
 

 

 

คู่มือการใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

ของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

กองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

 

 

 

 



 
 

ค าน า 

ตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่องแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๕๓ ข้อ ๙ ให้มีการควบคุมการเข้าถึงเครือข่าย 
(network access control) เพ่ือป้องกันการเข้าถึงบริการทางเครือข่ายโดยไม่ได้รับอนุญาตและการใช้งานบริการ
เครือข่ายต้องก าหนดให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศได้แต่เพียงบริการที่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงเท่านั้นจึง
จ าเป็นต้องมีการอนุญาตและสร้างบัญชีผู้ใช้งานระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ อีกทั้งยังเป็น
การระบุตัวตนของผู้ใช้งานในเครือข่ายของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติด้วย 

 

          กองนโยบายและแผน 
     มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
ขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ของมหาวิทยาลัยการกีฬา

แห่งชาติ 

 
ลงนาม.......................................ผู้อนุมัติ 

(                              ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
วันที่     เดือน              พ.ศ. 2567 

 

              

                     

                               
                         

                                  
                          

           

                             

                                
                     (e-mail) ICT-03

                                   
              

                               
       

           

 

 

  



 
 

  
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
ขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ของมหาวิทยาลัยการกีฬา

แห่งชาติ 

 
ลงนาม........................ ...............ผู้อนุมัติ 

(                              ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
วันที่     เดือน              พ.ศ. 2567 

ล าดับที ่ การด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

กรณีเป็นเรื่องตามภารกิจ/เรื่องที่เคยมอบหมาย 

 ผู้ขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของมหาวิทยาลยั -  หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

 

ผู้ขอใช้บริการ 
   1) ดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
   2) กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของ
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ตามรายละเอียดที่ก าหนด 
   3) ส่งแบบแบบฟอร์มการขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของ
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ส่งที่กลุ่มเทคโนโลยี
ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร สื่ อ  ห รื อ  โ ท ร ส า ร  0 3 8 - 0 5 4 - 2 2 7  ห รื อ  
e-mail : tnsu-ict@tnsu.ac.th 

 -  
ภายใน 1 วัน 

หลังจากรับเรื่อง 

แบบฟอร์มการขอ
ใช้บริการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-

mail) ของ
มหาวิทยาลัยการ

กีฬาแห่งชาติ  
ICT-03 

กองกองนโยบายและ
แผน 

 (กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารสารบรรณ

กลาง) 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เจ้าหน้าที ่
1) ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ความถูกต้อง ครบถ้วน ในแบบฟอร์มการขอ

ใช้บริการบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของมหาวิทยาลัยการ
กีฬาแห่งชาติ ตามรายละเอียดที่ก าหนด 

2) หากข้อมูล ถูกต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ด าเนินการสร้าง ชื่อผู้ใช้งาน และ 
รหัสผ่าน ตามฟอร์แมท ที่ก าหนด และแจ้งให้ผู้ขอใช้บริการเข้าใช้งาน
ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

3) หากข้อมูล ไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงาน ผู้ขอใช้บริการ เพื่อ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขอใช้งาน internet 
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คู่มือการใช้งานจดหมายอิเลคทรอนิคส์ของมหาวทิยาลัยการกีฬาแห่งชาต ิ

 

1. การเข้าใช้งาน ให้เปิด web browser และพิมพ์ URL http://webmail.tnsu.ac.th หรือเข้าจากหน้าเว็บของ

มหาวิทยาลยัการกีฬาแหง่ชาติ ดงัรูป 

 

2. จากนัน้จะเข้าสูห่น้าจอให้กรอก user , password ดงัรูป 
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http://webmail.tnsu.ac.th/


3. เมื่อเข้าสูร่ะบบเรียบร้อย จะเข้าสูห่น้าจอของ Web Mail ดงัรูป 
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การส่ง E-mail 

1. คลกิที่ เขียนจดหมาย ดงัรูป 

 

2. จะมีหน้าตา่งใหม ่ให้ระบรุายละเอียดให้เรียบร้อย ดงัรูป 
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3. หากมเีอกสาร หรือไฟล์ตา่งๆ สามารถกดปุ่ มไฟล์แนบด้านบน หรือแนบไฟล์ทางด้านข้างได้เลย ดงัรูป 

 

4.จากนัน้จะมีหน้าตา่งแสดงขึน้มาให้เลอืกไฟล์ที่เราต้องการสง่ เมือ่เสร็จแล้วจะแสดงผล ดงัรูป 

 

5. เมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถกดสง่ได้เลย หรือหากยงัไมต้่องการสง่ ให้กดไปท่ี บนัทกึเพื่อสง่ในภายหลงัได้ หรือหาก

ไมต้่องการท่ีจะสง่แล้วสามารถกดยกเลกิได้เลย 
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เมื่อได้รับ E-mail  

1. สามารถกดที่เมลเ์พื่อแสดง รายละเอียดตา่งๆ ของเมล์ ถ้ามีไฟล์ให้ดาวน์โหลดก็สามารถกด ดาวน์โหลดไฟล์ได้เลย 

 

2. ถ้าหากต้องการสง่ตอ่ให้ผู้อื่น ให้กดที่ปุ่ มสง่ตอ่ จากนัน้ให้ระบ ุE-mail ของผู้ที่ต้องการสง่ให้ แล้วกดสง่ 
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การปรับแต่งตัง้ค่าส่วนตัว 

1. สามารถกด ที่ปรับแตง่คา่สว่นตวั ดงัรูป 

 

2. จากนัน้สามารถเลอืกปรับแตง่ได้ตามต้องการ 
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การออกจากระบบ 

1. เมื่อใช้งานเสร็จแล้วสามารถกด ออกจากระบบ ได้ดงัรูป 

 

2. เมื่อกดออกจากระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าแรกส าหรับการเข้าใช้งานในครัง้ตอ่ไป 

 

11


