
ข้อปฏิบัติในการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นบริการท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณีจัดให้มีเพ่ือสนับสนุน
การศึกษา การวิจัย การบริการ วิชาการ และ การบํารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจน การบริหารจัดการตาม
ภารกิจของหน่วยงาน ผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ภายใต้ชื่อโดเมน 
(Domain) ท่ีจดทะเบียนโดยมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี มีหน้าท่ี พึงปฏิบัติในการใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่ขัดกับนโยบายการใช้คอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ข้อปฏิบัติฉบับนี้ 
ใช้กับผู้ใช้ซ่ึงอยู่ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ได้แก่ นิสิต อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี บุคคลท่ีปฏิบัติงาน
ภายใต้การมอบอํานาจของหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ซ่ึงเรียกโดยย่อว่า “ผู้ใช้” 
บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้สามารถเข้าถึงโดยการระบุด้วยชื่อจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และรหัสผ่าน 
โดยมีศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานกํากับ ดูแล เพ่ือให้การใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏรําไพพรรณี เป็นไปตามมาตรการเพ่ือป้องกันและปราบปรามการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
รวมท้ังทําหน้าท่ีปรับปรุงรายละเอียดข้อปฏิบัติให้ทันสมัยสอดคล้องกับภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพ
พรรณี ตลอดจนให้ข้อมูลและตอบข้อสงสัยท่ีเก่ียวข้องกับข้อปฏิบัติฉบับนี้ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

๑. ข้อปฏิบัติในการใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

๑.๑ ผู้ใช้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบโดยพึงระวังไม่ให้ผู้อ่ืนเข้าถึงรหัสผ่านเพ่ือใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ของตนเองโดยมิชอบ ผู้ใช้ต้องรักษารหัสผ่านเป็นความลับเฉพาะตัวและไม่อนุญาตให้ผู้อ่ืนเข้าใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ในนามของตนเองในทุกกรณี ผู้ใช้เป็นผู้รับผิดชอบต่อผลกระทบและผลทางกฎหมายจากการใช้
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์และการอนุญาตให้ผู้อ่ืนใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ในนามของตนเอง 

๑.๒ ผู้ใช้พึงทราบว่าผู้ดูแลระบบไม่มีสิทธิ์ท่ีจะถามหรือร้องขอให้ผู้ใช้เปิดเผยรหัสผ่านประจําตัว เพ่ือเข้าใช้บัญชี
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

๑.๓ ผู้ใช้ต้องไม่เข้าใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้อ่ืนไม่ว่าจะได้รับอนุญาตหรือไม่ก็ตาม 

๑.๔ การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ในลักษณะต่อไปนี้เป็นสิ่งต้องห้าม 

(๑) การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประกอบธุรกิจส่วนตัว หรือเพ่ือบุคคลอ่ืน 

(๒) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่จดหมายลูกโซ่ 

(๓) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ข้อมูลชั้นความลับของมหาวิทยาลัย 



(๔) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ข้อมูลการประชุมของท่ีประชุมผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยหรือในการประชุมอ่ืนๆ โดยท่ีมิได้มีหน้าท่ี หรือมิได้รับมอบหมายจากประธาน
ในท่ีประชุม 

(๕) การปลอมแปลงหรือดัดแปลงชื่อผู้ส่งให้เข้าใจผิดว่าจดหมายอิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ ส่งมา
จากบุคคลอ่ืน 

(๖) การปกปิดหรือดัดแปลงชื่อผู้ส่งในลักษณะท่ีทําให้ไม่ให้ทราบชื่อผู้ส่ง 

(๗) การปลอมแปลงหรือดัดแปลงส่วนหัวจดหมาย เช่น เสน้ทาง วันเวลาการส่ง 

(๘) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ข้อความ ภาพ วีดิโอ เสียง ท่ีกล่าวร้ายต่อบุคคล
หรือกลุ่มบุคคล 

(๙) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ข้อความ ภาพ วีดิโอ เสียง ท่ีดูหม่ิน เหยียดหยาม 
หรือแบ่งแยกทาง ศาสนา เชื้อชาติ หรือเพศ 

(๑๐) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ข้อความ ภาพ วีดิโอ เสียง ท่ีมีลักษณะ หยาบ
คาย หรือลามกอนาจาร 

(๑๑) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเผยแพร่โปรแกรมหรืองาน หรือเผยแพร่รหัส
สําหรับใช้เข้าถึงโปรแกรมหรืองาน ในลักษณะท่ีละเมิดลิขสิทธิ์ 

(๑๒) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กระจายความคิดเห็นส่วนบุคคลท่ีมีต่อสังคม การเมือง 
ศาสนา ไปยังผู้รับท่ีไม่เคยแจ้งความประสงค์จะรับข่าวสาร 

(๑๓) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โฆษณาสินค้า ผลิตภัณฑ์ หรือส่งข้อความลักษณะของ 
สแปมเมล (Spam Mail) ไปยังผู้รับท่ีไม่เคยแจ้งความประสงค์จะรับข่าวสาร 

(๑๔) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงส่งผลกระทบให้ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
เครือข่ายลดทอนประสิทธิภาพลง 

(๑๕) การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กระจายไวรัสหรือรหัสโปรแกรมท่ีเป็นอันตรายต่อระบบ
ความม่ันคงปลอดภัย 

 



๒. การจัดการรายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Mailing List) 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจัดให้มีระบบรายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสร้างช่องทางการส่ง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แบบกลุ่ม รายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ท่ีบรรจุรายชื่อบัญชีผู้ใช้ท่ีข้ึนทะเบียน
ในเครือข่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี หรือรายชื่อแยกตามกลุ่มของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 
เป็นข้อมูลปกปิดท่ีไม่เผยแพร่ให้ผู้ใช้หรือหน่วยงานใดๆ การใช้รายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว
มีข้อกําหนดเฉพาะดังนี้ 

๒.๑ หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ใช้รายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร
และประชาสัมพันธ์ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

๒.๒ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศใช้เพ่ือแจ้งเตือน หรือแจ้งข่าวท่ีเก่ียวข้องกับความม่ันคงปลอดภัย หรือการ
รักษาประสิทธิภาพของระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

๒.๓ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจัดให้มีระบบรายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ กลุ่มย่อยตามคําร้องขอ
ของหน่วยงาน ซ่ึงต้องให้ผู้ใช้สมัครใจเข้าเป็นสมาชิกกลุ่มเพ่ือรับข่าวสารเอง และผู้ใช้สามารถถอนการเป็น
สมาชิกเพ่ืองดรับข่าวสารนั้นได้ตลอดเวลา ท้ังนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณีไม่อนุญาตให้มีการสร้าง
บริการรายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดเอง เพ่ือป้องกันการใช้รายชื่อบัญชีผู้ใช้จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีบรรจุรายชื่อบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ใช้ไม่สมัครใจบอกรับ ท้ังนี้ ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศ สงวนสิทธิ์ในการอนุมัติการขอจดทะเบียนชื่อกลุ่ม ตลอดจนการต้ังชื่อกลุ่ม ตามความเหมาะสม 

๓. โควตาบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ของผู้ใช้แต่ละรายจะมีโควตากําหนดการใช้งานดังนี้ 

๓.๑ ขนาดข้อมูลรวมท่ีเก็บในเซิร์ฟเวอร์ (Server)  100 MB 

๓.๒ ขนาดของไฟล์แนบต่อการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หนึ่งฉบับ  ไม่เกิน 10 MB 

๓.๓ จํานวนบัญชีผู้รับต่อการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หนึ่งฉบับ  ไม่เกิน 20 Address 

โควตาเหล่านี้อาจแตกต่างกันตามประเภทและภารกิจของผู้ใช้ การกําหนดโควตาให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสามารถเพ่ิมหรือลดค่าแต่ละบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามความ
เหมาะสม เพ่ือให้การใช้งานและการบริหารจัดการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

. 



๔. การระงับบัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นสิทธิพิเศษเฉพาะ (Privilege) ท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี เอ้ืออํานวย
ให้ผู้ใช้ ซ่ึงผู้ใช้ไม่สามารถโอนสิทธิ์ให้แก่ผู้ใช้อ่ืนได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี คงไว้ซ่ึงอํานาจในการจํากัด 
ระงับ หรือเพิกถอนสิทธิ์การใช้โดยไม่ ต้องแจ้ง ให้ผู้ใช้ทราบล่วงหน้า หากได้รับแจ้งหรือตรวจพบการกระทําใด
ท่ีขัดกับนโยบาย หรืออาจก่อให้เกิดปัญหา ความม่ันคงปลอดภัยหรือเสถียรภาพของระบบ หรือการกระทําท่ี
ขัดต่อนโยบายหรือกฎหมายแห่งรัฐ การระงับใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

๔.๑ เม่ือผู้ใช้พ้นสภาพการอยู่ในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศสามารถ
ระงับบัญชีผู้ใช้ ซ่ึงส่งผลให้การเข้าใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ผ่านบัญชีนั้นถูกระงับไปด้วย         

 ๔.๒ ผู้ใช้สามารถร้องขอการขยายสิทธิ์การใช้บัญชีผู้ใช้เพ่ือคงสิทธิ์การใช้บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เดิมไว้
เม่ือต้องพ้นสภาพการอยู่ในสังกัดของมหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี โดยยื่นคําร้องผ่านผู้บริหารต้นสังกัด
พร้อมแนบเหตุผลความจําเป็นส่งถึงศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ การอนุญาตและระยะเวลาการขยายสิทธิ์ให้เป็น
อํานาจของผู้อํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศหรือ ผู้ท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

๔.๓ บัญชีผู้ใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้ สามารถถูกระงับการใช้งาน โดยคําร้องขอจากหัวหน้าภาควิชา 
หรือคณบดี หรือผู้บริหารท่ีเทียบเท่ากับหัวหน้าภาควิชาหรือคณบดี หากพบว่ามีการใช้บัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้ในสังกัดของหน่วยงานท่ีขัดกับนโยบายฉบับนี้  

๔.๔ บัญชีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ใช้ สามารถถูกระงับการใช้งานโดยทันทีโดยผู้ดูแลระบบ หากตรวจ
พบว่ามีการใช้งานท่ีส่งผลกระทบให้ประสิทธิภาพระบบเครือข่ายด้อยลง หรือขัดต่อนโยบาย ไม่ว่าจะเป็นการ
ใช้โดยผู้ใช้หรือการลักลอบเข้าใช้โดยผู้อ่ืน ท้ังนี้ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมีสิทธิ์ระงับการใช้บัญชีจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ นั้นๆ โดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้ใช้ทราบล่วงหน้า 


