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คํานํา 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการบริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับ

ผูดูแลระบบ ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางสําหรับการ

ปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และเปนกระบวนการ

สนับสนุนที่สําคัญ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

และประสิทธิภาพการทํางานของศนูยเทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

ดังนั้นเพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติหนาที่ทดแทนในงาน ผูเขียนจึงไดจัดคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชน

สําหรับผูปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีมาตรฐาน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพตอไป  

นายไพรัช  บุญรอด 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

 ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล  

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 1 จาก 42 

 

บทท่ี 1 บทนํา 
 

ความเปนมา 

 ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหบริการระบบ

โครงสรางพื้นฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบงานคอมพิวเตอร ระบบงานบริหารจัดการ

ฐานขอมูล และระบบสื่อผสม ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศแกมหาวิทยาลัยและสังคมในรูปแบบ

ของการใหคําปรึกษา การใหบริการความรูทางวิชาการ พรอมประสานความรวมมือกับหนวยงานทั้ง

ภายในและภายนอก สงเสริมใหนักศึกษา บุคลากร ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ พัฒนามาตรฐาน

และปรับปรุงคุณภาพการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศอยางตอเนื่อง 

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดปรับปรุงระบบอีเมลเพื่อการเรียนการสอนโดย

รวมมือกับ Google ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล จึงไดกําหนดการใช Google Workspace ภายใตโดเมน

ของมหาวิทยาลัย mail.pbru.ac.th ซึ่ ง Google Workspace มีชุด โปรแกรมที่ เป นเครื่องมือ

สนับสนุนการเรียนการสอนแบบออนไลน  เชน Google Classroom, Gmail, Google Drive, 

Google Calendar, Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google Form จะสงเสริม

ใหเกิดการเรียนการสอนและทํางานรวมกันผานเครื่องมือตาง ๆ และมีการจัดระเบียบบัญชีรายชื่อ   

(ท่ีอยูอีเมล) ใหสอดคลองกับการสื่อสารภายในองคกร ระหวางองคกร ความภูมิใจในองคกร ความ

สะดวกแมนยําในการระบุตัวตน และประโยชนเชิงเทคนิคตอองคกร เชน การใชงานระบบนัดหมาย 

ระบบแจงเตือนทางSMS ระบบประชุมทางไกล ความเขากันไดกับอุปกรณพกพา และโปรแกรม 

Social Media 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารจัดการบัญช ีGoogle  

Workspace สําหรับผูดูแลระบบ สําหรับบุคลากรที่เก่ียวของ 

2. เพ่ือจัดทําคูมือทีแ่สดงขั้นตอนของการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารจัดการบัญชี  

Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

3.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานการบริการดานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ของศูนย 

เทคโนโลยีดิจิทัลเปนไปอยางมีมาตรฐาน มีกําหนดระยะเวลาการใหบริการที่ชัดเจนและยกระดับการ

สื่อสารใหมีประสิทธิภาพ และสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง  
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ทําใหไดงานที่มีคุณภาพ ตามความตองการของหนวยงาน 

2. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดจาการปฏิบัติงาน 

4. เพ่ือเผยแพรแนวปฏิบัติที่ดี และเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ 
กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 
 

ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแล

ระบบ กลาวถึงเฉพาะการใชงานของระบบผูดูแลระบบ Google Admin การทํางานในสวนของการ 

เพ่ิมหนวยงานขององคกร เพ่ิมผูใช แกไขขอมูลผูใช และการแกไขรหัสผานผูใช 

 

นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 1. ระบบ (System) คือกระบวนการปฏิบัติงานที่มีการกําหนดอยางชัดเจน เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายท่ีตองการ 

 2. ระบบสารสนเทศ (Information System) คือ ขบวนการประมวลผลขาวสารที่มีอยู ให

อยูในรูปของขาวสารท่ี เปนประโยชนสูงสุด เพ่ือเปนขอสรุปที่ใชสนับสนุนการตัดสินใจของบุคคล

ระดับบริหาร 

 3. อีเมล (อังกฤษ: e-mail, email) หมายถึง จดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือ ไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส (อังกฤษ: Electronic Mail) คอืวิธีการหนึ่งของการแลกเปลี่ยนขอความแบบดิจิทัล ซึ่ง

ออกแบบขึ้นเพ่ือใหมนุษยใชเปนหลัก ขอความนั้นจะตองประกอบดวยเนื้อหา ที่อยูของผูสง และที่อยู

ของผูรับ (ซึ่งอาจมีมากกวาหนึ่ง) เปนอยางนอย 

 4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คือ ระบบใหบริการรับสงหนังสือ จัดเก็บเอกสารเพ่ือสง

ตอ สั่งการและลงนามในเอกสารหรือสงเขาระบบหนังสือเวียน ที่มีการลงนาม รับทราบ ผานระบบ

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส สามารถจํากัดสิทธิ์ในการเขาถึงเอกสาร รองรับการปฏิบัติงานของ

ผูใชงานไดพรอม ๆ กัน 

 5. Google Workspace หมายถึง ระบบจัดการอีเมล ของบุคลากร นักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี Google Workspace เปนบริการจาก Google ที่ใหบริการผลิตภัณฑ 

Google หลายเวอรชันที่ปรับแตงไดโดยอิสระ โดยใชชื่อโดเมนที่ลูกคาใหมา มีแอปพลิเคชันเว็บหลาย

ตัวท่ีมีฟงกชันการทํางานคลายกับชุดโปรแกรมสํานักงานแบบเดิม เชน Google Classroom, Gmail, 
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Google Drive, Google Calendar, Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google 

Form 

 6. บุคลากร หมายถึง อาจารย เจาหนาที่ ผูบริหาร นักศึกษา นักเรียน ของมหาวิทยาราชภัฏ

เพชรบุรี 

 7. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาราชภัฏเพชรบุร ี
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บทที่ 2  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

ผูบริหารศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล : กํากับ ดูแล ใหนโยบาย ขอเสนอแนะ และสนับสนุนการดําเนินงาน 

ผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ : ดําเนินการตามนโยบายและปฏิบัติหนาที่ในงานการบริหารจัดการ

บัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ ในสวนของการ เพ่ิม หนวยงานขององคกร เพิ่มผูใช 

แกไขขอมูลผูใช และการแกไขรหัสผานผูใช ใหกับผูที่เก่ียวของ 

 

งานบริการวิชาการเทคโนโลยีดิจิทัล 
 

1. หนวยบริการคอมพิวเตอรและส่ือโสตทัศน 

 (1) บริการหองคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน ตามพันธกิจของ 

 (2) บริการซอมบํารุงระบบคอมพิวเตอรของศูนยฯ และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 (3) บริการระบบสนับสนุนการเรียนการสอนทางไกล Video Conferencing 

 (4) ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร เพื่อสนับสนุนการเรียน การสอน การบริหารจัดการของ

มหาวิทยาลัย 

 (5) จัดหาและบริหารจัดการซอฟตแวรลิขสิทธิ์ เพ่ืออํานวยความสะดวกตอการเรียนการสอน 

การวิจัย การบริหารและการบริการของบุคลากร และสวนงานตาง ๆ 

 

2. หนวยฝกอบรมและบริการวิชาการ 

 (1) จัดทําหลักสูตร และฝกอบรมเพื่อใหความรูและทักษะการพัฒนางานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศแกนักศึกษา บุคลากร และหนวยงานภายนอก 

 (2) ใหคําปรึกษา และคําแนะนําแกผูใชบริการงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ แกนักศึกษา 

บุคลากร ของมหาวิทยาลัย 

 (3) จัดทําแผนฝกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกนักศึกษา และบุคลากร

ของมหาวิทยาลัย 

 (4) จัดทําคูมือ และอบรมการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับผูใชงานในทุกระดับ 

 (5) ศึกษาและคนควาเทคโนโลยีใหม ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือนํามาปรับปรุงระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศใหทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

 (6) ใหคําปรึกษาและบริการวิชาการดานการพัฒนาระบบ ตลอดจนการอบรมใหความรูดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ แกบุคลากรทั้งภายในและภายนอก 
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

1) งานดานบริการคอมพิวเตอร การติดตัง้ ซอฟตแวร ฮารดแวร การดูแลบํารุงรักษา อุปกรณ 

คอมพิวเตอร ใหคําปรึกษา และความรูในเรื่องที่เก่ียวของ แกบุคลากร นักศึกษา 

2) ดูแล ระบบโทรศพัท VoIP Phone ติดตั้ง ปรับปรุง แกไข  

3) ใหบริการติดตั้งสายสัญญาณเครือขาย (Lan) และอุปกรณสงสัญญาณเครือขายไรสาย  

(Wireless) ใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ 

4) ใหบริการ Internet Account สําหรับบุคลากร นักศึกษา นักเรียน และหนวยงานภายนอก 

ที่มาใชบริการภายในมหาวิทยาลัย 

5) ใหบริการ email Account สําหรับบุคลากร นักศึกษาและนักเรียนของมหาวิทยาลัย 

6) ใหบริการ โปรแกรม Zoom สําหรับการเรียนการสอนออนไลน 

7) ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบปญหาการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปใหกับหนวยงานของ 

มหาวิทยาลัย 

8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล   ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ   ชุดคําสั่งสําเร็จรูป   ระบบ 

เครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เกี่ยวของ แกบุคลากรนักศึกษา 

2) ติดตั้งระบบโทรศัพท  VoIP Phone  ภายในหนวยงานตาง ๆ     เพ่ือใชสําหรับติดตอสื่อสาร 

ภายในและภายนอกหนวยงาน และปรับปรุง แกไขปญหาการใช  

3) เพ่ิมจุดเชื่อมตออินเทอรเน็ต แบบมีสายสัญญาณที่ใชตอกับคอมพิวเตอรและอุปกรณเชื่อมตอ 

เครือขาย (Lan) และติดตั้งอุปกรณสงสัญญาณเครือขายไรสาย (Wireless) ใหกับหนวยงานตาง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยฯ ตามคํารองขอ แกไขปญหาการใชงาน 

4) สรางและแกไข Internet Account สําหรับบุคลากร นักศึกษา นักเรียน โดยนําขอมูลจาก 

ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเขาสูระบบพิสูจนตัวตน ใหบริการแกไขปญหา และขอมูล      หรือ

รีเซตรหัสผาน 

5) สรางและแกไข Email Account สําหรับบุคลากร นักศึกษาและนักเรียนโดยตรวจสอบขอมูล 

จากระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดยนําขอมูลจากระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเขาสู

ระบบผูใชของ Google Admin 

6) จัดทําบัญชีอาจารย ที่ขอใช โปรแกรม Zoom สําหรับการเรียนการสอนออนไลน  

7) ใหคําปรึกษา แนะนํา และตอบปญหาการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปใหกับหนวยงานของ 
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มหาวิทยาลัย 

8) ติดตอประสานในการซอมบํารุงรักษา ระบบดาตาเซ็นเตอร  

 

คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร 

ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 

 

หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการคอมพิวเตอร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

 

1. ดานการปฏิบตักิาร 

    (1) ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคาํสั่งสําเร็จรูป 

ระบบเครือชายคอมพิวเตอรและอุปกรณที่เก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดําเนินไปไดอยางมีประสิทธภิาพ และสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

    (2) ประมวลและปรับปรุงแกไขแฟมขอมูล เพ่ือใหขอมูลที่ไดถูกตองแมนยําและทันสมัย 

    (3) ทดสอบคุณสมบัติตนเทคนิคของระบบ เพื่อใหระบบมีคุณสมบัติที่ถูกตองตรงตาม

ความตองการ และสภาพการใชงานของหนวยงาน 

    (4) เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ไดวางแผนไว

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    (5) เขียนชุดคําสั่ง ทดสอบความถูกตองของคําสั่ง แกไขขอผิดพลาดของคําสั่งเพ่ือให

ระบบปฏิบัติการทํางานไดอยางถูกตองแมนยํา และมีประสิทธิภาพ 

    (6) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบ

ขอมูลของหนวยงานท่ีไมชับซอน เพื่อพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานใหมี

ประสิทธิภาพและตรงตามความตองการของหนวยงาน 

    (7) ชวยรวบรวมขอมูลและวิเคราะห ออกแบบ และพัฒนาระบบงานประยุกตเพื่อใหใด

ระบบงานประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะ และความตองการของหนวยงาน 
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    (8) รวบรวมขอมูลประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและ

อุปกรณ ระบบเครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานของ

เครื่อง การติดตั้งระบบครื่อง เพ่ือใหไดอุปกรณคอมพิวตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความ

ตองการใชของหนวยงาน 

     (9) ชวยตรวจสอบ สืบคน และรวบรวมขอมูลการใชงานเทคโนโสยีสารสนเทศท่ีเขาขาย

ไมเหมาะสม ขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับที่กําหนด หรือไมเปนไปตามาตรฐานสากล เพ่ือความ

มั่นคง ปลอดภัยของขอมูล หรือระบบ 

    (10) ชวยตรวจสอบ และรวบรวมขอมูลเพ่ือประกอบการออกใบอนุญาต เพื่อใหการออก

ใบอนุญาตเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด 

 

2. ดานการวางแผน 

    วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

3. ดานการประสานงาน 

    (1) ประสานงานทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

     (2) ชี้แจง และใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

4. ดานการบริการ 

    (1) ชวยจัดทําคูมือระบบและคูมือผูใช เพื่อใหผูใชสามารถใชงานคอมพิวเตอรไดดวย

ตนเองอยางมีประสิทธิภาพ 

    (2) ดําเนินการฝกอบรมหรือถายทอดความรู สนับสนุนการใชระบบงานที่พัฒนาแก

เจาหนาที่ผูใชงาน เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานวิชาการคอมพิวเตอร 

    (3) ใหคําปรึกษาแนะนําแกผูใชเมื่อมีปญหา หรือขอสงสัยในการใชงานครื่องคอมพิวเตอร

เพ่ือใหผูใชสามารถแกไขและใชงานเครื่องคอมพิวเตอรไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 8 จาก 42 

 

โครงสราง/การบริหารจัดการ 

โครงสรางการบริหารงานของศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 

 
รูปที่ 2.1 โครงสรางการบริหารงานของศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 9 จาก 42 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑและกฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบตังิาน 

 

1. หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 1) สิทธิในการไดรับชื่อบัญชีผูใช Google Workspace ของมหาวิทยาลัย กําหนดใหทุกคนที่

อยูในแตละหนวยงานของมหาวิทยาลัยสามารถใชงานได โดยประกอบดวย 

     - บุคลากรสายวิชาการ 

     - บุคลากรสายสนับสนุน 

     - นักศึกษาและนักเรียน 

 2) สิทธิในการใชงาน Google Workspace ของมหาวิทยาลัย กําหนดใหผูใชทุกคนสามารถ

ใชงาน Application ท้ังหมด ของ Google Workspace ได 

 3) ระยะเวลาในการดําเนินการเพ่ิมผูใชเขาสูระบบ Google Workspace ตองมีการเพ่ิมผูใช

ที่เปนนักศึกษาใหมดวยการเพิ่มผู ใชจํานวนมาก โดยดาวนโหลดขอมูลนักศึกษาใหมจากระบบ

สารสนเทศของมหาวิทยาลัย หรือขอขอมูลจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หลังจากวัน

รายงานตัวจนถึงกอนวันเปดภาคการศึกษา และดําเนินการเพิ่มผูใชที่เปนนักศึกษาใหมใหแลวเสร็จ

กอนวันเปดภาคการศึกษา 

 4) หากนักศึกษามีการยายสาขาวิชา ใหนักศึกษาติดตอเปลี่ยนชื่อผูใชที่สํานักงานศูนย

เทคโนโลยีดิจิทัล ชั้น 1 อาคารศูนยภาษาและคอมพิวเตอร 

 5) บุคลากรสายวิชาการหรือบุคลากรสายสนับสนุน ที่เขามาปฏิบัตงานใหม สามารถติดตอขอ

บัญชีชื่อผูใชไดที่ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล ชั้น 1 อาคารศนูยภาษาและคอมพิวเตอร 

 6) ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัลกําหนดผูดูแลระบบของ Google Workspace ของมหาวิทยาลัย มี 

2 ประเภท ไดแก 

     6.1 ผูดูแลระบบข้ันสูง มีสิทธิ์เขาถึงคุณลักษณะทั้งหมดในคอนโซลผูดูแลระบบและ API 

การดูแลระบบ และสามารถจัดการเรื่องตาง ๆ ของบัญชีองคกรไดท้ังหมด นอกจากนี้ ผูดูแลระบบขั้น

สูงยังมีสิทธิ์เขาถึงปฏิทินและรายละเอียดกิจกรรมของผูใชทั้งหมด มีเพียงผูดูแลระบบขั้นสูงเทานั้นที่

สามารถทําสิ่งตอไปนี้ได 

  - ตั้งคาการเรียกเก็บเงิน 

  - สรางหรือมอบหมายบทบาทผูดูแลระบบ 

  - รีเซ็ตรหัสผานของผูดูแลระบบ 

  - ดาวนโหลดรายชื่อผูใช 
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  - แกไขการต้ังคาของผูดูแลระบบ 

  - สรางบัญชีผูใชจํานวนมากได 

  - เปดหรือปดใชการแชรรายชื่อติดตอ 

  - ตั้งคาการใชแอปทั้งหมดของ Google Workspace 

  - การตั้งคาการรักษาความปลอดภัยและการจัดการการรักษาความปลอดภัยของ

ผูใช 

  - ใชแชทในการติดตอทีมสนับสนุนของ Google Cloud นอกเหนือจากการใช

โทรศพัทและอีเมล 

  - รายงาน 

 

      6.2. ผูดูแลระบบการจัดการผูใช สามารถดําเนินการทั้งหมดกับผูใชที่ไมใชผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบนี้สามารถทํางานตอไปนี้จากคอนโซลผูดูแลระบบและผาน API การดูแลระบบ 

  - ดูโปรไฟลของผูใชและโครงสรางองคกร 

  - อานเฉพาะขอมูลหนวยขององคกรเทานั้น 

  - สราง ยายผูใช ระงับผูใช เปลี่ยนชื่อผูใช และลบบัญชีผูใช  

  - รีเซ็ตรหัสผานและบังคับเปลี่ยนรหัสผาน 

  - การจัดการการรักษาความปลอดภัยของผูใช 

   - ทํางานดานการจัดการผูใชอ่ืน ๆ  

 * มีผลเฉพาะกับผูใชที่ไมไดเปนผูดูแลระบบเทานั้น ผูดูแลระบบนี้ไมสามารถมอบหมายสิทธิ์

ของผูดูแลระบบ รีเซ็ตรหัสผานของผูดูแลระบบ หรือดําเนินการแกไขบัญชีผูดูแลระบบ มีเพียงผูใช   

ขั้นสูงเทานั้นทีส่ามารถดําเนินการดังกลาวได 

 

การจัดเก็บชื่อบญัชีผูใชงาน Google Workspace ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 แบงตามรูปแบบ ดังนี ้

 - Domain มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

 - ตําแหนงงาน 

 - บุคลากร 

- บุคลากรสายสนุบสนุน 

- หนวยงานที่สังกัด 

- บุคลกรสายวิชการ 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
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- หนวยงานที่สังกัด 

 - นักศึกษา 

  - ปการศึกษา 

  - คณะที่สังกัด 

 - นักเรียน 

  - ปการศึกษา 

 

ตาราง 3.1 รายละเอียดการจัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงาน Google Workspace ของมหาวิทยาลัย 

โครงสราง รายละเอียด 

mail.pbru.ac.th Domain มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

Office ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานของหนวยงาน 

PBRU Staff บุคลากร 

Staff  

- Academic 

- Agriculture 

- Education 

- Engineering 

- Humanities 

- Library 

- Management 

- Nursing 

- President 

- Research 

- Satit 

- Science 

- Technology  

ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานบุคลากรสายสนับสนุน 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะครุศาสตร  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิทยาการจัดการ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักงานอธิการบดี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

Teaching Staff  

- Academic 

- Agriculture 

- Education 

ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานบุคลากรสายวิชาการ 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะครุศาสตร  
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แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 12 จาก 42 

 

- Engineering 

- Humanities 

- Library 

- Management 

- Nursing 

- President 

- Research 

- Satit 

- Science 

- Technology  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิทยาการจัดการ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสํานักงานอธิการบดี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานสถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ตาราง 3.2 รายละเอียดการจัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงาน Google Workspace ของมหาวิทยาลัย 

โครงสราง รายละเอียด 

Satit Student นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ปการศึกษา ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานประจําปการศึกษา นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช

ภัฏเพชรบุร ี

Student นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ปการศึกษา 

- Agriculture 

- Education 

- Engineering 

- Humanities 

- Management 

- Nursing 

- Science 

- Technology  

ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาประจําปการศึกษา 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะครุศาสตร  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตรและวิทยาการสุขภาพ  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี  

- ที่จัดเก็บชื่อบัญชีผูใชงานนักศึกษาคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 13 จาก 42 

 

 7) เนื่องจากบัญชีชื่อผูใชของระบบตองไมซ้ํา ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล กําหนดหลักเกณฑการตั้ง

ชื่อผูใชบัญชีของมหาวิทยาลัย บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน นักศึกษา และนักเรียน 

ดังนี้ 

   [ชื่ อจริงภาษาอังกฤษ]+[จุด ]+[นามสกุล3ตัวอักษร]@mail.pbru.ac.th กรณี ชื่ อจริ ง

ภาษาอังกฤษ นามสกุล 3 ตัวอักษร เหมือนกัน ใหเพ่ิมบัญชีผูใชรายตอไปเปน นามสกุล 4 ตัวอักษร 

 8) หลักเกณฑกําหนดรหัสผานของผูใชของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใหกําหนดรหัสผาน

โดยมีอักขระ 8 ตัวขึ้นไปและบังคับใหผูใชเปลี่ยนรหัสผานหลังจากลงชื่อเขาใชครั้งแรก 

 9) การรีเซ็ตรหัสผาน จะทําการรีเซ็ตรหัสผาน เมื่อผูใชติดตอขอรีเซ็ตรหัสผานเทานั้น และ

ตองบังคบัใหผูใชเปลี่ยนรหัสผานหลังจากลงชื่อเขาใชครั้งตอไป 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 14 จาก 42 

 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตันจนสิ้นสุดกระบวนการ 

 

แผนผังกระบวนการทํางานการเพิ่มผูใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.1 แผนผังกระบวนการทํางานการเพิ่มผูใชงาน 

 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เริ่มตน 

ขอมูลระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั/สํานักสงเสริมฯ 

 

เพิ่มผูใชงานตามรูป
แบบฟอรม 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบการ
เพ่ิมผูใชงาน 

 

แจงผลการเพ่ิมผูใชงาน 
 

แกไขปรบัปรงุ 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 15 จาก 42 

 

แผนผังกระบวนการทํางานการแกไขขอมูลผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.2 แผนผังกระบวนการทํางานการแกไขขอมูลผูใช 

 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบขอมลูกับระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลยั 

 

แกไขขอมูลผูใชงาน 
 

ตรวจสอบการ
แกไขขอมูล

ผูใชงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ส้ินสุด 

แจงผลแกไขขอมูล 
 

ผูใชงานติดตอแกไขขอมูล 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 16 จาก 42 

 

แผนผังกระบวนการทํางาน การรีเซตรหัสผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 3.3 แผนผังกระบวนการทํางาน การรีเซตรหัสผาน 
 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบขอมูลกับระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

 

รีเซตรหัสผาน 
 

ตรวจสอบการ 
รเีซตรหัสผาน 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ส้ินสุด 

แจงผล 
 

ผูใชงานติดตอ 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 17 จาก 42 

 

เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัต ิ

 1) ควรตรวจสอบชื่อผูใชกอนที่จะสรางผูใชรายใหม  

 2) การเพ่ิมผูใชจํานวนมาก ไฟล CSV ที่อัพโหลดมีขอมูลในชอง Email ซ้ํากับขอมูลที่มีใน

ระบบ ระบบจะทําการแกไขขอมูลโดยอางอิงจากไฟล CSV ทับขอมูลเดิม 

 3) การลบชื่อผูใชระบบจะไมทําการลบทันทีแตจะตองรอระยะเวลาหนึ่ง 

 4) ผูดูแลระบบระดับสูงเทานั้นท่ีสามารถรีเซ็ตรหัสผานผูดูแลระบบได 

 

แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 “Google Workspace” คือ บริการอีกอยางหนึ่งจาก Google เปนชุดแอปพลิเคชันที่ ใช

สําหรับบริหารจัดการองคกร เพ่ือการทํางานรวมกันอยางเต็มรูปแบบ เหมาะกับธุรกิจทุกขนาด ไมวา

จะขนาดเล็ก ขนาดกลาง หรือขนาดใหญ โดยจะมีแอปพลิเคชันที่เหมาะสําหรับการทํางานตาง ๆ 

มากมายใหเลือกใชงาน ไมวาจะเปน 

Gmail – ที่อยูอีเมลที่เปนชื่อโดเมนบริษัท เชน you@yourcompany.com 

Calendar – การนัดหมายการประชุม และปฏิทินออนไลน 

Google Drive – พื้นที่จัดเก็บไฟล และขอมูลบนคลาวด ที่ไดมากกวา Free Gmail ถึง 2 

เทา 

Docs, Sheets, Slides, Forms – เครื่องมือสําหรับทํางานรวมกันแบบเรียลไทม 

Google Meet – Video Conference สําหรับองคกร ปลอดภัย ใชงานงาย 

Admin – ตัวควบคุมความปลอดภัย และจัดการบัญชีผูใชทั้งหมดในองคกร 

 

จุดเดน Google Workspace 

 1) เทคโนโลยี Cloud Computing ทําใหขอมูลของผูใชสามารถเก็บไดนาน ไมตองกลัวขอมูล

สูญหาย และไมตองเสียเวลากับการลงโปรแกรมหรือซอฟตแวร และระบบจะทําการอัปเดตเวอรชัน

เองโดยอัตโนมัติ 

 2) ลดภาระใหกับแผนก IT หรือหากบริษัทไมมีแผนก IT ก็สามารถใชงานไดอยางงายดาย 

พ้ืนที่เก็บขอมูลอีเมล และไฟลใน Google Drive เริ่มตนที่ 30 GB มากกวา Free Gmail ถึง 2 เทา 

ไปจนถึงพ้ืนที่เก็บขอมูลแบบ *Unlimited (*ตามแพ็กเกจที่กําหนด) 

 3) Google Workspace ทํางานบนเว็บเบราวเซอร ไมวาจะเปน Window หรือ Mac ก็

สามารถใชงานไดสะดวก งายดาย พรอมทั้งมีแอปพลิเคชันสําหรับตัดตั้งในอุปกรณเคลื่อนที่โดยเฉพาะ 

รองรับทั้งระบบ Android และ iOS 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 18 จาก 42 

 

 4) หมดปญหาเรื่องเซิฟเวอรลม รับประกันความพรอมใชงานสูงถึง 99.9% 

 5) สามารถติดตอพารทเนอรผูใหบริการ เพ่ือแจงปญหาการใชงาน หรือสอบถามขอมูลตาง ๆ 

เพ่ิมเติมได 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 1) ผูปฏิบัติตองไมเปดเผยขอมูลของ บุคลากร นักศึกษา หรือผูรับบริการ ท่ีไดมาจากการ

ปฏิบัติหนาที่ 

 2) ผูปฏิบัติตองไมเรียกรับทรัพยสินหรือประโยชน อ่ืนใดจาก บุคลากร นักศึกษาหรือ

ผูรับบริการ 

 3) ผูปฏิบัติใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มความสามารถ ดวยความเสมอภาค โปรงใส และ

เปนธรรม 

 4) ผูปฏิบัติตองปฏิบัติหนาที่ ดวยความถูกตอง และซื่อสัตยสุจริต ไมแสวงหาผลประโยชน 

 5) ผูปฏิบัติพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม เพ่ิมพูนความรู ความสามารถในการปฏิบัติ

หนาที่ใหอยางมีประสิทธิภาพ 

 6) ผูปฏิบัติตองไมเผยแพรขอมูลบัญชี หรือจดบันทึกขอมูลของบุคลากร นักศึกษา หรือ

ผูรับบริการ  

 7) ผูปฏิบัติไมดําเนินแกไขขอมูล หรือรหัสผานโดยทีบุ่คลากร นักศึกษา หรือผูรับบริการ 

ไมไดรองขอ 

 8)  ผูปฏิบัติไมเขาดูหรือใชงานขอมูลไฟลที่บุคลากร นักศึกษา หรือผูรับบริการ เก็บไว โดย

ไมไดรับอนุญาต 

 9) ผูปฏิบัตไิมเขาใชบัญชีของบุคลากร นักศึกษา หรือผูรับบริการ เขาสูระบบโดยไมไดรับ

อนุญาต 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 19 จาก 42 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1. คูมือนี้จัดทําขึ้นสําหรับเจาหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายและไดรับสิทธิเปนผูดูแลระบบเทานั้น 

- ผูดูแลระบบขั้นสูง: เพ่ิม, แกไข, รีเซ็ตรหัสผานและดาวนโหลดขอมูลผูใชทั้งหมดได 

- ผูดูแลระบบจัดการผูใช: เพ่ิม, แกไข, รีเซ็ตรหัสผานผูใชทั่วไปได 

2. เขาสูระบบ Google Admin ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 1 กอนจึงจะสามารถทําการจัดการ 

หนวยขององคกร เพ่ิม แกไข รีเซ็ตรหัสผานผูใชได  

3. การจัดการหนวยขององคกร ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 2 

4. การเพ่ิมผูใชทีละคน ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 3 

5. การเพ่ิมผูใชทีละหลายคน ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 4 

6. การแกไขขอมูลผูใชทีละคน ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 5 

7. การรีเซ็ตรหัสผานผูใชทีละคน ใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 6 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติแตละขั้นตอนโดยละเอียดการเพิ่มและ

แกไขผูใช Google Workspace 

 1. การเขาสูระบบ Google Admin 

      1) เขาเว็บไซต www.google.co.th และคลิกปุมลงชื่อเขาสูระบบ 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.1 เขาเว็บไซต www.google.co.th 
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ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 20 จาก 42 

 

      2) กรอกอีเมลของผูดูแลระบบ คลิกกดปุมถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.2 การกรอกอีเมลของผูดูแลระบบ 

 

3) กรอกรหัสผานแลว คลิกปุมถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.3 การกรอกรหัสผาน 
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หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 21 จาก 42 

 

      4) เมื่อเขาสูระบบสําเร็จจะปรากฏรูป Profile ดานขวาบน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.4 เขาสูระบบสําเร็จ 

 

5) สามารถเขาสู Application หนาตางใหบริการของ Google Workspace โดยคลิกปุม 

ดานขวาบนของหนาจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.5 เขาสู Application หนาตางที่ใหบริการ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 22 จาก 42 

 

6) สามารถเขาระบบ Google Admin ไดผานทางปุมผูดูแลระบบ โดยเมนูนี้จะแสดงเม่ือเขาสู 

ระบบโดยชื่อผูใชทีม่ีสิทธิเ์ปนผูดูแลระบบระดับตาง ๆ เทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.6 การเขาระบบ Google Admin 

7) ภาพระบบ Google Admin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.7 ภาพแสดงระบบ Google Admin 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 23 จาก 42 

 

2. จัดการหนวยขององคกร  

การจัดการหนวยขององคกร ใชในกรณีตองการเพ่ิม ลบ แกไข หนวยงานภายในองคกร การ

จัดการหนวยขององคกร สามารถแกไขไดโดยผูดูแลระบบระดับสูงเทานั้น 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.8 การจัดการหนวยองคกร 

การเพ่ิมหนวยขององคกรหลัก ดังนี ้ 

- คลิกไดเรกทอรี หมายเลขที่ 1 ดังรูป 

- คลิกหนวยขององคกร หมายเลขที่ 2 ดังรูป 

- คลิกเครื่องหมายบวก หมายเลขที่ 3 ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.9 การเพ่ิมหนวยอยองคกรหลัก 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 24 จาก 42 

 

- ตั้งชื่อหนวยขององคกร 

- คําอธิบายของหนวยขององคกร 

- คลิก สราง หนวยขององคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.10 การตั้งชื่อหนวยองคกรหลัก 

การเพ่ิมหนวยขององคกรยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.11 การเพ่ิมหนวยขององคกรยอย 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 25 จาก 42 

 

- ตั้งชื่อหนวยขององคกร 

- คําอธิบายของหนวยขององคกร 

- คลิก สราง หนวยขององคกร 

 

หนาตางเมนูหนวยขององคกรหลักและหนวยขององคกรยอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.12 ระบบแสดงหนาตางองคกรหลักและองคกรยอย 

 

3. การเพิ่มผูใชงาน 

การเพ่ิมผูใชงานภายใน Google Admin แบงเปน 2 แบบ คือ  

- เพ่ิมผูใช ทีละผูใช 

- เพ่ิมผูใชจํานวนมาก 

 

1) การเพ่ิมผูใชงาน ทีละผูใช 

    การเพ่ิมผูใชงานสามารถเขาโดยหนาตางผูดูและระบบ Google Admin คลิกเมนู 

- ไดเรกทอรี หมายเลขที่ 1 ดังรูป 

- ผูใช หมายเลขที่ 2 ดังรูป 

- เพ่ิมผูใชใหม หมายเลขที่ 3 ดังรูป 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 26 จาก 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.13 การเพ่ิมผูใชงาน ทีละผูใช 

 

หนาตางเพ่ิมผูใชใหม จะตองกรอกขอมูลตาง ๆ ดังนี้ 

- ชื่อจริง* : ชื่อจริงภาษาอังกฤษของผูใช มีคาํนําหนา 

- นามสกุล* : นามสกุลภาษาอังกฤษของผูใช 

- อีเมลหลัก* : อีเมลที่จะสรางเพ่ือใชงาน หามซ้ํากับผูใชอ่ืนที่เคยสรางไวแลว  

 

โดยอีเมลภายในมหาวิทยาลัยกําหนดรูปแบบ เปน [ชื่อจริงภาษาอังกฤษ]+[จุด]+[นามสกุล3

ตัวอักษร]@mail.pbru.ac.th 

เชน 

ชื่อจริง : Mr.Pairach 

นามสกุล : Bunrod 

อีเมลหลัก : [pairach]+[.]+[bun]@mail.pbru.ac.th 

- หนวยขององคกร* : เลือกหนวยงานที่สังกัดตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยฯกําหนด  

- อีเมลสํารอง: อีเมลอ่ืนที่ผูใชมีอยูแลว 

- หมายเลขโทรศพัท: หมายเลขโทรศัพทของผูใช 

- รหัสผาน*: รหัสผาน สามารถกดสรางรหัสผานอัตโนมัติเพ่ือใหระบบสุมรหัสผานให หรือตั้งคา

รหัสผานดวยตนเอง 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 27 จาก 42 

 

โดยรหัสผานมีขอกําหนด คือ ตองมีอักขระอยางนอย 8 ตัว 

- ขอใหเปลี่ยนรหัสผานในการลงชื่อเขาใชครั้งตอไป: หากกําหนดเมื่อลงชื่อเขาใชครั้งแรกจะบังคับให

ผูใชงานตองเปลี่ยนรหัสผานกอนจึงจะสามารถใชงานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.14 หนาตางการเพ่ิมผูใชใหม 

 

2) ระบบแสดงผลหนาตางการเพ่ิมผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.15 ระบบแสดงหนาตาการเพิ่มผูใช 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 28 จาก 42 

 

3) สามารถตรวจสอบรายชื่อผูใชที่สรางข้ึนมาไดที่หนาผูใชงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.16 ตรวจสอบรายชื่อผูใช 

 

4. การเพิ่มผูใชจํานวนมาก 

1) การเพ่ิมผูใชงานสามารถเขาโดยหนาตางผูดูและระบบ Google Admin คลิกเมนู 

- ไดเรกทอรี หมายเลขที่ 1 ดังรูป 

- ผูใช หมายเลขที่ 2 ดังรูป 

- อัปเดตผูใชหลายคนพรอมกัน หมายเลขที่ 3 ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.17 การเพ่ิมผูใชจํานวนมาก 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 29 จาก 42 

 

2) หนาตางอัปโหลดผูใชงานจํานวนมาก ตองแนบไฟลชนิด CSV (Comma-Separated 

Values) โดยไฟลจะตองทําตามรูปแบบที่ระบบกําหนด โดยสามารถดาวนโหลดไฟล CSV ที่กําหนด

รูปแบบแลวไดที่ “ดาวนโหลด CSV ของเทมเพลตที่ไมมีขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.18 ระบบแสดงหนาตางอัปโหลดผูใชจํานวนมาก 

3) เมื่อเลือกดาวนโหลดเทมเพลต CSV เปลา จะไดไฟลที่ชื่อวา “Users” ระบบจะเก็บไฟลไว

ทีโ่ฟลเดอร Downloads 

4) เราจะทําการเปดไฟลเทมเพลต CSV ที่ดาวนโหลด ดวยแอป Google Sheets (หรือผูดูแล

ระบบสามารถเปดดวยโปรแกรม Microsoft Excel Text Editor เชน Notepad ,Notepad++ 

,EditPlus) 

- เปด แอป Google คลิกเลือก Google Sheet (ชีต) 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.19 การเปด แอป Google Sheets 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 30 จาก 42 

 

- ระบบแสดงหนาตางของ Google Sheet คลิก เปดตัวเลือกไฟล ตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.20 ระบบแสดงหนาของ Google Sheets 

 

- ระบบแสดงหนาตาง เปดไฟล คลิก อัปโหลด และคลิก เลือกไฟลจากอุปกรณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.21 ระบบแสดงหนาตาง การอัปโหลดไฟล 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 31 จาก 42 

 

- ระบบแสดงหนาตางการอัปโหลดไฟล คลิกไฟลชื่อ “Users” ตอจากนั้น คลิก Open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.22 การอัปโหลดไฟล CSV 

- เมื่อเปดไฟล CSV ดวยแอป Google Sheets โปรแกรมจะแบงชนิดขอมูลเปนคอลัมนและแบง

ขอมูลแตละผูใชเปนแถว (ขอมูลภายในไฟลเทมเพลต CSV ที่กําหนด ไดแก 

First Name [Required], Last Name [Required], Email Address [Required], Password 

[Required], Password Hash Function [UPLOAD ONLY], Org Unit Path 

[Required],New Primary Email [UPLOAD ONLY], Recovery Email, Home Secondary 

Email, Work Secondary Email, Recovery Phone [MUST BE IN THE E.164 FORMAT], 

Work Phone, Home Phone, Mobile Phone, Work Address, Home Address, Employee 

ID, Employee Type, Employee Title, Manager Email, Department, Cost Center, 

Building ID, Floor Name, Floor Section, Change Password at Next Sign-In, New Status 

[UPLOAD ONLY], Advanced Protection Program enrollment) 

 

โดยขอมูลพื้นฐานที่ระบบมหาวิทยลัยตองใชเม่ือตองการเพ่ิมผูใชจํานวนมาก คือ 

- First Name [Required]: ชื่อจริงภาษาอังกฤษของผูใช มีคํานําหนา 

- Last Name [Required]: นามสกุลภาษาอังกฤษของผูใช 

- Email Address [Required]: อีเมลที่จะสรางเพ่ือใชงาน หามซ้ํากับผูใชอ่ืนที่เคยสรางไวแลว  

โดยอีเมลภายในมหาวิทยาลัยกําหนดรูปแบบ เปน [ชื่อจริงภาษาอังกฤษ]+[จุด]+[นามสกุล3

ตัวอักษร]@mail.pbru.ac.th 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 32 จาก 42 

 

- Password [Required]: รหัสผานของผูใช โดยรหัสผานมีขอกําหนด คือ ตองมีอักขระอยางนอย 8 

ตัว 

- Org Unit Path [Required]: หนวยขององคกร 

- Change Password at Next Sign-In: ขอใหเปลี่ยนรหัสผานในการลงชื่อเขาใชครั้งตอไป โดยจะ

ระบุได 2 คา ไดแก 

TRUE คือ ตองเปลี่ยนรหัสผานในการลงชื่อเขาใชครั้งตอไป 

FALSE ไมตองเปลี่ยนรหัสผานในกํารลงชื่อเขาใชครั้งตอไป 

 

5) ตัวอยางไฟล CSV ขอมูลที่ใชอัปโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.23 ตัวอยางไฟล CSV 

6) เมื่อจัดทําขอมูลเสร็จ ใหดําเนินการ ดาวนโหลดไฟล เปน “คาที่คั่นดวยจุลภาค (.CSV)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.24 การดาวโหลดไฟล CSV 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 33 จาก 42 

 

7) คลิก แนบไฟล .CSV ในหนาอัปโหลดผูใชจํานวนมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.25 การแนบไฟล CSV 

8) เลือกไฟล CSV ที่ไดจัดทําขอมูลผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.26 การเลือกไฟล CSV 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 34 จาก 42 

 

9) คลิกปุม อัปโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.27 การอัปโหลดรายชื่อผูใช 

10) ระบบแสดงผลการดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.28 แสดงผลการดําเนินการสรางผูใช 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 35 จาก 42 

 

11) รายชื่อผูใชที่เพ่ิมทั้งหมดจะแสดงในหนาผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.29 รายชื่อผูใชที่เพ่ิม 

 

5. การแกไขขอมูลผูใช 

 

1) แกไขขอมูลผูใช สามารถทําไดในหนาผูใช คลิกเลือกผูใชที่ตองการแกไขขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.30 แกไขขอมูผูใช 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 36 จาก 42 

 

2) หากตองการเปลี่ยนชื่อผูใช ชื่อจริง นามสกุล ใหเลือก อัปเดตผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.31 การเปลี่ยนชื่อผูใช 

 

3) แกไขขอมูลที่ตองการแลวกด อัปเดตผูใช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.32 แกไขขอมูลที่ตองการ 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 37 จาก 42 

 

6. การรีเซ็ตรหัสผาน 

1) การรีเซ็ตรหัสผาน สามารถทําไดในหนาผูใช คลิกเลือกผูใชท่ีตองการรีเซ็ตรหัสผาน หรือคลิก 

ที่รีเซ็ตรหัสผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.33 การรีเซตรหัสผาน 
 

2) กรอกรหัสผานโดยเราสามารถกดสรางรหัสผานอัตโนมัติเพ่ือใหระบบสุมรหัสผานใหหรือตั้ง 

คารหัสผานดวยตนเองโดยรหัสผานมีขอกําหนด คือ ตองมีอักขระอยางนอย 8 ตัวขอใหเปลี่ยน

รหัสผานในการลงชื่อเขาใชครั้งตอไป: หากกําหนดเมื่อลงชื่อเขาใชครั้งแรกจะบังคบัใหผูใชงานตอง

เปลี่ยนรหัสผานกอนจึงจะสามารถใชงานไดเมื่อกรอกขอมูลครบแลวคลิก เริ่มตนใหม 

- การเลือกใหระบบสรางรหัสผานใหอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.34 การเลือกใหระบบสรางรหัสผาน 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 38 จาก 42 

 

- การเลือกสรางรหัสผาน ดวยตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.35 การเลือกสรางรหัสผานดวยตนเอง 

 

3) ระบบแสดงผลการรีเซต็รหัสผาน โดยเราสามารถดูรหัสผานท่ีตั้งเองหรือรหัสผานที่สราง 

อัตโนมัติได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.36 แสดงผลการรีเซตรหัสผาน 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 39 จาก 42 

 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

 1. ผูปฏิบัติดําเนินการตรวจสอบผลการเพ่ิมบัญชีของบุคลากร นักศึกษา หรือผูรับบริการ    

ในหนาผูใชงาน 

 2. ผูปฏิบัติดําเนินการตรวจสอบสถิติหรือรายงานผลการเขาใชงานของบุคลากร นักศึกษา 

หรือผูรับบริการ 

 3. ผูปฏิบัติดําเนินการตรวจสอบผูใชที่เปนนักศึกษาใหมกอนวันเปดภาคการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 40 จาก 42 

 

บทที่  5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) การสะกดชื่อและนามสกุลภาษาอังกฤษของบุคลากร นักศึกษา นักเรียน 

2) ขอมูลบุคลากร นักศึกษา นักเรียนไมครบถวน 

3) นักศึกษายายสาขาที่เรียน ทําใหไมไดปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

4) บุคลากรที่พนสภาพการทํางานอาจทําใหมีชื่อผูใชงานเกาคางอยูในระบบ 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา 

1) การสะกดชื่อและนามสกุลภาษาอังกฤษของบุคลากร นักศึกษา นักเรียน สรางบัญชีใน 

รูปแบบการสะกดตามบัตรประชาชน 

2) ติดตอขอขอมูลบุคลากร นักศึกษา นักเรียนกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3) ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของกับนักศึกษา เพื่อแกไขขอมูล 

4) ตรวจสอบและประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ บุคลากรพนสภาพการทํางาน 

หรือไม 

 

ขอเสนอแนะ 

1) ตรวจสอบขอมูลของบุคลากร นักศึกษา นักเรียน กอนดําเนินการสราง 

2) การเก็บรักษาขอมูลรายบุคคล ควรมีการเก็บรักษาใหเปนไปตามมาตรฐานการรักษา 

ขอมูลที่ดี 

3) การเปลี่ยนแปลงนโยบายของหนวยงานใหบริการ (Google) เนื่องจาก Google มีการ 
เปลี่ยนแปลงนโยบาย ดังนั้น Admin ควรมีการติดตามนโยบายของ Google อยางสม่ําเสมอ เพ่ือ

เตรียมความพรอม และวางแผนการในการปฏิบัติงาน การใหบริการกับบุคลากร  

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 41 จาก 42 

 

บรรณานุกรม 

นันทวิทย เดชเดชะสุนันท (มปป.) การบริหารจัดการบัญชีผูใชงานสําหรับผูดูแลระบบ Google for  

Education 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร,ี (2552.) ขอบังคบัมหาวิทยาราชภัฏเพชรบุรี วาดวย จรรยาบรรณของ 

บุคลากร 

สราวุธ ปติยาศักดิ ์(2561.) คําอธิบายพระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

 พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 พรอมดวยประกาศกระทรวงที่เก่ียวของ. นิติธรรม. 

 กรุงเทพฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : กระบวนการ บริหารจัดการบัญชี Google Workspace สําหรับผูดูแลระบบ 

ชื่อหนวยงาน : ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หมายเลขเอกสาร :  
แกไขครั้งที่ :   วันท่ีเริ่มใช : หนา 42 จาก 42 

 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ - สกุล   นายไพรัช บุญรอด 

วุฒิการศกึษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการ

คอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

สถานที่ทํางาน  ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ประสบการณ  2557- 2564   นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ          

ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล สํานักงานอธิการบดี  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2553-2557   นักวิชาการคอมพิวเตอร สถาบันวิจัยและสงเสริม

   ศลิปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

2550-2553   ชางเครื่องคอมพิวเตอร  ศูนยคอมพิวเตอร  

   มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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