
คูมื่อการลงทะเบียนและการเริ ϧมเขา้ใชง้าน 

E-mail @ru.ac.th by Microsoft Office 365 

 

1. เขา้ไปลงทะเบยีนขอเขา้ใช้งาน E-mail @ru.ac.th by Microsoft Office 365 ไดท้ี 
http://www.ru.ac.th เขา้ไปทีϧ >> สารสนเทศบคุลากร >> MICROSOFT OFFICE 365  
หรือ Link :  https://forms.gle/hifb49jSz9xthnsSA 

 
2. เมืϧอเขา้ไปลงทะเบยีนแลว้ กรอก Email ทีϧใชง้านการตอบกลบัถูกตอ้งจะได ้mail จาก 

Microsoft ตอบกลบัมาเขา้ใน Email ของเรา ใน mail  น ัϨนจะม ี 
a. Username  
b. Password ช ัϧวคราว เพืϧอใชใ้นการเปิดเขา้ใชง้าน 

 

 



 
 
 
 

 
 

3. เมืϧอได ้Username และ password เขา้ใชง้านช ัϧวคราวแลว้ เราจะตอ้งทําการ เปิดเขา้ใชง้าน
เขา้ใชง้านไดท้ีϧ  www.office.com   หรือปุ่ม ลงชืϧอเขา้ใชง้านทีϧไดจ้าก Email  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กดปุ่ มลงชืÉอเขา้ใช ้



  

ใส ่Email  XXX@ru.ac.th  

ใส ่Password ชัÉวคราว ทีÉระบบใหม้า 



4. เมืϧอใส ่Password ทีϧระบบใหแ้ลว้ถูกตอ้ง ระบบจะบงัคบัใหเ้ราเปลีϧยน Password  
a. ขอ้กาํหนดในการต ัϨง Password 

i. มีตวัอกัษรพมิพ์ใหญ ่  ABCDEFG 
ii. มีตวัอกัษรพมิพ์เล็ก     abcdefg 
iii. มีตวัเลข            1234567890 
iv. มีอกัขรพเิศษ              /*-+&^%$#@! 
v. มีความยาว 8 ตวั และมตีวัอกัษรไมเ่หมอืนชืϧอ Email  
vi. ตอ้งเป็นภาษาองักฤษ เทา่นัϨน 

 

 
 

Password ชัÉวคราวทีÉระบบให้มา 

Password ทีÉเราตัÊงเอง 

Password ทีÉเราตัÊงเองอกีครัÊง เหมือนกับข้างบน เพืÉอเป็นการยนืยนั 



5. ถา้ต ัϨง password ถูกตอ้งก็จะเขา้สูข่ ัϨนตอนตอ่ไป คอื การอพัเดทขอ้มูลของ Email กดปุ่ ม 
ถดัไป 

 
 

6. จะเขา้มาสูข่ ัϨนตอนการอพัเดทขอ้มูลเพืϧอระบุตวัตน ขอ้ดีของการระบุตวัตนคอื เราสามารถทาํ
การ reset password ของเราไดเ้องโดยทีϧไมต่อ้งแจง้ผูด้แูล เพืϧอทาํการขอ reset password 

 

  

กดปุ่ มเพืÉอเลือกวิธีการอพัเดทขอ้มลูดว้ยวิธีอืÉน ๆ 



7. จะเขา้สูก่ารเลือกวา่จะอพัเดทขอ้มูล ใหเ้ลอืก เบอร์มอืถือ  

  

กดปุ่ ม เลอืก โทรศพัท ์

เลอืก Thailand (+66) 

ใสเ่บอรโ์ทรของเราใหถ้กูตอ้ง 



8. เราจะได ้ขอ้ความจาก Microsoft สง่รหสัเพืϧอยืนยนัตวัตนมาให ้

 
 

9. นํารหสัทีϧไดจ้ากโทรศพัท์เขา้มากรอกขอ้มูล 
 

 

 

  

ใสร่หสัทีÉไดจ้ากขอ้ความมือถือ XXXXX 



10. เมืϧออพัเดทถูกตอ้งจะมขีอ้ความขึϨนมาวา่อพัเดทขอ้มูลสมบรูณ์ และกดปุ่ ม เสร็จสมบูรณ์ 

 
11. ในหน้านีϨคอืเราจะทาร login Email ของเราคา้งไวท้ีϧเครืϧองนีϨเลยหรือไม ่จะเลือกอะไรก็ได้

แลว้แตเ่รา 

  



12. จะเขา้สูก่ารเขา้ใชง้าน Microfost Office 365 

 
13. ความสามารถในการใชง้าน Microsoft Office 365 คอื Office 365 A1 สามารถเขา้ไปดูได้

ทีϧ https://www.microsoft.com/th-th/microsoft-365/academic/compare-office-
365-education-plans?activetab=tab%3aprimaryr1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
14. การยกเลกิการใชง้านทาํไดโ้ดยการ คลกิเลือก  ชืϧอเรามมุขวาบนแล้ว กดปุ่ ม ลงชืϧอออก  

  



15. การ Reset Password ดว้ยตนเอง กรณีเราลมื Password และเราไดท้าํการ อพัเดทขอ้มลู 
เบอร์มือถือ หรือ Email เรียบรอ้ยแลว้ 
 
กดปุ่ ม รีเซ็ตรหสัเดีϪยวนีϨ 

 
a. จะเขา้สูข่ ัϨนตอนของการ Reset password ใหม ่  

  

กดปุ่ มเพืÉอ Reset password 

พิมม ์ตวัอกัษร ทีÉเห็นใหถ้กูตอ้ง 



b. กรอกเบอร์มือถือ ใหถู้กตอ้งเพืϧอทาํการรบัรหสัเพืϧอทาํการ reset password  

c. จะไดห้มายเลขเพืϧอยืนยนัตวัตนของการ reset password  และทาํหมายเลขทีϧไดนํ้าไป
กรอกในขึϨนตอนตอ่ไป 

  

ใสเ่บอรม์ือถือของเราใหถ้กูตอ้ง  

แลว้กดปุ่ ม รบั ขอ้ความ 



d. นําหมายเลขจากขอ้ความเขา้มากรอกดงันีϨ แลว้กดปุ่ ม ถดัไป 

e. เมืϧอขอ้มูลถูกตอ้งจะเขา้สูข่ ัϨนตอนของการต ัϨง password ใหม ่

 

  

XXXXX
X 



f. Password ทีϧต ัϨงใหมก็่ตอ้งเป็นตามขอ้กาํหนด 
i. มีตวัอกัษรพมิพ์ใหญ ่  ABCDEFG 
ii. มีตวัอกัษรพมิพ์เล็ก     abcdefg 
iii. มีตวัเลข            1234567890 
iv. มีอกัขรพเิศษ              /*-+&^%$#@! 
v. มีความยาว 8 ตวั และมตีวัอกัษรไมเ่หมอืนชืϧอ Email  
vi. ตอ้งเป็นภาษาองักฤษ เทา่นัϨน 

เมืϧอต ัϨงเสร็จเรียบรอ้ยก็จะขึϨนวา่เราไดท้าํการ เปลีϧยน Password สาํเร็จ 
 

 
16. การเปลีϧยน Password Email @ru.ac.th เมืϧอ Login เขา้ใชง้านระบบแลว้  

 
- คลกิเขา้ไปทีϧ ชืϧอ User แลว้เลือกทีϧ  ดบูญัช ี แลว้ขะเขา้ไป 

  



- คลกิเลือกหวัขอ้รหสัผา่น ก็จะเขา้ไปทีϧหน้าสรา้งรหสัผา่นตามภาพเราก็สามารถสรา้ง
รหสัผา่นใหมไ่ดเ้ลยครบั 

 

Password ทีϧต ัϨงใหมก็่ตอ้งเป็นตามขอ้กาํหนด 
i. มีตวัอกัษรพมิพ์ใหญ ่  ABCDEFG 
ii. มีตวัอกัษรพมิพ์เล็ก     abcdefg 
iii. มีตวัเลข            1234567890 
iv. มีอกัขรพเิศษ              /*-+&^%$#@! 
v. มีความยาว 8 ตวั และมตีวัอกัษรไมเ่หมอืนชืϧอ Email  



- ตอ้งเป็นภาษาองักฤษ เทา่นัϨน 
เมืϧอต ัϨงเสร็จเรียบรอ้ยก็จะขึϨนวา่เราไดท้าํการ เปลีϧยน Password สาํเร็จ 

- แลว้ใหเ้ราเขา้สูร่ะบบใหม ่ดว้ยรหสัผา่นใหมอ่กีครงัครบั 


