
 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

1 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

การเข้าใช้งานเมลองค์กร สถาบันบัณฑติพัฒนศิลป์  

(กรณผีู้ใช้งานเข้าใช้งานครั้งแรก) 

1. เมื่อผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน ด าเนินการสร้างเมลองค์กรให้เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานเข้าเช็คอีเมล 

ที่ได้ลงทะเบียนสมัครใชง้านเมลองค์กร 

2. กรณีที่ผู้ใชล้งชื่อเขา้ใช้งานครั้งแรก  โดยผู้ใช ้ใช้อีเมลของ Gmail ในการสมัครลงทะเบียน ใหไ้ปเปิด

โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ เช่น Internet explorer, Mozilla Firefox, Chrome เลือกเปิดใช้เบราว์เซอร์

อันใดอันหนึ่ง 

                                     
Internet explorer          Mozilla Firefox       Chrome 

 

3. ในช่อง URL ให้พิมพ์ www.gmail.com   แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ www.gmail.com  

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/


 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

2 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

4. ในช่องอีเมลหรือโทรศัพท์  ให้ใส่อีเมลที่ได้ลงทะเบียนสมัครใช้บริการเมลองค์กร ตัวอย่างผู้ใช้ ใช้อีเมลของ 

Gmail :  xxx@gmail.com เช่น ชื่ออีเมล thanatornmasom@gmail.com  แล้วกดปุ่ม ถัดไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

5. ช่องรหัสผ่าน ให้ป้อนรหัสผ่านของผู้ใช้ แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

mailto:XXX@XXX(ชื่อย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th
mailto:thanatornmasom@gmail.com


 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

3 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

6. ผู้ใช้เปิดอเีมลที่ส่งมาจากระบบของ Google Workspace ให้คลิกเปิดเมล The Google Workspace 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เมื่อคลิกเปิดอีเมลแล้ว Google Workspace จะแสดงข้อความ ยินดีต้อนรับสู่บัญชี Google ใหม ่

ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ให้ผู้ใช้จดชื่อผู้ใช้งานของคุณเอาไว้ แล้วกดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

4 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

8. Google Workspace จะแสดงข้อความต้อนรับการเข้าใช้บริการและแสดงเงื่อนไขของการใช้งาน  

ให้ผู้ใช้งานกดท่ีปุ่ม ยอมรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ระบบ Google Workspace จะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ในช่อง สร้างรหัสผ่าน : XXX และช่อง 

ยืนยันรหัสผ่าน : XXX ให้กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

5 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

10. เมื่อผู้ใช้กดที่ปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน แล้ว ผู้ใช้ก็สามารถเข้าใช้บริการ Application ต่าง ๆ ของ Google 

Workspace ตามท่ีผู้ดูแลระบบองค์กรก าหนดไว้ให้ส าหรับผู้ใช้ภายในหน่วยงาน 

 

11. ผูใ้ช้งานสามารถจัดการและตรวจสอบบัญชีผูใ้ช้ ได้ที่รูปสัญลักษณ์รูปโปรไฟล์ที่มุมขวาบนของ

ระบบ ให้คลกิที่ปุ่มโปรไฟล์  หากต้องการจัดการบัญชี ใหค้ลิกที่ปุ่ม จัดการบัญชี Google 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

6 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

 

12. หากผู้ใช้งานต้องการใช้บริการ Application ต่าง ๆ เพิ่มเติมของ Google Workspace Marketplace ให้

คลิกท่ีปุ่มจุดเก้าจุด มุมขวาบน แล้วเลื่อนเมาส์ลงด้านล่างสุด จากนั้นจะมีเมนู เพิ่มเติม Google 

Workspace Manketplace ให้กดท่ีเมนู 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. เมื่อผู้ใช้คลิกที่เมนู เพ่ิมเติมจาก Google Workspace Mankeplace แล้ว ระบบจะแสดงโปรแกรม

เพ่ิมเติมข้ึนมา หากผู้ใช้ต้องการติดตั้งโปรแกรมใดเพ่ิม ให้คลิกที่โปรแกรม เช่น ผู้ใช้ต้องการติดตั้ง

โปรแกรม Zoom for GSuite ให้คลิกปุ่มเลือกท่ีโปรแกรม แล้วเลือกติดตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

7 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. จากนั้นให้กดปุ่ม ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

8 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

 

15. ระบบให้เลือกบัญชีอีเมลที่ใช้ในการติดตั้ง ให้ผู้ใช้เลือกบัญชีอีเมลที่ใช้ติดตั้งโปรแกรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

9 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

16. จากนั้นโปรแกรม Zoom for G Suite ต้องการเข้าถึงบัญชี Google ของคุณ ซึ่งผู้ใช้ต้องอนุญาตให้

โปรแกรมด าเนินการดังรายละเอียดที่โปรแกรมต้องการ จากนั้นให้ผู้ใช้อ่านข้อมูลกิจกรรมที่โปรแกรม

ต้องการอนุญาต เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศ : IT BPI 

 

10 การเขา้ใช้งานเมลองค์กร ส าหรับนักเรียน นักศกึษาและบคุลากร สังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศลิป ์

17. เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม อนุญาต ระบบจะท าการติดตั้งโปรแกรม และเมื่อโปรแกรมติดเสร็จแล้วให้กดปุ่ม เสร็จสิ้น 

 

 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

1       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

การเขา้ใช้งานอีเมล์องค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 (บริการ Google Workspace For Education) 

1. เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ เช่น Internet explorer, Mozilla Firefox, Chrome เลือกเปิดใช้

เบราว์เซอร์อันใดอันหนึง่ 

                                     
Internet explorer          Mozilla Firefox       Chrome 

 

2. ในช่อง URL ให้พิมพ์ www.gmail.com   แล้วกดปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ www.gmail.com  

http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/


  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

2       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

3. ในช่องอีเมลหรือโทรศัพท์  ให้ใส่อีเมล์  XXX@XXX(ช่ือย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th   

เช่น ช่ืออีเมล fed.001@fed.bpi.ac.th  (บัญชีอเีมลจะไดร้บัจากผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน)  

แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ช่องรหสัผ่าน ให้ป้อนรหสัผ่าน ที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบของหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 

3.2 

4.2 

4.1 

mailto:XXX@XXX(ชื่อย่อของแต่ละหน่วยงาน).bpi.ac.th
mailto:fed.001@fed.bpi.ac.th


  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

3       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

5. Google จะแสดงข้อความต้อนรบัการเข้าใช้บริการและแสดงเงื่อนไขของการใช้งาน ให้กดที่ปุ่ม ยอมรบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ระบบ Google จะเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ในช่อง สร้างรหัสผ่าน : XXX และช่อง ยืนยันรหสัผ่าน : XXX 

ให้กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม เปลี่ยนรหสัผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 

6.2 

6.3 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

4       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

7. ระบบจะแสดงหน้าข้อมลูอีเมลเ์พื่อให้ผู้ใช้ยืนยันความเป็นเจา้ของอีเมล ให้กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

8. ในช่องรหสัผ่านให้กรอกรหสัผ่านที่ผู้ใช้งานได้เปลี่ยน ตามข้ันตอนในข้อ 6  เมื่อกรอกรหสัผ่านแล้วให ้

กดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1 

8.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

5       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

9. เพื่อปกป้องบญัชีของผู้ใช้งานอเีมล ต้องเพิ่มหมายเลขโทรศัพท์และอเีมลส ารอง ให้กดทีปุ่่ม อัปเดต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ให้ท าการยืนยันหมายเลขโทรศัพท์เพื่อป้องกันการลืมรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้ป้อนหมายเลขโทรศัพท์ ถ้าเลอืกเป็น

ประเทศไทย ไม่ต้องใส่ 0 ตัวหน้าของเบอร์โทรศัพท์ ใหก้รอกเบอร์โทรศัพท์ 9 หลักหลังเลขศูนย์ตัวเท่านั้น 

แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.1 

10.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

6       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

11. Google จะส่งรหสั 6 หลัก ที่ขึ้นต้นด้วย G-XXXXXX  ไปยังหมายเลขโทรศัพท์ทีผู่้ใช้ได้กรอกเข้าไปตามข้อ

ที่ 10  ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบรหัสในโทรศัพท์แล้วน ามาป้อนรหัสยืนยัน 6 หลกัเพือ่ยืนยันว่าคุณได้รับ

ข้อความ  แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. ให้เพิ่มอีเมลส ารอง โดยในช่อง ป้อนอเีมล์ของคุณ : XXX ท าการป้อนอีเมลส ารอง แล้วกดปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1 

11.2 

12.1 

12.2 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

7       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

 

13. การเพิม่ข้อมลูหมายเลขโทรศัพท์และอีเมลส ารอง เสรจ็เรียบร้อยให้กดปุม่ เสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. ระบบจะเข้าสู่ Gmail โดยจะแสดงข้อมลูใหท้ราบว่า Gmail มีฟังก์ชันอะไรใหม่ ๆ ให้กดทีปุ่่ม เริ่มต้นใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.1 

14.1 



  

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

8       การเข้าใช้งานเมลองค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 

 

15. ให้ผู้ใช้ กดปุ่ม ถัดไป เรือ่ย ๆ จนถึงปุม่เสรจ็ 

 

 

 

15.1 

15.2 


	การเข้าใช้งานเมลองค์กร สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ (สำหรับผู้เข้าใช้งานครั้งแรก)
	การเข้าใช้งานอีเมล์องค์กร ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ Google Workspace

