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1. การใช้งานและรายละเอียดข้อมูลในแต่ละเมนู 
รายละเอียดการใช้งานเมนูหลักในส่วนของผู้ดูแลจะประกอบไปด้วย เมนูย่อยการจัดการผู้ใช้งาน การ

จัดการโดเมน และแดชบอร์ด เพื่อให้ผู้ดูแลสามารถเข้าใจถึงฟังก์ชันการใช้งาน ในคู่มือจะแยกรายละเอียดเมนูย่อย

ในแต่ละเมนู เพ่ืออธิบายวิธีการใช้งานของเมนูย่อย และฟังก์ชันสําหรับผู้ดูแลระบบ 

2. การใช้งานและรายละเอียด จัดการผู้ใช้งาน สําหรับผู้ใช้งานระดับผู้ดูแลระบบระดับหน่วยงาน 
การเร่ิมต้นการใช้งานพอร์ทัลจะเกิดข้ึนเม่ือผู้ดูแลระบบเข้าสู่ระบบจากหน้าเปิดหน้าโฮมเพจ หลังจากน้ัน  

ผู้ใช้งานจะสามารถพบกับเคร่ืองมือและบริการของ workD  ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงเคร่ืองมือเมนูย่อยจัดการผู้ใช้งาน 

ในส่วนของผู้ดูแล 

 
ภาพท่ี 2.1 หน้าจอแสดงเมนูหลักส่วนของผู้ดูแล (จัดการผู้ใช้งาน) 

หากผู้ดูแลระบบต้องการเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบต้องทําการเลือกมายังเมนูจัดการผู้ใช้งาน 
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2.1. ผู้ใช้งาน 
หน้าจอการจัดการผู้ใช้งานจะปรากฏหลังจากผู้ดูแลระบบกดเลือกเมนูย่อยจัดการผู้ใช้งาน  

 

ภาพท่ี 2.2 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับจัดการผู้ใช้งาน 

โดยหน้าจอจัดการผู้ใช้งาน จะมีข้อมูลท่ีแสดงแก่ผู้ดูแลระบบ ได้แก่ จํานวนผู้ใช้งาน, ช่ือ-นามสกุล, อีเมล, 

วันท่ีสร้างบัญชี, วันท่ีแก้ไขบัญชี, การเข้าสู่ระบบล่าสุด และสถานะใช้งาน  
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2.1.1.1. การเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่ 

ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกเพ่ิมบัญชีของผู้ใช้งานใหม่ ได้ตรงปุ่มเพ่ิมผู้ใช้งาน หลังจากน้ันระบบจะ

แสดงหน้าจอเพ่ือให้ผู้ดูแลระบบสามารถกรอกข้อมูลของผู้ใช้งานใหม่ 

 

ภาพท่ี 2.3 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่ 

หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการกดปุ่มเพ่ิมผู้ใช้งาน ระบบจะข้ึนแสดงหน้าจอสร้างผู้ใช้งานใหม่ ซ่ึง

ผู้ดูแลต้องจะทําการกรอกข้อมูลของผู้ใช้งาน ได้แก่ ข้อมูลท่ัวไป, ข้อมูลผู้ติดต่อ และสิทธ์ิบทบาท 
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ภาพท่ี 2.4 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับสร้างผู้ใช้งานใหม่ (เพ่ิมข้อมูลท่ัวไป)  

ผู้ดูแลระบบจําเป็นต้องกรอกข้อมูลท่ัวไปของผู้ใช้งานในหน้าสร้างผู้ใช้งานใหม่ ซ่ึงประกอบไปด้วย 

ช่ือท่ีแสดงในระบบ, ช่ือ-นามสกุล (ไทย), ช่ือ-นามสกุล (อังกฤษ), เลขบัตรประจําตัวประชาชน, สถานะการ

ใช้งานในระบบและประเภทผู้ใช้งาน โดยหลังจากกรอกข้อมูลท่ัวไปของผู้ใช้งานใหม่เรียบร้อย ให้ผู้ดูแลกด

เลือกไปยังแถบข้อมูลผู้ติดต่อ 
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ภาพท่ี 2.5 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับการเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งานใหม่ ส่วนของรายละเอียดบัญชี 

หลังจากผู้ดูแลระบบกรอกข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้งานใหม่เรียบร้อย ผู้ดูแลระบบจําเป็นต้องกรอก

ข้อมูลผู้ติดต่อในหน้าสร้างผู้ใช้งานใหม่ ซึ่งประกอบไปด้วย เบอร์โทรสํานักงาน, ชื่ออีเมลของหน่วยงาน, 

อีเมลสํารอง, ตําแหน่ง, ฝ่าย/ส่วน/กลุ่ม/กอง/สํานัก ส่วนข้อมูลโดเมน, สังกัด, ชื่อ/ชื่อย่อหน่วยงาน และ

หากผู้ดูแลมีความจําเป็นต้องแก้ไขให้ทําการเปิดเคสมายังทีม Systems Engineer เพื่อให้ทีมทําการแก้ไข 

โดยหลังจากกรอกข้อมูลติดต่อของผู้ใช้งานใหม่เรียบร้อย ให้ผู้ดูแลกดเลือกไปยังแถบสิทธ์ิบทบาท 
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ภาพท่ี 2.6 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับการเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งานใหม่ ส่วนของรายละเอียดบัญชี 

หลังจากผู ้ดูแลระบบกรอกข้อมูลติดต่อของผู ้ใช้งานใหม่เรียบร้อย ผู้ดูแลระบบจําเป็นต้อง

ดําเนินการให้สิทธิ์บทบาทแก่ผู้ใช้งานในหน้าสร้างผู้ใช้งานใหม่ ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถเลือกบทบาทของ

ผู้ใช้งานนั้นๆ เพื่อทําการให้สิทธิ์การเข้าใช้งานแอพพลิเคชันต่างๆ บน workD หลังจากทําการกรอกข้อมูล

ผู้ใช้งานท้ัง 3 แถบสําเร็จ ให้ผู้ดูแลกดปุ่มสร้าง ผู้ใช้งาน เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานใหม่เข้าสู่ระบบ 
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ภาพท่ี 2.7 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่สําเร็จ 

เมื่อผู้ดูแลระบบกรอกข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงหน้าจอการสร้างผู้ใช้งานสําเร็จ

หลังจากกดปุ่ม สร้างผู้ใช้งาน  
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ภาพท่ี 2.8 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่สําเร็จ (รายละเอียดบัญชี) 

เมื่อผู้ดูแลระบบกรอกข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดบัญชีตาม

ข้อมูลที่ผู้ดูแลระบบได้กรอกไป โดยจะปรากฏข้อมูลของวันที่ที่ได้ทําการสร้างบัญชี, การเข้าสู่ระบบล่าสุด,  

และรายละเอียดกล่องจดหมายท่ีผู้ใช้งานได้มีการใช้งาน รวมถึงขนาดกล่องจดหมายสูงสุด ซ่ึงข้อมูลเหล่าน้ี

จะแสดงหลังจากท่ีบัญชีได้มีการสร้างข้ึนใหม่สําเร็จ 
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2.1.1.2. การนําเข้าผู้ใช้งานใหม่ผ่านไฟล์ (นําเข้าผ่านไฟล์) 

ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกเพิ่มบัญชีของผู้ใช้งานใหม่โดยการนําเข้าผ่านไฟล์ ได้ที่ปุ่มนําเข้าผ่าน

ไฟล์ หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับการนําเข้าผู้ใช้งานผ่านไฟล์ ซึ่งระบบจะรองรับการนําเข้า

ผ่านไฟล์ชนิดไฟล์นามสกุล .CSV เท่าน้ัน 

 

 
ภาพท่ี 2.9 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่โดยการนําเข้าผ่านไฟล์ 
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ภาพท่ี 2.10 หน้าจอแสดงการอัพโหลดไฟล์สําหรับนําเข้าผู้ใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบต้องทําการกดปุ่มเพ่ือเลือกไฟล์สําหรับอัพโหลดข้อมูลของผู้ใช้งาน เพ่ือทําการเพ่ิม

ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ  

 

 
ภาพท่ี 2.11 หน้าจอแสดงการอัพโหลดไฟล์สําหรับนําเข้าผู้ใช้งาน 
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ผู้ดูแลระบบต้องทําการเลือกไฟล์เพ่ืออัพโหลดข้อมูลของผู้ใช้งาน โดยชนิดไฟล์จะต้องเป็น

นามสกุล .CSV และมีขนาดไม่เกิน 20.MB  

 
ภาพท่ี 2.12 หน้าจอแสดงการอัพโหลดไฟล์สําหรับนําเข้าผู้ใช้งาน 

หลังจากที่ผู้ดูแลระบบได้ทําการเลือกไฟล์ข้อมูลผู้ใช้งานที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ดูแลระบบ

กดปุ่ม ถัดไป เพ่ือให้หน้าจอแสดงผลการอัพโหลด 
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ภาพท่ี 2.13 หน้าจอแสดงข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 

หลังจากท่ีผู้ดูแลระบบได้ทําการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ

ข้อมูลผู้ใช้งาน ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล และอีเมล ซ่ึงผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลท่ีได้ทําการอัพโหลด

จากหน้าจอดังกล่าว หลังจากน้ันให้ผู้ดูแลระบบกดเลือกปุ่ม ถัดไป  
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ภาพท่ี 2.8 หน้าจอแสดงการจัดเก็บไฟล์ข้อมูล 

หลังจากท่ีผู้ดูแลระบบได้ทําการตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับ

การจัดเก็บไฟล์ ในข้ันตอนน้ีผู้ดูแลระบบสามารถเลือกข้อมูลท่ีต้องการนําเข้าในวันท่ีอัพโหลดและข้อมูลท่ี

ไม่ต้องการนําเข้าในวันและเวลาท่ีทําการอัพโหลด จากน้ันให้ผู้ดูแลเลือกเสร็จส้ิน เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล

การนําเข้าผู้ใช้งานผ่านไฟล์ 

  

ภาพท่ี 2.14 หน้าจอแสดงการจัดเก็บไฟล์ข้อมูล 
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หลังจากท่ีผู้ดูแลระบบได้ทําการนําเข้าผู้ใช้งานผ่านไฟล์เสร็จส้ินทุกข้ันตอนหน้าจอข้ึนแสดงการ

นําเข้าผู้ใช้งานสําเร็จดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.15 หน้าจอแสดงการนําเข้าไฟล์เอกสารสําเร็จ 
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2.1.2. การแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีของผู้ใช้งาน 
หากผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีของผู้ใช้งาน สามารถกดสัญลักษณ์  เพ่ือทํา

การแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีของผู้ใช้งาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 2.16 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชี 

หากผู้ดูแลระบบต้องการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีของผู้ใช้งาน สามารถกด แก้ไข 

เพ่ือทําการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดบัญชีของผู้ใช้งาน ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลท่ัวไปหรือข้อมูลติดต่อ 
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2.1.2.1. การแก้ไขสถานะบัญชีของผู้ใช้งาน 

หากต้องการปิดการใช้งานบัญชีผู้ใช้งานช่ัวคราว ผู้ดูแลระบบสามารถต้ังค่าผ่านเมนู เพ่ิม

ผู้ใช้งาน หรือ แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน จากน้ันเลือก ต้ังค่าสถานะของบัญชีผู้ใช้งาน 

 

ภาพท่ี 2.17 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับกรณีปิดสถานะผู้ใช้งาน 
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2.1.2.2. การเปล่ียนรหัสผ่านของบัญชีผู้ใช้งาน 

การเปลี่ยนรหัสผ่านของบัญชีผู้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบสามารถทําได้ผ่านหน้าจอรายละเอียด

บัญชี  จากน้ันไปท่ี เปล่ียนรหัสผ่าน 

 

ภาพท่ี 2.18 หน้าจอแสดงเมนูสําหรับเปล่ียนรหัสผ่าน 

หลังจากน้ันระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่านของบัญชีผู้ใช้งาน ดัง

ภาพท่ี 2.19 หน้าจอยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 
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ภาพท่ี 2.19 หน้าจอยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 

               หลังจากผู้ดูแลระบบกดปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอเพื่อยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่านของบัญชี 

ซ่ึงระบบจะทําการสุ่มรหัสผ่านช่ัวคราว ให้ผู้ดูแลระบบเลือกเปล่ียนรหัส เพ่ือเป็นการยืนยันการเปล่ียนรหัสผ่าน 

 
ภาพท่ี 2.20 หน้าจอแสดงรหัสผ่านใหม่ช่ัวคราวของบัญชีน้ี 

หลังจากผู้ดูแลระบบยืนยันการเปลี่ยนรหัส ระบบจะทําการสุ่มรหัสผ่านชั่วคราว ผู้ดูแลระบบ

สามารถส่งรหัสผ่านชั่วคราวดังกล่าว โดยการคัดลอกรหัสดังกล่าวให้แก่ผู้ใช้งานเพื่อให้ผู้ใช้งานไปตั้งค่า

เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเองในหน้าพอร์ทัล 
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2.1.3. นามแฝง  

2.1.3.1. การเพ่ิมนามแฝง 

หลังจากผู้ดูแลได้ทําการเพิ่มข้อมูลผู ้ติดต่อของบัญชีผู ้ใช้งาน ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม

นามแฝงให้แก่บัญชีผู้ใช้งานได้ โดยการกดปุ่มเพิ่มนามแฝง หลังจากผู้ดูแลเลือก เพิ่มนามแฝง ระบบ

จะแสดงหน้าจอสําหรับให้กรอกนามแฝงท่ีต้องการใช้สําหรับบัญชีผู้ใช้งานน้ันๆ หากผู้ดูแลกรอกข้อมูล

นามแฝงเรียบร้อย กด เพ่ิมนามแฝง 

 

ภาพท่ี 2.21 หน้าจอแสดงการเพ่ิมนามแฝง 
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ภาพท่ี 2.22 หน้าจอแสดงการเพ่ิมนามแฝง 

หลังจากผู้ดูแลได้กดปุ่มเพ่ิมนามแฝง ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับให้กรอกนามแฝง ท่ีต้องการใช้

สําหรับบัญชีผู้ใช้งานน้ันๆ  หากผู้ดูแลกรอกข้อมูลนามแฝงเรียบร้อย ให้กด เพ่ิมนามแฝง  

 

ภาพท่ี 2.23 หน้าจอแสดงการเพ่ิมนามแฝงสําเร็จ 

หลังจากผู้ดูแลได้ทําการเพิ่มนามแฝงเรียบร้อยระบบจะขึ้นหน้าจอแสดงการเพิ่มนามแฝงอีเมล

สําเร็จรวมถึงแสดงนามแฝงท่ีผู้ดูแลได้ทําการกรอกไว้  
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2.1.3.2. การลบนามแฝง 

หลังจากผู้ดูแลได้เพิ่มนามแฝงสําเร็จ ระบบจะแสดงปุ่มสําหรับลบนามแฝง ซึ่งผู้ดูแล

สามารถทําการลบนามแฝงได้ 

 

ภาพท่ี 2.24 หน้าจอแสดงการลบนามแฝง 
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2.1.4. การตรวจสอบการเป็นสมาชิกบัญชีกลุ่ม 
          ผู้ดูแลสามารถเข้ามาเพื่อตรวจสอบข้อมูลการเป็นสมาชิกบัญชีกลุ่มผ่านแถบผู้ใช้งานในเมนูสมาชิกบัญชี

กลุ่ม การตรวจสอบการเป็นสมาชิกของสามารถทําให้ผู้ดูแลทราบได้ว่าบัญชีผู้ใช้นั้นๆ เป็นสมาชิกของอีเมลกลุ่ม

ใดบ้าง หากผู้ดูแลต้องการแก้ไขหรือเพ่ิมกลุ่มอีเมลสามารถทําได้โดยการเลือกเมนูกลุ่มอีเมลภายหลัง 

 

ภาพท่ี 2.25 หน้าจอแสดงการข้อมูลสมาชิกบัญชีกลุ่ม 
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2.2. กําหนดสิทธ์ิ/บทบาท  
หน้าจอการกําหนดสิทธ์ิและบาทจะปรากฏหลังจากผู้ดูแลระบบ กดเลือกเมนูย่อย กําหนดสิทธ์ิ/บทบาท  

2.2.1. การเพ่ิมสิทธ์ิบทบาท 
การเพ่ิมบทบาทคือการเพ่ิมช่ือบทบาทเพ่ือใช้ในการกําหนดสิทธ์ิสําหรับบัญชีผู้ใช้งานน้ันๆ โดย

ผู้ดูแลระบบสามารถกําหนดสิทธ์ิการเข้าถึง/การใช้งานของเคร่ืองมือบนระบบ workD ให้แก่บัญชีผู้ใช้งาน

ในแต่ละโดเมนน้ันๆ ได้โดยการกดปุ่ม เพ่ิมบทบาท จากหน้ากําหนดสิทธ์ิ/บทบาท หลังจากน้ันระบบจะ

แสดงหน้าจอสําหรับการกรอกรายละเอียดและการให้สิทธ์ิ  

 

ภาพท่ี 2.26 หน้าจอแสดงการกําหนดสิทธ์ิบทบาท 
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ภาพท่ี 2.27 หน้าจอแสดงการสร้างสิทธ์ิบทบาทใหม่ 

หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการกดปุ่มเพิ่มบทบาทระบบจะปรากฏหน้าต่างรายละเอียด 

ผู้ดูแลจําเป็นต้องกรอกชื่อบทบาทที่ใช้สําหรับการให้สิทธิ์ และรายละเอียดของบทบาทนั้นๆ โดย

การให้สิทธิ์การเข้าใช้งานเครื่องมือจะอยู่ในหัวข้อการใช้งานแอปพลิเคชัน ผู้ดูแลสามารถเลือก

การเข้าถึงการใช้งานแก่บัญชีผู้ใช้งานนั้นๆ โดยการเลือกเครื่องหมายถูกหน้าแอปพลิเคชันท่ี

ต้องการให้สิทธิ์การเข้าถึงแก่บัญชีผู้ใช้งาน หลังจากนั้นผู้ดูแลระบบจําเป็นต้องกด บันทึก เพื่อทํา

การบันทึกสิทธิ์และบทบาทโดยการกดปุ่ม สร้างบทบาท เมื่อผู้ดูแลทําการบันทึกระบบจะข้ึน

แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูล 
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2.2.2. การแก้ไขสิทธ์ิบทบาท 
การแก้ไขสิทธ์ิและบทบาทสามารถทําได้หลังจากท่ีผู้ดูแลทําการเพ่ิมสิทธ์ิและบทบาท  

 

ภาพท่ี 2.28 หน้าจอแสดงการแก้ไขกําหนดสิทธ์ิบทบาท 

หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการบันทึกข้อมูลการกําหนดสิทธิ์และบทบาท ระบบจะข้ึน

แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้ดูแลระบบสามารถทําการแก้ไขข้อมูลได้เช่นเดียวกับการกําหนดสิทธ์ิ

และบทบาทในตอนแรก 
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2.2.3. การลบสิทธ์ิบทบาท 

 
 

ภาพท่ี 2.29 หน้าจอแสดงการลบสิทธ์ิบทบาท 

กรณีที่ผู้ดูแลระบบต้องการลบสิทธิ์และบทบาทที่ได้ทําการสร้างขึ้นสามารถลบได้ที่สัญลักษณ์รูป

ถังขยะเพ่ือทําการลบสิทธ์ิและบทบาท 
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ภาพท่ี 2.30 หน้าจอยืนยันการลบสิทธ์ิบทบาท 

หลังการที่ผู้ดูแลเลือกทําการลบสิทธิ์และบทบาทระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบสิทธิ์บทบาท 

ให้ผู้ดูแลกดเลือก ลบ เพ่ือทําการยืนยันลบสิทธ์ิและบทบาท 
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2.3. กลุ่มอีเมล 
หน้าจอการกําหนดสิทธ์ิและบาทจะปรากฏหลังจากผู้ดูแลระบบ กดเลือกเมนู กลุ่มอีเมล  

2.3.1.  การเพ่ิมกลุ่มอีเมล 
ผู้ดูแลสามารถเพ่ิมกลุ่ม/สร้างกลุ่มอีเมลของบัญชีผู้ใช้งานน้ันๆ โดยสามารถเลือกเพ่ิมช่ือกลุ่มและ

อีเมลของบัญชีผู้ใช้ ได้โดยการได้กดปุ่ม เพ่ิมกลุ่มอีเมล 

 

ภาพท่ี 2.31 หน้าจอแสดงการเพ่ิมกลุ่มอีเมล 
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ภาพท่ี 2.32 หน้าจอแสดงการเพ่ิมกลุ่มอีเมล 

หลังจากผู้ดูแลระบบเลือกปุ่มเพิ่มกลุ่มอีเมล ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเพิ่มชื่อกลุ่ม และช่ือ

อีเมล ผู้ดูแลสามารถเลือกใส่ชื่อกลุ่มและชื่ออีเมลของบัญชีผู้ใช้งานที่ต้องการให้เป็นสมาชิกของกลุ่มอีเมล

น้ันๆ หลังจากน้ันให้กดปุ่ม เพ่ิมกลุ่มอีเมล เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลกลุ่มอีเมลเข้าสู่ระบบ 
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ภาพท่ี 2.33 หน้าจอแสดงการเพ่ิมกลุ่มอีเมลสําเร็จ 

หน้าจอแสดงการเพิ่มกลุ่มอีเมลสําเร็จจะแสดงก็ต่อเมื่อผู้ดูแลระบบได้ทําการกรอกข้อมูลสําหรับ

การเพ่ิมกลุ่มอีเมลสําเร็จ 
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2.3.2. การแก้ไขข้อมูลกลุ่มอีเมล 
หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการเพิ่มกลุ่มอีเมลสําเร็จระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อกลุ่มและชื่ออีเมล 

ที่แสดงให้เห็นว่าบัญชีผู้ใช้งานนั้นๆ เป็นสมาชิกในชื่อกลุ่ม, ชื่ออีเมล, และจํานวนสมาชิกที่เป็นสมาชิกใน

กลุ่มอีเมลนั้นๆ โดยการแก้ไขกลุ่มอีเมลสามารถทําได้โดยการกดเลือกสัญลักษณ์  เพื่อทําการแก้ไข

ข้อมูลกลุ่มอีเมล 

 

ภาพท่ี 2.34 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลกลุ่มอีเมล 
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ภาพท่ี 2.35 หน้าจอแสดงการแก้ไขกลุ่มอีเมล 

หลังจากผู ้ดูแลระบบเลือกสัญลักษณ์  เพื ่อทําการแก้ไขกลุ ่มอีเมล ระบบจะแสดงหน้า

รายละเอียดของกลุ่มอีเมลที่ถูกเลือกให้แก้ไข  โดยหน้ารายละเอียดนี้ผู้ดูแลระบบจะสามารถทําการแก้ไข

ข้อมูลช่ือกลุ่ม, อีเมลกลุ่ม, รายละเอียด รวมถึงข้อมูลสมาชิกกลุ่มท่ีสามารถเลือกลบ/เพ่ิมผู้ใช้งานได้ 
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ภาพท่ี 2.36 หน้าจอแสดงการแก้ไขรายละเอียดกลุ่มอีเมล 

หลังจากผู้ดูแลระบบกดแก้ไขข้อมูลรายละเอียดระบบจะปรากฏหน้าจอสําหรับแก้ไขรายละเอียด 

โดยข้อมูลจะประกอบไปด้วย 3 ส่วนได้แก่ ชื่อกลุ่ม, อีเมล, รายละเอียด สําหรับให้ผู้ดูแลระบบกรอก เพ่ือ

ทําการแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขเรียบร้อยผู้ดูแลระบบจะต้องกดปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลที่ทําการ

แก้ไขใหม่ 
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2.3.3. การเพ่ิมสมาชิกกลุ่มอีเมล 
หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการเพิ่มกลุ่มอีเมลสําเร็จระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อกลุ่มและชื่ออีเมล 

ที่แสดงให้เห็นว่าบัญชีผู้ใช้งานนั้นๆ เป็นสมาชิกในชื่อกลุ่ม, ชื่ออีเมล, และจํานวนสมาชิกที่เป็นสมาชิกใน

กลุ่มอีเมลน้ันๆ โดยเพ่ิมสมาชิกกลุ่มอีเมล สามารถทําได้โดยการเลือก เพ่ิมผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.37 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานของกลุ่มอีเมล 
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ภาพท่ี 2.38 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานของกลุ่มอีเมล 

 

หลังจากผู้ดูแลระบบกดเพิ่มผู้ใช้งานสําหรับสมาชิกกลุ่มอีเมล ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการ

ผู้ใช้งาน ซึ่งประกอบด้วย สถานะ, ชื่อที่แสดง, ชื่อ-นามสกุล และอีเมล โดยผู้ดูแลระบบจําเป็นต้องเลือก

ผู้ใช้งานเพื่อเข้ามาเป็นสมาชิกของกลุ่ม ผู้ดูแลระบบจะสามารถเลือกได้โดยการกดปุ่ม เพิ่ม หลังรายการ

ผู้ใช้งาน 
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ภาพท่ี 2.39 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานของกลุ่มอีเมล 
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หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําการเลือกรายการผู้ใช้งานเรียบร้อย ให้ผู้ดูแลระบบกดปุ่ม เพิ่มรายการ

ท่ีเลือก เพ่ือทําการเลือกผู้ใช้งานสําหรับการเป็นสมาชิกกลุ่มอีเมล  

 
ภาพท่ี 2.40 หน้าจอแสดงการเพ่ิมผู้ใช้งานของกลุ่มอีเมลสําเร็จ 

หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําเพิ่มสมาชิกผู้ใช้งานสําเร็จระบบจะทําการแสดงรายชื่อสมาชิกกลุ่ม

อีเมล โดยจะประกอบไปด้วย ช่ือท่ีแสดง, ช่ือ-นามสกุล, อีเมล, และเบอร์โทรศัพท์ 
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ภาพท่ี 2.41 หน้าจอแสดงการลบผู้ใช้งานของกลุ่มอีเมลสําเร็จ 

หลังจากผู้ดูแลระบบได้ทําเพิ่มสมาชิกผู้ใช้งานสําเร็จระบบจะทําการแสดงรายชื่อสมาชิกกลุ่มและ

สัญลักษณ์ถังขยะสําหรับการลบ หากผู้ดูแลระบบต้องการลบข้อมูลสมาชิกกลุ่มอีเมล ให้ทําการกดเลือก

สัญลักษณ์ดังกล่าวและทําการลบ 
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3. การใช้งานและรายละเอียดแดชบอร์ด สําหรับผู้ใช้งานระดับผู้ดูแลระบบ (แอดมินหน่วยงาน) 
การเริ่มต้นการใช้งานพอร์ทัล จะเกิดขึ้นเมื่อผู้ดูแลระบบเข้าสู่ระบบจากหน้าโฮมเพจ หลังจากนั้นจะพบกับ

เคร่ืองมือและบริการของ workD  ในส่วนน้ีจะกล่าวถึงเคร่ืองมือเมนูย่อยแดชบอร์ดในส่วนของผู้ดูแล  

 

ภาพท่ี 3.1 หน้าจอแสดงเมนูหลักส่วนของผู้ดูแล (แดชบอร์ด) 

ในหน้าแดชบอร์ดผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกของ User และ Domain รวมถึงสามารถ

ดาวน์โหลดรีพอร์ทได้ 
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ภาพท่ี 3.2 หน้าจอแสดงข้อมูลแดชบอร์ด 

หน้าจอแดชบอร์ดผู้ดูแลระบบสามารถตรวจสอบเร่ืองสิทธ์ิการใช้งาน License, ตรวจสอบจํานวน

ของบัญชีผู้ใช้งานท่ีไม่ได้ใช้งานเกิน 3 เดือน, ขนาดของ Mailboxes และมีหน้าต่างสําหรับตรวจดูภาพรวม

การใช้งานทั้งระบบ ที่สามารถค้นหาตามรายชื่อโดเมนได้ รวมถึงการใช้งานขนาดพื้นที่อีเมล/พื้นที่จัดเก็บ 

ของแต่ละบัญชีผู้ใช้งานได้ 
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ภาพท่ี 3.3 หน้าจอแสดงการเลือกโดเมนเพ่ือดูภาพรวมการใช้งาน 

ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกรายชื่อโดเมนเพื่อดูภาพรวมการใช้งานได้ในเมนูเลือกโดเมน และค้นหา

ผ่านกล่องการค้นหารายช่ือโดเมน/ช่ือหน่วยงาน 


