
การขอใช้งาน Email Google ส าหรบับุคลากร 

1. กรณีท่ียงัไม่เคยมีบญัชี 

1. Login เขา้ระบบบรกิารบุคลากร เลอืกเมนู ขอ้มลูสว่นตวั -> Email  

 

 

 2. ระบบจะขึน้แบบฟอรม์ ใหร้ะบุชื่ออเีมลทีจ่ะขอ และรหสัผ่าน โดย ชื่ออเีมลตอ้งเป็นภาษาองักฤษ
เท่านัน้ กรอกเฉพาะชื่อ เช่น กรอก abc จะไดอ้เีมล abc@udru.ac.th สว่นรหสัผ่าน ใหร้ะบุเป็น
ภาษาองักฤษอย่างน้อย 8 ตวัอกัษร หลงัจากกรอกขอ้มูลใหท้ าการกดปุ่มสเีขยีวเพือ่ขอ 

 

  



 

3. รอการสรา้งรหสัผ่านใหม่จากผูดู้แลระบบ ซึ่งอาจใชร้ะยะเวลา 1-2 วนั โดยระบบจะแสดงสถานะ 
“รอการยนืยนัจากผูด้แูล” 

 

 

 

4. เมื่อรหสัผ่านใหม่ถูกสรา้ง จะปรากฏรหสัผ่านของผูใ้ชแ้ละจะแสดงสถานะ “ไดท้ าการเปิดใชง้าน
แลว้” 

 

 

 

 

5. รหสัผ่านจะแสดงให้เห็นภายใน 15 วนัหลังจากวันแรกที่เปิดดูรหสัผ่าน กรุณาท าการจดจ า
รหสัผ่านเพือ่ความสะดวกในการใชง้าน 

 

  



2. กรณีท่ีลมืรหสัผ่าน 

1. Login เขา้ระบบบรกิารบุคลากร เลอืกเมนู ขอ้มลูสว่นตวั -> Email  

 

2. เลอืก “ลมืรหสัผ่าน” 

 

3. รอการสรา้งรหสัผ่านใหม่จากผูด้แูลระบบ ซึง่อาจใชร้ะยะเวลา 1-2 วนั โดยระบบจะแสดงสถานะ 
“รอการยนืยนัจากผูด้แูล” 

 

  



4. เมื่อรหสัผ่านใหม่ถูกสรา้ง จะปรากฏรหสัผ่านของผูใ้ชแ้ละจะแสดงสถานะ “ไดท้ าการเปิดใชง้าน
แลว้”  

 

5. รหสัผ่านจะแสดงใหเ้หน็ภายใน 15 วนัหลงัจากวนัแรกทีเ่ปิดดูรหสัผ่าน กรุณาท าการจดจ า
รหสัผ่านเพือ่ความสะดวกในการใชง้าน 

 


