
 

 

 

 

 

WI15-08 : การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
 

หน้าที ่1 / 1 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานที่

เหมาะสมแก่บุคลากร และหน่วยงาน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2. ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การเตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการ การขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน การให้บริการ การประเมินความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจ และความผูกพัน และ
น าข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนการจัดบริการ 

3. วิธีปฏิบัติงาน   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

3.1.1 เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงานตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
3.1.1.1 ประชาสัมพันธ์การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1.2 การบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคล 

3.1.1.3 ตรวจสอบความพร้อมระบบจัดการข้อมูลและบริการอินเทอร์เน็ต  
3.1.1.4 ตรวจสอบระบบเชื่อมโยงระหว่างข้อมูลบุคลากรและระบบบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.1.5 ตรวจสอบและทดสอบการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส่วนบุคคลและจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 

3.1.2 การให้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.1. รับเรื่องขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.2. ตรวจสอบข้อมูลขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.3. ด าเนินการสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน ผู้รับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และ

ผู้รับผิดชอบ 
3.1.2.4. ด าเนินการทดสอบการใช้งานจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน และแจ้งผลการ

ด าเนินงานแก่หน่วยงานที่ขอใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หน่วยงาน 
3.1.2.5  ประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพันการใช้บริการ ตามวิธี

ปฏิบัติงานการ ส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน (WI 15 - 12) 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1   พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2)   
 พ.ศ. 2560         (SD 15 - 01) 

3.2.2 พระราชบัญญัติ การพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560  (SD 15 - 02) 
3.2.3  คู่มือขั้นตอนการลงทะเบียนอีเมลหน่วยงานบน google application  (SD 15 - 07) 
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