเหนือจากผู้ให้บริการอีเมลบริษัท Google แล้ว ยังมีผู้ให้บริการอีเมลบริษัท Microsoft ซ่ึงมี
โปรแกรมสําหรับการศึกษา (Office 365 for Education) ประกอบกับมหาวิทยาลัยได้จัดหาโปรแกรมสํานักงาน 
(Word, Excel, PowerPoint) เพ่ือการศึกษาให้กับบุคลากรใช้งานอยู่แล้วนั้น สามารถเชื่อมโยงและขยายการ
ให้บริการไปยังนักศึกษาได้ผ่านระบบอีเมลของบริษัท Microsoft 
 สํานักวิทยบริการฯ จึงดําเนินการประสานและกําหนดอีเมลให้บริการ 2 อีเมล ดังนี้ 
 - อีเมล @rmutto.ac.th ซึ่งใช้บริการจากบริษัท Google สามารถใช้บริการโปรแกรมที่ทางบริษัท 
Google ให้บริการบนคลาวด์ (Google Cloud Service) ทั้งอีเมล (G-mail) และโปรแกรมสํานักงานอ่ืนๆ เช่น 
Google Doc, Google Sheet, Google Slide รวมถึง Google Drivers, Google Meeting, Google Calendar 
เป็นต้น 
 - อีเมล @office.rmutto.ac.th ซึ่งใช้บริการจากบริษัท Microsoft สามารถใช้บริการโปรแกรมที่ทาง
บริษัท Microsoft ให้บริการบนคลาวด์ (Microsoft Cloud Service) ทั้งอีเมล (Outlook) และโปรแกรมสํานักงาน 
(Office 365) เช่น Word, Excel, PowerPoint รวมถึง One Drivers, Microsoft Teams, Microsoft Calendar 
เป็นต้น 
 6. ปัญหาการจัดการเรียนการสอนในช่วงการแพร่ระบบของเชื้อไวรัสโควิค (โควิค -19) ซึ่งส่งผลกระทบ
ให้รูปแบบการจัดการเรียนต้องปรับเปลี่ยนโดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้งานเพ่ิมมากข้ึน  
  การใช้บริการอีเมลของบริษัท Google และบริษัท Microsoft ซึ่งมีระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอนออนไลน์ทั้งคู่ ซึ่งจากการศึกษาเปรียบเทียบข้อดีข้อเสีย และความพร้อมของโปรแกรมต่างๆ ทั้งที่ควบคู่ มากับ
บริการของทั้งสองบริษัท (Google Meeting และ Microsoft Teams) ยังมีโปรแกรมอ่ืนๆ เช่น WebEX และ 
Zoom เป็นต้น สํานักวิทยบริการฯ พิจารณาแล้ว จึงเสนอแนะนําการใช้งานโปรแกรม Microsoft Teams เป็น
โปรแกรมหลักในการจัดการเรียนการสอน (อาจารย์ผู้สอนสามารถเลือกเครื่องมืออ่ืนในการจัดการเรียนการสอนได้) 
สามารถใช้งานได้ทั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ และผ่านสมารท์โฟน อีกทั้ง สามารถตรวจสอบยืนยันตัวตนของ
บุคลากรและนักศึกษาได้ผ่านการงานอีเมลทั้งสองได้อีกด้วย 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
 คณะกรรมการจัดการความรู้  ร่วมกันจัดการความรู้ให้เป็นระบบ โดยวิเคราะห์และคัดแยกความรู้เป็น
ประเด็นต่างๆ เพ่ือให้สะดวกและกําหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งานมิให้เกิดปัญหาความซ้ําซ้อนกัน และสามารถนําไปกําหนด
สิทธิการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศอ่ืนๆ ต่อไป จึงกําหนดแบ่งการจัดการความรู้ออกเป็น 3 ส่วนดังนี้ 
 1.  กําหนดเงื่อนไขรูปแบบชื่อบัญชีผู้ใช้งาน และบุคคลใดที่มีสิทธิได้รับอีเมล 



 2.   กําหนดรูปแบบและวิธีการสมัครขอใช้งานอีเมล (ที่สะดวกและง่ายต่อการเข้าถึง) รวมถึงช่องทางการ
ติดต่อสอบถาม/แจ้งปัญหา 
 3.  การอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน 
1. ก าหนดเงื่อนไขรูปแบบชื่อบัญชีผู้ใช้งาน และบุคคลใดที่มีสิทธิได้รับอีเมล 
  เพ่ือให้ชื่อบัญชีผู้ใช้งานแต่ละบุคคลในมหาวิทยาลัยเป็นชื่อเดียวกันทั้งหมด ลดความซ้ําซ้อน สามารถ
นําไปใช้งานอ้างอิงถึงบุคคลได้ง่ายและสะดวก และนําใช้งานได้ต่อไปแม้ว่าจะจบการศึกษาแล้วนั้น  
  สํานักวิทยบริการฯ จึงกําหนดรูปแบบชื่อบัญชีผู้ใช้งาน ไว้ 2 กลุ่มหลัก   ดังนี้ 
  1.1 กลุ่มบุคลากร (อาจารย์และเจ้าหน้าที่) รวมถึงอาจารย์พิเศษ และผู้ทรงคุณวุฒิ 
  รูปแบบชื่อบัญชีผู้ใช้งาน คือ  ชื่อภาษาอังกฤษ คั่นด้วยขีดเสมอบรรทัด และตามด้วยชื่อนามสกุล
ภาษาอังกฤษ 2 ตัวอักษรแรก เช่น กรณีชื่อ Werachart นามสกุล Muttitanon จะกําหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งาน คือ   
werachart_mu@rmutto.ac.th เป็นต้น (กรณีหากมีชื่อบัญชีผู้ใช้งานซ้ํากันผู้ที่สมัครขอใช้งาน/สร้างภายหลังจะ
เพ่ิมชื่อนามสกุลภาษาอังกฤษ จาก 2 ตัวเป็น 3 ตัว หรือ 4 ตัวตามลําดับ) 

1.2 กลุ่มนักศึกษา   
  รูปแบบชื่อบัญชีผู้ใช้งาน คือ  ชื่อภาษาอังกฤษ คั่นด้วยจุด และตามด้วยชื่อนามสกุลภาษาอังกฤษ 3 
ตั ว อั กษรแ ร ก  เ ช่ น  ก รณี ชื่ อ  Werachart นามสกุ ล  Muttitanon จะกํ า หนดชื่ อ บั ญชี ผู้ ใ ช้ ง า น  คื อ  
werachart.mut@rmutto.ac.th เป็นต้น (กรณีหากมีชื่อบัญชีผู้ใช้งานซ้ํากันผู้ที่สมัครขอใช้งาน/สร้างภายหลังจะ
เพ่ิมชื่อนามสกุลภาษาอังกฤษ จาก 3 ตัวเป็น 4 ตัว หรือ 5 ตัวตามลําดับ) 
  กรณี นักศึกษาไม่มีนามสกุล (นักศึกษาต่างชาติบางประเทศ) ให้ใช้ชื่อเป็นนามสกุลอีกรอบ เช่น มี
เพียงชื่อ Werachart ให้กําหนดเป็น werachart.wer@rmutto.ac.th เป็นต้น 
 ทั้งนี้ การสะกดชื่อ-นามสกุลภาษาอังกฤษ จะอ้างอิงตามบัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทางหรือบัตรที่ทาง
ราชการให้ไว้เท่านั้น 
  และเมื่อกําหนดชื่อบัญชีผู้ใช้งานได้แล้ว จะสร้างชื่อบัญชีผู้ใช้งานระบบอ่ืนๆ ให้ตรงกัน เช่น หาก
ผู้ใช้งานมีบัญชีผู้ใช้งานในระบบอีเมล @rmutto.ac.th ว่า werachart_mu@rmutto.ac.th  กรณีผู้ใช้งานสมัคร
ขอใช้งานบริการอีเมล @office.rmutto.ac.th ก็จะได้อีเมล werachart_mu@office.rmutto.ac.th (เปลี่ยน
เฉพาะโดเมนเนมด้านหลัง) เป็นต้น 
 
2. ก าหนดรูปแบบและวิธีการสมัครขอใช้งานอีเมล (ที่สะดวกและง่ายต่อการเข้าถึง) รวมถึงช่องทางการ
ติดต่อสอบถาม/แจ้งปัญหา 
 2.1  การสมัครเข้าใช้งานอีเมลของมหาวิทยาลัย  (ทุกคนมีสิทธิได้อีเมลทั้งสองอีเมล)   
   2.1.1  การสมัครขอใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th  
   กําหนดแบบฟอร์มให้บุคลากรและนักศึกษา สมัครขอใช้งานได้ผ่านหน้าเว็บไซต์ โดยกําหนด
ข้อมูลเฉพาะที่จําเป็นเพ่ือใช้ในการตรวจสอบตัวตนและการแจ้งกลับรหัสผ่าน (หากพิจารณาสร้างให้) เช่น ชื่อ-
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นามสกุลภาษาไทย ชื่อ-นามสกุลอังกฤษ เลขประจําตัวประชาชน รหัสนักศึกษา(กรณีนักศึกษา) สังกัด อีเมลอ่ืนๆ
(เพ่ือแจ้งกลับรหัสผ่าน) หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่(กรณีจําเป็นต้องมีการติดต่อผู้สมัคร/ผู้ใช้งาน) เป็นต้น  
             เมื่อผู้สมัครขอใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th กรอกข้อมูลสมัครขอใช้งานอีเมลแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้รับมอบหมายจะทําการตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูลบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย หากพบว่ามีอยู่จะ
ดําเนินการสร้างอีเมล และแจ้งรหัสผ่านชั่วคราวไปยังอีเมลอ่ืนๆ ที่ให้ไว้ ภายใน 2 วันทําการ (ทั้งนี้ไม่อนุญาตให้
สมัครแทนกัน หากพบจะระงับหรือยกเลิกการใช้งานอีเมลดังกล่าว) 
      2.1.2  การสมัครขอใช้งานอีเมล @office.rmutto.ac.th 
       กําหนดแบบฟอร์มให้บุคลากรและนักศึกษา สมัครขอใช้งานได้ผ่านหน้าเว็บไซต์ โดยกําหนด
เงื่อนไขการเข้าถึงแบบฟอร์มสมัครโดยต้องลงชื่อใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th และทําการรวบรวมข้อมูลชื่อบัญชี
สมัครเทียบกับข้อมูลผู้สมัครขอใช้งาน ซึ่งจะขอข้อมูลเฉพาะที่จําเป็นเพื่อใช้ในการตรวจสอบตัวตนและการแจ้งกลับ
รหัสผ่าน (หากพิจารณาสร้างให้) เช่น ชื่อ-นามสกุลภาษาไทย สังกัด อีเมล @rmutto.ac.th (เพ่ือแจ้งกลับรหัสผ่าน) 
หมายเลขโทรศัพทเ์คลื่อนที่(กรณีจําเป็นต้องมีการติดต่อผู้สมัคร/ผู้ใช้งาน) เป็นต้น  
                เมื่อผู้สมัครขอใช้งานอีเมล @office.rmutto.ac.th กรอกข้อมูลสมัครขอใช้งานอีเมลแล้ว 
เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายจะทําการตรวจสอบข้อมูล หากมีอีเมล @rmutto.ac.th ของมหาวิทยาลัยถูกต้อง จะ
ดําเนินการสร้างอีเมลและแจ้งรหัสผ่านชั่วคราวไปยังอีเมล @rmutto.ac.th  ที่ให้ไว้ ภายใน 1 วันทําการ (ทั้งนี้ไม่
อนุญาตให้สมัครแทนกัน หากพบจะระงับหรือยกเลิกการใช้งานอีเมลดังกล่าว) 
  2.2  กรณีเป็นอาจารย์พิเศษ ผู้ทรงคุณ หรือบุคคลที่มหาวิทยาลัยเชิญมาปฏิบัติงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
   ให้หน่วยงานหรือบุคคลในหน่วยงาน (ที่มีบัญชีชื่อใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th) ดําเนินการ
กรอกข้อมูลของบุคคลที่ต้องการขออีเมล (ท้ังอีเมล @rmutto.ac.th และ @office.rmutto.ac.th) ผ่านแบบฟอร์ม
ที่ สํานักวิทยบริการฯ กําหนด (เป็นรายบุคคล) และทําหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งรายชื่อบุคคลดังกล่าว 
มายังสํานักวิทยบริการฯ หากได้รับข้อมูลทั้งสองแล้ว สํานักวิทยบริการฯ จะดําเนินการสร้างอีเมลและส่งรหัสผ่าน
ชั่วคราวไปยังอีเมลของแต่ละบุคคล (เป็นรายบุคคล) โดยตรง โดยจะแจ้งผลการสร้างอีเมลไปยังชื่ออีเมลของผู้ที่
ดําเนินการกรอกข้อมูลข้างต้น 
  2.3  ช่องทางการติดต่อสอบถาม/แจ้งปัญหา  ดังนี้  
  - แจ้งผ่าน ระบบ Line Officiel : @rmutto 
  - แจ้งผ่านอีเมล it_staff@rmutto.ac.th  
  - โทรศัพท์ 033-136-099  ต่อ 1091 - 1105 
  2.4 ข้อก าหนดและเงื่อนไขการใช้งานระบบอีเม @rmutto.ac.th และ @office.rmutto.ac.th 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   2.4.1  บุคลากรและนักศึกษา รวมถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกิจการของมหาวิทยาลัย (เช่น 
กรรมการสภา หรือผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) มีสิทธิขอใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th และ 



@office.rmutto.ac.th หมายเหตุ : โดยใช้อีเมล @rmutto.ac.th เป็นอีเมลหลัก จึงกําหนดกรณีการขอใช้งาน
อีเมล @office.rmutto.ac.th ผู้ขอใช้งานต้องมีและใช้งานอีเมล @rmutto.ac.th แล้ว  
  *** สําหรับบุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้หน่วยงานที่เป็นเจ้าของภารกิจ เป็นผู้ แจ้งชื่อผู้ประสงค์ของใช้งาน
อีเมลของมหาวิทยาลัย เช่น กรรมการสภา ให้สํานักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้แจ้งความต้องการและยืนยันตัวตน
ผู้ประสงค์ของใช้งาน ***  
   2.4.2  การขออีเมลกลุ่ม (Alias mail) หรือชื่อในนามหน่วยงาน ให้กําหนดเป็นอีเมลกลุ่ม และ
ให้นํารายชื่อผู้ที่ต้องการให้ส่งต่ออีเมลใส่ไว้ภายในอีเมลกลุ่ม ทั้งนี้ ให้หน่วยงานนั้น แจ้งความประสงค์และรายชื่อ
อีเมลผู้ที่ต้องการให้อยู่ภายในกลุ่มนั้น ๆ มาให้สํานักวิทยบริการฯ 
   2.4.3  การยกเลิกหรือระงับการใช้งานระบบอีเมล ทั้งสอง 
      2.4.3.1 หากพบหรือได้รับรายงานว่าอีเมลของมหาวิทยาลัยทั้ง @rmutto.ac.th และ 
@office.rmutto.ac.th ถูกใช้งานผิดกฎหมาย หรือใช้กระทําความผิด หรือถือลักลอบใช้งาน อีเมลไปกระทํา
ความผิดใด อีเมลนั้นจะถึงระงับการใช้งานชั่วคราว จนกว่าจะมีการดําเนินการแก้ไขหรือสิ้นสุดปัญหา 
      2.4.3.2  กรณีนักศึกษาพ้นสภาพนักศึกษา อีเมลจะถูกระงับการใช้งานทันที แต่ยังคงเก็บ
ข้อมูลไว้เป็นเวลา 6 เดือน หลังจากนั้นจะทําการยกเลิกหรือลบอีเมลดังกล่าวออกจากระบบฯ 
      2.4.3.3 กรณีบุคลากร หากเกษียณหรือหมดสัญญาหรือพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย และมีความประสงค์ต้องการใช้งานอีเมลต่อ ให้แจ้งความประสงค์ต่อ สํานักวิทยบริการฯ  ภายใน 6 
เดือน เพ่ือเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ ต่อไป หากไม่มีการแจ้งความประสงค์ จะดําเนินการระงับการใช้งาน
อีเมลดังกล่าวไว้ก่อน 
      2.4.3.4  กรณีอีเมลใดไม่มีการเปิดใช้งานเกินกว่า 6 เดือน อีเมลดังกล่าวจะถูกระงับการ
ใช้งานทันที (ยังไม่มีการลบอีเมลออกจากระบบ) 
3.   การอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน  
  จัดทําหลักสูตรกับอบรมการใช้งาน โดยแบ่งกลุ่มผู้ใช้งาน เป็น 3 กลุ่ม 
  3.1  บุคลากรสายวิชาการ (อาจารย์ผู้สอน) 
  3.2  บุคลากรสายสนับสนุน (เจ้าหน้าที่) 
  3.3  นักศึกษา 
 โดยกําหนดเนื้อหาให้มีวัตถุประสงค์สร้างความรู้ความเข้าใจอย่างน้อย ดังนี้ 

 1. บริการระบบสารสนเทศ ของมหาวิทยาลัย 
2. ชื่อบัญชีผู้ใช้งานในระบบต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
3. อีเมลทั้งสองของมหาวิทยาลัย ความแตกต่างและประโยชน์ที่ได้รับจากท้ังสองอีเมล 

  4. การใช้งานระบบอีเมล และ Microsoft Teams & Office 365 เพ่ือการเรียนการสอนและการ
บริหารจัดการ  
ขั้นตอนที่ 4 การประมวลผลและกลั่นกรองความรู้ 



 คณะกรรมการจัดการความรู้  นําร่าง คู่มือการใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลิเคชั่นที่
ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย มาใช้ในการปฎิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในสํานักวิทยบริการ โดย
คณะกรรมการ ได้ทําการสอบถาม ติดตาม  และรับปัญหาเพือนํามาปรับปรุงแก้ไขขั้นตอนการใช้งานให้มีความ
ถูกต้องและง่ายต่อการใช้งานเพ่ือปรับปรุงร่างคู่มือให้สมบูรณ ์
ขั้นตอนที่ 5 การเข้าถึงความรู้ 
 เผยแพร่ คู่มือการใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 1. เผยแพร่ผ่านเวบไซต์ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 2. เผยแพร่ผ่านแอปพลิเคชั่น Line สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3. เผยแพร่ผ่านสังคมออนไลน์ Facebook สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ขั้นตอนที่ 6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ 
 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ดําเนินการฝึกอบรมการใช้งาน ให้แก่บุคลากรสายวิชาการ 
สายสนับสนุน และนักศึกษา รวมทั้งสิ้น จํานวน 14 ครั้ง (แยกแต่ละกลุ่มและรองรับจํานวนบุคลากรทุกกลุ่ม) เพ่ือ
ปรึกษาหารือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับ คู่มือการใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลิเคชั่นที่
ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย 

 ขั้นตอนที่ 7 การเรียนรู้ 
   คู่มือการใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และแอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย 
 
5. คุณค่าต่อองค์กรจากวิธีปฎิบัติที่ดี 
 จากการดําเนินการจัดการความรู้ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตั้งแต่ปี 2557 จนถึง
ปัจจุบัน ส่งผลให้เกิดวิธีปฏิบัติที่ดี และเกิดการพัฒนาด้านต่างๆ ดังนี้ 
 5.1  ด้านการพัฒนาบุคลากร   การจัดการความรู้ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศกระตุ้น
ให้บุคลากรเข้ามามีส่วนร่วม และทํางานเป็นทีม ทําให้เกิดวิธีปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดการพัฒนา
ความรู้ทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ สามารถนํากระบวนการจัดการความรู้ตามวงจร
คุณภาพ PDCA ครบทั้งวงจร ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองให้เกิดประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล และสร้างนวัตกรรมการให้บริการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งสร้างวัฒนธรรมการเผยแพร่และเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคลากรผู้ร่วมงาน 
 5.2 ด้านการพัฒนางาน จากการดําเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ ทําให้เกิดการทํางานข้ามสายงาน
ระหว่างบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการปรับปรุงและ
พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานในทุกๆ ด้านอย่างต่อเนื่องซึ่งจะเป็นกลไกขับเคลื่อนให้สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศพัฒนาการดําเนินงานให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ 



 5.3  ด้านการพัฒนาองค์กร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีองค์ความรู้ที่เกิดจากการจัดการ
ความรู้  ทําให้สามารถรักษาองค์ความรู้ที่สําคัญขององค์กรให้คงอยู่ รวมทั้งมีการนําองค์ความรู้ไปต่อยอดให้เกิด
องค์ความรู้ใหม่ๆ ส่งผลให้เกิดนวัตกรรมที่มีประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งนับว่าเป็นกลไกขับเคลื่อนที่
ส่งผลให้สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นองค์กรแห่ง การเรียนรู้ และสนับสนุน ส่งเสริมให้
มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่การเป็นองค์กรแห่งความเป็นเลิศต่อไป 
 5.4  ด้านการพัฒนาสังคม  นอกจากการจัดการความรู้เพ่ือรักษาองค์ความรู้ภายในของสํานักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศแล้ว ในบทบาทของการเป็นศูนย์การเรียนรู้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออกและชุมชนภาคตะวันออก สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศยังคํานึงถึงการจัดการความรู้เพ่ือ
รักษาองค์ความรู้ที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่นไว้ให้แก่คนรุ่นหลัง รวมถึงเปิดโอกาสให้หน่วยงานและชุมชนได้ใช้ความรู้ที่
จัดเก็บไปต่อยอด เช่น ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาปรับปรุงสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 
การใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัติ การเขียนของบประมาณด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น ก่อให้เกิดเป็น
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ของสังคมโดยรวม และพัฒนาไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ต่อไป 

6. ผลลัพธ์และแนวโน้มของผลการด าเนินงาน 
 จากการที่สํานักวิทยบริการฯ กําหนดประเด็นความรู้ “การใช้งานระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยฯ และ
แอปพลิเคชั่นที่ให้บริการจากอีเมลของมหาวิทยาลัย”  นั้นทําให้บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีอีเมลที่
สามารถยืนยันตัวตนได้ ตลอดจนทําให้บุคลากรการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการปฎิบัติงาน เช่น  การรับ -
ส่งข้อมูล ติดต่อประสานงาน โดยการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) การทํางานร่วมกันบนคลาวด์ 
(Collaboration) การแชร์ไฟล์/ข้อมูล/การสร้างฟอร์มเก็บข้อมูลบนคลาวด์ การประชุมผ่านระบบเครือข่าย เป็น
ต้น  สามารถใช้ข้อมูลเพ่ือการบริหารจัดการและจัดทํารายงานสรุปฯ บนคลาวด์อันจะนําไปสู่การพัฒนาระบบ
ให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) และสามารถพัฒนาระบบตรวจสอบสิทธิและยืนยันตัวตนกับระบบ
สารสนเทศอ่ืนๆ ผ่านอีเมล @rmutto.ac.th ทัง้การใช้งานระบบเครือข่าย และโปรแกรมต่างๆ ต่อไป รวมถึงการส่ง
ข้อมูลข่าวสารให้กับบุคลากร เช่น การแจ้งผลการปรับเลื่อนขั้นเงินเดือน การแจ้งสลิปเงินเดือน การแจ้งปฏิทิน
การศึกษา การเชิญชวนร่วมลงนามถวายพระพร เป็นต้น 

   
  
 


