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หัวข้อการอบรม

•workD Portal

•workD Mail

•workD Chat

•workD Storge

•workD Conference

•workD AI

•Q&A
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ
https://workD.go.th/
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ
เข้าสู่ระบบ workD Platform
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ
บริการของ workD Platform



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Portal : การเข้าสู่ระบบ

ผู้ใช้งานต้องอ่านข้อตกลงการใช้งานจนถึงข้อสุดท้าย 
จากนั้น ท าเครื่องหมายที่ช่อง “ยินยอมการใช้งานระบบ” 

และคลิก “ยืนยัน”

ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูล “Email ส ารอง”
และ “ตั้งรหัสผ่านใหม่”เพ่ือเข้าสู่ระบบ
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ

Two-Factor Authentication (2FA)
คือ การยืนยันว่าผู้ใช้งานเป็นเจ้าของบัญชีหรือเป็นผู้ใช้งานจริง โดยใช้วิธีการยืนยัน

ตัวตน 2 วิธีที่แตกต่างกัน เช่น รหัสผ่าน และรหัส OTP (One-Time Password)  

Google Authenticator Microsoft Authenticator

ตัวอย่างแอปพลิเคชันส าหรับยืนยันตัวตน
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ
การติดตั้งแอปพลิเคชัน

ส าหรับการท า Two Factor Authentication
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ

หน้าตั้งค่า Two Factor Authentication ระบบแสดง QR CODE และ Secret Key เพ่ือรับ OTP
โดยการน า QR CODE ไปแสกน หรือเพ่ิม Secret Key ที่ แอปพลิเคชันส าหรับยืนยันตัวตน
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ

หน้าตั้งค่า Two Factor Authentication 
ระบบแสดง QR CODE และ Secret Key เพ่ือรับ OTP

กรอก รหัส OTP 6 หลัก 
ที่ได้จาก แอปพลิเคชันส าหรับยืนยันตัวตน

แล้วคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน”
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workD Portal : การเข้าสู่ระบบ

ระบบจะแสดงหน้าต่าง เข้าสู่ระบบส าเร็จ
ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “เข้าใจแล้ว”

ระบบจ าน าทางไป หน้าหลัก เพ่ือเริ่มต้นใช้งาน
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workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

การแก้ไขรหัสผ่าน
สามรถคลิกที่เมนู ลืมรหัสผ่าน หน้าเข้าสู่ระบบ

ระบบเลือกการยืนยันตัวตนผ่านอีเมลส ารอง
ให้ผู้ใช้งาน คลิกที่ปุ่ม “ต่อไป”



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

ผู้ใช้งาน กรอก Email ส าหรับเข้าใช้งานระบบ 
workD Portal แล้วคลิกที่ปุ่ม “ถัดไป”

ระบบจะส่งอีเมลส าหรับแก้ไขรหัสผ่านไปที่อีเมล
ส ารองที่กรอกไว้ตอนเข้าใช้งานระบบครั้งแรก
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workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

ระบบส่งอีเมลส าหรับ ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่
ให้ผู้ใช้งาน คลิกที่ “ตั้งค่ารหัสผ่านใหม”่

ระบบจะแสดงหน้าต่างให้กรอก
รหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัสผ่าน
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workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

เง่ือนไขการต้ังรหัสผ่าน
 ความยาวอย่างน้อย 8 ตัวอักษร
 ประกอบด้วยตัวอักษรใหญ่อย่างน้อย 1 ตัว เช่น A, B, 

C
 ประกอบด้วยตัวอักษรเล็กอย่างน้อย 1 ตัว เช่น a, b, c
 ประกอบด้วยตัวเลขอย่างน้อย 1 ตัว
 ประกอบด้วยสัญลักษณ์อย่างน้อย 1 ตัว ดังนี้
!, @, #, *, %, ?

 ยกเว้นสัญลักษณ์ดังนี:้ ' - " $ ( ) , . : ; [ ] ^ _ { } ~ 
+ < = > | / \ , &

 ตัวอักษรและตัวเลขไม่เรียงซ ้าเกินกว่า 3 ตัว หรือเรียง
กันตามล าดับ เช่น aaaabbbb, 1111111, abcdefg

 ไม่สามารถตั้งรหัสผ่านเป็น P@ssw0rd ได้
 ไม่สามารถตั้งรหัสผ่านตรงกับ ชื่อผู้ใช้งาน
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workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

เม่ือต้ังค่ารหัสผ่านส าเร็จ
ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
สร้างรหัสผ่านส าเร็จ
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workD Portal : การแก้ไขรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน

การเปลี่ยนรหัสผ่านกรณีลืมรหัสผ่าน
ถ้าไม่ด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน ภายในเวลา 15 นาที
ระบบจะแสดงหน้า ลิงค์หมดอายุการใช้งาน ผู้ใช้งาน
จะต้อง กลับไปที่กระบวกการการลืมรหัสผ่านใหม่อีก
ครั้ง
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workD Portal : เมนูข้อมูลบัญชีของคุณ

ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลของบัญชีผู้ใช้งานได้ที่
เมนู ข้อมูลบัญชีของคุณ

โดยคลิกที่ Profile ที่มุมขวาบน

ระบบแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ
ข้อมูลทั่วไป และ ข้อมูลเจ้าหน้าที่
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workD Portal : เมนูข้อมูลบัญชีของคุณ

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลทั่วไป โดยคลิกที่ปุ่ม
แก้ไขข้อมูลทั่วไป

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลทั่วไป ได้สองส่วนคือ
อีเมล (ส ารอง) และ เบอร์โทรศัพท์
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workD Portal : เมนูเปล่ียนรหัสผ่าน

ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ผู้ใช้งานกรอก รหัสผ่านเดิม, รหัสผ่าน
ใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม บันทึก ระบบจะ

ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่

ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน โดยคลิกที่ปุ่ม
เปลี่ยนรหัสผ่าน
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workD Portal : เมนูศูนย์ขอความช่วยเหลือ

ระบบจะน าทางไปหนา้ติดตอ่เรา โดยผู้ใช้งานสามารถ
ส่งข้อความหาทางทีม Support โดยคลิกที่ปุ่ม ส่งข้อความ

ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน โดยคลิกที่ปุ่ม
ศูนย์ขอความช่วยเหลือ
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workD Portal : เมนูออกจากระบบ

เม่ือออกจารระบบแล้ว
ระบบจะน าทางไปหน้าหลักก่อนเข้าใช้งาน 

https://workd.go.th/

ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนรหัสผ่าน โดยคลิกที่ปุ่ม
ออกจากระบบ



1. workD Platform คืออะไร และมีประโยชนอ์ย่างไรตอ่การท างานภาครัฐ
workD Platform คือระบบการสื่อสารแบบรวมศูนย์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่ช่วยให้เจ้าหน้าที่
สามารถติดต่อสื่อสาร ท างานร่วมกัน และ แลกเปล่ียนข้อมูลไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพบนแพลตฟอร์ม
เดียว รองรับการท างานแบบ Hybrid Working และช่วยเพ่ิมความคล่องตัวในการท างานแม้อยู่ต่าง
สถานที่

2. สามารถเข้าใช้งาน workD Platform ได้อย่างไร
ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบ workD Platform ผ่าน Portal โดยใช้ อีเมลและรหัสผ่าน ที่ได้รับสิทธ์ิจาก
หน่วยงาน ท้ังน้ี ในการเข้าสู่ระบบคร้ังแรก ผู้ใช้งานต้องให้ความยินยอม (Consent) ตามนโยบาย และ 
ตั้งค่าอีเมลส ารอง เพ่ือใช้ในการยืนยันตัวตนและการกู้คนืบัญชี

3. หากลืมรหัสผ่าน ต้องด าเนินการอย่างไร
กรณีลืมรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถเลือกเมน ู“ลืมรหัสผ่าน” และยืนยันตัวตนดว้ย รหัส OTP 6 หลัก ที่
ระบบจะส่งไปยังอีเมลส ารองที่ได้ลงทะเบียนไว้ จากนั้นสามารถตัง้รหัสผ่านใหม่ไดด้้วยตนเอง
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workD Portal : FAQs



4. workD Platform มีมาตรการด้านความปลอดภยัอยา่งไร
workD Platform ให้ความส าคัญกบัความปลอดภัยของข้อมลู โดยรองรับการตั้งค่า Two-Factor 
Authentication (2FA) ผ่านแอปมาตรฐาน เช่น Google Authenticator หรือ Microsoft 
Authenticator ผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมลูบัญช ีเปล่ียนรหัสผ่าน และอัปเดตข้อมูลตดิตอ่ได้ดว้ย
ตนเอง เพ่ือเพ่ิมความมัน่คงปลอดภัยในการใช้งาน

5. workD Platform มีบริการหลักอะไรบ้าง
workD Platform ให้บริการหลักเพ่ือสนับสนนุการท างานภายในหนว่ยงานภาครัฐ ได้แก่

1. workD Mail: ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการสื่อสารอย่างเป็นทางการ
2. workD Chat: ระบบสนทนาเพ่ือการติดต่อสื่อสารแบบเรียลไทม์
3. workD Storage: ระบบจัดเก็บและแชร์ไฟล์ เพ่ือการท างานร่วมกนัอย่างเป็นระบบและ

ปลอดภัย
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workD Portal : FAQs



workD Mail
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การใช้งานระบบแชท workD Mail

• วิธีเข้าใช้งานและต้ังค่าพ้ืนฐาน

• การส่ง-รับ และตอบกลับอีเมล

• การแนบไฟล์และจัดการกลอ่งจดหมาย

• การใช้งาน Calendar 

• การต้ังค่า Passcode ผ่าน Mail Client ส าหรับใชง้าน Two-
Factor Authentication (2FA)

• การต้ังค่า Sync email ผ่าน Microsoft Outlook ส าหรับการใช้
งานใน PC windows และ MacOS

• การต้ังค่า Sync email ผ่าน Microsoft Outlook, Gmail 
ส าหรับใชง้านใน Mobile ท้ัง Android และ IOS 

• วิธีการใช้งาน Mail Relay และ Mail Campaign
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workD Mail
วิธีเข้าใช้งานและต้ังค่าพ้ืนฐาน
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workD Mail
การส่ง-รับ และตอบกลับอีเมล
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workD Mail
การแนบไฟล์และจัดการกลอ่งจดหมาย

ในการแนบไฟล์สามารถ รองรับ
การส่งหลายรูปแบบ ได้แก่
• แนบจากคอมพิวเตอร์ของฉัน
• แนบแฟม้จากอีเมล
• แนบจดหมาย
• แนบไฟล์จาก Briefcase
• แนบรูปจากอีเมล

รูปแบบการแนบไฟล์
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workD Mail
การใช้งาน Calendar 
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workD Mail

การต้ังค่า Passcode ผ่าน Mail Client ส าหรับใชง้าน Two-Factor 
Authentication (2FA)
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workD Mail

การต้ังค่า Passcode ผ่าน Mail Client ส าหรับใชง้าน Two-Factor 
Authentication (2FA)
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workD Mail

การต้ังค่า Sync email ผ่าน Microsoft Outlook ส าหรับการใชง้านใน 
PC windows และ MacOS

Outlook Classic บน PC windows และ MacOS
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workD Mail

การต้ังค่า Sync email ผ่าน Microsoft Outlook, Gmail ส าหรับใชง้านใน 
Mobile ท้ัง Android และ IOS 

Outlook บน Mobile ทั้ง Android และ IOS Gmail บน Mobile ทั้ง Android และ IOS 
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workD Mail การต้ังค่า sync workD Mail IOS

ActiveSync IMAP&POP3
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workD Mail

Protocol  Email

 Exchange ActiveSync (EAS)
•ใช้กับมือถือ/แท็บเล็ตเปน็หลัก (iOS/Android)
•ซิงค์ อีเมล + รายชือ่ + ปฏิทิน + งาน ได้ครบ
•รองรับ Push mail (แจ้งเตือนทันท)ี
•สะดวกและทันสมัยท่ีสุด

 IMAP
•ซิงค์อีเมลกับเซิร์ฟเวอร์แบบสองทาง (Two-way sync)
•อ่านในเครื่องไหน สถานะจะเหมือนกันทุกเครื่อง
•ใช้บ่อยใน Outlook, Thunderbird, Apple Mail
•ไมซ่ิงค์ปฏิทิน/รายชื่อ

 POP3
•ดาวน์โหลดอีเมลลงเครื่อง มักลบออกจากเซิร์ฟเวอร์
•เหมาะถ้าต้องการเก็บอีเมลไว้ในเครื่อง
•ไม่ซิงค์สถานะข้ามอุปกรณ์
•เก่าท่ีสุดและใช้น้อยท่ีสุดในยุคปจัจุบัน
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workD Mail

การต้ังค่า sync workD Mail

Exchange ActiveSync (EAS) : mail.workD.go.th

Incoming : incoming.workD.go.th 
• IMAP Port : 993 
• POP Port : 995 

Outgoing : outgoing.workD.go.th 
• IMAP, POP3 Port : 465 , 587
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workD Mail

Mail Relay และ Mail Campaign 

คือ บริการ SMTP ที่ใช้ส าหรับการส่งอีเมลประชาสัมพันธ์ แจ้งเตือนต่างๆ 
หรืออีเมลจ านวนมาก



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Mail

Mail Relay คือ
โครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคนคิ (Technical Infrastructure) ที่ช่วยให้ระบบงาน หรือแอปพลิเคชนั
ของหน่วยงานภาครัฐ สามารถส่งอีเมลออกไปยังปลายทางได้อย่างปลอดภัย น่าเชื่อถอื และไม่ตกเปน็ 
Spam ตัวอย่างเช่น การส่งรหัสยืนยันตัวตน (OTP), การตั้งค่าหรือรีเซ็ตรหัสผ่าน เป็นต้น

Mail Campaing คือ
ระบบจัดสง่อีเมลประชาสัมพันธ์และสือ่สารเชงิกลยุทธ์ (Marketing/Communication Activity) 
ที่มุ่งเน้นการกระจายข่าวสารเดียวไปยังผู้รับกลุ่มเป้าหมายจ านวนมากพร้อมกนั ตัวอย่างเช่น สื่อ
ประชาสัมพันธ์กจิกรรมของหน่วยงาน, ประกาศนโยบายหรือโครงการใหม่ เป็นต้น
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workD Mail
วิธีการใช้งาน Mail Relay และ Mail Campaign

URL ส าหรับการใช้งาน: https://email-campaign.workd.go.th/login



workD Chat
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การใช้งานระบบแชท (Chat)

• ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

• การแก้ไขโปรไฟล์และเปลี่ยนภาษา

• การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม

• การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code

• การเชิญเข้ากลุ่มด้วย QR Code

• การจัดการค าขอเปน็เพ่ือน (ตอบรับค าขอ, ปฏิเสธค าขอ) 

• การลบแชทจากรายการแชท

• การบล็อกเพ่ือนและลบเพ่ือน

• โทรด้วยเสียงแบบเด่ียวและกลุ่ม

• วิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม

• การใช้งาน AI Chatbot ใน workD Chat
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ระบบแชท (Chat) รองรับการส่งหลายรูปแบบ 
ได้แก่
• ข้อความตัวอักษร
• รูปภาพ
• ไฟล์เอกสาร
• ข้อความเสียง
• ช่องแชทของเพ่ือน

ผู้ใช้งานสามารถ กดคลิกขวาท่ีข้อความ เพ่ือแสดงเมนู
ตัวเลือกส าหรับด าเนินการต่าง ๆ จะปรากฏเมนูตัวเลือกให้ท ารายการ
ต่อไปน้ี
• ตอบกลับ
• ส่งต่อ
• ดาวน์โหลด
• ยกเลิกข้อความ

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

รูปแบบการส่งข้อมูลในแชท (chat)

การจัดการข้อความ
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workD Chat ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

สามารถลากไฟล์จากเครือ่งคอมพิวเตอร์มายังช่องแชทท่ีก าหนด 
จากน้ันกดส่ง

ในการส่งไฟล์และรูปภาพ สามารถเลือกส่งได้จาก“อัปโหลดจาก workD 
Storage” และ
“อัปโหลดจากอุปกรณ์” และสามารถ “อัปโหลดด้วยวิธี Drag and Drop”
โดยก าหนดขนาดรูปภาพไม่เกิน 20 MB ต่อรูป ไฟล์ไม่เกิน 200 MB ต่อไฟล์ 
และระยะเวลาจัดเก็บ 90 วัน

การส่งไฟล์และรูปภาพ การอัปโหลดวิธีลากและวาง
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ดาวน์โหลด: ระบบจะท าการตรวจสอบด้านความปลอดภัย
ก่อนอนุญาตให้ดาวน์โหลดไฟล์ประเภทดังต่อไปนี้
.vbs, .bat, .cmd, .js, .jse, .wsf, .jar, .scr, .msi, .com, 
.reg, .ps1, .py, , .lnk, .hta, .url, .pif 

ไม่รองรับการส่งไฟล์ประเภท.dll, .sys, 
.ocx, .php, .py, .exe, .sh, .rb 

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

การส่งข้อมูลแบบไฟล์ที่ไม่สามารถส่งได้ การดาวน์โหลดไฟล์ที่ต้องได้รับการอนุญาต
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ผู้ใช้งานสามารถค้นหาค าหรือประโยคในแชทท่ีเคยมีการ
สนทนาได้ 
ค าหรือประโยคท่ีตรงกับการค้นจะแสดงเป็น ไฮไลต์สีเหลือง 
เพ่ือให้ง่ายต่อการสังเกตและตรวจสอบ 

สามารถเลือกประเภทไฟล ์รูปภาพ วิดีโอ หรือลิงก์ท่ีเคยส่ง
ในห้องแชท เพ่ือดาวน์โหลด เปิดลิงค์ ส่งต่อ หรือกลับไปยัง
วันท่ีและเวลาท่ีส่งได้

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

การค้นหาค าในแชท การจัดการข้อมูลที่ส่งในห้องแชท
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ผู้ใช้งานสามารถกดคลิกขวาท่ีรายช่ือเพ่ือนหรอืกลุ่มแชท เพ่ือเรียกดูเมนู
เพ่ิมเติมได้ โดยจะมีตัวเลือกดังน้ี
•  ปักหมุด : เพ่ือแสดงแชทน้ันไว้ด้านบนสุดของรายการแชท
•  ปิดการแจ้งเตือน : เพ่ือหยุดรับการแจ้งเตือนจากแชทน้ันช่ัวคราว

หากต้องการ เปิดการแจ้งเตือน หรือ เอาหมุดออกให้ กดค้างท่ีแชท
เดิมอีกครั้ง แล้วเลือกเมนูท่ีต้องการด าเนินการ

• ลบ : เป็นการลบแชทของผู้ใช้งานหรอืกลุ่มน้ันออกจากรายการแชท 
โดยประวัติการสนทนาจะถูกลบออกท้ังหมด หากต้องการสนทนากับ
บุคคลหรือกลุ่มท่ีลบไปแล้ว สามารถค้นหาได้จาก รายช่ือเพ่ือนหรือ
กลุ่ม อีกครั้ง

การปกัหมุด ปดิแจ้งเตือนและลบแชท

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)
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-เม่ือเข้าสู่ระบบ workD จะแสดงหน้าหลัก Portal พร้อมจ านวนข้อความ Chat ท่ียังไม่ได้อ่านบนเมนู workD Chat
-เม่ือมีข้อความใหม่ จะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนมุมขวาบน สามารถคลิกเพ่ือเข้าสู่ห้องสนทนาได้ทันที

การแจ้งเตือนหน้าเว็บไซต์ (Portal)

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)
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หากต้องการรับการแจ้งเตือนผ่านเบราวเ์ซอร์ ให้เปิดใช้งาน Notification 
ในเบราว์เซอร์
1. คลิกท่ีแถบท่ีอยู่ (Address Bar) ของเบราวเ์ซอร์
2. เลือกเมนู การแจ้งเตือน (Notifications)

การเปดิแจ้งเตือนบนเบราวเซอร์

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

3. เปล่ียนสถานะเป็น อนุญาต (Allow)
4. รีเฟรชหน้าเว็บไซต์อีกครัง้ เพ่ือให้การตั้งค่ามีผล
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แสดงเพ่ือนและกลุ่มทั้งหมด

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

เม่ือผู้ใช้งานต้องการแสดงรายช่ือเพ่ือนท่ีเพ่ิมส าเร็จแล้ว รวมถึงรายช่ือกลุ่มท้ังหมดท่ีผู้ใช้งานเป็น
สมาชิก ตลอดจนค้นหาเพ่ือนและกลุ่มดังกล่าว ผู้ใช้งานสามารถกดท่ีไอคอน      เพ่ือแสดงหน้ารายช่ือเพ่ือนท่ี
เพ่ิมส าเร็จแล้วและรายช่ือกลุ่มท่ีผู้ใช้งานเป็นสมาชิก 
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หากต้องการส่งอีเมลให้เพ่ือนหรอืกลุ่ม สามารถกดท่ีโปรไฟล์ของเพ่ือนหรือกลุ่ม จากน้ันกดไอคอน อีเมล และกรอกข้อมูล
อีเมลท่ีต้องการส่งได้

การส่งเมลแบบกลุ่มและแบบเด่ียว

แสดงหน้าโปรไฟล์การส่งอีเมลแบบเดี่ยว แสดงหน้าโปรไฟล์การส่งอีเมลแบบกลุ่ม 

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)
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ส าหรับการส่งอีเมลแบบกลุ่ม สามารถเลือกสมาชิกในกลุ่มท่ีต้องการส่งอีเมลได้
•สีม่วง หมายถึง เลือกส่งอีเมลให้บุคคลน้ันแล้ว
•สีขาว หมายถึง ไม่ส่งอีเมลให้บุคคลน้ัน
เม่ือกรอกรายละเอียดอีเมลเรยีบรอ้ยแล้ว ให้กดปุ่ม “ส่ง” ระบบจะด าเนินการส่งอีเมลไปยังผู้รับท่ีเลือกไว้

ฟงัก์ชันการใช้งานของระบบแชท (Chat)

หน้ารายละเอียดของการส่งอีเมลแบบเด่ียว หน้ารายละเอียดของการส่งอีเมลแบบกลุ่ม 
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หากต้องการแก้ไขโปรไฟล์กดท่ี “ต้ังค่า” จากน้ันกดท่ีแถบ “แก้ไขโปรไฟล์” จะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานรวมถึง QR Code ส าหรับการเพ่ิม

เพ่ือน ซ่ึงประกอบด้วย

การแก้ไขโปรไฟล์

- ช่ือ

- อีเมล

- สถานะ (สามารถแก้ไขได้)

- เบอร์โทรศัพท์ (สามารถแก้ไขได้)

- รูปโปรไฟล์ (สามารถแก้ไขได้)

การแก้ไขโปรไฟล์และเปล่ียนภาษา
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workD Chat การแก้ไขโปรไฟล์และเปล่ียนภาษา

ต้องการเปลี่ยนภาษากดท่ี “ต้ังค่า” จากน้ันกดท่ีแถบ “เปลี่ยนภาษา”หลังจากเข้าสู่เมนู “เปลี่ยนภาษา” สามารถเลือก ภาษาท่ีต้องการให้ระบบ
แสดงผล โดยในระบบมีให้เลือก สองภาษา คือ ภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

การเปลี่ยนภาษา
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workD Chat การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม

การเพ่ิมเพ่ือน

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมเพ่ือนได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ ค้นหาด้วยชื่อและ
อีเมล และ
คิวอาร์โค้ดหรือลิงกค์ าเชิญ เพ่ือความสะดวกในการเพ่ิมเพ่ือน
การเพ่ิมเพ่ือนผ่านการค้นหาด้วยช่ือและอีเมล
กดท่ีไอคอน จากน้ันเลือกเมนู “เพ่ิมเพ่ือน” จากแถบด้านข้าง

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเพ่ือนผ่านช่อง “ค้นหาเพ่ือน” โดยมีเง่ือนไขดังน้ี
• องค์กรเดียวกัน: ค้นหาได้ด้วยช่ือ-สกุลหรืออีเมล 
• ต่างองค์กร: ค้นหาได้ด้วยอีเมลเท่าน้ัน 
• เป็นเพ่ือนกันแล้ว: ค้นหาได้ด้วยช่ือ-สกุลหรืออีเมล 
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การเพ่ิมเพ่ือน

เม่ือพบผู้ใช้งานท่ีต้องการเพ่ิมเป็นเพ่ือน ให้กด “เพ่ิมเพ่ือน”
ระบบจะส่งค าขอเป็นเพ่ือน และปุ่มจะเปล่ียนเป็น “ยกเลิกค าขอ”
เพ่ือแสดงว่าค าขอถูกส่งแล้วและอยู่ระหว่างรอการตอบรบัจาก
อีกฝ่าย

หากค าขอยังไม่ได้รับการตอบรบั ผู้ใช้งานจะไม่สามารถเริ่ม
การสนทนาได้ เม่ืออีกฝ่ายกด “ตอบรับค าขอ” สถานะจะ
เปล่ียนเป็น “แชท” และสามารถเริ่มการสนทนาได้ทันที
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5.การตั้งค่า โปรไฟล์กลุ่ม ซ่ึงรวมถึง
• การ ใส่รูปโปรไฟล์กลุ่ม
• การ ต้ังชื่อกลุ่ม
• การ ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกกลุ่ม
ท้ังน้ี กลุ่มสามารถเพ่ิมสมาชิกได้มากถึง 500 รายช่ือ 

1.กดไอคอน เพ่ือแสดงแถบด้านข้าง
2.เลือกเมนู “สร้างกลุ่ม”
3.เลือกรายช่ือเพ่ือนท่ีต้องการเพ่ิมเข้ากลุ่ม สามารถเลือกได้หลายคน
4.ตรวจสอบรายช่ือสมาชิก แล้วกด “ถัดไป” เพ่ือด าเนินการต่อ

ขั้นตอนการสร้างกลุ่ม

การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม
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การจัดการสมาชิกกลุ่ม

ผู้ใช้งานสามารถจัดการสมาชิกในกลุ่มได้โดยกดท่ี โปรไฟล์กลุ่ม และเลือกไอคอน ต้ังค่า เพ่ือเข้าสู่หน้าจัดการ
สมาชิก เลือกเมนู “สมาชิก & เชิญเพ่ือน”

1

2

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้

การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม
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กดปุ่ม “+ เพ่ิมสมาชิก” ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ือน ให้
เลือกหรือค้นหาเพ่ือนท่ีต้องการ แล้วกด “เชิญเพ่ือน”
เพ่ือเพ่ิมเข้ากลุ่ม
นอกจากน้ียังสามารถเพ่ิมเพ่ือนเข้ากลุ่มด้วย QR 
Code ได้

การเพ่ิมเพ่ือนเข้ากลุ่ม

หากต้องการลบสมาชิกออกจากกลุ่ม ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายช่ือ
สมาชิกท่านน้ัน จากน้ันกดปุ่ม “ลบสมาชิก” เพ่ือด าเนินการน าสมาชิก
ดังกล่าวออกจากกลุ่ม

การลบสมาชิกกลุ่ม

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้

การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม
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หากต้องการก าหนดสมาชิกเป็นแอดมินกลุ่ม ให้เลือกรายช่ือ
สมาชิก แล้วกด “เพ่ิมแอดมิน” เพ่ือก าหนดสิทธ์ิผู้ดูแลกลุ่ม 

หากต้องการยกเลิกสิทธ์ิแอดมิน ให้เลือกรายช่ือ
สมาชิก แล้วกด “ลบแอดมนิ” เพ่ือยกเลิกสิทธ์ิ
ผู้ดูแลกลุ่ม

การเพ่ิมสิทธิ์แอดมิน การลบสิทธิ์แอดมิน

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้

การเพ่ิมเพ่ือนและการสร้างกลุ่ม
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การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code

การเพ่ิมเพ่ือนผ่าน คิวอาร์โค้ดหรือลิงก์ค าเชิญ ผู้ใช้งาน
สามารถส่ง คิวอาร์โค้ดหรือลิงก์ค าเชิญให้ผู้อ่ืน เพ่ือให้สามารถ
สแกนหรือกดลิงก์และด าเนินการเพ่ิมเพ่ือนได้อย่างสะดวก โดยไม่
จ าเป็นต้องค้นหาช่ือผู้ใช้งานด้วยตนเอง

สามารถเลือกส่งคิวอาร์โค้ดส าหรับเพ่ิมเพ่ือนได้ ดังน้ี
กดท่ีไอคอน จะแสดงข้อความ “สแกนคิวอาร์โค้ด 

*หมายเหตุ : สามารถน า QR Code ของเพ่ือนหรือเข้ากลุ่ม มาสแกนที่นี่ได้เช่นกนั

การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code
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workD Chat การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code

จากน้ันระบบจะเปิดกล้องของอุปกรณ์ส าหรบัสแกน เลือกปุ่ม 

“คิวอาร์โค้ดของฉัน” จะแสดง QR Code ของผู้ใช้งาน 

*หมายเหตุ : การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code 
สามารถแชร์ QR Code ของตนเองให้เพ่ือนได้จากหน้า Profile ของ
ผู้ใช้งานได้เช่นกัน

การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code 
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เมื่อกดปุ่ม “คิวอาร์โค้ดของฉัน” จากน้ันจะแสดง QR Code ของฉัน

ถัดจากน้ัน ผู้ใช้งานสามารถเลือกวิธีการส่งมอบ คิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้ท่ีต้องการ

เพ่ิมเพ่ือนได้ตามความต้องการ ได้ท้ัง คัดลอกลิงค์ส่งให้เพ่ือน แชร์ และ

บันทึกเป็นรูป

    หากไม่ต้องการให้ QR Code หรือลิงก์เดิมสามารถเพ่ิมเพ่ือนได้ ให้กด 

“โหลดใหม่” ระบบจะสร้าง QR Code และลิงกใ์หม่แทนท่ีของเดิม ซ่ึงของเดิม

จะไม่สามารถใช้เพ่ิมเพ่ือนได้อีก

วิธีส่งมอบ QR Code เพ่ิมเพ่ือน

การเพ่ิมเพ่ือนด้วย QR Code
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workD Chat การเชิญเข้ากลุ่มด้วย QR Code

1.กดเข้าสู่หน้าแชทกลุ่มท่ีต้องการเชิญเพ่ือนเข้ากลุ่ม โดยผู้ท่ีมีสิทธ์ิ

เชิญสมาชิกเข้ากลุ่มจะต้องเป็นผู้ดูแลระบบ (Admin) เท่าน้ัน 

จากน้ันกด”ต้ังค่า”

2.จากน้ันระบบจะแสดงหน้า ต้ังค่ากลุ่ม หากต้องการเชิญเพ่ือน

เข้ากลุ่ม สามารถด าเนินการได้โดยเลือกเมนู “สมาชิก & เชิญ

เพ่ือน”

การเชิญเพ่ือนเข้ากลุ่มด้วย QR Code

1

2

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้
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4.จากน้ันจะแสดงหน้าสมาชิกท้ังหมด เลือกกด “เพ่ิม

สมาชิก”

5.หากต้องการเชิญสมาชิกเข้ากลุ่มด้วยคิวอาร์โค้ดสามารถกดท่ีเมนู 
“คิวอาร์โค้ด” 

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้

การเชิญเพ่ือนเข้ากลุ่มด้วย QR Code

3

4
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การส่งมอบ QR Code เชิญเข้ากลุ่ม

ระบบจะแสดง QR Code ส าหรับเชิญสมาชิกเขา้กลุ่ม โดยสามารถก าหนด
เง่ือนไขการเข้ารว่มได้ 2 รูปแบบ ได้แก่

• รอการอนุมัติจากผู้ดูแลกลุ่ม ผู้สแกน QR Code ต้องรอผู้ดูแลอนุมัติ
ก่อนจึงจะเข้าร่วมกลุ่มได้
• เข้าร่วมกลุ่มอัตโนมัติ ผู้สแกน QR Code จะเข้าร่วมกลุ่มได้ทันทีโดยไม่
ต้องรออนุมัติ

ถัดจากน้ัน เม่ือเลือกเง่ือนไขการเข้าร่วมกลุ่มแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือก

วิธีการส่งมอบคิวอาร์โค้ดให้แก่ผู้ท่ีต้องการเชิญเข้ากลุ่มได้ตามความ

ต้องการ

การเชิญเข้ากลุ่มด้วย QR Code
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workD Chat การเชิญเข้ากลุ่มด้วย QR Code

การขอเข้ากลุ่มด้วย QR Code

ผู้ใช้งานสามารถเข้าร่วมกลุ่มด้วย QR Code ได้ 2 วิธี ได้แก่
สแกนผ่านกล้องโทรศัพท์มือถือ หรือ สแกนผ่านระบบ workD Chat
เม่ือสแกน QR Code แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลโปรไฟลข์องกลุ่ม
ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลและกด “ส่งค าขอเข้าร่วมกลุ่ม” เพ่ือ
เข้าร่วมกลุ่ม

ระบบจะเปล่ียนปุ่มเป็น “รอการตอบรับเข้ากลุ่ม” โดยผู้ใช้งาน

จะต้องรอให้ผู้ดูแลกลุ่มอนุมัติค าขอก่อน จึงจะสามารถเข้าร่วมและ

เป็นสมาชิกของกลุ่มได้
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การจัดการค าขอเปน็เพ่ือน

เม่ือมีค าขอเป็นเพ่ือนใหม่ ระบบจะแสดงไอคอนแจ้งเตือนสี
แดงพร้อมจ านวนค าขอ ผู้ใช้สามารถกดไอคอน      และเลือก
เมนู “ขอเป็นเพ่ือน” เพ่ือด าเนินการได้ 2 รูปแบบ ได้แก่

• ตอบรับค าขอ ท้ังสองฝ่ายจะเป็นเพ่ือนกันและสามารถเริม่
สนทนาได้
• ปฏิเสธ ค าขอจะถูกยกเลิก โดยผู้ส่งสามารถส่งค าขอใหม่ได้
ในภายหลัง

การจัดการค าขอเป็นเพ่ือน (ตอบรับค าขอ,ปฎเิสธค าขอ)
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เม่ือผู้ใช้บริการเลือก"ตอบรับค าขอ" ระบบจะเพ่ิมผู้ใช้งาน

ดังกล่าวเข้าเป็นเพ่ือน โดยสามารถตรวจสอบรายช่ือได้ท่ีเมนู 

"เพ่ือน"

ผู้ใช้งานท่ีเพ่ิงได้รับการตอบรบัค าขอจะปรากฏในเมนู "เพ่ือนใหม่" 
ผู้ใช้บริการสามารถกด Drop-down เพ่ือแสดงรายช่ือเพ่ือนใหม่ และ
เลือกเริ่มต้นการสนทนาได้

การแสดงรายช่ือเพ่ือนใหม่
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กดเข้าสู่หน้าแชทกลุ่มท่ีต้องการจัดการค าขอเข้ากลุ่มโดยผู้ท่ีมีสิทธ์ิ

เชิญสมาชิกเข้ากลุ่มจะต้องเป็นผู้ดูแลระบบ (Admin) เท่าน้ัน 

จากน้ันกด”ต้ังค่า”

จากน้ันระบบจะแสดงหน้า ต้ังค่ากลุ่ม หากต้องการ

เชิญเพ่ือนเข้ากลุ่ม สามารถด าเนินการได้โดยเลือกเมนู 

“รายการค าขอเข้ากลุ่ม”

การจัดการค าขอเข้ากลุ่ม

1

2

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้

การจัดการค าขอเป็นเพ่ือน (ตอบรับค าขอ,ปฎเิสธค าขอ)
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การจัดการค าขอเข้ากลุ่ม

ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ท่ีสง่ค าขอเข้ารว่มกลุ่มท้ังหมด
กดท่ีรายช่ือผู้ท่ีส่งค าขอเข้าร่วมกลุ่ม ระบบจะแสดงตัวเลือก “อนุมัติเข้ากลุ่ม” หรือ “ปฏิเสธการเข้ากลุ่ม” ผู้ดูแลกลุ่มสามารถเลือก
ด าเนินการตามต้องการได้
 

*หมายเหตุ: เฉพาะแอดมินกลุม่เทา่นั้นที่สามารถด าเนินการได้
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ผู้ใช้งานสามารถคลิกขวาท่ีรายช่ือเพ่ือนหรอืกลุ่มแชท 
เพ่ือเปิดเมนูเพ่ิมเติมและเลือก “ลบ” เพ่ือลบแชท

การลบแชทออกจากรายการแชท

เป็นการลบแชทของผู้ใช้งานหรอืกลุ่มน้ันออกจาก
รายการแชท โดยประวัติการสนทนาจะถูกลบออก
ท้ังหมด 

หมายเหตุ : หากต้องการสนทนากบับุคคลหรือกลุ่มที่ลบไปแล้ว สามารถค้นหาได้จาก รายช่ือเพ่ือนหรือกลุ่ม อีกคร้ัง
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workD Chat การบล็อกเพ่ือนและลบเพ่ือน

ผู้ใช้งานสามารถบล็อกเพ่ือนท่ีไม่ต้องการติดต่อได้ โดยระบบจะจ ากัดการติดต่อและการส่งข้อความระหว่างกัน
กดท่ีช่องแชทของเพ่ือนท่ีต้องการบล็อก และเลือกเมนู “บล็อกเพ่ือน”

การบล็อกเพ่ือน
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การปลดบล็อกเพ่ือน

1.หากผู้ใช้งานต้องการจัดการรายช่ือท่ีท าการบล็อกหรือต้องการลบ
เพ่ือน กดท่ี “ต้ังค่า”
2.จากน้ันกดท่ีแถบ “จัดการเพ่ือน”จะแสดงรายการเพ่ือนท่ีท าการบล็อก

3.ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายช่ือเพ่ือนท่ีต้องการปลดบล็อก และกด “ยกเลิก
การบล็อก” เพ่ือยกเลิกการบล็อก และสามารถกลับมาติดต่อหรือสนทนา
กันได้ตามปกติ

1

2

3
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การลบเพ่ือน

ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายช่ือเพ่ือนท่ีต้องการลบ และกด “ลบเพ่ือน” เพ่ือลบออกจากรายการเพ่ือน โดยจะไม่สามารถสนทนากันได้ หากต้องการ
ติดต่อกันอีกครั้ง ต้องส่งค าขอเป็นเพ่ือนใหม่

หมายเหตุ: ต้องบล็อกเพ่ือนก่อนจงึจะสามารถลบเพ่ือนได้
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workD Chat โทรด้วยเสียงแบบเด่ียวและกลุ่ม

การโทรด้วยเสียงแบบเด่ียวและกลุ่ม

ผู้ใช้งานสามารถโทรด้วยเสียง ได้ท้ังแบบรายบุคคลและแบบกลุ่ม โดยรองรับผู้เข้าร่วมการโทรแบบกลุ่มสูงสุด 500 
ผู้ใช้งาน สามารถเริ่มต้นการโทรได้โดยกดท่ี “ โทร” จากหน้าแชท และสามารถจัดการ ไมโครโฟนและล าโพง ระหว่าง
การโทรได้ตามต้องการ
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workD Chat วิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม

ผู้ใช้งานสามารถโทรแบบวิดีโอ ได้ท้ังแบบรายบุคคลและแบบกลุ่ม โดยรองรับผู้เข้ารว่มการโทรแบบกลุ่มสูงสุด 500 ผู้ใช้งาน สามารถ
เริ่มต้นการโทรได้โดยกดท่ี “วิดีโอ” จากหน้าแชท และสามารถจัดการระหว่างการโทรได้ เช่น เปิด/ปิดไมโครโฟน เปิด/ปิดกล้อง ขยาย
หน้าจอ ปรับมุมมอง เปลี่ยนภาพพ้ืนหลัง และปักหมุด ตามความต้องการ

การวิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม
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1. ขยายหน้าจอการสนทนา : เพ่ือแสดงผลแบบเต็มหน้าจอ (Full Screen) ส าหรับการใช้งานท่ีสะดวกยิ่งข้ึน 

2. แชร์หน้าจอ (Screen Sharing) : เพ่ือให้ผู้ร่วมสนทนาสามารถมองเห็นหน้าจอท่ีก าลังแชร์ได้

3. เปิดหรือปิดไมโครโฟน : ได้ตามความต้องการของผู้ใช้งาน เพ่ือควบคุมการรับส่งเสียงระหว่างการสนทนา

4. กล้อง : สามารถเปิดหรือปิดกล้องได้ตามความต้องการของผู้ใช้งาน เพ่ือควบคุมการแสดงภาพวิดีโอระหว่างการสนทนา

โดยมีฟงัก์ชันพ้ืนฐาน ดังต่อไปน้ี

ฟงัก์ชันการวิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม

วิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม
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workD Chat

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมภาพพ้ืนหลังจากอุปกรณ ์หรือเลือกใช้ 
พ้ืนหลังเบลอ ได้ โดยสามารถปรับระดับความเบลอได้ 4 
ระดับ ได้แก่ ปิด, ต ่า, กลาง และสูง

การปรับภาพพ้ืนหลังของฟงัก์ชันกล้อง การปกัหมุดหน้าจอผู้เข้าร่วม (PIN)

สามารถปักหมุดวิดีโอของผู้เข้าร่วมเพ่ือก าหนดเป็นหน้าจอหลัก
ได้โดยสามารถเลือกได้ว่าให้แสดงผล ส าหรับฉันเท่านั้น หรือ 
ส าหรับทุกคน ในการสนทนา

วิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม
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workD Chat วิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม

ผู้ใช้งานสามารถปรับรูปแบบการแสดงผลหน้าจอของผู้เข้ารว่มในการได้ โดย
คลิกท่ีไอคอน Settings และเลือกรูปแบบการแสดงผลท่ีต้องการ ได้แก่

• หน้าจอแบบตาราง (Grid View): แสดงหน้าจอของผู้เข้ารว่มท้ังหมดใน
รูปแบบตาราง

• โฟกัส (กลาง): แสดงผู้เข้าร่วมหลักบริเวณกึ่งกลาง พร้อมผู้เข้าร่วมอ่ืนใน
พ้ืนท่ีรอง

• โฟกัส (ซ้าย): แสดงผู้เข้าร่วมหลักทางด้านซ้าย พร้อมผู้เข้าร่วมอ่ืนในพ้ืนท่ี
ด้านข้าง 

• โฟกัส (ขวา): แสดงผู้เข้าร่วมหลักทางด้านขวา พร้อมผู้เข้าร่วมอ่ืนในพ้ืนท่ี
ด้านข้าง

ฟงัก์ชันการวิดีโอคอลแบบเด่ียวและกลุ่ม
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workD Chat การใช้งาน AI Chatbot ใน WorkD Chat

จากน้ันระบบจะแสดงหน้าแชท workD AI โดยผู้ใช้บริการ

สามารถสอบถามข้อมูลหรือปัญหาท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานได้ท่ี

หน้าน้ีตามต้องการ

workD AI เป็นผู้ช่วยอัตโนมัติส าหรับตอบค าถามและให้ข้อมูล
เกี่ยวกับการใช้งาน workD Platform และบริการต่าง ๆ ภายใน
ระบบ โดยใช้เทคโนโลยี AI
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้โดยกดท่ีไอคอน workD AI

การเข้าใช้งาน workD AI



workD Storage
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หัวข้อการอบรม

การใช้งานระบบจัดเก็บและแชร์ไฟล์ผ่าน Web Browser
• การเข้าสู่ระบบจัดเก็บและแชร์ไฟล์ workD Storage

• แนะน าเมนูการใช้งาน

• การสร้างและอัปโหลดไฟล์/โฟลเดอร์

• การค้นหาและจัดระเบียบไฟล์/โฟลเดอร์

• การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์

• การส่งไฟล์

• การแก้ไขเอกสารออนไลน์

• การแชร์ไฟล์/โฟลเดอร์ร่วมกัน

• การแก้ไขเอกสารร่วมกัน

• การลบและกู้คืนข้อมูล
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การเข้าสู่ระบบจัดเก็บและแชร์ไฟล์ workD Storage

https://workD.go.th/
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workD Storage
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workD Storage : แนะน าเมนู
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workD Storage : การอปัโหหลดไฟล/์หฟลเดอร์
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workD Storage : การสร้างไฟล์/หฟลเดอร์
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workD Storage : การค้นหาไฟล์/หฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดระเบียบไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การจัดการไฟล์และโฟลเดอร์
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workD Storage : การส่งไฟล์

หมายเหตุ : รองรับเฉพาะไฟล์เท่าน้ัน
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารออนไลน์
เปิด/สร้างเอกสารใหม่ (Document / Spreadsheet / Presentation)
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารออนไลน์
แก้ไขเอกสาร Document ออนไลน์ (.docx)
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารออนไลน์
แก้ไขเอกสาร spreadsheet ออนไลน์ (.xlsx)
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารออนไลน์
แก้ไขเอกสาร Presentation ออนไลน์ (.pptx)
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารออนไลน์

หมายเหตุ : รองรับเฉพาะไฟล์เท่าน้ัน



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Storage : การแชร์ไฟล/์หฟลเดอร์ร่วมกัน 
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workD Storage : การแชร์ไฟล/์หฟลเดอร์ร่วมกัน 
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workD Storage : การแก้ไขเอกสารร่วมกัน
สิทธิ์แก้ไข (Edit) - ท างานร่วมกันแบบ Realtime
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workD Storage : การลบและกู้คืนข้อมูล
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workD Storage : การลบและกู้คืนข้อมูล
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workD Storage : การลบและกู้คืนข้อมูล



workD Conference
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หัวข้อการอบรม

• การเข้าร่วมประชุมออนไลน์

• การสร้างห้องประชุม

• ตั้งค่าการใช้งานเสียง / กล้อง

• แชร์หน้าจอและไฟล์ระหว่างประชุม
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workD Conference
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การเข้าร่วมประชุมออนไลน์

1. เข้าผ่านลิงก์ประชุม (Meeting link) 
จากอีเมล/แชท/ข้อความเชิญ

2. Meeting ID + Passcode 
กรอกใน Teams เพ่ือเข้าห้องประชุม
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การเข้าร่วมประชุมออนไลน์
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การสร้างห้องประชุม

1. การประชุมด่วน หรือ ทันที (Meeting now) 
สร้างห้องและเริ่มประชุมได้ทันที ไม่ต้องก าหนดวันเวลา

เหมาะกับ: คุยด่วน, คุยส้ัน, สอบถาม หรือ แก้ไขปญัหาหน้างาน

2. การประชุมล่วงหน้า (Schedule Meeting)
สร้างก าหนดการนัดหมายการประชุมล่วงหน้า เก็บรายละเอียดการประชุม

เหมาะกับ: ประชุมตามแผน, ประชุมกับลูกค้า/ภายนอก, 
และ ต้องการการนัดหมายเปน็หลักฐาน
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ตั้งค่าการใช้งานเสียง / กล้อง



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

แชร์หน้าจอและไฟล์ระหว่างประชุม



workD AI
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หัวข้อการอบรม

•workD Chatbot AI

•workD Mail AI

• ภาพรวมความสามารถของ workD AI

• การตรวจจับข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูล
อ่อนไหว
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workD Chatbot AI: ขั้นตอนการใช้งาน



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Chatbot AI: ขั้นตอนการใช้งาน
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workD Chatbot AI: ขั้นตอนการใช้งาน
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workD Chatbot AI: ความสามารถ

ตอบค าถามโดยอ้างอิงข้อมูลจาก 
คู่มือการใช้งาน และ FAQ

ช่วยให้คุณค้นหาข้อมูลการใช้งานระบบ workD 
Platform ครอบคลุม workD Mail, workD 
Chat, workD Storage, workD Conference, 
workD AI และ ค าถามที่พบบ่อยได้อย่างรวดเร็ว
พร้อมค าตอบที่ถูกต้อง
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workD Chatbot AI: ตัวอย่าง
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workD Mail AI: ข้ันตอนการใช้งาน
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workD Mail AI: ข้ันตอนการใช้งาน
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workD Mail AI: ข้ันตอนการใช้งาน
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workD Mail AI: ข้ันตอนการใช้งาน
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workD Mail AI: ความสามารถ

1. สามารถวิเคราะห์และสรปุเนือ้หาอีเมล 

ช่วยวิเคราะห์และสรุปประเด็นส าคัญจากเนื้อหาอีเมล เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้งานเข้าใจข้อมูลส าคัญได้อย่างรวดเร็ว

โดยไม่จ าเป็นต้องอ่านอีเมลทั้งหมด

2. สามารถสร้างข้อความตอบกลบัอเีมล

ช่วยสร้างข้อความตอบกลับอีเมลโดยอ้างอิงจากเนื้อหาและบริบทของการสนทนาในอีเมล เพ่ือให้การตอบกลับ
มีความสอดคล้องกับข้อความต้นทาง

3. สามารถแปลเนื้อหาอีเมล 

ช่วยแปลภาษาจากเนื้อหาอีเมล โดยรองรับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้งานเข้าใจเนื้อหาและสื่อสาร
ผ่านอีเมลต่างภาษาได้สะดวกยิ่งข้ึน
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workD Mail AI: วิเคราะห์และสรุปเนื้อหาอีเมล
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workD Mail AI: สร้างข้อความตอบกลับอีเมล



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Mail AI: แปลเนื้อหาอีเมล 



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD Mail AI: แปลเนื้อหาอีเมล 
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ภาพรวมความสามารถของ workD AI 

1. ความสามารถหลัก
• ตอบค าถาม (Q&A): ตอบจากฐานความรู้และ FAQ ของ workD Platform อย่างแม่นย า
• สรุปอีเมล: จับประเด็นส าคัญจากหัวข้อ เน้ือหา และบริบท โดยไม่ต้องอ่านท้ังฉบับ
• ร่างอีเมลตอบกลับ: สร้างค าตอบอัตโนมัติจากเน้ือหาต้นฉบับ
• แปลภาษา: รองรับไทย  อังกฤษ

2. ความปลอดภัยของข้อมูล
• ตรวจจับและจัดการข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data) และข้อมูลอ่อนไหว (Sensitive Data)
• สอดคล้องตามหลักการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA)
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workD AI:

การตรวจจับข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลอ่อนไหว
1. จัดการข้อมูลอ่อนไหวใน workD Chatbot AI

ระบบมีมาตรการตรวจสอบและจ ากัดการส่ง ข้อมูลอ่อนไหว (Sensitive Data) โดยอัตโนมัติ

หากตรวจพบข้อมูลอ่อนไหวในข้อความหรือค าส่ังของผู้ใช้งาน ระบบจะจ ากัดการท างานเพ่ือปอ้งกันการส่ง
ข้อมูลดังกล่าวไปประมวลผล

ข้อมูลท่ีระบบตรวจสอบ
• เลขประจ าตัวประชาชน
• เลขหนังสือเดินทาง (Passport)
• หมายเลขโทรศัพท์
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workD AI:

• เลขประจ าตัวประชาชน
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workD AI:

• เลขหนังสือเดินทาง (Passport)
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workD AI:

• หมายเลขโทรศัพท์
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workD AI:

การตรวจจับข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลอ่อนไหว
2. จัดการข้อมูลอ่อนไหวใน workD Mail AI
ระบบมีมาตรการตรวจสอบ ข้อมูลอ่อนไหว (Sensitive Data) ภายในเน้ือหาอีเมล โดยอัตโนมัติ ก่อนน า
ข้อมูลไปประมวลผล

หากตรวจพบข้อมูลอ่อนไหว ระบบจะจ ากัดการท างานและไม่น าเน้ือหาอีเมลดังกล่าวไปประมวลผล

ข้อมูลท่ีระบบตรวจสอบ
• เลขประจ าตัวประชาชน
• เลขหนังสือเดินทาง (Passport)
• เพศ
• ศาสนา
• กรุ๊ปเลือด
• เชื้อชาติ

• ความคิดเห็นทางการเมือง
• พฤติกรรมหรือรสนิยมทางเพศ
• ประวัติอาชญากรรม
• ข้อมูลสุขภาพ
• ข้อมูลความพิการ

• ข้อมูลการเงิน

• บัญชีธนาคาร / พร้อมเพย์ / 
IBAN

• บัตรเครดิต / บัตรเดบิต
• เงินเดือน / รายได้ / โบนัส
• ยอดบัญชี / หน้ี / วงเงิน
• เลขธุรกรรม / สลิป
• พอร์ตหุ้น / กองทุน
• ข้อมูลภาษี



DIGITAL GOVERNMENT DEVELOPMENT AGENCYCopyright © 2025 All right Reserve by DGA

workD AI:

ตัวอย่างการตรวจสอบข้อมลูออ่นไหวภายในเนือ้หาอเีมล 
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การตรวจจับข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลอ่อนไหว
3. จัดการข้อมูลส่วนบุคคลใน workD Mail AI
ระบบมีมาตรการตรวจสอบ ข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data) ภายในเนื้อหาอีเมล โดยอัตโนมัติ ก่อนน า
ข้อมูลไปประมวลผล

หากตรวจพบข้อมูลส่วนบุคคล ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนภายในแชท เพ่ือให้ผู้ใช้งานทราบว่ามีการ
ตรวจพบข้อมูลส่วนบุคคลในเนื้อหาอีเมล

ข้อมูลท่ีระบบตรวจสอบ
• ชื่อ – นามสกุล
• เบอร์โทรศัพท์
• อีเมล
• ท่ีอยู่
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ตัวอย่างการตรวจสอบข้อมลูออ่นไหวภายในเนือ้หาอเีมล 
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