


 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google Workspace Account 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยา  สีระวัตร 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

2568 



 

ก คู่มือปฏิบัติงาน : งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย GOOGLE WORKSPACE ACCOUNT 

คำนำ 

 กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  ส่วนงานของงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google 
Workspace Account สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที ่รับผิดชอบงานการ
ให้บริการบัญชีอีเมล Google Workspace Account เพื ่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับ
คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงได้จัดทำคู่มืองานบัญชีอีเมล
มหาวิทยาลัย Google Workspace Account ขึ้น 
 สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของการจัดทำการให้บริการด้านงานบัญชีอีเมล
มหาวิทยาลัย Google Workspace Account ตั ้งแต่บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบ  หลักเกณฑ์
วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข เทคนิคการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและ
พัฒนางาน  ซึ่งผู ้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ทางปฏิบัติต่อ
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บทที่ 1  
บทนำ 

 

ความเป็นมาของงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google Workspace Account 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทสำคัญในฐานะหน่วยงานที่สนับสนุน

การเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรามุ่งมั่นพัฒนาศักยภาพด้านการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับนักศึกษา บุคลากร และชุมชน เพื ่อให้
มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์กลางการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และแหล่งเรียนรู้ ที ่ทันสมัย มีคุณภาพ และ
ครอบคลุมทุกความต้องการ ภารกิจคือการยกระดับความรู ้ความสามารถด้านวิชาการและ
คอมพิวเตอร์ให้แก่นักศึกษา รวมถึงบุคลากร เพ่ือให้ทุกคนสามารถก้าวทันความก้าวหน้าทางวิทยาการ 
เทคโนโลยี นวัตกรรม และการสื่อสารที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วในยุคปัจจุบัน นอกจากนี้ เรายัง
มุ่งส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยให้ความสำคัญกับความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
ความต้องการของสังคม เพ่ือให้การดำเนินงานสอดคล้องกับแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอก และได้มาตรฐานระดับอุดมศึกษา 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร ภายใต้สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีหน้าที่หลักในการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนสนเทศแก่บุคลากรและนักศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยเฉพาะกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ที่รับ ผิดชอบ
โดยตรงในการให้บริการบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย ซึ่งในปัจจุบันทางมหาวิทยาลัยให้บริการบัญชีอีเมล 2 
ประเภท เพื ่อตอบสนองความต้องการที ่หลากหลาย คือ @nsru.ac.th ซึ ่งเป็นบัญชี Google 
Workspace Account และ @my.nsru.ac.th ซึ่งเป็นบัญชี Microsoft 365 Account ซ่ึงการมีบัญชี
อีเมลทั้งสองประเภทนี้ช่วยให้มหาวิทยาลัยสามารถใช้ประโยชน์จากเครื่องมือและแพลตฟอร์มที่
หลากหลาย เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การทำงาน และการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัยได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและทันสมัย 

 
จุดประสงค ์

1. เพื ่อให้บุคลากรและนักศึกษามหาวิทยาลัยสามารถเข้าถึงและใช้งานบัญชีอีเมล
มหาวิทยาลัย (Gmail) และบริการอื่น ๆ ใน Google Workspace for Education ได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารจัดการบัญชี Google Workspace for Education ให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเป็นระบบ 

3. เพื่อรักษาความปลอดภัยของข้อมูลและการสื่อสารผ่านระบบ Google Workspace 
ของมหาวิทยาลัย 

4. เพ่ือสร้างมาตรฐานในการขอใช้งาน การแก้ไข การระงับ และการยกเลิกบัญชี 
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5. เพื่อเป็นแหล่งอ้างอิงที่สามารถถ่ายทอดให้กับบุคลากรท่านอื่น ๆ ในกลุ่มงานระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และใช้เผยแพรใ่ห้
ผู้รับบริการได้เข้าใจถึงกระบวนการ ทั้งนี้เพื่อการขอรับบริการที่ตรงตามความต้องการ ถูกต้องและ
ชัดเจน 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ได้ทราบขั้นตอนการจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย  
2. ผู้ปฏิบัติงานหรือทำหน้าที่แทนเข้าใจข้ันตอนในจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย  
3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย  

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google Workspace Account 
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วน
หนึ่งของการปฏิบัติหน้าที่งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานมีขอบเขต
ดังนี้ รายละเอียดและขั้นตอนในการจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google Workspace for 
Education สำหรับบุคลากร นักศึกษา และบัญชีสำหรับหน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม (Shared 
Mailbox, Google Group) โดยได ้ว ิ เคราะห ์ป ัญหา อ ุปสรรค และแนวทางการแก ้ไขป ัญหา 
การปฏิบัติงานไว้เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งาน 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 บัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย Google Workspace Account หมายถึง บัญชีอีเมลที่ให้บริการ
โดยมหาว ิทยาล ัยภายใต ้โดเมนของมหาว ิทยาล ัย (@nsru.ac.th) ซึ ่งผ ูกก ับบร ิการ Google 
Workspace for Education ทั้งหมด (Gmail, Drive, Calendar, Meet, Classroom ฯลฯ) 
 ผู ้ใช ้งาน หมายถึง บุคลากรหรือนักศึกษาที ่ได ้ร ับสิทธิ ์ ในการใช้งานบัญชี Google 
Workspace ของมหาวิทยาลัย 
 ผู้ดูแลระบบ Google Workspace หมายถึง บุคลากรของกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมี
หน้าที่บริหารจัดการระบบ Google Workspace ของมหาวิทยาลัย 
 OU หมายถึง การกำหนดนโยบายและสิทธิ์การเข้าถึงของสมาชิกตามกลุ่มความปลอดภัยที่
เหมาะสม 
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการจัดตั้งขึ้น เมื่อวันที่ 16 กันยายน 2547 

ตามโครงสร้างการบริหารงานใหม่เพื่อรองรับการเป็นหน่วยงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งเป็นการรวมกันของ 2 สำนักเดิม คือ สำนักวิทยบริการและสำนักคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการแบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงานย่อย  ดังนี้  

1. ศูนย์วิทยบริการ 
2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. สำนักงานผู้อำนวยการ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ขอบเขตหน้าที ่และความรับผิดชอบในงานที ่เกี ่ยวข้องกับงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย 

Google Workspace Account เริ ่มตั้งแต่ได้ศึกษาวิเคราะห์การให้บริการตามนโยบายการใช้งาน 
Google Workspace for Education ของ Google นโยบายการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ภายใต้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มี

บทบาทสำคัญในการบริหารจัดการและให้บริการบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะบัญชี Google 
Workspace Account (@nsru.ac.th) ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติหลัก ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 การบริหารจัดการบัญชีอีเมล เราดำเนินการสร้าง ปรับปรุง แก้ไข และลบบัญชีอีเมล 

Google Workspace ให้แก่นักศึกษา บุคลากร และบัญชีสำหรับหน่วยงาน/โครงการต่าง ๆ รวมถึง
การตั้งค่าและทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของบัญชี เพื่อให้การใช้งานอีเมลและบริการที่เกี่ยวข้อง
เป็นไปอย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความต้องการของมหาวิทยาลัย 

     1.2 การควบคุมดูแลและแก้ไขปัญหาการใช้งานอีเมล เราควบคุม ดูแล และตรวจสอบการ
ทำงานของระบบอีเมล Google Workspace รวมถึงแก้ไขปัญหาการใช้งานที่เกิดขึ้น เช่น การเข้าสู่
ระบบไม่ได้ ลืมรหัสผ่าน การจัดการพื้นที่เก็บข้อมูล หรือปัญหาการรับส่งอีเมล เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถ
เข้าถึงและใช้งานระบบอีเมลได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
  1.3 การบริหารจัดการข้อมูลและมาตรการความปลอดภัย ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการ
ประมวลผลข้อมูลอีเมล ปรับปรุง ดูแลรักษาความปลอดภัยของบัญชีอีเมล รวมถึงการสำรองและกู้คืน
ข้อมูล (ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและ Google Workspace) เพื่อสนับสนุนการใช้ประโยชน์
ข้อมูลและป้องกันการสูญหายหรือการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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  1.4 การจัดทำข้อมูลสถิติการใช้งาน เราจัดทำทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติ
เกี่ยวกับการใช้งานบัญชีอีเมล เพื่อใช้ในการวางแผนพัฒนาและบำรุงรักษาระบบให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดอยู่เสมอ 
 1.5 การพัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ด้าน Google Workspace ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ
ผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารจัดการ Google Workspace พัฒนาและประยุกต์ใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ รวมถึงวิธีการและเทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนาระบบและมาตรฐานในการให้บริการบัญชี
อีเมลให้ดียิ่งขึ้น 
 1.6 การให้คำปรึกษาและสนับสนุนการใช้งาน ให้บริการคำปรึกษา แนะนำการใช้งาน
บัญชีอีเมล Google Workspace และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่เจ้าหน้าที่และนักศึกษา รวมถึงตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ประโยชน์จากระบบอีเมล
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก  

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
    3.2 ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการดำเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ   
 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ เบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านคอมพิวเตอร์  

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู ้บริการได้รับทราบข้อมูล  
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านคอมพิวเตอร์ เพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน  
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

5. ด้านอ่ืน ๆ 
 5.1 ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย  

 5.2 ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 
 5.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 5.4 สามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – วันอาทิตย์ได้ 
 5.5 รายงานผลการดำเนินงานต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5.6 งานบริการเคาน์เตอร์ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  (ปฏิบัติในวันเสาร์ – อาทิตย์) 
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โครงสรา้งการบริหารจัดการ 
โครงสร้างองค์กรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1. โครงสร้างองค์กร 
 ตามโครงสร้างใหม่ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แบ่งโครงสร้าง

องค์กรตามการบริหารงาน ออกเป็น 3 หน่วยงาน คือ   
1) ศูนย์วิทยบริการ  
2) ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
3) สำนักงานผู้อำนวยการ 

 

 2. โครงสร้างการบริหาร 
 ตามโครงสร้างของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ได้แบ่งการบริหาร
ออกเป็น  3  หน่วยงาน  ซึ่งมีรายละเอียดดังภาพที่ 2.1 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3. โครงสร้างศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
 ตามโครงสร้างของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ   ได้แบ่งการบริหารงาน
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ออกเป็น  5  กลุ่มงาน  ดังนี้ 

1. กลุ่มงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 
2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
3. กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
4. กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
5. กลุ่มงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน์ 

 

 
 

ภาพที่  2.2  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

 4. โครงสร้างการปฏิบัติงานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ตามโครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

ออกเป็น  5  กลุ่มงานและตำแหน่งงาน  ดังนี้ 
1. กลุ่มงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 1.1 นายสุมนฒ์ จิพัฒนพร ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 1.2 นางดวงพร สีระวัตร ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
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2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 2.1 นายสุวิศาล ทับแสง ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 2.2 นายวิทยา สีระวัตร ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 2.3 นายปิยพนธ์ ปั้นนาค ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 2.4 นายวรวิช  คุ้มปาน ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 2.5 นายวุฒิพงศ์  ฝ่ายอุปละ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ 
3. กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  3.1 นายวิชชากร   คูหาทอง ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 3.2 นายนภดล   แข็งการนา ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 3.3 นายมนัสชนก  กาละภักดี ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 3.4 นางสาวกุลดา สวนสลา ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
 3.5 นางสาวบุษรินทร์ งิ้วราย ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
4. กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
 4.1 นางอัญชลีพร แก้ววงษา ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ชำนาญงาน 
5. กลุ่มงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน์ 

ตำแหน่งว่าง 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ และวิธีปฏบิัติ 

 
 งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (Google Workspace Account) เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ทักษะหรือประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงาน  ในยุคดิจิทัลปัจจุบัน 
เทคโนโลยีมีบทบาทสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิรูปการศึกษา Google Workspace for Education ซึ่ง
เป็นชุดเครื่องมือเพื่อการทำงานร่วมกันและการสื่อสาร ได้กลายเป็นแพลตฟอร์มยอดนิยมที่หลาย
สถาบันการศึกษาทั่วโลกนำมาใช้ เพื่อยกระดับกระบวนการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ
โรงเรียน มหาวิทยาลัย อย่างไรก็ตาม การนำเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ย่อมมาพร้อมกับความท้าทาย 
เพื่อการนำ Google Workspace for Education มาใช้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพื่อการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ในหน้าที่แก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติ ซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง ตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน มีหน้าที่
รับผิดชอบมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน    
 งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู ้ความเข้าใจ มีหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ประกาศสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื ่อง ข้อปฏิบัติในการใช้บริการกูเกิล เวิร ์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน (Google Workspace for 
Education) และไมโครซอฟท์ 365 (Microsoft 365) สรุปหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1 กูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน และไมโครซอฟท์ 365 เป็นบริการที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์จัดให้มีเพื่อสนับสนุนการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ ตลอดจนการบริหาร
จัดการงานต่าง ๆ ตามภารกิจของหน่วยงาน 

 1.2 บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail, e-mail) ของผู้ใช้งาน สามารถเข้าถึง
ได้โดยการระบุชื ่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และรหัสผ่าน โดยมีสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เป็นหน่วยงานกำกับดูแล 

 1.3 ผู ้ใช้งานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ภายใต้ชื ่อโดเมน (Domain) ที่จด
ทะเบียนโดยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีหน้าที่พึงปฏิบัติในการใช้บริการกูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ 
เอ็ดดูเคชัน และไมโครซอฟท์ 365 โดยต้องไม่ขัดกับประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง 
กฎระเบียบการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย (NSRU-Net) และนโยบายและแนวปฏิบัติใน
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 1.4 บัญชีผู้ใช้บริการกูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน (@nsru.ac.th) ของผู้ใช้งานแต่ละ
ราย มีข้อกำหนดการใช้งานดังนี้ 

  1.4.1 บุคลากรสายวิชาการ พื ้นที ่เก็บข้อมูล ได้แก่ จีเมล (Gmail) กูเกิลไดรฟ์ 
(Google Drive) และกูเกิลโฟโต  (Google Photos) จำนวน 100 กิกะไบต์ (GB) 
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  1.4.2 บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ พ้ืนที่เก็บข้อมูล ได้แก่ จีเมล กูเกิลไดรฟ์ และกู
เกิลโฟโต้ จำนวน 50 กิกะไบต์ 

  1.4.3 นักศึกษา พ้ืนที่เก็บข้อมูล ได้แก่ จีเมล กูเกิลไดรฟ์ และกูเกิลโฟโต้ จำนวน 20 
กิกะไบต์ 

  1.4.4 บุคลากรเกษียณอายุราชการ พื้นที่เก็บข้อมูล ได้แก่ จีเมล กูเกิลไดรฟ์ และกู
เกิลโฟโต้ จำนวน 20 กิกะไบต์ 

  1.4.5 บัญชีผู้ใช้สำหรับหน่วยงาน พ้ืนที่เก็บข้อมูล ได้แก่ จีเมล กูเกิลไดรฟ์ และกูเกิล
โฟโต้ จำนวน 100 กิกะไบต์ 

 1.5 การตรวจสอบและเฝ้าระวังระบบ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีนโยบาย
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และให้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ โดยไม่ตรวจดูจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่รับส่งตามปกติ 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีภาระผูกพันตามกฎหมายที่ต้องติดตั้งระบบบันทึก
ข้อมูลจราจรและการเฝ้าระวัง เพื่อคงไว้ซึ่งบริการที่มั่นคงปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ขอสงวนสิทธิ์ในการใช้ระบบเฝ้าระวังเพื่อทำการกลั่นกรองตรวจเนื้อหาจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ที่คาดว่าเป็นภัยต่อระบบคอมพิวเตอร์ หรือระงับการเผยแพร่นั้นโดยอัตโนมัติ ตลอดจน
ขอสงวนสิทธิ์การเข้าถึงบัญชีผู้ใช้บริการกูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน และไมโครซอฟท์ 365  
เพื่อสืบสวนสอบสวน เมื่อระบบเฝ้าระวังแจ้งเตือนถึงปัญหาด้านความมั่นคงปลอดภัยจากการใช้
บริการใด ๆ หรือการร้องขอจากเจ้าพนักงานตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2560 

 1.6 การระงับบัญชีผู ้ใช้งาน เป็นสิทธิ ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู ้ใช้งาน  
ไม่สามารถโอนสิทธิ์ให้แก่ผู้อื่นได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์คงไว้ซึ่งอำนาจในการจํากัด ระงับ 
หรือเพิกถอนสิทธิ์การใช้โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบล่วงหน้า หากได้รับแจ้งหรือตรวจพบการ
กระทำใดที่ขัดกับนโยบาย หรืออาจก่อให้เกิดปัญหาความมั่นคงปลอดภัยหรือเสถียรภาพของระบบ 
หรือการกระทำที่ขัดต่อนโยบายหรือกฎหมายแห่งรัฐ  ซึ่งแนวปฏิบัติการระงับใช้บัญชีผู้ใช้บริการกูเกิล 
เวิร์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน และไมโครซอฟท์ 365 มีดังนี้ 

  1.6.1 เมื่อผู้ใช้งานพ้นสภาพการอยู่ในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถระงับบัญชีผู้ใช้งานนั้น ซึ่งจะส่งผลให้การเข้าใช้
บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านบัญชีนั้นถูกระงับไปด้วย 

  1.6.2 ผู้ใช้งานสามารถร้องขอการขยายสิทธิ์การใช้บัญชีผู้ใช้งาน เพื่อคงสิทธิ์การใช้
บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เดิมไว้เมื ่อต้องพ้นสภาพการอยู ่ในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ โดยยื่นคำร้องผ่านผู้บริหารต้นสังกัด พร้อมแนบเหตุผลความจำเป็นส่งถึงสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ การอนุญาตและระยะเวลาการขยายสิทธิ์ให้เป็นอำนาจของผู้อำนวยการ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

  1.6.3 บัญชีผู้ใช้บริการกูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ เอ็ดดูเคชัน และไมโครซอฟท์ 365 ของ
ผู้ใช้งาน จะถูกระงับการใช้งานทันทีโดยผู้ดูแลระบบ หากตรวจพบว่ามีการใช้งานที่ส่งผลกระทบทำให้
ประสิทธิภาพระบบเครือข่ายด้อยลงหรือขัดต่อนโยบาย ไม่ว่าจะเป็นการใช้โดยผู้ใช้งานหรือการ
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ลักลอบเข้าใช้โดยผู้อ่ืน ทั้งนี้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีสิทธิ์ในการระงับการใช้บัญชี
นั้น ๆ โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบล่วงหน้า 

 1.7 การยกเลิกบัญชีผู้ใช้งาน เพื่อการบริหารจัดการพื้นที่ที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ต่อการเรียนการสอนในปัจจุบัน มหาวิทยาลัยจึงขอยกเลิกการให้บริการพ้ืนที่ ดังนี้  

  1.7.1 ศิษย์เก่า หรือนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาแล้ว 
  1.7.2 นักศึกษาท่ีมีประกาศให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  1.7.3 บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ลาออกหรือถูกยกเลิกสัญญาจ้างหรือสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
2. นโยบายการใช้งาน Google Workspace for Education ของ Google 
 นโยบายการใช ้งาน Google Workspace for Education ของ Google กำหนดให้

สถาบันการศึกษาที่ต้องการใช้บริการต้องมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ที่กำหนด และมีการเปลี่ยนแปลงการ
ให้พื้นที่เก็บข้อมูลฟรี โดยเปลี่ยนจากพื้นที่เก็บข้อมูลไม่จำกัดเป็นพื้นที่เก็บข้อมูลแบบกลุ่ม ( storage 
pool) ขนาด 100 TB สำหรับทั้งองค์กร (tenant) นอกจากนี้ Google Workspace for Education 
ยังมีรุ ่นต่าง ๆ ที่มีฟีเจอร์และความสามารถที่แตกต่างกัน เพื่อตอบสนองความต้องการของแต่ละ
สถาบันการศึกษา 

 พื ้นที ่ เก ็บข้อมูล  Google Workspace for Education ให้พื ้นที ่ เก ็บข้อมูลแบบกลุ่ม 
(storage pool) ขนาด 100 TB สำหรับทั้งองค์กร (tenant) แทนพื้นที่เก็บข้อมูลแบบไม่จำกัด โดย
สถาบันการศึกษาสามารถซื้อพื้นที่เก็บข้อมูลเพิ่มเติมได้  สามารถเลือกการใช้งานรุ่นของ Google 
Workspace for Education ดังนี้  

 (1) Education Fundamentals รุ่นฟรีสำหรับสถาบันการศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์  
 (2) Education Standard: เพิ ่มความสามารถในการรักษาความปลอดภัยและการ

วิเคราะห์ขั้นสูง  
 (3) Teaching and Learning เพ่ิมฟีเจอร์สำหรับการเรียนการสอน  
 (4) Education Plus รุ่นที่มีฟีเจอร์ครบถ้วนที่สุดและมีฟีเจอร์การจัดการขั้นสูง 
3. การบริหารจัดการบัญชีผู้ใช้ (User Account Management) 
 3.1 วงจรชีวิตของบัญชีผู ้ใช้ (User Account Lifecycle Management) เป็นแนวคิด

พ้ืนฐานที่ครอบคลุมตั้งแต่การสร้าง (Provisioning) การปรับปรุง (Update) การระงับ (Suspension) 
และการลบ (Deprovisioning) บัญชี งานวิจัยจะเน้นไปที่การทำให้กระบวนการเหล่านี้เป็นไปโดย
อัตโนมัติ (Automation) และมีประสิทธิภาพ เพื่อลดภาระงานของเจ้าหน้าที่และลดความผิดพลาดที่
อาจเกิดขึ้น เช่น การเชื่อมโยงระบบทะเบียนนักศึกษา/ระบบ HR เข้ากับ Google Admin Console 
เพื่อให้การสร้างบัญชีใหม่หรือการระงับบัญชีเป็นไปโดยอัตโนมัติเมื่อสถานะของนักศึกษา/บุคลากร
เปลี่ยนแปลง 

 3.2 การจัดการสิทธิ ์การเข้าถึง (Access Management) และบทบาท (Role-Based 
Access Control - RBAC) การกำหนดสิทธิ์ที่เหมาะสมตามบทบาทของผู้ใช้ (เช่น นักศึกษา บุคลากร 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ธุรการ) เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าถึงเฉพาะข้อมูลและบริการที่จำเป็นเท่านั้น 
งานวิจ ัยจะสำรวจวิธ ีการกำหนดบทบาทและสิทธิ ์ท ี ่ซ ับซ้อนในสภาพแวดล้อมของ Google 
Workspace เพ่ือลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย 
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 3.3 การจัดการหน่วยองค์กร (Organizational Units - OUs) การจัดกลุ่มผู้ใช้เป็น OUs 
ใน Google Admin Console ช่วยให้การบริหารจัดการนโยบาย การตั้งค่า และการจัดการสิทธิ์ทำได้
ง่ายขึ้น งานวิจัยอาจศึกษาโมเดล OU ที่เหมาะสมที่สุดสำหรับสถาบันการศึกษาขนาดใหญ่และขนาด
เล็ก 

4. โครงสร้างและส่วนประกอบของบัญชี Google Workspace 
4.1 รูปแบบชื่อผู้ใช้งาน (Username) 

1) บุคลากร firstname.lastname@university.ac.th  ตั ้งชื ่ออีเมลด้วยชื ่อจริง 
ภาษาอังกฤษ ตามด้วยเครื่องหมายจุด (dot) และอักษรภาษาอังกฤษตัวแรกของ
นามสกุล  
ตัวอย่างเช่น  
 ชื่อภาษาไทย วิทยา สีระวัตร 
 ชื่อภาษาอังกฤษ Wittaya Seerawat 
 ชื่ออีเมลบุคลากร wittaya.s@nsru.ac.th 
หมายเหตุ หากซ้ำกับอีเมล์ที่มีอยู่ก่อนแล้ว จะเพ่ิมอักษรภาษาอังกฤษลำดับถัดไป

จนไม่ซ้ำกับอีเมลอื่นที่ตั้งอยู่ก่อนแล้ว เช่น wittaya.se@nsru.ac.th 
2)  นักศึกษา มีรูปแบบดังนี้ 

2.1) สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2568 
รูปแบบ firstname.lastname@university.ac.th 
ตัวอย่างเช่น wittaya.s@nsru.ac.th หากซ้ำกับอีเมล์ที่มีอยู่ก่อนแล้ว จะ
เพ่ิมอักษรภาษาอังกฤษลำดับถัดไปจนไม่ซ้ำกับอีเมลอื่นที่ตั้งอยู่ก่อนแล้ว 
เช่น wittaya.se@nsru.ac.th เช่นเดียวกับบุคลากร 

  2.2) สำหรับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาปีการศึกษา 2568 
    รูปแบบ ปีที่เข้าศึกษา firstname.lastname@university.ac.th 
    ตัวอย่างเช่น 68wittaya.s@nsru.ac.th 
  หมายเหตุ การปรับเปลี ่ยนรูปแบบของอีเมลสำหรับปีการศึกษา 2568 

เนื่องจากมีอีเมลซ้ำในกรณีท่ีชื่อภาษาอังกฤษ เหมือนกันเป็นจำนวน
มาก เมื ่อเพิ ่มตัวอักษรนามสกุลในลำดับถัดไปจนครบแล้ว จะ 
ไม่สามารถเพ่ิมอีเมลให้กับนักศึกษาได้ จึงเพิ่มปีที่เข้าศึกษาใน 2 ตัว
แรกของอีเมล 

3) หน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรม (อีเมลกลางที่สามารถมีผู้ใช้งานหลายคน) 
รูปแบบ  departmentname@university.ac.th 

  ตัวอย่างเช่น  aritc@nsru.ac.th 
 4.2 การกำหนดรหัสผ่าน ต้องมีตัวอักษรอย่างน้อย 8 ตัว โดยต้องประกอบด้วยตัวพิมพ์

ใหญ่ ตัวพิมพ์เล็ก ตัวเลข และอักขระพิเศษ (Google มีข้อกำหนดความแข็งแกร่งของรหัสผ่าน ห้ามใช้
รหัสผ่านที่คาดเดาง่าย เช่น วันเกิด หมายเลขโทรศัพท์) 
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งานด้านนี้เป็นการทำงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ และต้องติดต่อประสานงานกับ
บุคลากรในแต่ละสายงาน เช่น อาจารย์ประจำสาขาวิชา บุคลากรแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
เป็นต้น และเพื่อให้งานสำเร็จลุล่วงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต้องปฏิบัติงานภายใต้  
กฎระเบยีบที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพโดยตรง   

 
วิธีการปฏิบัติงาน  
 การดำเนินการจัดการงานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (Google Workspace Account) ให้มี
ประสิทธิภาพ พร้อมใช้งานนั้นมีการปฏิบัติงานในแต่ละด้าน  ดังนี้ 

1. การขอใช้งานบัญชี Google Workspace ใหม ่
1.1 สำหรับบุคลากร 

1) บุคลากรใหม่ส่งแบบฟอร์มขอใช้บัญชีผู้ใช้งานระบบเครือข่ายมหาวิทยาลัย (NSRU 
Account) สำหรับบุคลากร โดยใส่รายละเอียดตามแบบฟอร์ม 

2) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเก่ียวกับ NSRU Account  
3) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเกี่ยวกับการตั้งอีเมลของบุคลากรตามรูปแบบที่กำหนด 

ผู้ปฏิบัติงานจะปฏิบัติในหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ Google Workspace ตรวจสอบ
ข้อมูลและดำเนินการสร้างบัญชีผู้ใช้ใน Google Admin Console (ขั้นตอนการ
จัดการส่วนของผู้ดูแลระบบสามารถดูได้จากภาคผนวก ก) 

4) หลังจากการส่งแบบฟอร์มบุคลากรใหม่จะรับ NSRU Account และอีเมลในวัน
ถัดไป ที่เคาน์เตอร์บริการ อาคาร 15 ชั้น 1 หรือชั้น 2 มหาวิทยาลัย อ.เมือง หรือ
เคาน์เตอร์บริการ อาคาร 11 ชั้น 2 มหาวิทยาลัย ย่านมัทรี ด้วยตนเอง  โดย
เอกสารที่ได้รับจะมีอีเมล และรหัสผ่านเริ่มต้นให้บุคลากร 

5) บุคลากรเข้าสู่ระบบครั้งแรกที่ mail.google.com หรือ accounts.google.com 
และดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านเริ่มต้นทันที 

  1.2 สำหรับนักศึกษา 
1) นักศึกษาใหม่จะได้รับบัญชี Google Workspace โดยอัตโนมัติเมื ่อลงทะเบียน

เรียนและรับ NSRU Account (โดยจะผูกกับรหัสนักศึกษา) 
2) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเก่ียวกับ NSRU Account  
3) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเกี่ยวกับการตั้งอีเมลของนักศึกษาตามรูปแบบที่กำหนด 

ผ่านระบบ 
4) นักศึกษาเข้าสู่ระบบครั้งแรกที่ mail.google.com หรือ accounts.google.com 

และดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านเริ่มต้นทันที 
  1.3 สำหรับหน่วยงาน/โครงการ/กิจกรรม 

1) บุคลากรส่งแบบฟอร์มขอใช้งานอีเมลของมหาวิทยาลัย สำหรับหน่วยงาน โดยใส่
รายละเอียดตามแบบฟอร์ม 

2) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการเก่ียวกับการตั้งอีเมลของหน่วยงานตามรูปแบบที่กำหนด 
ผ่านระบบ 
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   3) ส่งข้อมูลอีเมลให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบผ่านทางอีเมลมหาวิทยาลัย  
   4) บุคลากรเข้าสู่ระบบครั้งแรกที่ mail.google.com หรือ accounts.google.com 

และดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านเริ่มต้นทันที 
2. การระงับ (Suspend) และยกเลิก (Delete) บัญชี Google Workspace 

2.1 กรณีบุคลากรพ้นสภาพ/ลาออก/ครบสัญญาจ้าง กรณีลูกจ้างชั่วคราว 
1) ผ ู ้ด ูแลระบบ Google Workspace ดำเน ินการ Suspend บัญช ีใน Google 

Admin Console เพ่ือระงับการเข้าถึงชั่วคราว 
2) หลังจากระยะเวลาที่กำหนด (เช่น 30-90 วันหลังพ้นสภาพ) ผู ้ดูแลระบบจะ

ดำเนินการ Delete บัญชีผู ้ใช้ใน Google Admin Console ซึ่งจะทำให้ข้อมูล
ทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องกับบัญชีนั้นถูกลบอย่างถาวร 

2.2 กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ/สำเร็จการศึกษา 
1) ระบบจะดำเนินการ Suspend บัญชีโดยอัตโนมัติเมื่อนักศึกษาพ้นสภาพ หรือเมื่อ

สำเร็จการศึกษาครบกำหนดระยะเวลา (เช่น 1 ปี หลังสำเร็จการศึกษา) 
2) หลังจากระยะเวลาที่กำหนด ผู้ดูแลระบบจะดำเนินการ Delete บัญชีผู้ใช้ ซึ่งจะ

ทำให้ข้อมูลทั้งหมดถูกลบอย่างถาวร 
3. การกู้คืนบัญชี Google Workspace (กรณีถูกระงับชั่วคราว) 

3.1 รับแจ้งข้อมูลบัญชีอีเมลที่ต้องการกู้คืน พร้อมยืนยันตัวตน และแจ้งเหตุผลในการขอ
เปิดใช้งาน 

3.2 ผู้ดูแลระบบพิจารณาและดำเนินการกู้คืนบัญชี (Restore user) ใน Google Admin 
Console 

 
เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 การบริหารจัดการและให้บริการบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (Google Workspace Account) 
ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปภายใต้เงื่อนไขและข้อจำกัดที่สำคัญ เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและ
ข้อกำหนดของ Google ดังนี้ 

1. ข้อจำกัดและข้อกำหนดจาก Google Workspace for Education  
 1.1 นโยบายการใช้งานของ Google (Google Acceptable Use Policy) ผู้ใช้งานและ

ผู้ดูแลระบบจะต้องปฏิบัติตามนโยบายการใช้งานที่ Google กำหนดไว้สำหรับ Google Workspace 
for Education อย่างเคร่งครัด เช่น ห้ามใช้บริการเพื่อกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย การส่งสแปม หรือการ
ละเมิดลิขสิทธิ์ 

 1.2 ข ้อจำก ัดด ้ านพ ื ้นท ี ่ จ ัด เก ็บ (Storage Limits) แม ้  Google Workspace for 
Education จะให้พื้นที่จัดเก็บข้อมูลจำนวนมาก มหาวิทยาลัยอาจมีนโยบายหรือข้อจำกัดเพิ่มเติมใน
การใช้งานพื้นที่จัดเก็บ (Google Drive, Gmail) เพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างเหมาะสมใน
อนาคต หากมีการเปลี่ยนแปลงนโยบายจาก Google มหาวิทยาลัยจะแจ้งให้ทราบ 
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 1.3 การเปลี่ยนแปลงคุณสมบัติและบริการ Google อาจมีการเปลี่ยนแปลง เพ่ิม ลด หรือ
ปรับปรุงคุณสมบัติและบริการใน Google Workspace for Education ได้ตลอดเวลา ผู้ดูแลระบบจะ
ติดตามการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวและร่วมปรับปรุงนโยบายการให้บริการบัญชีผู้ใช้งานร่วมกับบุคลากร
ภายในกลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย หรือการนำเสนอแนวทางการให้บริการเพื ่อให้
ผู้บริหารสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาเพื่อจัดทำแนวนโยบายการให้บริการ และแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ
ตามความเหมาะสม 

2. นโยบายและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 2.1 นโยบายการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย การใช้งานบัญชีอีเมลและ

บริการ Google Workspace ทั้งหมดต้องเป็นไปตามนโยบายและข้อบังคับด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

 2.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) ผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานมีหน้าที่
ต้องปฏิบัติตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลที่
อาจอยู่ในระบบอีเมลและ Google Drive 

 2.3 นโยบายการเก็บรักษาข้อมูล (Data Retention Policy) มหาวิทยาลัยอาจกำหนด
ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูลอีเมลและข้อมูลอื่น ๆ ในบัญชี Google Workspace ของผู้ใช้งาน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อผู้ใช้งานพ้นสภาพจากมหาวิทยาลัย 

 2.4 การติดตามและตรวจสอบการใช้งาน มหาวิทยาลัยสงวนสิทธิ ์ในการเข้าถึงและ
ตรวจสอบการใช้งานบัญชีอีเมลและบริการ Google Workspace ของผู้ใช้งานในกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยเกี่ยวกับการละเมิดนโยบายของมหาวิทยาลัย หรือตามคำสั่งของศาล/หน่วยงานที่มีอำนาจตาม
กฎหมาย 

3. ความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน 
 3.1 การรักษารหัสผ่านและข้อมูลส่วนตัว ผู้ใช้งานมีหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บรักษา

รหัสผ่านและการตั ้งค่าการยืนยันตัวตนแบบ 2 ขั ้นตอน (2 -Step Verification) ของตนเองให้
ปลอดภัยที่สุด และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้ผู้อื่นทราบ 

 3.2 การใช้งานอย่างเหมาะสม ผู้ใช้งานต้องใช้อีเมลและบริการ Google Workspace เพ่ือ
วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา การทำงาน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเท่านั้น ห้ามใช้เพ่ือ
วัตถุประสงค์ผิดกฎหมาย การละเมิดสิทธิ์ หรือการก่อให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือผู้อ่ืน 

 3.3 การแจ้งปัญหา ผู้ใช้งานมีหน้าที่ต้องแจ้งผู้ดูแลระบบทันทีเมื่อพบปัญหาในการใช้งาน
บัญชีอีเมล หรือเมื่อสงสัยว่าบัญชีถูกบุกรุก 

4. ข้อจำกัดด้านทรัพยากรบุคคลและระบบ 
 4.1 เวลาทำการและช่องทางการให้บริการ จะดำเนินการภายในเวลาทำการของสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านช่องทางที่กำหนด 
  4.1.1 การให้บริการเคาน์เตอร์ จะมีการให้บริการที่สำนักวิทยบริการฯ อาคาร 15 

ชั้น 1 ห้องสำนักวิทยบริการฯ ชั้น 2 ห้อง IT Zone ในวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.15 – 16.30 น. โดย
ยกเว้นการให้บริการในวันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุดตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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  4.1.2 การให้คำแนะนำในช่องทางออนไลน์ คือ การให้คำแนะนำผ่านเพจเฟสบุค
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพจเฟสบุคศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

  4.1.3 ระยะเวลาในการให้บริการกรณีการแจ้งลืมรหัสผ่านบัญชีอีเมล ผู้ปฏิบัติงานจะ
ดำเนินการภายใน 24 ชั่วโมงตามมาตรฐานตัวชี้วัดการให้บริการที่กำหนดไว้ 

 4.2 ข้อจำกัดด้านการสนับสนุน ผู้ดูแลระบบจะให้การสนับสนุนตามขอบเขตความสามารถ
และทรัพยากรที ่มี หากเป็นปัญหาทางเทคนิคที ่ซ ับซ้อนและอยู ่นอกเหนื อความสามารถ อาจ
จำเป็นต้องใช้เวลาในการประสานงานกับผู้ให้บริการ (Google) 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การจัดการบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (Google Workspace Account) เป็นงานที่สำคัญและ
ละเอียดอ่อน ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องตระหนักถึงข้อควรระวังต่าง ๆ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด ความ
เสียหาย และความเสี่ยงด้านความปลอดภัยที่อาจเกิดขึ้น ดังนี้ 
 1. ความถูกต้องของข้อมูล 
  1.1 ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานอย่างละเอียด ก่อนสร้าง แก้ไข หรือลบบัญชีอีเมลทุกครั้ง 
ต้องตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลของนักศึกษาหรือบุคลากร (เช่น ชื่อ -นามสกุล รหัสนักศึกษา/รหัส
บุคลากร) จากแหล่งข้อมูลที ่น่าเชื ่อถือและเป็นปัจจุบันที ่สุด โดยข้อมูลนักศึกษาจะดำเนินการ
ตรวจสอบจากระบบของสำนักส่งเสริมวิชาการฯ ข้อมูลบุคลากรจะทำการตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
บริหารจัดการ หรือ NSRU-MIS เพ่ือป้องกันการสร้างหรือปรับปรุงบัญชีผิดพลาด 
  1.2 ยืนยันตัวตนของผู้ติดต่อ กรณีที่มีการร้องขอผ่านโทรศัพท์หรือช่องทางอื่น ๆ ที่ไม่ใช่
เอกสารราชการ/ระบบ ควรมีกระบวนการยืนยันตัวตนของผู้ร้องขอที่ชัดเจนและรัดกุมก่อนดำเนินการ
ใด ๆ โดยเฉพาะการรีเซ็ตรหัสผ่านหรือการเปลี่ยนแปลงข้อมูลสำคัญ 
 2. ความปลอดภัยของข้อมูลและระบบ 
  2.1 ระมัดระวังการเปิดเผยข้อมูลส่วนตัว ห้ามเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้งาน หรือ
ข้อมูลที่เป็นความลับของมหาวิทยาลัยให้แก่บุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด 
  2.2 ความลับของรหัสผ่านผู้ดูแลระบบ รหัสผ่านสำหรับเข้าถึง Google Admin Console 
ต้องมีความแข็งแกร่ง เปลี่ยนแปลงตามกำหนด และไม่ควรบันทึกไว้ในที่ที่บุคคลอื่นสามารถเข้าถึงได้
ง่าย 
  2.3 การใช้งาน Two-Step Verification ผู้ดูแลระบบควรเปิดใช้งานและบังคับใช้การ
ยืนยันแบบ 2 ขั้นตอน (2FA) สำหรับบัญชีผู้ดูแลระบบและส่งเสริมให้ผู้ใช้งานทั่วไปเปิดใช้งาน 2FA 
ด้วย 
  2.4 การระวัง Phishing และ Social Engineering ผู้ปฏิบัติงานต้องตระหนักถึงความ
เสี่ยงจากอีเมลหลอกลวง (Phishing) และการหลอกลวงทางสังคม (Social Engineering) ที่มุ่งเป้ามา
ที่ผู้ดูแลระบบ เพ่ือเข้าถึงข้อมูลสำคัญหรือระบบ 
  2.5 การจัดการสิทธิ์การเข้าถึง (Access Rights) กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงเครื่องมือและ
ฟังก์ชันต่าง ๆ ใน Google Admin Console ให้เฉพาะผู้ที่มีความจำเป็นเท่านั้น และทบทวนสิทธิ์
เหล่านี้เป็นประจำ 
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 3. ผลกระทบจากการดำเนินการ 
  3.1 การลบบัญชี (Deletion) การลบบัญชีผู้ใช้ใน Google Workspace เป็นการลบข้อมูล
อย่างถาวรและไม่สามารถกู้คืนได้ (หลังจากระยะเวลาผ่อนผัน) ผู้ปฏิบัติงานต้องมั่นใจว่าได้รับอนุญาต
อย่างถูกต้อง ก่อนดำเนินการลบ 
  3.2 การระงับบัญชี (Suspension) การระงับบัญชีจะทำให้ผู ้ใช้งานไม่สามารถเข้าถึง
บริการใด ๆ ของ Google Workspace ได้ชั ่วคราว ควรดำเนินการด้วยความระมัดระวังและแจ้ง
ผู้ใช้งานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหากจำเป็น 
  3.3 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสำคัญ การเปลี่ยนแปลงชื่อผู้ใช้งาน หรือข้อมูลหลักในบัญชี 
อาจส่งผลกระทบต่อการทำงานของบริการอื่น ๆ ที่ผูกกับบัญชีนั ้น ควรแจ้งผู้ใช้งานให้ทราบถึง
ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน 
 4. การปฏิบัติตามนโยบายและกฎหมาย 
  4.1 ปฏิบัติตามนโยบายมหาวิทยาลัย การดำเนินการทุกขั้นตอนต้องเป็นไปตามคู่มือนี้และ
นโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงข้อบังคับอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 
  4.2 ปฏิบัติตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) การเข้าถึง จัดการ หรือเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในบัญชีอีเมล จะต้องเป็นไปตามหลักการของ PDPA อย่างเคร่งครัด 
  4.3 บันทึกการปฏิบัติงาน ควรมีการบันทึก (Logging) การดำเนินการที่สำคัญท้ังหมด เชน่ 
การสร้าง/ลบ/รีเซ็ตรหัสผ่านบัญชี เพื่อให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 
แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย (Google Workspace Account) 
ไม่ได้เป็นเพียงแค่การสร้างหรือลบบัญชี แต่ยังครอบคลุมมิติที่ซับซ้อนหลายด้าน ทั้งในเชิงเทคนิค  
การบริหารจัดการ และการรักษาความปลอดภัย ดังนั ้น แนวคิดและงานวิจัยที ่เกี ่ยวข้องจึงมี
ความสำคัญอย่างยิ่งในการกำหนดแนวปฏิบัติที่ดีที่สุด ซึ่งมีแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.  Google Workspace คืออะไร 
 Google Workspace เป็นโซลูชันสำหรับเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานที่ออกแบบมาเพ่ือ

ช่วยให้คุณเชื่อมต่อ สร้างสรรค์ และทำงานร่วมกันได้อย่างปลอดภัยด้วยเครื่องมือต่างๆ อย่าง Gmail 
เอกสาร Meet และอ่ืน ๆ อีกมากมาย 

 สำหรับการใช้งานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็น Google Workspace for 
Education ซ่ึงให้บริการชุดเครื่องมือในระบบคลาวด์แก่สถาบันการศึกษาระดับอนุบาลถึงมัธยมศึกษา
ตอนปลาย (K-12) และสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งการเรียนแบบโฮมสคูลในสหรัฐฯ เครื่องมือและ
บริการต่าง ๆ รวมถึงแอปรับส่งข้อความและแอปสำหรับการทำงานร่วมกัน เช่น Gmail Google 
ไดรฟ ์Google ปฏิทิน Classroom เป็นต้น 

 พื้นที่เก็บข้อมูลของ Google Workspace for Education โรงเรียนและมหาวิทยาลัยที่
สมัครใช้บริการ Google Workspace for Education จะได้รับพื้นที่เก็บข้อมูลร่วมพ้ืนฐานขนาด 100 
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TB ที่แชร์กับผู้ใช้ทั้งหมด ซึ่งเป็นพื้นที่เก็บข้อมูลที่เพียงพอสำหรับเอกสารมากกว่า 100 ล้านรายการ 
งานนำเสนอ 8 ล้านงาน หรือวิดีโอ 400,000 ชั่วโมง 

2. การจัดการบัญชีอีเมลอย่างมีประสิทธิภาพเป็นสิ่งสำคัญสำหรับทั้งการทำงานและการใช้
ชีวิตส่วนตัว เพ่ือให้การสื่อสารเป็นไปอย่างราบรื่นและปลอดภัย แนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดในการจัดการ
บัญชีอีเมลประกอบด้วย การจัดระเบียบอีเมล การรักษาความปลอดภัย การตั้งค่าความปลอดภัย และ
การจัดการเวลาอย่างเหมาะสม 

แนวทางปฏิบัติแนะนำด้านความปลอดภัยสำหรับบัญชีผู้ดูแลระบบ 
การจัดการอีเมลสำหรับผู้ดูแลระบบ (แอดมิน) องค์กรเกี่ยวข้องกับการควบคุมและจัดการ

ระบบอีเมลของทั ้งองค์กร ซึ ่งรวมถึงการสร้างและจัดการบัญชีผู ้ใช้  การตั ้งค่าสิทธิ ์การเข้าถึง 
การควบคุมการส่งและรับอีเมล การตั้งค่าความปลอดภัย และการตรวจสอบการใช้งาน 
 3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 Sismanto และคณะ (2567) ได้ศึกษาเรื่อง Challenges and Strategies in Adopting 
Google Workspace for Education: Perspectives from Educational Leaders in Indonesia 
หรือ ศึกษาความท้าทายและกลยุทธ์ในการนำ Google Workspace for Education มาใช้ โดยเฉพาะ
จากมุมมองของผู้นำทางการศึกษา โดยสรุปไว้ว่า การนำ Google Workspace for Education มาใช้
ในอินโดนีเซียเป็นการเดินทางที่เต็มไปด้วยโอกาสและความท้าทาย ผู้นำทางการศึกษาในประเทศ
กำลังเผชิญหน้ากับอุปสรรคหลายประการ ตั้งแต่ปัญหาด้านทักษะเทคโนโลยีและโครงสร้างพื้นฐาน 
ไปจนถึงการต่อต้านการเปลี่ยนแปลง อย่างไรก็ตาม ด้วยกลยุทธ์ที่เหมาะสม ไม่ว่าจะเป็นการฝึกอบรม
อย่างต่อเนื่อง การลงทุนในโครงสร้างพ้ืนฐาน การสร้างผู้นำการเปลี่ยนแปลง และการสร้างชุมชนการ
เร ียนรู ้ สถาบันการศึกษาในอินโดนีเซ ียก็สามารถใช้ประโยชน์จาก Google Workspace for 
Education เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาและเตรียมความพร้อมให้นักเรียนสำหรับโลกดิจิทัลใน
อนาคตได้สำเร็จ การสนับสนุนจากภาครัฐและภาคเอกชนจะเป็นกุญแจสำคัญในการขับเคลื่อนการ
เปลี่ยนแปลงนี้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างยั่งยืน 

 Sergii Sharov และคณะ (2567) ได้ศึกษาเรื่อง Survey Analysis of University Teachers 
in Ukraine Regarding the Use of Google Workspace for Education หรือ การวิเคราะห์แบบ
สำรวจของอาจารย์มหาวิทยาลัยในยูเครนเกี่ยวกับการใช้ Google Workspace for Education โดย
สรุปไว้ว่า ท่ามกลางสถานการณ์ที่ท้าทายในยูเครน รวมถึงผลกระทบจากการระบาดของ COVID-19 
และความขัดแย้งที่เกิดขึ้น การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งแพลตฟอร์ม  
คลาวด์อย่าง Google Workspace for Education ได้กลายเป็นสิ่งจำเป็น การศึกษาเชิงสำรวจในหมู่
คณาจารย์มหาวิทยาลัยในยูเครนได้ให้ข้อมูลเชิงลึกที่สำคัญเกี่ยวกับรูปแบบการใช้งาน ทัศนคติ และ
ความท้าทายที่พวกเขาเผชิญ จากการสำรวจพบว่า อาจารย์มหาวิทยาลัยในยูเครนจำนวนมากมีการใช้ 
Google Workspace for Education อย่างแพร่หลาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งในรูปแบบของการเรียน
การสอนแบบผสมผสาน (Blended Learning) ซึ่งคิดเป็น 72% ของผู้ตอบแบบสำรวจ เครื่องมือของ 
Google ที่มีการใช้งานอย่างกระตือรือร้นในการจัดการเรียนการสอน ได้แก่  Google Slides (79.4% 
สำหรับการบรรยาย / 73.8% สำหรับชั้นเรียนปฏิบัติ) Google Meet (69.2% สำหรับการบรรยาย / 
65.4% สำหรับชั้นเรียนปฏิบัติ) YouTube (60.7% สำหรับการบรรยาย / 56.1% สำหรับชั้นเรียน
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ปฏิบัต ิ) Google Sheets, Google Forms, Google Documents มีการใช้งานบ่อยครั ้งเช ่นกัน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการทำงานร่วมกันระหว่างครูและนักเรียน รวมถึงการเก็บรวบรวมข้อมูลและ
จัดการเอกสาร การวิเคราะห์แบบสำรวจนี ้แสดงให้เห็นว่า Google Workspace for Education 
ได้รับการยอมรับอย่างสูงและมีบทบาทสำคัญในการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษาในยูเครน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถานการณ์ที่ต้องอาศัยการเรียนรู้ทางไกล ความสามารถในการทำงานร่วมกัน 
ความสะดวกในการใช้งาน และการเข้าถึงจากหลายอุปกรณ์ เป็นปัจจัยสำคัญท่ีทำให้อาจารย์ส่วนใหญ่
มีทัศนคติเชิงบวกต่อแพลตฟอร์มนี้ โดยรวมแล้ว Google Workspace for Education เป็นเครื่องมือ
ที่มีคุณค่าในการขับเคลื่อนการศึกษาในยูเครนให้ก้าวหน้า และด้วยการจัดการกับความท้าทายที่ระบุ
ไว้ ก็จะสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดที่ได้รับจากแพลตฟอร์มนี้ได้ 

สร ุปได ้ว ่า การปฏิบ ัต ิงานจัดการบัญชีอ ี เมลมหาวิทยาลัยบนแพลตฟอร์ม Google 
Workspace for Education เป็นงานที่ต้องอาศัยความเข้าใจทั้งในเชิงเทคนิค การบริหารจัดการ และ
ความปลอดภัย การนำแนวคิดจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องมาประยุกต์ใช้จะช่วยให้มหาวิทยาลัยสามารถ
พัฒนากระบวนการจัดการบัญชีอีเมลให้มีประสิทธิภาพ ปลอดภัย และตอบสนองความต้องการของ
ผู้ใช้งานได้อย่างสูงสุด 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
การจ ัดการบัญชี Google Workspace (เด ิมคือ G Suite) สำหรับมหาว ิทยาล ัยน ั ้น มี

ความสำคัญที่ช่วยให้การเรียนการสอนและการทำงานดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและปลอดภัย เพื่อให้
การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ควรใช้เทคนิคที่มุ่งเน้นทั้งด้านความปลอดภัย การบริหารจัดการผู้ใช้ 
และการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 สิ่งแรกที่ต้องคำนึงถึงคือ การจัดการผู้ใช้งาน ซึ่งควรกำหนดนโยบายที่ชัดเจนตั้งแต่การสร้าง
บัญชีใหม่ การกำหนดรูปแบบชื่อบัญชีที่ได้มาตรฐาน รวมถึงการกำหนดรหัสผ่านเริ่มต้นที่ปลอดภัย
และบังคับให้มีการเปลี่ยนแปลง การระงับหรือลบบัญชีก็ควรมีขั้นตอนที่ชัดเจน โดยเฉพาะการสำรอง
ข้อมูลสำคัญก่อนการลบ เพื่อป้องกันข้อมูลสูญหาย นอกจากนี้ การจัดกลุ่มผู้ใช้งานตามคณะ แผนก 
หรือสถานะ จะช่วยให้การสื่อสารและการจัดการสิทธิ์ทำได้ง่ายขึ้น  ถัดมาคือ การเสริมสร้างความ
ปลอดภัย ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ควรมองข้าม ควรบังคับใช้นโยบายรหัสผ่านที่รัดกุมและส่งเสริมให้ผู้ใช้งาน
ทุกคนเปิดใช้งาน การยืนยันตัวตนแบบสองชั้น (2-Step Verification) เพื่อเพิ่มชั้นการป้องกันที่
แข็งแกร่ง การตรวจสอบกิจกรรมการเข้าสู่ระบบที่ผิดปกติเป็นประจำก็เป็นสิ่งจำเป็น เพื่อตรวจจับ
ความพยายามในการเข้าถึงบัญชีโดยไม่ได้รับอนุญาต และท่ีสำคัญคือการให้ความรู้แก่ผู้ใช้งานเกี่ยวกับ
การระวังภัยไซเบอร์ เช่น อีเมลฟิชชิ่ง เพื่อลดความเสี่ยงจากการโจมตี 

ในด้านการจัดการบริการและทรัพยากร ผู้ดูแลระบบควรตั้งค่าเริ่มต้นของบริการต่าง  ๆ เช่น 
Gmail Google Drive และ Google Meet ให ้ เหมาะสมก ับความต ้องการและนโยบายของ
มหาวิทยาลัย การกำหนดนโยบายการแชร์ไฟล์ที่ชัดเจนทั้งภายในและภายนอกองค์กรจะช่วยควบคุม
การเข้าถึงข้อมูลสำคัญได้ดียิ่งขึ้น การจัดการพื้นที่จัดเก็บ มีนโยบายการใช้พื้นที่ที่ชัดเจนและหมั่น
ตรวจสอบการใช้งาน เพ่ือให้มั่นใจว่าทรัพยากรถูกใช้อย่างเหมาะสม 

การสนับสนุนและการฝึกอบรมผู้ใช้งาน การจัดช่องทางการสนับสนุนที่เข้าถึงง่าย เช่น Help 
Desk หรือระบบ Ticketing พร้อมทั้งจัดทำคู่มือและจัดฝึกอบรมการใช้งานอย่างสม่ำเสมอ จะช่วยให้
ผู้ใช้งานสามารถใช้ประโยชน์จาก Google Workspace ได้อย่างเต็มที่ และเมื่อเกิดปัญหา ผู้ใช้งานก็
จะทราบช่องทางในการขอความช่วยเหลือ ซึ ่งมีความสำคัญในการบริหารจัดการบัญชี Google 
Workspace ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 
 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 การบริหารจัดการบัญชี Google Workspace ของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
และยั่งยืนนั้น จำเป็นต้องมีแผนกลยุทธ์ ที่ชัดเจนและครอบคลุมทุกมิติ เพื่อให้มั่นใจว่าการใช้งาน
เป็นไปอย่างปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร แผนกลยุทธ์ที่ดีควร
ประกอบด้วยหัวใจหลัก 3 ด้าน ได้แก่ คน กระบวนการ และเทคโนโลยี 
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1. ด้านคน ทีมผู้ดูแลระบบที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางในการจัดการ Google Workspace 
มีการแบ่งบทบาทหน้าที่และสิทธิ์การเข้าถึง (Admin Roles) ที่ชัดเจน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 

2. ด้านกระบวนการ  
2.1 กำหนดขั้นตอนที่ชัดเจนตั้งแต่การสร้างบัญชีผู้ใช้งานใหม่ (อาจเชื่อมโยงกับระบบ

ทะเบียนนักศึกษา/บุคลากร) การอัปเดตข้อมูล การจัดการสิทธิ์การเข้าถึง ไปจนถึงการระงับหรือลบ
บัญชีเมื่อผู้ใช้งานพ้นสภาพ โดยต้องมีนโยบาย การสำรองและเก็บรักษาข้อมูล (Data Retention) ที่
ชัดเจนก่อนการลบ  

2.2 กำหนดนโยบายและติดตามการใช้พื้นที่จัดเก็บข้อมูลของแต่ละบัญชีอย่างสม่ำเสมอ 
พร้อมทั้งให้คำแนะนำในการจัดการข้อมูล เพ่ือให้ทรัพยากรที่มีอยู่ถูกใช้อย่างคุ้มค่าและไม่เกินขีดจำกัด
ที่กำหนดไว้ 

3. ด้านเทคโนโลยี 
3.1 ผู้ดูแลระบบควรใช้ Google Admin Console เพื่อตั้งค่าบริการต่าง ๆ ตรวจสอบ

สถานะการใช้งาน กิจกรรมของผู้ใช้งาน และดูรายงานต่าง ๆ เพื่อให้เข้าใจสถานการณ์โดยรวมและ
สามารถดำเนินการแก้ไขได้อย่างทันท่วงที 

3.2 กำหนดค่าและปรับแต่งบริการย่อยต่าง ๆ เช่น Gmail, Google Drive, Google 
Calendar, Google Meet ให้สอดคล้องกับความต้องการเฉพาะของมหาวิทยาลัย เช่น การจำกัด
ขนาดไฟล์แนบ การตั้งค่านโยบายการแชร์ไฟล์ หรือการจัดการการประชุม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดการบัญชี Google Workspace อย่างมีประสิทธิภาพเป็นสิ่งสำคัญสำหรับการรักษา
ความปลอดภัยของข้อมูลองค์กร การควบคุมการเข้าถึง และการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของ
ผู้ใช้งาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้จะครอบคลุมวงจรชีวิตของบัญชีผู้ใช้งานตั้งแต่การสร้างไปจนถึงการ
จัดการและยุตกิารใช้บัญชี ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอใช้งานบัญชี Google Workspace ใหม ่
1.1 ผู้ดูแลระบบเข้าสู่ระบบ Google Admin Console 
1.2 ไปที่ Users และคลิก Add new user 
1.3 กรอกข้อมูลผู้ใช้ที่จำเป็น (ชื่อ นามสกุล อีเมลหลัก) 
1.4 กำหนดรหัสผ่านชั่วคราว (Temporary Password) และตั้งค่าให้ผู้ใช้เปลี่ยนรหัสผ่าน

เมื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรก 
1.5 กำหนดหน่วยองค์กร (OU) ที่เหมาะสมสำหรับผู้ใช้ 
1.6 กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงแอปพลิเคชันและบริการของ Google Workspace ที่จำเป็น 
1.7 เพิ่มผู้ใช้เข้าสู่กลุ่มความปลอดภัย (Security Groups) ที่เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดสิทธิ์

การเข้าถึง Drive Sites หรือบริการอ่ืน ๆ 
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ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอใช้งานบัญชี Google Workspace ใหม่ 
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2. การระงับ (Suspend) และยกเลิก (Delete) บัญชี Google Workspace 
2.1 ผู้ดูแลระบบ Google Workspace ดำเนินการ Suspend บัญชีใน Google Admin 

Console เพ่ือระงับการเข้าถึงชั่วคราว 
2.2 หลังจากระยะเวลาที ่กำหนด (เช่น 30-90 วันหลังพ้นสภาพ) ผู ้ด ูแลระบบจะ

ดำเนินการ Delete บัญชีผู้ใช้ใน Google Admin Console ซึ่งจะทำให้ข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับ
บัญชีนั้นถูกลบอย่างถาวร 
 

 
 

ภาพที่ 4.2 การระงับ (Suspend) และยกเลิก (Delete) บัญชี Google Workspace 
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3. การกู้คืนบัญชี Google Workspace (กรณีถูกระงับชั่วคราว) 
3.1 รับแจ้งข้อมูลบัญชีอีเมลที่ต้องการกู้คืน พร้อมยืนยันตัวตน และแจ้งเหตุผลในการขอ

เปิดใช้งาน 
3.2 ผู้ดูแลระบบพิจารณาและดำเนินการกู้คืนบัญชี (Restore user) ใน Google Admin 

Console 
 

 

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงแผนภาพการงานด้านการกู้คืนบัญชี 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย GOOGLE WORKSPACE ACCOUNT เป็นงานที่มีผลกระทบกับ
บุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง โดยปฏิบัติตามประกาศสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ข้อปฏิบัติในการใช้บริการกูเกิล เวิร์คสเปซ ฟอร์ 
เอ็ดดูเคชัน (Google Workspace for Education) และไมโครซอฟท์ 365 (Microsoft 365) (ดู
รายละเอียดภาคผนวก ข) และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยประมวลจริยธรรม
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 (ดูรายละเอียดภาคผนวก ค) 

 
  มาตรฐานจรรยาบรรณของบุคลากร 

จรรยาบรรณต่อตนเอง  
1. ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบาย และจริย

วัตรของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) มีความซื่อสัตย์สุจริต สุภาพ สะอาด และประหยัด ตามจริยวัตรของมหาวิทยาลัย  
(ข) ปฏิบัติตนเป็นผู้ยึดมั่นในคุณงามความดีและความถูกต้อง  
(ค) ไม่ประพฤติตนในทางที่ไม่เหมาะสม  

2. มีเจตคติท่ีดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าที่ 
อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่กําหนด โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) มีความรู้สึกที่ดีต่อวิชาชีพ และมหาวิทยาลัย  
(ข) ปฏิบัติงานอย่างสุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้จากการปฏิบัติงาน หรือ

เบียดบังเวลาทํางาน  
(ค) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถและโปร่งใส  
(ง) มีความสุภาพ ยินดี และเต็มใจในการให้บริการโดยเท่าเทียมกัน และไม่เลือกปฏิบัติ  

3. พัฒนาความรู้ ทักษะการทํางาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม โดยมีแนวปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้  

(ก) ศึกษา ค้นคว้าให้มีความรู้จริง และมีคุณภาพในงานของตน  
(ข) พัฒนาตนเองให้ม ีความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสร ้างสรรค์ใน  

การปฏิบัติงาน  
(ค) มีบุคลิกภาพ และวางตนให้เหมาะสมกับวิชาชีพและสถานภาพอย่างต่อเนื่อง รวมถึง 

การแต่งกายให้เหมาะสมกับเวลาและสถานที่  
4. ไม่ปล่อยปละละเลย หรือยินยอมให้บุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่อยู่ในกํากับดูแลหรือ 

ความรับผิดชอบของตน เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากคู่กรณี หรือจาก
บุคคลอื่นใด ในประการที่อาจทําให้กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน  

จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  
1. ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟัง ความคิดเห็น

ของผู้อื่น โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) มีน้ำใจช่วยเหลือผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ด้วยความเต็มใจ  
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(ข) ให้ความร่วมมือร่วมใจและสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่  
(ค) เป็นมิตรและเอื้ออาทรต่อผู้ร่วมงาน รวมถึงให้คําแนะนําหรือตักเตือนเมื่อผู้ร่วมงาน 

กระทําผิด  
(ง) รับฟังและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่น  

2. ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงาน รวมถึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความมี 
มนุษยสัมพันธ์อันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพ และเข้าใจ  
(ข) รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน โดยไม่ยึดความคิดของตนเป็นหลัก  
3. เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อื่น รวมทั้งใช้ทรัพย์สินทาง

ปัญญา หรือผลงานของตนในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นําผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเองและ  

ไม่ลอกเลียนผลงานของผู ้อ ื ่น รวมทั ้งไม่นํ าผลงานของตนเองในเร ื ่องเดียวกันไปเผยแพร่ใน
วารสารวิชาการ มากกว่าหนึ่งฉบับในลักษณะที่จะทําให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่  

(ข) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที ่มาของข้อมูลที ่นํามาใช้ในผลงาน  
ทางวิชาการของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า  

(ค) ต้องไม่คํานึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืน 
และสิทธิมนุษยชน  

(ง) ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติ มา
เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน์
ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบ
โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ  

(จ) ต้องนําผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย  
4. มีความรับผิดขอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานของตน ทั้งให้

ความคิดเห็นช่วยทํางานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนา
งานที่รับผิดขอบ  

5. ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และเปิด
โอกาสให้แสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามทํานองคลองธรรม  

6. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยา วาจาไม่สภุาพ 
หรือสร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงาน ในการปฏิบัติ
หน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอื่น โดย
มิชอบ  

7. ปฏิบัติต่อเพื่อนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมีมนุษยสัมพันธ์
อันดี  

8. ละเว้นการกระทําหรือแสดงท่าทีที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศทั้งทางกาย และทางวาจา
โดยเด็ดขาด  

 



คู่มือปฏิบัติงาน : งานบัญชีอีเมลมหาวิทยาลัย GOOGLE WORKSPACE ACCOUNT 26 
 

จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย  
1. ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา ใช้เวลาปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย อย่าง

เต็มที่ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) ตรงต่อเวลาและอุทิศตนในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่และสม่ำเสมอ  
(ข) ไม่ใช้เวลาปฏิบัติงานเพื่อทํางานส่วนตัว  

2. ละเว้นการประพฤติตนหรือการกระทําใด ๆ อันอาจกระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติหนา้ที่ 
หรือเสื่อมเสียเกียรติของตนเองหรือของมหาวิทยาลัย โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) รักษาภาพลักษณ์ของตนเองและของมหาวิทยาลัย โดยไม่ประพฤติปฏิบัติตนอันอาจ 
เป็นเหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียงแก่ตนเองหรือแก่มหาวิทยาลัย  

3. ดูแล รักษา และใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่า รวมทั้ง ไม่นํา
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปใช้เพ่ือประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

(ก) ใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ โดยยึดนโยบาย ประหยัด ไม่ใช้ 
หรือนําทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยไปหาประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน  

(ข) รักและหวงแหนทรัพย์สิน รวมถึงทํานุบํารุงสิ่งแวดล้อมของมหาวิทยาลัย  
จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ และสังคม  
1. ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์ 

สิ่งแวดล้อม โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
(ก) ให้บริการแก่ผู้รับบริการ หรือนักศึกษา และสังคมอย่างเต็มกําลังความสามารถ ด้วย

ความเป็นธรรม เอื้อเฟื้อ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ หากไม่สามารถให้บริการได้หรือไม่อยู่ใน
อํานาจหน้าที ่ควรชี้แจงเหตุผลและแนะนําให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี ่ยวข้องกับเรื ่อง  
นั้น ๆ ต่อไป  

(ข) ให้ความร่วมมือในการรักษาขนบธรรมเนียมประเพณี และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม 
2. ปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป  
3. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่องาน หรือ 

ผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
4. ละเว้นการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษา ผู้รับบริการ ซึ่ง

มิใช่คู่สมรสของตน โดยจะเป็นความยินยอมหรือไม่ก็ตาม รวมถึงแสดงท่าที่ส่อถึงการล่วงละเมิดทาง
เพศต่อนักศึกษา ทั้งทางกายและทางวาจาด้วย  

5. ละเว้นการเปิดเผยความลับของนักศึกษา หรือผู้รับบริการที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ ใน
ประการที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการนั้น  

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  
1. พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อื่นในการปฏิบัติหน้าที่ และ 

ไม่กระทําการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
2. พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ   
3. พึงละเว้นการละทิ้งหน้าที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ เพื่อให้ 

ตนเอง หรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้  
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จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
1. อุทิศเวลาและเสียสละให้กับงานด้วยความรับผิดชอบ และติดตามความก้าวหน้า  

ทางวิชาการให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่องตลอดเวลา  
2. อบรมสั่งสอน สร้างเสริมความรู้ที่ถูกต้องดีงามให้แก่นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ ด้วย

ความบริสุทธิ์ใจ ให้ความรัก ความเมตตากรุณาต่อนักศึกษาด้วยความเสมอภาค  
3. ปลูกฝังให้นักศึกษามีวินัย ค่านิยม และเจตคติที่ดีต่อสังคม ตลอดจนเคารพ และปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ  
4. พึงละเว้นการกระทําตนเป็นอุปสรรคต่อพัฒนาการทางสติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และ

สังคมของนักศึกษา  
5. พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากนักศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ และ

ไม่ใช้ให้นักศึกษากระทําการใด อันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่นโดยมิชอบ  
จรรยาบรรณต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม  
1. ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตใจของผู้ให้บริการ มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียม ประเพณี 

และพิทักษ์สิ่งแวดล้อม  
2. มีส่วนร่วมในกิจกรรมที่แสดงถึงความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัยต่อสังคม  
3. ประพฤติตนให้เหมาะสมเป็นแบบอย่างตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดีงาม 
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บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
การจัดการบัญชีอีเมล Google Workspace ของมหาวิทยาลัยเป็นภารกิจสำคัญที่มีความ

ซับซ้อนและต้องเผชิญกับหลายด้าน ตั้งแต่ปัญหาทางเทคนิคไปจนถึงการบริหารจัดการผู้ใช้งานและ
ข้อกฎหมาย เพื่อให้การดำเนินงานราบรื่นและมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการแก้ไขและพัฒนางานอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
ปัญหาอุปสรรคที่พบจากงานการจัดการบัญชีอีเมล Google Workspace Account   

1. ด้านเทคนิคและการจัดการระบบ 
การจัดการบัญชีผู้ใช้ การสร้าง แก้ไข ระงับ (Suspend) ลบ (Delete) หรือกู้คืนบัญชี

จำนวนมากเป็นเรื่องที่ใช้เวลาและเสี่ยงต่อความผิดพลาดหากทำด้วยมือ โดยเฉพาะเมื่อมีนักศึกษาเข้า
ใหม่หรือสำเร็จการศึกษาจำนวนมาก การกำหนดสิทธิ์และการเข้าถึง ความซับซ้อนในการกำหนดสิทธิ์
การเข้าถึงแอปพลิเคชันและบริการต่าง ๆ ของ Google Workspace (เช่น Drive, Sites, Groups) 
ให้เหมาะสมกับแต่ละบทบาท (นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร) รวมถึงการจัดการกลุ่มความปลอดภัย 
(Security Groups) การจัดการพื ้นที ่เก็บข้อมูล การติดตามและบริหารจัดการพื ้นที ่เก็บข้อมูล 
(Storage) ของผู ้ใช้แต่ละคน โดยเฉพาะเมื ่อพื ้นที ่รวมของมหาวิทยาลัยมีจำกัด  การรักษาความ
ปลอดภัย การเผชิญกับภัยคุกคามทางไซเบอร์ เช่น Phishing Malware รวมถึงการบังคับใช้นโยบาย
รหัสผ่านที่รัดกุมและการยืนยันตัวตนแบบหลายชั้น (MFA/2FA) การอัปเดตและเปลี่ยนแปลงของ 
Google Workspace การเปลี่ยนแปลงฟีเจอร์ UI หรือนโยบายของ Google Workspace ที่เกิดขึ้น
บ่อย ทำให้ผู้ดูแลระบบและผู้ใช้ต้องปรับตัวตามไปด้วย 

2. ด้านผู้ใช้งาน 
ความตระหนักและการปฏิบัติตามนโยบาย ผู ้ใช้งานไม่เข้าใจหรือไม่ตระหนักถึง

กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการใช้งานบัญชีมหาวิทยาลัย เช่น พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 
2537 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 และ
ข้อบังคับจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 การใช้งานไม่ถูกต้อง ผู ้ใช้อาจใช้บัญชีเพ่ือ
วัตถุประสงค์ส่วนตัว ส่งอีเมลขยะ (Spam) หรือเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่เหมาะสม ทำให้เกิดความเสี่ยงต่อ
ภาพลักษณ์และความปลอดภัยของมหาวิทยาลัย การจัดการรหัสผ่าน ปัญหาการลืมรหัสผ่าน การใช้
รหัสผ่านที ่คาดเดาง่าย หรือการไม่เปลี ่ยนรหัสผ่านตามระยะเวลาที ่กำหนด การขาดความรู ้ใน 
การใช้งาน ผู ้ใช้งานบางส่วนยังขาดความรู ้ความเข้าใจในการใช้งานฟีเจอร์ต่าง  ๆ ของ Google 
Workspace อย่างเต็มศักยภาพ 
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แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
1. พัฒนาระบบและการจัดการผู้ใช้งานให้เป็นอัตโนมัติ (Automation) 
 Integration กับระบบ MIS/ทะเบียนนักศึกษา เชื ่อมโยง Google Workspace กับ

ระบบบริหารจัดการข้อมูลนักศึกษา (MIS) หรือระบบทะเบียน เพื่อให้การสร้าง ระงับ และลบบัญชี
เป็นไปโดยอัตโนมัติเมื่อสถานะของผู้ใช้เปลี่ยนไป (เช่น นักศึกษาเข้าใหม่  ลาออก สำเร็จการศึกษา) 
ช่วยลดภาระงานและข้อผิดพลาด Automated Provisioning/Deprovisioning ใช้เครื ่องมือหรือ
สคริปต์สำหรับการ Provisioning บัญชีผู ้ใช้ การกำหนด OU และการจัดกลุ่มความปลอดภัยโดย
อัตโนมัติ Self-Service Password Reset จัดให้มีระบบที่ผู้ใช้งานสามารถรีเซ็ตรหัสผ่านได้ด้วยตนเอง
อย่างปลอดภัยผ่านช่องทางที่ยืนยันตัวตนได้ เช่น เบอร์โทรศัพท์หรืออีเมลสำรอง 

2. เสริมสร้างความปลอดภัย  
 บังคับใช้นโยบายรหัสผ่านที่เข้มงวด กำหนดความซับซ้อนของรหัสผ่าน อายุรหัสผ่าน 

และการห้ามใช้รหัสผ่านซ้ำ บังคับใช้การยืนยันตัวตนแบบหลายชั้น (MFA/2FA) กำหนดให้ผู้ใช้ทุกคน
ต้องเปิดใช้งาน 2FA เพื่อเพิ่มความปลอดภัยในการเข้าถึงบัญชี การตรวจสอบ Log และกิจกรรม  
ตั้งค่าการตรวจสอบ Log กิจกรรม (Audit Log) ของ Google Workspace อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือ
ตรวจจับพฤติกรรมที่ผิดปกติหรือการเข้าถึงที่ไม่ได้รับอนุญาต การอบรมและรณรงค์ด้านความ
ปลอดภัย จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการและรณรงค์ให้ความรู้เรื่อง Phishing Malware และการรักษา
ความปลอดภัยของข้อมูลแก่ผู้ใช้งานอย่างต่อเนื่อง 

3. ปรับปรุงการจัดการพ้ืนที่เก็บข้อมูล 
 กำหนดโควต้าพื้นที่เก็บข้อมูลสำหรับผู้ใช้แต่ละประเภทอย่างเหมาะสม เพื่อควบคุมการ

ใช้งานและบริหารจัดการทรัพยากรรวม กำหนดนโยบายการเก็บข้อมูลสำหรับบัญชีที่ถูกระงับหรือถูก
ลบอย่างชัดเจน (เช่น ระยะเวลาในการระงับก่อนลบถาวร การโอนถ่ายข้อมูลก่อนลบ) เครื่องมือ
ตรวจสอบ ใช้เครื่องมือของ Google Workspace หรือเครื่องมือเสริมในการตรวจสอบการใช้พื้นที่เก็บ
ข้อมูลของผู้ใช้และแจ้งเตือนเม่ือใกล้ถึงขีดจำกัด 

 
ข้อเสนอแนะ 
 ทำให้เป ็นอัตโนมัต ิ (Automate) เช ื ่อมโยงระบบ Google Workspace เข ้าก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษาและบุคลากร เพื ่อให้การสร้าง  ระงับ และลบบัญชีเป็นไปโดยอัตโนมัติ ลด
ข้อผิดพลาดและภาระงาน เพิ ่มความปลอดภัย บังคับใช้ Multi-Factor Authentication (MFA) 
กำหนดนโยบายรหัสผ่านที่เข้มแข็ง ตรวจสอบ Log กิจกรรมอย่างสม่ำเสมอ และให้ความรู้เรื่องภัย
คุกคามไซเบอร์อย่างต่อเนื่อง สื่อสารและให้ความรู้ พัฒนาคู่มือออนไลน์ที่เข้าใจง่าย พร้อมอ้างอิง 
พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ร.บ. คอมพิวเตอร์ และข้อบังคับจริยธรรมของมหาวิทยาลัย อย่างชัดเจน 
เพื่อสร้างความตระหนักและป้องกันการใช้งานผิดวัตถุประสงค์  บริหารจัดการทรัพยากร กำหนด 
โควต้าพื้นที่เก็บข้อมูล และนโยบายการเก็บรักษาข้อมูลสำหรับบัญชีที่ถูกระงับหรือลบอย่างชัดเจน  
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