
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Google Workspace 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Microsoft 365 

การใช้งาน PSU E-Mail  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Microsoft 365 

สิ่งที่ต้องรู้กอ่นเริ่มใช้งาน 

Microsoft 365 

https://sysadmin.psu.ac.th/microsoft-365 

บัญชีผู้ใช้ PSU Passport@psu.ac.th 

เข้าใช้งานได้ที่ http://email.psu.ac.th 

รูปแบบการใช้งาน 

https://dtc.pn.psu.ac.th/files/doc/doc_11_2022-12-07 10:17:30.pdf
https://dtc.pn.psu.ac.th/files/doc/doc_11_2022-12-07 10:17:30.pdf
https://sysadmin.psu.ac.th/microsoft-365


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Microsoft 365 

การตั้งค่าต่าง ๆ  

1. การตั้งค่าภาษาไทย 

1.1 คลิก ฟันเฟือง 

1.2 เลือก View all Outlook settings 

1.3 คลิก General บรรทัด Language and time เลือก ไทย  

1.4 เลือก Date format , Time format 

1.5 Time zone เลือก (UTC+07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta 

1.6 คลิก save 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

1.6 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การตั้งค่าลายเซ็น หรือ Signature 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Microsoft 365 

2.1 คลิก ฟันเฟือง 

2.2 เลือก ดูการตั้งค่า Outlook ทั้งหมด 

2.3 คลิก จดหมาย คลิก เขียนและตอบกลับ เลือก ลายเซ็นเว็บ Outlook 

จากนั้น พิมพ์ข้อความ เพ่ือสร้างลายเซ็นของตัวเอง 

2.4 คลิก บันทึก 

2.1 

2.3 

2.3 
2.2 

2.4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ที่เก็บข้อมลู 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Microsoft 365 

3.1 คลิก ฟันเฟือง 

3.2 เลือก ดูการตั้งค่า Outlook ทั้งหมด 

3.3 คลิก ทั่วไป คลิก ที่เก็บข้อมูล 

 

3.1 

3.2 

3.3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัญชีผู้ใช้ PSU Passport@psu.ac.th 

2. เข้าใช้งานได้ที่ https://www.gmail.com 
หรือ https://mail.google.com 

รูปแบบการใช้งาน 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Google Workspace 

ขั้นตอนการสร้างบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่าน 

ส าหรับบุคลากรใหม่ 

1. สร้างรหสัผ่าน ขอ/เปลี่ยนรหัส Google  เข้าไปที่เว็บไซต์ 
https://passport.psu.ac.th เมนูซา้ยมอื  ขอ/เปลี่ยนรหัส 
Google 

บัญชีผู้ใช้  คือ บัญชี PSU Passport 

รหัสผ่าน  คือ รหัสผ่าน PSU Passport 

รหัสผ่าน Google คือ รหัสผ่าน Google (ตั้งรหัสผ่านตามข้อก าหนดใน

การตั้งรหัสผ่าน) 

รหัสผ่าน Google(อีกครั้ง) คือ ยืนยันรหัสผ่าน Google อีกครั้ง 

https://passport.psu.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

3. การ Redirect ให้เข้าไปที่เว็บไซต์ 
http://email.psu.ac.th 

4. บัญชีผู้ใช้ : PSU Passport@psu.ac.th 

รหัสผ่าน : เหมอืนกับ PSU Passport 

5. คลิก ฟันเฟือง  
คลิก ดูการตั้งค่า Outlook ทั้งหมด 

6. หน้าต่างการตั้งค่า  
คลิก จดหมาย คลิก การส่งต่อ 

7. เลอืก เปดิใช้งานการส่งต่อ 

ใส่ที่อยู่อีเมล บัญชี PSU Passport@g.psu.ac.th 

เลือก เก็บส าเนาของขอ้ความที่ถูกส่งต่อไว ้คลิก บันทึก 

** ต้องเข้ามาตั้งค่า Microsoft Authenticator ก่อน ** 
เพื่อที่จะได้เข้าใช้งาน Microsoft 365  (http://email.psu.ac.th) 

** ค าแนะน าการใช้งาน PSU E-mail Microsoft 365  ** 

5. 

6. 

7. 

https://dtc.pn.psu.ac.th/files/doc/doc_11_2022-12-07%2010:17:30.pdf
https://dtc.pn.psu.ac.th/files/doc/doc_11_2022-12-07 10:17:30.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตั้งค่าต่าง ๆ  

1. การตั้งค่าภาษาไทย 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Google Workspace 

บัญชีผู้ใช้ PSU Passport@psu.ac.th 

เข้าใช้งานได้ที่ https://www.gmail.com 
หรือ https://mail.google.com 

รูปแบบการใช้งาน 1.1 คลิก ฟันเฟือง 

1.2 เลือก See all settings 

1.3 แท็บ General บรรทัด Language เลือก ภาษาไทย  

1.4 คลิก Save Changes และ กรุณารอสักครู่ 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Google Workspace 

2. การตั้งค่าจ านวนรายการจดหมายต่อหน้า 

2.1 คลิก ฟันเฟือง 
2.2 เลือก ดูการตั้งค่าท้ังหมด 

2.3 แท็บ ทั่วไป บรรทัด ขนาดหน้าเว็บสูงสุด  
เลือก แสดงการสนทนา 100 รายการต่อหน้า  
2.4 คลิก Save Changes และ กรุณารอสักครู่ 
 

2.3 

2.4 



 

 

 

 3. การตั้งค่าลายเซ็น หรือ Signature 

การใช้งาน PSU E-Mail ด้วย Google Workspace 

3.1 คลิก ฟันเฟือง 

3.2 เลือก ดูการตั้งค่าท้ังหมด 

3.3 แท็บ ทั่วไป บรรทัด ลายเซ็น คลิก สร้างใหม่ ตั้งชื่อลายเซ็นใหม่ จากนั้น คลิก สร้าง 

และพิมพ์ข้อความ เพ่ือสร้างลายเซ็นของตัวเอง 

3.4 ติ๊กเครื่องหมายถูก หน้าข้อความแทรกลายเซ็นไว้ด้านหน้าข้อความท่ียกมาในค าตอบ 

3.5 คลิก Save Changes และ กรุณารอสักครู่ 

3.3 

3.4 3.5 


