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นโยบายรหัสผาน (Password Policy) 

1. ความยาวอยางนอย 8 ตัวอักษร หรือตามท่ีผูดูแลระบบกําหนด 

2. สวนประกอบของอักษระพิเศษ หรือตัวเลขประสมกันตามลักษณะดังน้ี 
a. ตัวอักษรใหญ เชน A, B, C, ….  

b. ตัวอักษรเล็ก เชน a, b, c, …. 

c. ตัวเลข เชน 0 ,1 ,2 , …. 

d. สัญลักษณพิเศษ เชน !, @, #, $, ….. ทั้งนี ้ ผูดูแลระบบสามารถเปล่ียนแปลงไดในเมนูบัญชี

ผูใชงาน 

3. การเปล่ียนรหัสผาน 
a. รหัสผานของผูใชงานท่ัวไป จะตองเปล่ียนทุก 90 วัน 

b. หามต้ังรหัสผานซ้ํากับรหัสเดิม 10 คร้ังลาสุดท่ีเคยใชมา 

4. ไมกําหนดรหัสผานที่ประกอบดวยตัวอักษรหรือตัวเลขที่เรียงซํ้ากันเกินกวา 3 ตัว หรือเรียงกันตามลําดับ 

เชน aaaaabbbb, 11111111, abcdfg 
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1. การล็อกอินเพ่ือเขาใชงานระบบ workD 

เร่ิมตนการใชงานเม่ือเปดหนา browser และไปยัง URL ของ workD ท่ี https://workd.go.th จะปรากฏ

หนาจอโฮมเพจหลัก ดังภาพที่ 1.1 หนาจอโฮมเพจหลักสําหรับล็อกอินเพื่อเขาใชงาน จากนั้นสามารถกดเพื่อเขาสู

ระบบดังภาพ โดยหนาตาง Login 

 

 
ภาพท่ี 1.1 หนาจอโฮมเพจหลักสําหรับล็อกอินเพ่ือเขาใชงาน 

เม่ือผูดูแลระบบเปดหนา browserและ ไป URL ของ workD ท่ี https://workd.go.th จะปรากฏหนาจอ

โฮมเพจหลัก หลังจากน้ันผูใชงานสามารถกดเพ่ือเขาสูระบบ ดังรูปท่ี 1.1 หนาจอโฮมเพจหลักสําหรับล็อคอินเพ่ือ

เขาใชงาน  
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ภาพท่ี 1.2 หนาจอสําหรับเขาสูระบบเพ่ือเขาใชงาน 

หลังจากกดเขาสูระบบในหนาโฮมเพจหลัง ระบบจะปรากฏหนาจอแสดงเขาสูระบบ workD ใหผูดูแลระบบ 

เลือก เขาสูระบบ  
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ภาพท่ี 1.3 หนาจอสําหรับเขาสูระบบเพ่ือเขาใชงาน 

ระบบจะข้ึนแสดงหนาจอสําหรับลงช่ือเขาใช ใหผูดูแลระบบทําการกรอก 1.อีเมลของบัญชีผูใชงาน 2.กรอก

รหัสผาน หลังจากน้ันใหทําการกด ลงช่ือเขาใช เพ่ือทําการเขาใชงาน 
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2. การใชงานและรายละเอียดขอมูลในแตละเมนู 

2.1. การใชงานและรายละเอียด Web Portal สําหรับผูใชงานระดับผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 

การเริ ่มตนการใชงาน Web Portal จะเกิดขึ ้นเมื ่อผูดูแลระบบทําการล็อกอินจากหนาโฮมเพจ 

หลังจากนั้น  ผูใชงานจะสามารถพบกับเครื่องมือบริการของ workD ระบบสื่อสารแบบรวมศูนย รวมถึงบัญชี

ผูใชงานที่ผูดูแลระบบจะสามารถดู/แกไข ขอมูลรายละเอียดบัญชีของตนเอง, เปลี่ยนรหัสผาน และเครื่องมือ

สวนของผูดูแลท่ีสามารถใชงานเมนูจัดการผูใชงาน และแดชบอรด 

 

ภาพท่ี 2.1 หนาจอแสดงการใชงานและรายละเอียด Web Portal  สําหรับผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 
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2.2. ฟงกชันเมนูของ workD สําหรับผูดูแลระบบระดับแอดมินหนวยงาน 

ฟงกชันเมนูการใชงานของ workD จะประกอบไปดวย workD Connect และ workD Space ซ่ึง

ประกอบไปดวยแอปพลิเคชัน workD Mail, workD Chat, workD meet, workD meet+, Microsoft 365 

และ One Drive รวมถึงสวนของผูดูแลท่ีจะประกอบไปดวยเมนู จัดการผูใชงาน และ แดชบอรด 

 

 
 

ภาพท่ี 2.2 หนาจอแสดงการใชงานสวน workD Connect และ workD Space และสวนของผูดูแล 
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• workD Mail: ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงจะนําไปยังหนาจอ Outlook 

• workD Chat: ระบบสื่อสารขอมูลและการประชุมอิเล็กทรอนิกสสําหรับ Online Chat ซึ่งจะนําไปยัง

หนาจอ Microsoft Team 

• workD Meet: ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) สําหรับวาระทั่วไป ซึ่งจะนําไปยัง

หนาจอ Microsoft Team 

• workD Meet+: ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส (E-Meeting) สําหรับการประชุมวาระลับของ

หนวยงานรัฐ ซ่ึงจะนําไปยังหนาจอ Skype for business 

• Microsoft 365: แพลตฟอรมประสิทธิภาพการทํางานที่ประกอบดวย Microsoft Teams, Word, 

Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive และอ่ืนๆ อีกมากมาย 

• One Drive: แพลตฟอรมสําหรับเขาถึง บันทึกและแกไขไฟลจากท่ีใดก็ได 

• จัดการผูใชงาน: ใชสําหรับจัดการขอมูลของผูใชงานภายในหนวยงาน 
• แดชบอรด: ใชสําหรับดูสถิติการใชงานของผูใชงานภายในหนวยงาน 
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2.3. การดูรายละเอียดบัญชีผูใชงาน    
ผูใชงานสามารถเลือกดู/แกไข รายละเอียดบัญชีผูใชงานของตนเองไดจากหนาหลัก โดยรายละเอียดบัญชี

ผูใชงานจะประกอบไปดวย ขอมูลท่ัวไป, ขอมูลติดตอ, และสิทธ์ิบทบาท 

 
ภาพท่ี 2.3 หนาจอแสดงการใชงานและรายละเอียด Web Portal  สําหรับผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 
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2.3.1. การดู/แกไขรายละเอียดบัญชีผูใชงาน: ขอมูลท่ัวไป 

 
ภาพท่ี 2.4 หนาจอแสดงรายละเอียดบัญชีสวนของขอมูลท่ัวไป  สําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถดู/แกไขรายละเอียดบัญชี ในสวนของขอมูลท่ัวไปของบัญชีตนเอง โดยขอมูลท่ีจะ

แสดง ไดแก ช่ือท่ีแสดงในระบบ, ช่ือ-นามสกุล (ไทย-อังกฤษ), เลขประจําตัวประชาชน, สถานะการใชงาน, 

ประเภทผูใชงาน, วัน/เวลาท่ีสรางบัญชีผูใชงาน, วัน/เวลาท่ีเขาสูระบบลาสุด และรายละเอียดกลองจดหมาย การ

ใชงานกลองจดหมาย, ขนาดกลองจดหมายสูงสุด หากตองการแกไขขอมูลท่ัวไปของบัญชีตนเองสามารถกดปุม

แกไขเพ่ือดําเนินการ  
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2.3.2. การดู/แกไขรายละเอียดบัญชีผูใชงาน: ขอมูลติดตอ 

 
ภาพท่ี 2.5 หนาจอแสดงรายละเอียดบัญชีสวนของขอมูลติดตอ สําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถดู/แกไขรายละเอียดบัญชี ในสวนของขอมูลติดตอของบัญชีตนเอง โดยขอมูลท่ี

จะแสดง ไดแก เบอรโทรสํานักงาน, เบอรมือถือ, อีเมลของหนวยงาน, อีเมลสํารอง, โดเมน, ภายใตสังกัด 

(ไทย-อังกฤษ), ช่ือหนวยงาน, ช่ือยอหนวยงาน, ตําแหนง และ ฝาย/สวน/กลุม/สํานัก หากตองการแกไข

ขอมูลติดตอของบัญชีตนเองสามารถกดปุมแกไขเพ่ือดําเนินการ 

  



คูมือการใชงาน workD Portal สําหรับผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 14 

2.3.3. การดู/แกไขรายละเอียดบัญชีผูใชงาน: สิทธิบทบาท 

 
ภาพท่ี 2.6 หนาจอแสดงรายละเอียดบัญชี สวนของสิทธิบทบาท สําหรับผูดูแลระบบ 

ผูดูแลระบบสามารถดู/แกไข รายละเอียดบัญชี ในสวนของสิทธ์ิบทบาทของบัญชีตนเอง โดยขอมูลท่ีจะ

แสดง ไดแก บทบาทท่ีผูใชงานสามารถเขาใชงานแอปพลิเคชันของ workD, นามแฝงอีเมล และ สมาชิกบัญชีกลุม

ของกลุมอีเมล หากผูดูแลระบบตองการทําการแกไขขอมูลสิทธ์ิและบทบาทผูดูแลจะตองทําการแกไขตรงเมนู

จัดการผูใชงาน  
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2.4. การเปล่ียนรหัสผานของบัญชี    
การเปลี่ยนรหัสผานของบัญชีผูใชงาน สามารถทําการเปลี่ยนรหัสผานดวยตนเองผาน “แถบการจัดการ

ผูใชงาน” โดยเลือกตรงเมนู เปล่ียนรหัสผาน ดังภาพท่ี 2.7 หนาจอแสดงการเขาสูเมนูเปล่ียนรหัสผานของบัญชี 

 

ภาพท่ี 2.7 หนาจอแสดงการเขาสูเมนูเปล่ียนรหัสผานของบัญชี 
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2.4.1. การเปล่ียนรหัสผานผูใชงานของบัญชี 
หลังจากเลือกเมนูเปลี่ยนรหัสผาน จะปรากฏหนาตางดังภาพที่ 2.7 หนาจอแสดงการเขาสูเมนู

เปล่ียนรหัสผานของบัญชี 

โดยผู ดูแลระบบจําเปนตองกรอกขอมูลใหครบทั้ง 3 สวนดวยกัน ไดแก รหัสผานปจจุบัน, 

รหัสผานใหม และยืนยันรหัสผานใหม โดยรหัสผานจะตองเปนไปตาม นโยบายรหัสผาน หลังจากกรอก

ขอมูลรหัสครบและถูกตองตามนโยบายรหัสผาน หนาจอแสดงผลจะขึ้นดังภาพที่ 2.8 หนาจอแสดงการ

แนะนําใหผูใชงานกรอกรหัสผานตามนโยบายรหัสผาน จากนั้นกดเลือกปุม ยืนยัน เพื่อเปนการยืนยันการ

เปล่ียนรหัสผานบัญชีของตนเอง 

 

ภาพท่ี 2.8 หนาจอแสดงการแนะนําใหผูใชงานกรอกรหัสผานตามนโยบายรหัสผาน 
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ภาพท่ี 2.9 หนาจอแสดงการกรอกรหัสผานตรงตามนโยบายรหัสผาน 
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2.4.2. กรณีกรอกรหัสผานไมตรงตามนโยบายรหัสผาน 
หากกรอกรหัสผานไมครบตรงตามนโยบายรหัสผาน หนาจอจะแสดงขอความเตือนสีแดง โดย

จําเปนตองตรวจสอบรหัสผานและกรอกใหมจนกวาจะไมมีขอความเตือนสีแดง 

 

ภาพท่ี 2.10 หนาจอแสดงการแนะนําใหกรอกรหัสผานตามนโยบายรหัสผาน 
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2.4.3. ยกเลิกการเปล่ียนรหัสผาน 
 หาก ไมตองการเปลี่ยนรหัสผานหลังจากมีการกดเลือกเมนู เปลี่ยนรหัสผาน สามารถกดยกเลิก

ได ในปุม ยกเลิก ดานซายมือ ดังภาพที่ 2.11 หนาจอแสดงหากตองการยกเลิกการเปลี่ยนรหัสผาน เพ่ือ

กลับไปยังหนาพอรทัล  

 

ภาพท่ี 2.11 หนาจอแสดงหากตองการยกเลิกการเปล่ียนรหัสผาน 
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2.4.4. แกไขอีเมลสํารอง 
 หากผูดูแลระบบ ไมมีอีเมลสํารองในระบบ ท่ีใชสําหรับกรณีลืมรหัสผาน ผูดูแลระบบจะตองทําการแกไข/

เพ่ิม อีเมลสํารอง โดยผูดูแลระบบสามารถเลือกไปยังเมนูแกไขอีเมลสํารองหรือแกไขผานหนาขอมูลท่ัวไป โดยการ

แกไขผานเมนูแกไขอีเมลสํารอง จะปรากฎในหนาพอรทัล ดังภาพ 2.12 หนาจอแสดงแกไข/เพ่ิมอีเมลสํารอง 

 

ภาพท่ี 2.12 หนาจอแสดงแกไข/เพ่ิม อีเมลสํารอง 
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2.4.4.แกไขอีเมลสํารอง 

 หลังจากเขาสู การแกไข/เพ่ิม อีเมลสํารอง หนาจอจะปรากฏแกไขอีเมลสํารอง ดังภาพ 2.13 หนาจอแสดง

แกไข/เพ่ิมอีเมลสํารอง ผูดูแลระบบสามารทําการแกไข/เพ่ิม อีเมลสํารองเขาสูระบบ workD หลังจากน้ันใหทําการ

กดบันทึก 

 

ภาพท่ี 2.13 หนาจอแสดงแกไข/เพ่ิม อีเมลสํารอง 
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2.4.5. การออกจากระบบ (Logout) 

 หากผูดูแลระบบตองการออกจากระบบ (Logout) ผูดูแลระบบสามารถเลือกออกจากระบบ ผานแถบ

ผูใชงาน ดังภาพ 2.14 หนาจอแสดงออกจากระบบ 

 

ภาพท่ี 2.14 หนาจอแสดงออกจากระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงาน workD Portal สําหรับผูดูแลระบบระดับหนวยงาน 23 

2.4.6. กรณีลืมรหัสผาน  
 หากผูดูแลระบบลืมรหัสผานสําหรับการเขาระบบ ผูดูแลระบบสามารถเลือกลืมรหัสผาน ในหนาเขาสู

ระบบ workD ดังภาพ 2.16 หนาจอแสดงเขาสูระบบ workD (ลืมรหัสผาน) 

 

ภาพท่ี 2.16 หนาจอแสดงเขาสูระบบ workD (ลืมรหัสผาน) 
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2.4.6.กรณีลืมรหัสผาน  

 หลังจากผูดูแลระบบเลือกลืมรหัสผาน ผูดูแลระบบตองทําการกรอกอีเมลหลักท่ีใชงานสําหรับworkD 

หลังจากน้ันระบบจะสงขอความไปยังอีเมลสํารองท่ีผูดูแลระบบไดเพ่ิมเขาสูระบบ workD  

 

ภาพท่ี 2.17 หนาจอแสดงเปล่ียนรหัสผานของบัญชี (ลืมรหัสผาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


