
 

 

แบบค ำขอใช้งำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์กลำงเพื่อกำรสื่อสำรในภำครัฐ 
ระบบกำรสื่อสำรแบบรวมศูนย์ (workD Platform) โดเมน @bpi.mail.go.th 

สถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ กระทรวงวัฒนธรรม 

(ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 
เลขที่ค ำขอ  BPI-WD-01  

วันที่รับค ำขอ ____/________/________ 
 

 ส่วนที่ ๑ : ประเภทค ำขอ (เลือกได้มำกกว่ำหนึ่งรำยกำร) 

☐ ๑.๑ ขอใช้บริกำรใหม่ (New Account) 

☐ ๑.๒ ขอแก้ไขข้อมูล — ☐ ชื่อ–นำมสกุล ☐ ต ำแหน่ง ☐ หน่วยงำนสังกัด 

                                 ☐ อ่ืน ๆ ระบุ ______________________________________ 

☐ ๑.๓ ขอรีเซ็ตรหัสผ่ำน (Password Reset) 

☐ ๑.๔ ขอระงับกำรใช้งำนชั่วครำว (Suspend) ตั้งแต่วันที่ ___________ ถึงวันที่ ___________ 

☐ ๑.๕ ขอยกเลิกบัญชี (Terminate) เนื่องจำก ☐ ลำออก ☐ เกษียณอำยุรำชกำร ☐ โอน/ย้ำย  

                                                           ☐ สิ้นสดุสัญญำจ้ำง 

☐ ๑.๖ ขอบัญชีกลำงของหน่วยงำน (Shared/Functional Mailbox) 

ส่วนที่ ๒ : ข้อมูลผู้ขอใช้บริกำร (Requester Information) 

           ๒.๑ ข้อมูลระบุตัวบุคคล 

                  ค ำน ำหน้ำชื่อ  ☐ นำย/Mr.  ☐ นำง/Mrs.  ☐ นำงสำว/Miss  ☐ อ่ืน ๆ ระบุ _________ 

                  ชื่อ – นำมสกุล (ภำษำไทย) ________________________________________________ 
                  ชื่อ – นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) _____________________________________________ 
                  เลขประจ ำตัวประชำชน ☐☐☐-☐☐☐☐-☐☐☐☐☐-☐☐-☐ 

                  
 



                                                       - ๒ – 
 
        ๒.๒ ข้อมูลสถำนภำพกำรปฏิบัติงำน 
                   ประเภทบุคลำกร   ☐ ข้ำรำชกำร     ☐ พนักงำนรำชกำร            ☐ ลูกจ้ำงประจ ำ   

                                 ☐ ลูกจ้ำงชั่วครำว ☐ พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร  ☐ ผู้บริหำร   

                                          ☐ อ่ืน ๆ ______________________________________________       

                   ต ำแหน่ง/ระดับ ________________________________________________________    
                   ฝ่ำย/งำน  ____________________________________________________________    
                   หน่วยงำน (กอง/กลุ่ม) ___________________________________________________   
                   สังกัด (ส ำนักงำน/คณะ/วิทยำลัย) __________________________________________ 
 

          ๒.๓ ข้อมูลกำรติดต่อ 
                 โทรศัพท์มือถือ _____________________ โทรศัพท์ภำยใน (ต่อ) ____________________ 
                 อีเมลส ำรอง (กู้คืนบัญชี) __________________________________________________ 

          ๒.๔ ลักษณะบัญชีท่ีขอใช้งำน 
                ☐ บัญชีบุคคล (Personal Account) — รูปแบบ ชื่อ.นำมสกุล ๑ ตัวอักษร@bpi.mail.go.th 

             ☐ บัญชีหน่วยงำน (Functional Account) — ชือ่บัญชีที่ประสงค์____________________ 

    
                 วัตถุประสงค์กำรใช้งำน :___________________________________________________ 

ส่วนที่ ๓ : ข้อตกลงและเงื่อนไขกำรใช้บริกำร (Acceptable Use Policy) 

              ข้ำพเจ้ำได้อ่ำนและเข้ำใจเงื่อนไขกำรใช้บริกำรโดยตลอดแล้ว จึงตกลงยินยอมผูกพันตำม
ข้อก ำหนด ดังนี้ 
              ๑. วัตถุประสงค์กำรใช้งำนเพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรของสถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์เท่ำนั้น 
              ๒. ควำมรับผิดชอบต่อบัญชีและรหัสผ่ำนเป็นสิทธิเฉพำะตัว ห้ำมเปิดเผย ให้ยืม หรือมอบให้ 
ผู้อื่นใช้งำน 
              ๓. กำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย ต้องเปลี่ยนรหัสผ่ำนทันทีเมื่อเข้ำใช้งำนครั้งแรก (ยำวไม่น้อย
กว่ำ ๘ อักขระ) และเปิดใช้ MFA 
              ๔. กำรคุ้มครองข้อมูลรำชกำร ห้ำมส่งต่อ หรือจัดเก็บข้อมูลลับของทำงรำชกำรไปยังระบบ
ภำยนอกที่มิได้รับอนุญำต 



                                                            - ๓ - 
 
              ๕. กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ให้ปฏิบัติตำม พ.ร.บ. คอมพิวเตอร์ฯ, พ.ร.บ. ไซเบอร์ฯ, พ.ร.บ. PDPA 
และ พ.ร.บ. กำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

               ๖. กำรแจ้งเหตุผิดปกติ ต้องแจ้งกลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ สถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์โดยทันที  
เมื่อพบเหตุกำรณ์ผิดปกติ ภำยใน ๒๔ ชั่วโมง ทำงอีเมล it@bpi.ac.th 
               ๗. กำรสิ้นสุดสิทธิ์สิ้นสุดอัตโนมัติ เมื่อพ้นสภำพกำรเป็นบุคลำกร ข้อมูลจะถูกเก็บ ๓๐ วัน  
ก่อนลบถำวร 
               ๘. บทก ำหนดโทษ กำรฝ่ำฝืนอำจถูกระงับบัญชี และ/หรือด ำเนินกำรทำงวินัยและทำงกฎหมำย 

    ☐ ข้ำพเจ้ำรับทรำบและยอมรับข้อตกลงข้ำงต้นทุกประกำร 

  
ส่วนที่ ๔ : กำรแจ้งกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Notice — PDPA) 
             สถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ขอแจ้งให้ทรำบว่ำ 
             ๑. วัตถุประสงค์ : เพ่ือสร้ำง บริหำรจัดกำร และตรวจสอบบัญชีผู้ใช้งำนระบบ workD Platform 
             ๒. ฐำนกำรประมวลผล : ฐำนกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำยและภำรกิจของรัฐ (มิใช่ฐำนควำม
ยินยอม) 
             ๓. ผู้รับข้อมูล : ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (DGA) 
             ๔. ระยะเวลำจัดเก็บ : ตลอดระยะเวลำกำรเป็นบุคลำกร และต่อไปอีกไม่เกิน ๑ ปี 
             ๕. ช่องทำงติดต่อ DPO : อีเมล thanatorn.m@bpi.mail.go.th 
        ☐ ข้ำพเจ้ำได้รับทรำบประกำศควำมเป็นส่วนตัวฉบับนี้แล้ว 

 
 
      ลงชื่อ .................................. ............................................. ผู้ขอใช้บริกำร 

                ( .............................................................................. ) 
                                  ต ำแหน่ง ................................................................................... 
                                       วันที่ ............ / .............................. / ............................... 
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- ๔  - 

ส่วนที่ ๕ : ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ (Supervisor Endorsement) 

               ข้ำพเจ้ำได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่ำผู้ขอใช้บริกำรมีสถำนภำพเป็นบุคลำกรในสังกัดจริง  
ข้อมูลข้ำงต้นถูกต้อง และมีควำมจ ำเป็นต้องใช้งำน 
                 ☐ เห็นสมควรอนุมัติ 

                 ☐ ไม่เห็นสมควรอนุมัติ เนื่องจำก ____________________________________________ 

 
 
                                           ลงชื่อ ........................................................................ ผู้บังคับบัญชำ 
                                                ( ........................................................................ )  

                                   ต ำแหน่ง.......................................................................... ............. 
                                           (คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัย/ผู้อ ำนวยกำรกอง/ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม) 
                                                    วันที่ ............ / ................................ / ...................... 

ส่วนที่ ๖ : กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ สถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
             ควำมเห็นของหัวหน้ำกลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ (Technical Review & Approval) 
              ผลกำรตรวจสอบเบื้องต้น 

           ☐ ข้อมูลครบถ้วน  ☐ ตรวจสอบสถำนะบุคลำกรกับ HR แล้ว  ☐ ชื่อบัญชีไม่ซ้ ำซ้อน 
 

               ผลกำรพิจำรณำ 

           ☐ อนุมัติ และมอบหมำยให้ _____________________________ เป็นผู้ด ำเนินกำรสร้ำงบัญชี    

           ☐  ไม่ อนุ มั ติ  เนื่ อ งจำก  _____________________________________________________ 

           
                                       
                                                   ลงชื่อ ........................................................................  
                                                        ( ........................................................................ ) 
                                             ต ำแหน่ง ............................................................................. 
                                                      วันที่ ............ / ............................ / ...................... 
 
 



 
- ๕ - 

ส่วนที่ ๗ : กำรด ำเนินกำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำย (Operation Record) 

ชื่อบัญชีที่สร้ำง _________________________________@bpi.mail.go.th 
วันที่ด ำเนินกำร _______/________________/______________ 

สิทธิ์/กลุ่มผู้ใช้งำน ☐ ผู้ใช้งำนทั่วไป  ☐ ผู้ดูแลระดับหน่วยงำน   
☐ อ่ืน ๆ _______________________________ 

สถำนะควำมปลอดภัย MFA : ☐ เปิดใช้งำน ☐ รอผู้ใช้งำนลงทะเบียน 
บังคับเปลี่ยนรหัสผ่ำนครั้งแรก : ☐ เปิดใช้งำน 

 
          ช่องทำงกำรแจ้งบัญชีและรหัสผ่ำน (เลือกช่องทำงที่ปลอดภัยตำมล ำดับควำมเหมำะสม) 
                           ☐ รับด้วยตนเอง พร้อมแสดงบัตรประจ ำตัว (ช่องทำงที่แนะน ำ) 

                           ☐ ส่งซองปิดผนึก ผ่ำนหน่วยงำนต้นสังกัด 

                           ☐ ส่งอีเมลส ำรองที่ระบุไว้ โดยแยกส่งรหัสผ่ำนทำง SMS 

                           ☐ อ่ืน ๆ (ต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำกลุ่มฯ) ________________________________ 

             *** ข้อควรระวังเชิงนโยบำย : ไม่อนุญำตให้ส่งรหัสผ่ำนผ่ำนแอปพลิเคชันสนทนำสำธำรณะ 
(LINE/Messenger) ในข้อควำมเดียวกับชื่อบัญชี 

 

 

     ลงชื่อ ........................................................................ ผูด้ ำเนินกำร 
               ( ........................................................................ ) 
                                 ต ำแหน่ง ........................................................................ 
                                         วันที่ ............ / ......................... / ...................... 

 

 

 



- ๖ -  

ส่วนที่ ๘ : กำรรับมอบบัญชีของผู้ขอใช้บริกำร (Acknowledgement of Receipt) 

             ข้ำพเจ้ำได้รับบัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนเรียบร้อยแล้ว และได้ด ำเนินกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำนเริ่มต้น  
เป็นที่เรียบร้อย 

             ลิงก์เข้ำใช้งำนระบบ : https://workd.go.th 
             บัญชีอีเมลที่ได้รับ : __________________________@bpi.mail.go.th 
              วันที่รับมอบ : _______/_______________/__________ 
 

 

                                         ลงชื่อ ................................................................ ผู้รับมอบบัญชี 

                                             (....................................................................) 
                                  ต ำแหน่ง....................................................................... 
                                           วันที่ ............ / .................... / ................ 
 

*** ช่องทำงติดต่อผู้ดูแลระบบ  กลุ่มเทคโนโลยีสำรสนเทศ สถำบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

                                     อีเมล  :  it@bpi.ac.th, thanatorn.m@bpi.ac.th 
                                     เบอรโ์ทรศัพท์ : 0614104591  
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