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1 ภาพรวมระบบเว็บไซต3กระทรวงพาณิชย3 

 

 โครงสร=างเว็บไซต3ต@างๆของสำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย3 

 
 

รายช่ือ และ URL สำหรับเข้าใช้งานเว็บไซตตางๆของสำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย 

 

ลำดับ ช่ือเว็บไซต URL หนาบาน URL หลังบาน 

1 เว็บไซตกระทรวงพาณิชย www.moc.go.th www.moc.go.th/admin 

2 เว็บไซตสำนักงาน

ปลัดกระทรวงพาณิชย 

www.ops.moc.go.th www.ops.moc.go.th/admin 

3 เว็บไซตระบบอินทราเน็ต www.opsintranet.moc.go.th www.opsintranet.moc.go.th/admin 

4 กองกลาง (กก.) www.general.moc.go.th www.general.moc.go.th/admin 

5 กองตรวจราชการ (กตร.) www.einspection.moc.go.th www.einspection.moc.go.th/admin 

6 กองบริหารทรัพยากร

บุคคล (กบบ.) 

www.personnel.moc.go.th www.personnel.moc.go.th/admin 

7 สำนักงานรัฐมนตรี (สร.) www.otm.moc.go.th www.otm.moc.go.th/admin 

8 กองบริหารการคลัง 

(กบค.) 

www.finance.moc.go.th www.finance.moc.go.th/admin 

9 ศูนยเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

ส่ือสาร (ศทส.) 

www.ictc.moc.go.th www.ictc.moc.go.th/admin 
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10 กองยุทธศาสตรและ

แผนงาน (กยผ.) 

www.mocplan.moc.go.th www.mocplan.moc.go.th/admin 

11 สถาบันกรมพระจันทบุรี

นฤนาถ (สจบ.) 

www.pcni.moc.go.th www.pcni.moc.go.th/admin 

12 กลุมกฎหมาย (กม.) www.legal.moc.go.th www.legal.moc.go.th/admin 

13 ศูนยปฏิบัติการตอตาน

การทุจริต (ศปท.) 

www.acoc.moc.go.th www.acoc.moc.go.th/admin 

14 กลุมตรวจสอบภายใน 

(กตน.) 

www.audit.moc.go.th www.audit.moc.go.th/admin 

15 กลุมพัฒนาระบบบริหาร 

(กพร.) 

www.psdg.moc.go.th www.psdg.moc.go.th/admin 

16 ศูนยข้อมูลข่าวสาร  www.inforack.moc.go.th www.inforack.moc.go.th/admin 

17 สหกรณออมทรัพย www.scc.moc.go.th www.scc.moc.go.th/admin 

18 จัดการความรู www.km.moc.go.th www.km.moc.go.th/admin 

  



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 10/298 

 

2 การเข=าใช=งานส@วนบริหารจัดการเว็บไซต3 

 

 ข้ันตอนท่ี 1 เป�ด Internet Browser (แนะนำให&ใช&    Google Chrome) 

 ข้ันตอนท่ี 2 กรอกเว็บไซต/ URL ของระบบดังน้ี 

URL ชื่อเว็บไซต0 /admin 
 
 

 ข้ันตอนท่ี 3  กรอกข&อมูลบัญชีผู&ใช&งานและรหัสผ0าน 

 
 

กรอกช่ือผู&ใช&งาน และรหัสผ0าน จากน้ันกดปุ�ม  หรือกดปุ�ม  เพ่ือ

เข&าสู0ระบบผ0าน MOC Account ระบบจะเข&าสู0หน&าจอหลัก ดังภาพ 
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3 จัดบทความ/ข@าวสาร 

 

 การจัดการหมวดหมู@ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “บทความ/ข0าวสาร” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0บทความ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@ข@าวบทความ/ข@าวสาร 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0บทความ” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0บทความ 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0บทความ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 
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ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0บทความให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0บทความ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&าหมวดหมู0บทความ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงบทความ/ข0าวสารต0อหน&า โดยกรอกข&อมูล

ตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงบทความ/ข0าวสารตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” “ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&

แสดงช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีบทความ/ข0าวสารอยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก 

“ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าอนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นใน

บทความ/ข0าวสารได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&

แสดงความคิดเห็นได& 

• ต้ังค@าการแผยแพร@ความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นใน

บทความ/ข0าวสารได&โดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” เพ่ือเผยแพร0ความคิดเห็นบนหน&าบทความ/

ข0าวสารหลังจากผู&ใช&บริการเว็บไซต/บันทึกข&อมูลได&ทันที หรือเลือก “รอพิจารณา” เพ่ือให&ระบบส0งความ

คิดเห็นเข&าสู0กระบวนการพิจารณาโดยเจ&าหน&าท่ี/ผู&ดูแลระบบก0อนอนุญาตให&เผยแพร0ในหน&าบทความ/

ข0าวสารได& 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 
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• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขบทความ/ข0าวสารท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0 

โดยเลือก “ใช0” หากต&องให&แสดงจำนวนตัวเลขหรือเลือก “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงจำนวนตัวเลข 

• ต้ังค@าการแสดงผล ภาพกิจกรรม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging : ต้ังค0าการแสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging โดยเลือก “ใช0” 

หรือ “ไม0ใช0” 

• จำนวนการแสดงผลต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนการแสดงผลต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 8, 9, 10 เป�นต&น 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 
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     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ได& ดังภาพ 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการเน้ือหาข=อมูล (บทความ/ข@าวสาร) 

 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “บทความ/ข0าวสาร” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา

ข&อมูล” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการบทความ ดังภาพ 
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 การเพ่ิมข@าวบทความ/ข@าวสาร 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมข0าวบทความ/ข0าวสาร” 
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ส@วนหัวข=อบทความ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือบทความ/ข0าวสาร 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0บทความ/ข0าวสาร  โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 หมวดหมู0  และ

ระบบจะแสดงรายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 
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• Keyword (Tags) : กรอกข&อมูล Keyword ท่ีต&องการ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ โดยกรอกข&อความไม0เกิน 1,000 ตัวอักษร 

• หน@วยงาน : เลือกหน0วยงานท่ีเก่ียวข&องกับบทความ/ข0าวสาร 

• ประเภทเน้ือหา : เลือกประเภทเน้ือหาให&เป�น “กรอกเน้ือหา” หรือ “เช่ือมโยงไปยังเว็บไซต/” 

• รูปแบบการแสดงผล : เลือกประเภทรูปแบบการแสดงผลให&เป�น “ท่ัวไป” หรือ “รายการเอกสาร” 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนไฟล3ประกอบ 

• รูปภาพแกลอร่ี : เลือกประเภทการอัพโหลดรูปภาพให&เป�น “เพ่ิมรูปภาพแกลอร่ี” หรือ “เพ่ิมหลายภาพ” 

ขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ไฟล3เอกสาร : อัพโหลดไฟล/เอกสารขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB ต0อ 1 ไฟล/ เฉพาะไฟล/นามสกุล: .pdf, .doc, 

.docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .zip, .rar สามารถเพ่ิมคำอธิบายและวันท่ีของไฟล/เอกสาร 

• ไฟล3มัลติมีเดีย : เลือกประเภพไฟล/มัลติมีเดียให&เป�น “วิดีโอเด่ียว” หรือ “แบบเพลลิส” สามารถเลือก

แหล0งข&อมูลโดยการเลือกแบบอัพโหลดไฟล/ขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .mp3, .mp4 

หรือสามารถเลือกแบบวางลิงก/ URL จากส่ือ Youtube ท้ังยังสามารถต้ังค0าเป]นแบบ Auto Play อัพโหลด

รูปภาพวิดีโอ และเพ่ิมคำอธิบาย 

ส@วนความคิดเห็น 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าอนุญาตให&แสดงความคิดเห็นให&เป�น “ค0าพ้ืนฐาน(ไม0ใช0)” หรือ 

“กำหนดเอง” 

ส@วน Metadata 

• ช่ือบทความ : กรอกข&อมูลช่ือบทความสำหรับการสนับสนุนให&สามารถค&นหาข&อมูลในหน&าเว็บไซต/โดย

เคร่ืองมือค&นหาภายนอกระบบ (Search Engine) 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียด 

• คำสำคัญ : กรอกข&อมูลคำสำคัญ 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 
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ส@วนการแชร3ข=อมูลและอ่ืนๆ 

• แชร3ข=อมูล : เลือกประเภทข&อมูลท่ีต&องการแชร/ให&เป�น “Facebook” “Twitter” หรือ “Line” เลือกได&

มากกว0า 1 รายการ 

• แสดง QR Code : เลือกประเภทการแสดง QR Code ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มพิมพ3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มพิมพ/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงไอคอน Wow (น@าสนใจ) : เลือกการแสดงไอคอน Wow (น0าสนใจ) ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงไอคอน Alert (แจ=งเตือน) : เลือกประเภทการแสดงไอคอน Alert (แจ&งเตือน) ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการจะเผยแพร0บทความ/ข0าวสาร 

• วันท่ีระงับการเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการระงับการเผยแพร0บทความ/ข0าวสาร 

• การเข=าถึง : เลือกประเภทการเข&าถึงบทความ/ข0าวสาร ในส0วน Font-End ให&เป�น “ท่ัวไป” “ลงทะเบียน” 

“บุคลากรภายใน” หรือ “รายหน0วยงาน” 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะบทความ/ข0าวสารให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของข0าวบทความ/ข0าวสารให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างบทความ/ข0าวสาร ระบบจะนำเข&าสู0

หน&าข0าวบทความ/ข0าวสาร 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการบทความได& ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 22/298 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการ Tag 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “บทความ/ข0าวสาร” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&า

สู0หน&าจอต้ังค0าการแสดงผลต้ังค0าบทความ ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิม Tag บทความ/ข@าวสาร 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมข&อมูล” 
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ส@วนหัวข=อบทความ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ Tag 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะบทความ/ข0าวสารให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของข0าวบทความ/ข0าวสารให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) 

โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับ

กรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างบทความ/ข0าวสาร ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าข0าวบทความ/ข0าวสาร 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการบทความได& ดังภาพ 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 
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• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการ Icon 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “บทความ/ข0าวสาร” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&า

สู0หน&าจอต้ังค0าการแสดงผลต้ังค0าบทความ ดังภาพ 

 
  

 การแก=ไข Icon  

     1. ผู&ใช&งานสามารถแก&ไขรูปภาพ Icon หรือปรับปรุงเปล่ียนแปลงข&อมูลจำนวนการแสดงจำนวนวัน โดยกดท่ี

รายการท่ีต&องการ ดังภาพ 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• รูป Icon : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• จำนวนวัน : กำหนดการแสดงผลของจำนวนวันท่ีต&องการออนไลน/ เช0น 1, 2 , 3 เป�นต&น 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะบทความ/ข0าวสารให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างบทความ/ข0าวสาร ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าข0าวบทความ/ข0าวสาร 

 

 การต้ังค@าบทความ/ข@าวสาร 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “บทความ/ข0าวสาร” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&า

สู0หน&าจอต้ังค0าการแสดงผลต้ังค0าบทความ ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 26/298 
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ค@าพ้ืนฐานระบบบทความ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงบทความ/ข0าวสารต0อหน&า โดยกรอกข&อมูล

ตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงบทความ/ข0าวสารตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” “ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&แสดง

ช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีบทความ/ข0าวสารอยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก “ไม0ใช0”  

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นใน

บทความ/ข0าวสารได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&

แสดงความคิดเห็นได& 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นใน

บทความ/ข0าวสารได&โดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” เพ่ือเผยแพร0ความคิดเห็นบนหน&าบทความ/

ข0าวสารหลังจากผู&ใช&บริการเว็บไซต/บันทึกข&อมูลได&ทันที หรือเลือก “รอพิจารณา” เพ่ือให&ระบบส0งความ

คิดเห็นเข&าสู0กระบวนการพิจารณาโดยเจ&าหน&าท่ี/ผู&ดูแลระบบก0อนอนุญาตให&เผยแพร0ในหน&าบทความ/

ข0าวสารได& 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 
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• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขบทความ/ข0าวสารท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0 

โดยเลือก “ใช0” หากต&องให&แสดงจำนวนตัวเลขหรือเลือก “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงจำนวนตัวเลข 

• แสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging : ต้ังค0าการแสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging โดยเลือก “ใช0” 

หรือ “ไม0ใช0” 

• จำนวนการแสดงผลต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนการแสดงผลต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 8, 9, 10 เป�นต&น 

• เป�ดใช=งาน RSS : ต้ังค0าการการเป�ดใช&งาน RSS โดยเลือก “ใช0” หากต&องการเป�ดใช&งานหรือเลือก “ไม0ใช0” 

เพ่ือป�ดการใช&งาน 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

ส@วนต้ังค@าการอัพโหลดไฟล3มัลติมีเดีย 

• การอัพโหลดไฟล3มัลติมีเดีย : ต้ังค0าการอัพโหลดไฟล/มัลติมีเดีย โดยเลือก “ท้ังหมด” “อัพโหลดไฟล/” หรือ “URL”  

ส@วนต้ังค@าการพิจารณาบทความก@อนเผยแพร@ 

• การต้ังค@า : ต้ังค0าการ โดยเลือก “สร&างและเผยแพร0ทันที” หรือ “รอพิจารณาอนุมัติ” 

• กลุ@มท่ีมีสิทธ์ิพิจารณาอนุมัติ/เผยแพร@ : เลือกกลุ0มท่ีมีสิทธ์ิพิจารณาอนุมัติ/เผยแพร0 ตามท่ีมีให&เลือก 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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4 จัดการภาพกิจกรรม 

 

 การจัดการหมวดหมู@ภาพกิจกรรม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ภาพกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0ภาพกิจกรรม ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายการหมวดหมู@ภาพกิจกรรม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0ภาพกิจกรรม” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0ภาพกิจกรรม 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 
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ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0ให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0 ระบบจะนำเข&าสู0ปรับปรุง

หมวดหมู0ภาพกิจกรรม 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงภาพกิจกรรมต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข 

เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงภาพกิจกรรมตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” “ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&

แสดงช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีภาพกิจกรรมอยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าอนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นในภาพ

กิจกรรมได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดง

ความคิดเห็นได& 

• ต้ังค@าการแผยแพร@ความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นในภาพ

กิจกรรมได&โดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” เพ่ือเผยแพร0ความคิดเห็นบนหน&าภาพกิจกรรมหลังจาก

ผู&ใช&บริการเว็บไซต/บันทึกข&อมูลได&ทันที หรือเลือก “รอพิจารณา” เพ่ือให&ระบบส0งความคิดเห็นเข&าสู0

กระบวนการพิจารณาโดยเจ&าหน&าท่ี/ผู&ดูแลระบบก0อนอนุญาตให&เผยแพร0ในหน&าภาพกิจกรรมได& 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขภาพกิจกรรมท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0 โดย

เลือก “ใช0” หากต&องให&แสดงจำนวนตัวเลขหรือเลือก “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงจำนวนตัวเลข 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงภาพกิจกรรมตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” “ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

 การจัดการเน้ือหาข=อมูลภาพกิจกรรม 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ภาพกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหาข&อมูล” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการภาพกิจกรรม ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมภาพกิจกรรม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมภาพกิจกรรม” 
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ส@วนหัวข=อภาพกิจกรรม 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือรายการภาพกิจกรรม 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0ภาพกิจกรรม 

• Keyword (Tags) : กรอกข&อมูลประเภท Keyword ท่ีต&องการ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รูปแบบการแสดงผล : เลือกประเภทรูปแบบการแสดงผลของรายการตามท่ีต&องการ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนรูปภาพแกลอร่ี 

• รูปภาพแกลอร่ี : อัพโหลดรูปภาพแกลอร่ีโดยเลือก “เพ่ิมข&อมูล” หรือ “เพ่ิมหลายภาพ” 

• จำนวนรูปในการแสดงผลต@อหน=า : กรอกข&อมูลจำนวนรูปในการแสดงผลต0อหน&าเป�นตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�น

ต&น 

ส@วนความคิดเห็น 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : เลือกประเภทการอนุญาตให&แสดงความคิดเห็นให&เป�น “ค0าพ้ืนฐาน (ไม0ใช0)” 

หรือ “กำหนดเอง”  

ส@วนข=อมูลเฉพาะ 

• Meta Data : กรอกข&อมูล Meta Data 

• แชร3ข=อมูล : เลือกประเภทข&อมูลท่ีต&องการแชร/ข&อมูลให&เป�น “Facebook” “Twitter” หรือ “Google+” 

เลือกได&มากกว0า 1 รายการ 

• แสดง QR Code : เลือกประเภทการแสดง QR Code ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มพิมพ3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มพิมพ/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการภาพกิจกรรม 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการภาพกิจกรรม 
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• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการภาพกิจกรรม 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการภาพกิจกรรม 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของรายการภาพกิจกรรมให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการภาพกิจกรรมให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างภาพกิจกรรม ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการภาพกิจกรรม 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการภาพกิจกรรมได&เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการถังขยะ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ภาพกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “ถังขยะ” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการจัดการถังขยะ ดังภาพ 

 

 

 การจัดการถังขยะและการลบรายการภาพกิจกรรม 
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     1. หลังจากเข&าสู0หน&ารายการจัดการถังขยะแล&ว ผู&ใช&งานเลือกรายการท่ีต&องการจัดการถังขยะ หรือการลบ

รายการภาพกิจกรรม ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอ “รายละเอียดภาพกิจกรรม” 
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     2. หลังจากเข&าสู0หน&ารายละเอียดภาพกิจกรรมแล&ว ผู&ใช&งานเล่ือนลงมาด&านลงจะมีปุ�ม  เพ่ือทำการย&ายรายการน้ีไป

ยังเมนูจัดการเน้ือหาเมนู  หากผู&ใช&งานต&องการลบข&อมูล กดปุ�ม    เพ่ือดำเนินการลบ 

 

 การต้ังค@าภาพกิจกรรม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ภาพกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0าน

เข&าสู0หน&าจอรายการต้ังค0าภาพกิจกรรม ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบภาพกิจกรรม 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกข&อมูลจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&าเป�นตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 
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• เง่ือนไขการจัดเรียง : เลือกประเภทเง่ือนไขการจัดเรียงให&เป�น “ช่ือภาพกิจกรรม” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” “ความนิยม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ : เลือกประเภทข&อมูลต&องการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูลหรือ

ไม0ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : เลือกประเภทการอนุญาตให&แสดงความคิดเห็นให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : เลือกประเภทการเผยแพร0ความคิดเห็นให&เป�น “เผยแพร0ทันที” หรือ “รอพิจารณา” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : เลือกประเภทข&อมูลจำนวนคอลัมน/ท่ีแสดง 

• แสดงรูปภาพ : เลือกประเภทการแสดงรูปภาพให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : เลือกประเภทการแสดงช่ือหมวดหมู0ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : เลือกประเภทแสดงข&อความเกร่ินนำให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : เลือกประเภทแสดงจำนวนข&อมูลในหมวดหมู0ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : เลือกประเภทเง่ือนไขการจัดเรียงให&เป�น “ช่ือหมวดหมู0ห&องแสดงภาพ” หรือ “วันท่ีสร&าง” 

• รูปแบบการจัดเรียง : เลือกประเภทรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกข&อมูลจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&าเป�นตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : เลือกประเภทจำนวนคอลัมน/ท่ีแสดงให&เป�น “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 

คอลัมน/” หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : เลือกประเภทแสดงรูปภาพให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : เลือกประเภทแสดงช่ือหมวดหมู0ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : เลือกประเภทแสดงข&อความเกร่ินนำให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วน Upload File 

• กำหนดขนาดไฟล3 Upload/MB : กรอกตัวเลขการต้ังค0าการอัพโหลดไฟล/ได&ตามความต&องการ หน0วยเป�น 

MB  เช0น 15, 20 เป�นต&น หน0วยเป�น MB 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าภาพกิจกรรม หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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5 จัดการระบบ e-Service 

 

 การจัดการหมวดหมู@ e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0 e-Service ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายการหมวดหมู@ e-Service 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0 e-Service” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0 e-Service 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 46/298 

 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการหมวดหมู0 e-Service ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) 

โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับ

กรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0 e-Service ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&ารายการหมวดหมู0 e-Service 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@ารูปแบบการแสดงผล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• รูปแบบการแสดงผล : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการแสดงผลให&เป�น “แบบคอลัมน/ e-Service” หรือ  

“แบบรายการหมวดหมู0” 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไปเก0า”  

• ต้ังค@าการแสดงผลเว็บลิงค3 : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ความกว=าง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความกว&างเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 

120, 150 เป�นต&น 

• ความสูง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความสูงเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 60, 80 เป�นต&น 

• ต้ังค@าแสดงช่ือเว็บลิงค3 : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือเว็บลิงค3เป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงช่ือเว็บลิงค/เป�นลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 
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• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหน@วยงาน : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหน@วยงานเป�นลิงค3  : ต้ังค0าการแสดงช่ือหน0วยงานเป�นลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงปุ�ม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงปุ�มลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงปุ�มลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@า CSS : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0 e-Service ได&

เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการเน้ือหา e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการ e-Service ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายการ e-Service 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิม e-Service” 
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ส@วนหัวข=อเว็บลิงค3 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0 โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 หมวดหมู0 และระบบจะแสดง

รายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 
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• ประเภทบริการ : เลือกประเภทบริการ โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 ประเภทบริการ  และระบบจะแสดง

รายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 

• สินค=า : เลือกสินค&า โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 สินค&า  และระบบจะแสดงรายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• หน@วยงาน : เลือกหน0วยงานท่ีเก่ียวข&อง 

• สามารถแสดงรายละเอียด : เลือกรูปแบบการแสดงรายละเอียดให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• URL : กรอกข&อมูล URL ท่ีต&องการให&ลิงค/ไปยังเว็บไซต/ปลายทาง 

• การเป�ดหน=าต@าง : เลือกประเภทการเป�ดเน้ือหาในหน&าต0างเดิมหรือหน&าต0างใหม0 โดยเลือก “เป�ดหน&าต0าง

ใหม0” หรือเลือก “เป�ดในหน&าต0างเดิม”  

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการ e-Service 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการ e-Service 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการ e-Service 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการ e-Service 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการ e-Service ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการ e-Service ระบบจะนำเข&า

สู0หน&ารายการ e-Service 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการ e-Service ได&เช0นกัน ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการประเภทสินค=า e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “จัดการประเภท

สินค&า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการประเภทสินค&า ดังภาพ 
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 การเพ่ิมรายการประเภทสินค=า e-Service 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิมประเภทสินค&า e-Service” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือประเภทสินค&า 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการประเภทสินค&า e-Service ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับ

กรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ี

บังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการประเภทสินค&า e-Service 

ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการประเภทสินค&า e-Service 
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หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทสินค&า ได&เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการสินค=า e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “จัดการสินค&า” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการสินค&า ดังภาพ 
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 การเพ่ิมสินค=า e-Service 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิมสินค&า e-Service” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือสินค&า 

• ประเภทสินค=า : เลือกประเภทสินค&า 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการสินค&า e-Service ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) 

โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับ

กรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการสินค&า e-Service ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&ารายการสินค&า e-Service 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการสินค&าได&เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการบริการ e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “จัดการบริการ” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการประเภทบริการ ดังภาพ 
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 การเพ่ิมประเภทบริการ e-Service 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิมประเภทบริการ e-Service” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือประเภทบริการ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการประเภทบริการ e-Service ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับ

กรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ี

บังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 
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     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการประเภทบริการ  

e-Service ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการประเภทบริการ e-Service 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทบริการ ได&เช0นกัน 

ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@า e-Service 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ระบบ e-Service” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการต้ังค0าระบบ e-Service ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบ e-Service 

• รูปแบบการแสดงผล : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการแสดงผลให&เป�น “แบบคอลัมน/e-Service” หรือ  

“แบบรายการหมวดหมู0” 
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• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” “ความนิยม” 

หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไปเก0า” 

• ความกว=าง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความกว&างเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 

120, 150 เป�นต&น 

• ความสูง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความสูงเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 60, 80 เป�นต&น 

• แสดงช่ือ e-Service เป�นลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงช่ือ e-Service เป�นลิงค/ ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงหน@วยงานเป�นลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงหน0วยงานเป�นลิงค/ ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• CSS : สามารถปรับแต0งรายการหมวดหมู0ด&วยการต้ังค0าจาก CSS ได& 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าระบบ e-Service หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

6 จัดการบทความส@วนกลาง 

 

 การจัดการหมวดหมู@ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการเมนูส0วนกลาง” และเลือกเมนูย0อย “จัดการ

หมวดหมู0” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0ข0าวหน&าแรก ดังภาพ 
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 การเพ่ิมหมวดหมู@ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0ข0าวหน&าแรก” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกช่ือหมวดหมู0 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นลำดับตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0ป]ายโฆษณาให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการทำงาน” ดังภาพ 
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     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 

 

1. ผู&ใช&งานกดท่ีปุ�ม “ไม0มีการต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0หน&า “ต้ังค0ากับหมวดหมู0ของแต0ละไซต/” ดังภาพ 

 

ส@วนต้ังค@าการตรวจสอบ/พิจารณา 

• การต้ังค@าการตรวจสอบ : ต้ังค@าการตรวจสอบโดยเลือก “รอตรวจสอบ” หมายถึงเจ&าหน&าท่ีแอดมินจะทำ

การตรวจสอบข&อมูลก0อน หรือ “ผ0านการตรวจสอบ” ข&อมูลจะถูกจะถูกส0งไปยังเจ&าหน&าท่ีผู&พิจารณาทันที

โดยไม0ได&ผ0านการตรวจสอบ 
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• การต้ังค@าการพิจารณา : ต้ังค0าการพิจารณาโดยเลือก “รอพิจารณา” หมายถึงเจ&าหน&าท่ีแอดมินจะทำการ

พิจารณาข&อมูลก0อน หรือ “ผ0านการพิจารณา” ข&อมูลจะถูกนำไปข้ึนแสดงทันท่ีโดยไม0ได&ผ0านการพิจารณา

จากแอดมิน 

ส@วนต้ังค@าความสัมพันธ3 

     เลือกรายการท่ีต&องการให&ข0าวไปแสดงผลในหมวดหมู0น้ัน โดยทำเคร่ืองหมาย þ หน&ารายการท่ีต&องการ 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0 ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดข@าว 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการบทความส0วนกลาง” และเลือกเมนูย0อย “จัดการข0าว” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการข0าวหน&าแรก ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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 ตรวจสอบข=อมูลข@าวหน=าแรก 

     1. ผู&ใช&งานกดเลือกรายการท่ีต&องการ ระบบจะเข&าสู0หน&า “ตรวจสอบข&อมูลข0าวหน&าแรก” ดังภาพ 
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ส@วนการตรวจสอบ 

• สถานะการตรวจสอบ : เลือกสถานการณ/ตรวจสอบโดยเลือก “ผ0านการตรวจสอบ (รออนุมัติ)” หรือ “ไม0

ผ0านการตรวจสอบ”  

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการป]ายโฆษณาให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึก 

 

 การต้ังค@า  

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการบทความส0วนกลาง” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอ ต้ังค0าข0าวหน&าแรก ดังภาพ 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลข@าวหน=าแรก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 10, 

15 เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงรูปภาพ

หมวดหมู0 หรือ “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือบทความ : ต้ังค0าการแสดงช่ือบทความในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงช่ือ

หรือ “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&

แสดงข&อความเกร่ินนำ หรือ “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำ 
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• Html Class : กำหนดต้ังค0าการปรับแต0งจาก Html Class  

• CSS : ต้ังค0าการปรับแต0งจาก CSS  

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าป]ายโฆษณา หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

7 จัดการหมู@ปUายโฆษณา (ปUายโฆษณา) 

 

 การจัดการหมวดหมู@ปUายโฆษณา 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ป]ายโฆษณา” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบ

จะเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0ป]ายโฆษณา ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@ปUายโฆษณา 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0ป]ายโฆษณา” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกช่ือหมวดหมู0ป]ายโฆษณา 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นลำดับตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 
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     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0ป]ายโฆษณาให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0ป]ายโฆษณา ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าปรับปรุงหมวดหมู0ป]ายโฆษณา 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 

 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงภาพกิจกรรมตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ี

เผยแพร0” หรือ “ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าการแสดงผลปUายโฆษณา : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ต้ังค@ากำหนดความกว=างและความสูง : ต้ังค0ากำหนดความกว&างและความสูง เป�นจำนวนพิกเซล   

• ต้ังค@าแสดงช่ือปUายโฆษณา : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือปUายโฆษณาเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงช่ือป]ายโฆษณาเป�นลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ต้ังค@า CSS : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ป]ายโฆษณาได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการปUายโฆษณา 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ป]ายโฆษณา” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหาข&อมูล” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการป]ายโฆษณา ดังภาพ 

 

 การเพ่ิมปUายโฆษณา 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมป]ายโฆษณา” 
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ส@วนหัวข=อปUายโฆษณา 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือป]ายโฆษณา 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทหมวดหมู0รายการป]ายโฆษณา 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• URL : กรอกข&อมูล URL ท่ีต&องการให&ลิงค/ไปยังเว็บไซต/ปลายทาง 

• การเป�ดหน=าต@าง : เลือกประเภทการเป�ดเน้ือหาในหน&าต0างเดิมหรือหน&าต0างใหม0 โดยเลือก “เป�ดหน&าต0าง

ใหม0” หรือเลือก “เป�ดในหน&าต0างเดิม”  

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• การแสดงผล : เลือกการแสดงผลให&เป�น  “แสดงช่ือ” หรือ “ไม0แสดงช่ือ” 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการป]ายโฆษณา 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการป]ายโฆษณา 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการป]ายโฆษณา 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการป]ายโฆษณา 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให& “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการป]ายโฆษณาให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างป]ายโฆษณา ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการป]ายโฆษณา 
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หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าจัดการป]ายโฆษณาได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การดูข=อมูลสถิติ  

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ป]ายโฆษณา” และเลือกเมนูย0อย “สถิติ” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอสถิติ Banner ยอดนิยม ดังภาพ 
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     2. ผู&ใช&งานสามารถตรวจสอบจำนวนการคลิกเข&าชม ป]ายโฆษณา ของแต0ละชุดข&อมูลได&จากหน&าสถิติ ป]าย

โฆษณา ยอดนิยม และจะมีการคำนวณเป�นจำนวนเปอร/เซ็นท่ีมีการคลิกเข&าชม (%) 

     3. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงวันท่ีต&องการเพ่ือดูจำนวนการคลิกเข&าชม ป]ายโฆษณา ของแต0ละชุดข&อมูลได& เช0น 

ต&องการดู ในช0วงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2564 ถึง วันท่ี 23 กรกฎาคม 2564 ให&ผู&ใช&งานกดท่ีช0อง “เร่ิม” 

 เพ่ือเลือกวันท่ี  16/07/2564 และผู&ใช&งานกดท่ีช0อง “ส้ินสุด” 

 เพ่ือเลือกวันท่ี 23/07/2564 เม่ือผู&ใช&งานเลือกวันท่ีต&องการครบถ&วน

แล&ว ให&กดปุ�ม  เพ่ือดูจำนวนการคลิกเข&าชม ป]ายโฆษณา และเปอร/เซ็นต/ท่ีมีการคลิกข&อมูล 

หมายเหตุ : หากต&องการดูค0าต้ังต&น ให&กดปุ�ม  เพ่ือเร่ิมดูค0าต้ังต&นของข&อมูล 

 

 การต้ังค@าปUายโฆษณา 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ป]ายโฆษณา” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอต้ังค0าป]ายโฆษณา ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบปUายโฆษณา 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0าการเง่ือนไขการจัดเรียงป]ายโฆษณาตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” 

หรือ “ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ความกว=าง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความกว&างของป]ายโฆษณาท่ีแสดงบนเว็บไซต/เป�นจำนวนตัวเลข เช0น 

60 เป�นต&น 

• ความสูง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความสูงของป]ายโฆษณาท่ีแสดงบนเว็บไซต/เป�นจำนวนตัวเลข เช0น กว&าง 

80 เป�นต&น 

• แสดงช่ือปUายโฆษณาเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการกำหนดให&ช่ือป]ายโฆษณาทำหน&าท่ีเป�นลิงค/ท่ีสามารถคลิกและ

เช่ือมโยงไปยังปลายทางได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&ช่ือป]ายโฆษณาทำหน&าท่ีเป�นลิงค/ได&  หรือเลือก 

“ไม0ใช0” หากต&องการให&แสดงช่ือป]ายโฆษณาเท0าน้ัน 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการกำหนดให&ข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/ของป]ายโฆษณาทำหน&าท่ี

เป�นลิงค/ท่ีสามารถคลิกและเช่ือมโยงไปยังปลายทางได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&ข&อความเกร่ินนำของ

ป]ายโฆษณาทำหน&าท่ีเป�นลิงค/ได&  หรือเลือก “ไม0ใช0” หากต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำเท0าน้ัน  

• CSS : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก CSS ได& 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าป]ายโฆษณา หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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8 จัดการหน=าเทศกาล 

 

 การเพ่ิมหน=าเทศกาล 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “หน&าเทศกาล” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา”  

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการหน&าเร่ิมต&น ดังภาพ 

 

 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหน&าเร่ิมต&น” ดังภาพ 
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ส@วนหัวข=อหน=าเร่ิมต=น 

• ช่ือ : ช่ือหน&าเทศกาล ซ่ึงจะแสดงเฉพาะในส0วนจัดการหลังบ&าน เช0น เทศกาลสงกรานต/ 
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• สีพ้ืนหลัง : การกำหนดสีพ้ืนหลังของหน&าเทศกาล เช0น #02c0e6 สามารถเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง ดังภาพ 

 

• รูปหรือวีดีโอพ้ืนหลัง : อัพโหลดรูปหรือวีดีโอพ้ืนหลังเฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png, .mp4 

ส@วนข=อมูลท่ีแสดง 

• แสดง : เลือกข&อมูลท่ีแสดงให&เป�น “เป�นรูปภาพ” “เป�นไฟล/วิดีโอ” หรือ “เป�น URL ของวิดีโอ” และกรอก

ข&อมูลรายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัด

กลาง เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

ส@วนปุ�มเข=าหน=า Home 

• แสดง : การกำหนดการแสดงปุ�มสำหรับให&ผู&ใช&งานกดเพ่ือเข&าสู0หน&าแรกของเว็บไซต/ สามารถกำหนดค0า 

“แสดง” เพ่ือแสดงปุ�มเข&าสู0หน&าแรก หรือเลือก “ไม0แสดง” เพ่ือไม0แสดงปุ�มนำเข&าสู0หน&าแรก 

• ข=อความในปุ�ม : ข&อความท่ีต&องการแสดงในปุ�ม เช0น เข&าสู0เว็บไซต/ เป�นต&น  

• สีปุ�ม : เลือกสีปุ�ม เช0น #02c0e6 สามารถกดเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง 

• สีข=อความปุ�ม : เลือกสีข&อความท่ีจะแสดงบนปุ�ม เช0น #02c0e6 สามารถกดเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง ดังภาพ   

 
• รูปภาพปุ�ม : อัพโหลดรูปภาพปุ�มขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนปุ�มเข=าหน=า เพ่ิมเติม 

• แสดง : เลือกประเภทการแสดงปุ�มเข&าหน&าเพ่ิมเติมให&เป�น “แสดง” หรือ “ไม0แสดง”  

• ข=อความในปุ�ม : ข&อความท่ีจะแสดงในปุ�มนำเข&าสู0หน&าแรก  

• สีปุ�ม : เลือกสีปุ�ม เช0น #02c0e6 สามารถกดเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง 

• สีข=อความปุ�ม : เลือกสีข&อความท่ีจะแสดงบนปุ�ม เช0น #02c0e6 สามารถกดเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง ดังภาพ   
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• URL : ลิงค/ URL ของปุ�ม เช0น www.moc.go.th เป�นต&น 

• URL Target : เลือกประเภท URL Target ให&เป�น “เป�ดหน&าต0างใหม0” หรือ “เป�ดหน&าต0างเดิม” 

• รูปภาพปุ�ม : อัพโหลดรูปภาพปุ�มขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วน CSS 

• CSS : การกำหนดค0า CSS เพ่ือปรับแต0งการแสดงผลข้ันสูง 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : วันท่ีกำหนดให&แสดงหน&าเทศกาล เช0น 12/08/2563 เวลา 10:00 

• วันท่ีป�ดประกาศ : วันท่ีกำหนดให&ส้ินสุดการแสดงหน&าเทศกาล เช0น 30/08/2563 เวลา 23:59 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของการแสดงหน&าเทศกาล โดยสามารถเลือก “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0”  

     2. กรอกข&อมูลให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สี

แดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูล 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน&าเทศกาล 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหน&าเร่ิมต&นได& ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

9 จัดการปฏิทินกิจกรรม 

 

 การจัดการหมวดหมู@ปฏิทินกิจกรรม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ปฏิทินกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรม ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@ปฏิทินกิจกรรม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรม” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0ของปฏิทินกิจกรรม 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลักของปฏิทินกิจกรรม 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 
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• สีหมวดหมู@ : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น สีแดง ใช& 

#FF0000 เป�นต&น 

 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรมให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอกถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอกระบบ

จะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรม  

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 10, 

15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียง “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ “ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูล : ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&แสดงช่ือ

หมวดหมู0ซ่ึงไม0มีอยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าอนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นในได& 

โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& 

• ต้ังค@าการแผยแพร@ความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นโดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” หรือเลือก 

“รอพิจารณา”  

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “ปฏิทิน” “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 

คอลัมน/” หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ 

“ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0โดยเลือก “ใช0” 

หรือ “ไม0ใช0”  

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 
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• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ 

“ไม0ใช0”  

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรมได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการปฏิทินกิจกรรม 
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     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ปฏิทินกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหาข&อมูล” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอปฏิทินกิจกรรม ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมปฏิทินกิจกรรม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมปฏิทินกิจกรรม” 
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ส@วนหัวข=อปฏิทินกิจกรรม/การฝ�กอบรม 

• ช่ือกิจกรรม : กรอกข&อมูลช่ือปฏิทินกิจกรรม 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทหมวดหมู0หลักปฏิทินกิจกรรม 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• สีพ้ืนหลัง : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น สีแดง ใช& #FF0000 เป�นต&น 

 

ส@วนรายละเอียดของกิจกรรม/การฝ�กอบรม 

• รูปแบบการแสดงผล : เลือกประเภทรูปแบบการแสดงผลของรายการตามท่ีต&องการ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 
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ส@วนวันท่ีและเวลาจัดกิจกรรม/ฝ�กอบรม และเง่ือนไขกิจกรรม 

• กำหนดเวลารับสมัคร : เลือกประเภทกำหนดการรับสมัครให&เป�น “ไม0ระบุเวลา” หรือ “ระบุเวลาท่ีเป�ดรับสมัคร” 

• วันท่ีเป�ดรับสมัคร : เลือกวันท่ีเป�ดรับสมัครและเวลาเป�ดรับสมัคร 

• ถึงวันท่ี : เลือกเวลาถึงวันท่ีเป�ดรับสมัครและเวลาป�ดรับสมัคร 

• กำหนดเวลาการจัดกิจกรรม : เลือกประเภทกำหนดการจัดกิจกรรมให&เป�น “ไม0ระบุเวลา” หรือ “ระบุเวลา

จัดกิจกรรม” 

• วันท่ีจัดกิจกรรม : เลือกวันท่ีจัดกิจกรรมและเวลาจัดกิจกรรม 

• ถึงวันท่ี : เลือกเวลาถึงวันท่ีจัดกิจกรรมและเวลาจัดกิจกรรมได& 

• ค@าใช=จ@าย : เลือกประเภทของค0าใช0จ0ายให&เป�น “ไม0มีค0าใช&จ0าย” หรือ “มีค0าใช&จ0าย (บาท)” 

• วันท่ีชำระเงิน : เลือกวันท่ีชำระเงินและเวลาท่ีเร่ิมจำระเงิน 

• ถึงวันท่ี : เลือกเวลาถึงวันท่ีชำระเงินและเวลาท่ีชำระเงินได& 

ส@วนสถานท่ีจัดกิจกรรม/ฝ�กอบรม 

• สถานท่ีจัดกิจกรรม : เลือกประเภทของสถานท่ีจัดกิจกรรมให&เป�น “ยังไม0ระบุสถานท่ี” “มีสถานท่ีจัดงาน

แล&ว” หรือ “จัดกิจกรรมผ0านทางออนไลน/ (ระบุ URL)” 

ส@วนข=อมูลการติดต@อ 

• อีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/การติดต0อของปฏิทินกิจกรรม 

• เบอร3โทรศัพท3 : กรอกข&อมูลเบอร/โทรศัพท/ของปฏิทินกิจกรรม 

• Facebook : กรอกข&อมูล Url ของ Facebook ของปฏิทินกิจกรรม 

• Website : กรอกข&อมูล Url ของ Website ของปฏิทินกิจกรรม 

• Line ID : กรอกข&อมูล Line ID การติดต0อของปฏิทินกิจกรรม 

• URL กลุ@ม Line : กรอกข&อมูล URL กลุ0ม Line การติดต0อของปฏิทินกิจกรรม 

ส@วนผู=รับผิดชอบกิจกรรม/การฝ�กอบรม 

• รายช่ือผู=รับผิดชอบกิจกรรม : เพ่ิมรายช่ือผู&รับผิดชอบกิจกรรมและกรอข&อมูลรายช่ือผู&รับผิดชอบกิจกรรม 

ส@วนไฟล3แนบและรูปภาพแกลอร่ี 

• รูปภาพแกลอร่ี : อัพโหลดรูปภาพแกลอร่ีได&มากกว0า 1 รูปภาพ และขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB ต0อ 1 รูปภาพ 

เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 
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• ไฟล3เอกสาร : อัพโหลดไฟล/เอกสารได&มากกว0า 1 ไฟล/ และขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB ต0อ 1 ไฟล/ เฉพาะไฟล/

นามสกุล: .pdf, .doc, .docx, .xls, .xlsx 

• ไฟล3มัลติมีเดีย : เลือกรูปแบบการอัพโหลดไฟล/มัลติมีเดียให&เป�น “วิดีโอเดียว” หรือ “แบบเพลลิส” 

ส@วนข=อมูลการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศปฏิทินกิจกรรม 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศปฏิทินกิจกรรม 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศปฏิทินกิจกรรม 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศปฏิทินกิจกรรม 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของปฏิทินกิจกรรมให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

ส@วนความคิดเห็น 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : เลือกประเภทการอนุญาตให&แสดงความคิดเห็นให&เป�น “ค0าพ้ืนฐาน (ใช0)” 

หรือ “กำหนดเอง” 

ส@วนข=อมูลเฉพาะ 

• Meta Data : กรอกข&อมูล Meta Data 

• แชร3ข=อมูล : เลือกประเภทข&อมูลท่ีต&องการแชร/ข&อมูลให&เป�น “Facebook” “Twitter” หรือ “Line” เลือก

ได&มากกว0า 1 รายการ 

• แสดง QR Code : เลือกประเภทการแสดง QR Code ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มพิมพ3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มพิมพ/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของปฏิทินกิจกรรมให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างปฏิทินกิจกรรม ระบบจะนำเข&าสู0

หน&าปฏิทินกิจกรรม  

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าปฏิทินกิจกรรมได& ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@าปฏิทินกิจกรรม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ปฏิทินกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0าปฏิทินกิจกรรม ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบปฏิทินกิจกรรม 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงรายการกิจกรรมในหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0าเง่ือนไขการจัดเรียงปฏิทินกิจกรรมตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0”  

หรือ “ความนิยม” 
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• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&

แสดงช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีปฏิทินกิจกรรมอยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก 

“ไม0ใช0” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นในปฏิทิน

กิจกรรมได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0”หากไม0ต&องการให&แสดงความ

คิดเห็นได& 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นใน

ปฏิทินกิจกรรม โดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” เพ่ือเผยแพร0ความคิดเห็นบนหน&าปฏิทินกิจกรรม

หลังจากผู&ใช&บริการเว็บไซต/บันทึกข&อมูลได&ทันที  หรือเลือก “รอพิจารณา” เพ่ือให&ระบบส0งความคิดเห็นเข&า

สู0กระบวนการพิจารณาโดยเจ&าหน&าท่ี/ผู&ดูแลระบบก0อนอนุญาตให&เผยแพร0ในหน&าปฏิทินกิจกรรมได& 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของ

หมวดหมู0 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขปฏิทินกิจกรรมท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0 โดย

เลือก “ใช0” หากต&องให&แสดงจำนวนตัวเลข  หรือเลือก “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงจำนวนตัวเลข 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงจำนวนหมวดหมู0 เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 
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• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วนต้ังค@าการอัพโหลดไฟล3มัลติมีเดีย 

• การอัพโหลดไฟล3มัลติมีเดีย : เลือกรูปแบบการอัพโหลดไฟล/มัลติมีเดียให&เป�น “ท้ังหมด” “อัพโหลดไฟล/” 

หรือ “URL” 

ส@วนหมวดหมู@ต้ังต=นสำหรับ MOC Event 

• หมวดหมู@ต้ังต=นสำหรับ MOC Event : เลือกหมวดหมู0ต้ังต&นสำหรับข&อมูล MOC Event 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าปฏิทินกิจกรรม หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

 การจัดการประเภทกิจกรรม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ปฏิทินกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการประเภท

กิจกรรม” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการประเภทกิจกรรม ดังภาพ 
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 การเพ่ิมประเภทกิจกรรม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมประเภทกิจกรรม” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ID : กรอกข&อมูล ID  

• ช่ือประเภท : กรอกข&อมูลประเภทกิจกรรม 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรมให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอกถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอกระบบ

จะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างประเภทกิจกรรม  

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ปฏิทินกิจกรรมได& ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

10 จัดการป̀อปอัพ 

 

 การเพ่ิมป̀อปอัพ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “ปbอปอัพ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา”  

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการ Popup ดังภาพ 
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     2. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิม Popup” ดังภาพ 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : ช่ือรายการปbอปอัพ  

• ความสูง : กรอกข&อมูลความสูงของรูปภาพ สามารถกรอกข&อมูลเป�น 750px หรือ 100% 

• ความกว=าง : กรอกข&อมูลความกว&างของรูปภาพ สามารถกรอกข&อมูลเป�น 750px หรือ 100% 

• สีพ้ืนหลัง : เลือกสีพ้ืนหลัง เช0น #02c0e6 สามารถกดเลือกสีได&จากปุ�มด&านข&าง ดังภาพ   

 
• ระยะห@างระหว@างข=อความ : กรอกข&อมูลระยะห0างระหว0างข&อความ สามารถกรอกข&อมูลเป�น 10px 10px 

10px 10px 

• Customer Css : กรอกข&อมูลการปรับแต0งโดยใช&คำส่ัง CSS ในการช0วยปรับแต0ง 

• รูปแบบ Template : เลือกรูปแบบ Template โดยเลือก “แบบข&อความ” “แบบรูปภาพเด่ียว” “แบบ

หลายรูปภาพเรียงลงมา” “แบบหลายรูปภาพและสไลด/” หรือ “แบบวิดีโอ” 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการปbอปอัพ 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการปbอปอัพ 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการปbอปอัพ 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการปbอปอัพ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะโดยสามารถเลือก “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0”  

     3. กรอกข&อมูลให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ”  

สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     4. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างปbอปอัพ 

     5. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 
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     6. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 

 

ส@วนกำหนดการแสดงผล 

• กำหนด : เลือกกำหนดการแสดงผลโดยเลือก “ทุกหน&า” หรือ “เฉพาะท่ีเลือก” เพ่ือให&ปbอปอัพไปแสดงผล

ตามต&องการในรายการเมนูท่ีเลือกแสดงผล 

     7. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหน&าเร่ิมต&นได& ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@า 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “ปฏิทินกิจกรรม” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0าปฏิทินกิจกรรม ดังภาพ 

 

ส@วนค@าพ้ืนฐาน Popup 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0าเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ลำดับการแสดง” หรือ “วันท่ีประกาศ” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ใหม0ไปเก0า” หรือ “เก0าไปใหม0”  

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าปฏิทินกิจกรรม หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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11 แบบสำรวจ 

 

 การจัดการหมวดหมู@แบบสำรวจ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบสำรวจ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบ

จะเข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0แบบสำรวจ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@แบบสำรวจ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0แบบสำรวจ” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0แบบสำรวจ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0แบบสำรวจให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0แบบสำรวจ ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าหมวดหมู0แบบสำรวจ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 10, 

15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงภาพกิจกรรมตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเร่ิม” 

หรือ “วันท่ีส้ินสุด” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  
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• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ป]ายโฆษณาได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการรายการแบบสำรวจ 
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     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบสำรวจ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการแบบสำรวจ” ระบบ

จะเข&าสู0หน&าจอรายการแบบสำรวจ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมแบบสำรวจ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมแบบสำรวจ” 
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ส@วนหัวข=อแบบสำรวจ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือแบบสำรวจ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทหมวดหมู0รายการแบบสำรวจ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png  

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

ส@วนต้ังค@าแบบสำรวจ 

• 1 ผู=ใช= ต@อ 1 โหวต : เลือกประเภท 1 ผู&ใช& ต0อ 1 โหวต ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• 1 IP Address ต@อ 1 โหวต : เลือกประเภท 1 IP Address ต0อ 1 โหวต ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ระยะท่ีตอบแบบสำรวจได=อีกคร้ัง (ชม.) : กรอกข&อมูลระยะท่ีตอบแบบสำรวจได&อีกคร้ัง (ชม.) เป�นตัวเลข 

เช0น 24 เป�นต&น 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ (หน=ารายละเอียด) : เลือกประเภทการแสดงข&อความเกร่ินนำ (หน&ารายละเอียด) 

ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• การแสดงผลกราฟ : เลือกประเภทการแสดงผลกราฟให&เป�น “กราฟวงกลม” หรือ “กราฟแท0ง” 

• วันท่ีเร่ิม : เลือกวันท่ีประกาศรายการแบบสำรวจ 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการแบบสำรวจ 

• วันท่ีส้ินสุด : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการแบบสำรวจ 

• เวลา : เลือกเวลาวันท่ีป�ดประกาศรายการแบบสำรวจ 

ส@วนการเผยแพร@ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของหมวดหมู0แบบสำรวจให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 
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     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการแบบสำรวจให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างแบบสำรวจ ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการแบบสำรวจ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างแบบสำรวจเรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “รายการคำถาม” “รายการตอบกลับ” 

และ “รายงาน” ดังภาพ 

 

 

 Tab รายการคำถาม 

     1. ผู&ใช&งานเลือก Tab รายการคำถาม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “รายการคำถาม” 

 

     2. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะแสดงชุดคำถามเพ่ือกรอกรายละเอียด ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานกดปุ�มฟ̈นเฟ©อง  เพ่ือกรอกรายละเอียดคำถาม ดังภาพ 
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ส@วนคำถาม 

• ช่ือ : กรอกข&อความคำถาม 

• รายละเอียด : กรอกข&อความรายละเอียดของคำถาม 

• เป�ดใช=งาน : เลือกการเป�ดใช&งานของคำถามให&กดเคร่ืองหมาย þ หน&าคำว0าใช0 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างคำถาม 

     3. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  เพ่ือกรอกรายละเอียดคำตอบ ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานกดปุ�มฟ̈นเฟ©อง  เพ่ือกรอกรายละเอียดคำตอบ ดังภาพ 
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ส@วนตัวเลือกคำตอบ 

• คำตอบ : กรอกข&อความคำตอบ 

• เป�ดใช=งาน : เลือกการเป�ดใช&งานของคำถามให&กดเคร่ืองหมาย þ หน&าคำว0าใช0 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างคำตอบ 

     4. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการคำถาม ดังภาพ 

 

 

 Tab รายการตอบกลับ 

     1. ผู&ใช&งานเลือก Tab รายการตอบกลับ ระบบจะเข&าสู0หน&า “รายการตอบกลับ” เพ่ือดูข&อมูลท่ีตอบแบบสำรวจ 
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 Tab รายงาน 

1. ผู&ใช&งานเลือก Tab รายงาน ระบบจะเข&าสู0หน&า “รายงาน” ผู&ใช&งานสามารถนำออกรายงานได&ในรูปแบบ 

“รายงาน Transaction” “รายงานสรุป Excel” หรือ “รายงานสรุป PDF” 

 

  

 การต้ังค@าแบบสำรวจ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบสำรวจ” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0าระบบ ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบแบบสำรวจ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนแบบสำรวจท่ีแสดงต0อหน&าโดยกรอกเป�นตัวเลข เช0น 5, 10, 15 

เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0าเง่ือนไขการจัดเรียงแบบสำรวจโดยจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเร่ิม” 

หรือ “วันท่ีส้ินสุด” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”   

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของแบบสำรวจในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”เพ่ือไม0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของแบบสำรวจในหน&าเว็บไซต/โดยเลือก “ใช0” 

หรือ “ไม0ใช0” 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าแบบสำรวจ หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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12 จัดการแบบฟอร3ม 

 

 การจัดการรายการหมวดหมู@แบบฟอร3ม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบฟอร/ม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบจะ

นำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0แบบฟอร/ม ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายการหมวดหมู@แบบฟอร3ม 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0แบบฟอร/ม 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลักแบบฟอร/ม 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 
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ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของรายการหมวดหมู0แบบฟอร/มให&เป�น”เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0แบบฟอร/มให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0แบบฟอร/ม ระบบจะนำเข&า

สู0หน&ารายการหมวดหมู0แบบฟอร/ม 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 10, 

15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” หรือ “วันท่ีเผยแพร0”  

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” หรือ “เก0าไปใหม0”  

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 
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• ต้ังค@าแสดงช่ือแบบฟอร3ม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือแบบฟอร3ม : ต้ังค0าการแสดงช่ือแบบฟอร/มในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าแสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงจำนวนข=อมูลในหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงจำนวนตัวเลขท่ีมีอยู0ในแต0ละหมวดหมู0 โดยเลือก “ใช0” 

หากต&องให&แสดงจำนวนตัวเลขหรือเลือก “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงจำนวนตัวเลข 

• ต้ังค@าการแสดงผล ภาพกิจกรรม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging : ต้ังค0าการแสดงผล ภาพกิจกรรม แบบ Paging โดยเลือก “ใช0” 

หรือ “ไม0ใช0” 

• จำนวนการแสดงผลต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนการแสดงผลต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 8, 9, 10 เป�นต&น 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0ได&เช0นกัน ดังภาพ 
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     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการรายการแบบฟอร3ม 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบฟอร/ม” และเลือกเมนูย0อย “จัดการแบบฟอร/ม” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการแบบฟอร/ม ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 121/298 

 

 การเพ่ิมรายการแบบฟอร3ม 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เลือกแบบฟอร/ม” 

 

     สามารถเลือก ใช& Template ท่ีมีตัวอย0างแล&วไว&หรือผู&ใช&งานต&องการสร&างแบบฟอร/มใหม0 สามารถกดปุ�ม   

เพ่ือสร&างแบบฟอร/มใหม0 ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 122/298 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 123/298 

 

ส@วนหัวข=อแบบฟอร3ม 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือแบบฟอร/ม 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทหมวดหมู0รายการแบบฟอร/ม 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png  

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

ส@วนเง่ือนไขการตอบกลับ 

• เง่ือนไขการตอบกลับ : เลือกประเภทเง่ือนไขของรายการแบบฟอร/มให&เป�น “ไม0กำหนด” และ “ส0ง

แบบฟอร/มได&คร้ังเดียวและต&อง Login เท0าน้ัน” 

ส@วนข=อความตอบกลับ 

• กำหนดการแสดงผล : เลือกประเภทสถานะของรายการแบบฟอร/มให&เป�น “ไม0แสดง” “URL” หรือ “ข&อความ” 

ส@วนรูปแบบการแสดงผลของแบบฟอร3ม 

• ประเภทพ้ืนหลัง : เลือกประเภทสถานะของรายการแบบฟอร/มให&เป�น “ไม0แสดง” “สีพ้ืนหลัง” หรือ 

“รูปภาพพ้ืนหลัง” 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการแบบฟอร/ม 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการแบบฟอร/ม 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการแบบฟอร/ม 

• เวลา : เลือกเวลาวันท่ีป�ดประกาศรายการแบบฟอร/ม 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของรายการแบบฟอร/มให&เป�น”เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

• CSS : สามารถปรับแต0งรายการแบบฟอร/มด&วยการต้ังค0าจาก CSS ได& 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการแบบฟอร/มให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างแบบฟอร/ม ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการแบบฟอร/ม 
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     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานเพ่ิมแบบฟอร/มเรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “จัดการแบบฟอร/ม” “ต้ังค0าเง่ือนไข

แบบฟอร/ม” “รายการตอบกลับ” “รายงานสถิติ” “ค้ังค0าอีเมล/” และ “กำหนกสิทธ์ิ” ดังภาพ 

 

 

 การจัดการแบบฟอร3ม 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “จัดการแบบฟอร/ม” และกดปุ�ม  เพ่ือเลือกรายการแบบกรอกทำการสร&าง

แบบฟอร/มตามต&องการ โดยมีให&เลือกประเภท ดังภาพ 
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ส@วนรายการแบบกรอก 

• Text Box : เป�นฟอร/มสำหรับกรอกข&อความส้ัน  ๆลงไปในช0องกรอก เช0น ช่ือ – นามสกุล หรือข&อมูลส0วนตัว เป�นต&น 

 

• Text Area : เป�นฟอร/มสำหรับกรอกข&อความยาวๆ ลงไปในช0องกรอก เช0น กล0องแสดงความคิดเห็น

ข&อแนะนำ เป�นต&น 

 

• Dropdown : เป�นฟอร/มสำหรับสร&างตัวเลือกแบบ Drop-Down โดยผู&กรอกสามารถเลือกได&เพียงตัวเลือก

เดียวเท0าน้ัน เช0น เลือกระดับการศึกษา เลือกสถานท่ี เลือกจังหวัด เลือกประเทศ เป�นต&น 

 

• Checkbox : เป�นฟอร/มสำหรับสร&างตัวเลือก โดยท่ีผู&กรอกสามารถเลือกได&หลายตัวเลือก เช0น สถานภาพ 

งานอดิเรก เป�นต&น 

 

• Radio : เป�นฟอร/มสำหรับสร&างตัวเลือก โดยท่ีผู&กรอกเลือกได&เพียงตัวเลือกเดียวเท0าน้ัน เช0น การเลือกเพศ 

หรือเลือกช0วงช0วงอายุ เป�นต&น 

 

• Password : เป�นฟอร/มสำหรับกรอกรหัสผ0านเท0าน้ัน 

 

• Upload : เป�นฟอร/มสำหรับอัพโหลดไฟล/เท0าน้ัน 
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• Date : เป�นฟอร/มสำหรับเลือกข&อมูลเก่ียวกับวันท่ีเท0าน้ัน เช0น วันเดือนป«เกิด วันท่ีเร่ิมต&น เป�นต&น 

 
• Submit : เป�นปุ�มสำหรับใช0ส0งข&อมูลท่ีทำการกรอกแบบฟอร/มเรียบร&อยแล&ว เช0น บันทึก หรือส0งข&อมูล เป�นต&น 

 

• Recaptcha : เป�นปุ�มสำหรับใช0ยืนยันตัวตนว0าไม0ใช0หุ0นยนต/หรือระบบท่ีมาทำแบบฟอร/ม 

 

• Label : เป�นข&อความท่ีใช&ในการสร&างเป�นหัวเร่ืองหรือข&อความเกร่ินนำ หรือแบ0งส0วนของแบบฟอร/ม 

 

• ComboBox : เป�นฟอร/มสำหรับท่ีรวบรวมหลายรูป สามารถกรอกข&อความส้ันๆ หรือสร&างตัวเลือกแบบ 

Drop-Down 

 

• Line : เป�นเส&นสำหรับในการใช&เว&นระยะแบบฟอร/มให&ดูเหมาะสมย่ิงข้ึน 

 

• Header : เป�นข&อความท่ีใช&ในการสร&างเป�นหัวเร่ืองหรือข&อความเกร่ินนำ หรือแบ0งส0วนของแบบฟอร/ม 

 

• ตัวเลือกแบบมีค@าถ@วง : ค0าเฉล่ียถ0วงน้ำหนักเป�นแบบจำลองสินค&าคงคลังตามหลักการของค0าเฉล่ียถ0วงน้ำหนัก 
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 การต้ังค@าเง่ือนไขแบบฟอร3ม 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “ต้ังค0าเง่ือนไขแบบฟอร/ม” และกดปุ�ม  เพ่ือต้ังค0าเง่ือนไขแบบฟอร/ม โดยมีให&เลือก

ประเภท ดังภาพ 

 

 

 รายการตอบกลับ 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “รายงานตอบกลับ” สามารถเรียกดูรายการตอบแบบฟอร/มได& และออกรายงานใน

รูปแบบการส่ังพิมพ/ รูปแบบ PDF รูปแบบ Excel รูปแบบ CSV และ รูปแบบ Text ดังภาพ 
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 รายงานสถิติ 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “รายงานสถิติ” สามารถเรียกดูรายงานสถิติ และออกรายงานในรูปแบบการส่ังพิมพ/ ,

รูปแบบ PDF , รูปแบบ Excel , รูปแบบ CSV และ รูปแบบ Text ดังภาพ 
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 ต้ังค@าอีเมล3 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “ต้ังค0าอีเมล/” เพ่ือดำเนินการส0งอีเมล/เม่ือมีผู&ใช&งานมาตอบแบบฟอร/ม ดังภาพ 

 

ส@วนการต้ังค@าอีเมล3ของผู=ดูแลระบบ 

• ส@งจากอีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ผู&ส0ง 

• ช่ือผู=ส@ง : กรอกช่ือผู&ส0งอีเมล/ 

• ส@งอีเมล3ถึง : กรอกข&อมูลอีเมล/ผู&รับ 

• ช่ือเร่ือง : กรอกข&อมูลช่ือเร่ือง 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 130/298 

 

• ข=อความตอบกลับ : กรอกข&อความตอบกลับ 

ส@วนการต้ังค@าอีเมล3ตอบรับผู=ใช=งาน 

• ส@งจากอีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ผู&ส0ง 

• ช่ือผู=ส@ง : กรอกช่ือผู&ส0งอีเมล/ 

• ส@งอีเมล3ถึง : กรอกข&อมูลอีเมล/ผู&รับ 

สามารถนำพารามิเตอร/ในการกรอกข&อมูล Email หน&าบ&านมาใช&งานได&โดยการใส0 {} ครอบช่ือพารามิเตอร/ 

Email ท่ีต&องการ เช0น- {Email} ใช&แทนข&อมูลอีเมลท่ีผู&ใช&งานกรอกข&อมูล 

• ช่ือเร่ือง : กรอกข&อมูลช่ือเร่ือง 

• ข=อความตอบกลับ : กรอกข&อความตอบกลับ 

 

 กำหนดสิทธ์ิ 

      1. ผู&ใช&งานเลือก Tab “กำหนดสิทธ์ิ” เพ่ือจัดการกำหนดสิทธ์ิการเข&าถึงของรายการแบบฟอร/ม ดังภาพ 

 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการแบบฟอร/มได&เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 
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• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@าแบบฟอร3ม 

 

1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แบบฟอร/ม” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0าน

เข&าสู0หน&าจอรายการต้ังค0าระบบ ดังภาพ 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกข&อมูลจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&าเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : เลือกประเภทจำนวนคอลัมน/ท่ีแสดงให&เป�น “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 

คอลัมน/” หรือ  “4 คอลัมน/” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : เลือกประเภทเง่ือนไขการจัดเรียงให&เป�น “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” หรือ “วันท่ีเผยแพร0” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• แสดงรูปภาพ : เลือกประเภทการแสดงรูปภาพให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงช่ือแบบฟอร3ม : เลือกประเภทการแสดงช่ือให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : เลือกประเภทการแสดงข&อความเกร่ินนำให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : เลือกประเภทจำนวนคอลัมน/ท่ีแสดงให&เป�น “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 

คอลัมน/” หรือ  “4 คอลัมน/” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกข&อมูลจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&าเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• แสดงรูปภาพ : เลือกประเภทการแสดงรูปภาพให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : เลือกประเภทการแสดงช่ือหมวดหมู0ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : เลือกประเภทการแสดงข&อความเกร่ินนำให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าแบบฟอร/ม หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

13 การจัดการ RSS ขารับ 

 

 จัดการหมวดหมู@ RSS ขารับ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS ขารับ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0 RSS 
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 การเพ่ิมหมวดหมู@ RSS ขารับ 

    1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0 RSS ขารับ” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• Css Class : การกำหนดค0า Css Class  

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของของหมวดหมู0 RSS ขารับ ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) 

โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับ

กรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0 RSS ขารับ ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&า รายการหมวดหมู0 RSS ขารับ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 
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     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงข&อมูลต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 

10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงวันท่ี : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงวันท่ี : ต้ังค0าการแสดงวันท่ี โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงวันท่ี หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงวันท่ี 

• ต้ังค@าแสดงหน@วยงาน : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• แสดงหน@วยงาน : ต้ังค0าการแสดงหน0วยงาน โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงหน0วยงาน หรือเลือก 

“ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงหน0อยงาน 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ “ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” หรือ “เก0าไปใหม0” 

• ต้ังค@าการแสดงผล Html/CSS : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• Html Class : ต้ังค0ากำหนดช่ือ Html Class  

• CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงข&อมูลต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 

10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0 RSS ขารับได& ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการเน้ือหา RSS ขารับ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS ขารับ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการฟ«ด” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการ RSS ขารับ ดังภาพ 
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 การเพ่ิมรายการ RSS ขารับ 

    1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิม RSS ขารับ” 

 

ส@วนหัวข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ  

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0 

• หน@วยงาน : เลือกหน0วยงานท่ีเก่ียวข&อง 

• URL : กรอกข&อมูล URL ท่ีต&องการให&ลิงค/ไปยังเว็บไซต/ปลายทาง 

• จำนวนท่ีดึงมาจัดเก็บ : กรอกจำนวนท่ีดึงมาจัดเก็บได&ต้ังแต0 1 - 100  

• ระบุเวลาท่ีต=องการอัพเดทชุดข=อมูล : กรอกระบุเวลาท่ีต&องการอัพเดทชุดข&อมูล กรอกได&ต้ังแต0 60 – 1,440 นาที 

ส@วนการต้ังค@า 

• แสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• แสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงวันท่ี : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงหน@วยงาน : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะรายการให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการ RSS ขารับ ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการ RSS ขารับ  

     4. จากน้ันกดปุ�ม    เพ่ือดำเนินการดึงข&อมูลให&แสดงผล 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการ RSS ขารับ ได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การต้ังค@า 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0า RSS ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบ RSS 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงรายการในหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• แสดงวันท่ี : ต้ังค0าการแสดงวันท่ีของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงวันท่ี

ของหมวดหมู0  หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงวันท่ีของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหน@วยงาน : ต้ังค0าการแสดงช่ือหน0วยงานของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงช่ือหน0วยงานของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือหน0วยงานของหมวดหมู0 

• ความถ่ีในการอัพเดทข=อมูล : ต้ังค0าความถ่ีในการอัพเดทข&อมูล เช0น 60 นาที เป�นต&น 

• Key สำหรับเรียกข=อมูล : ต้ังค0ากำหนด Key สำหรับเรียกข&อมูล 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ “ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0าประเภทรูปแบบการจัดเรียงให&เป�น “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไปเก0า” 

• Html Class : ต้ังค0ากำหนดช่ือ Html Class  

• CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ใน 1 หน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า RSS ขารับ หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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14 การจัดการ RSS 

 

 จัดการหมวดหมู@ RSS 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0 RSS 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@ RSS 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0 RSS” ดังภาพ 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไป

เก0า” “น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย” 

• ต้ังค@าการแสดงผล Html/CSS : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• Html Class : ต้ังค0ากำหนดช่ือ Html Class  

• ต้ังค@า CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0ได&เช0นกัน ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการเน้ือหา RSS 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการ RSS ดังภาพ 
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 การเพ่ิม RSS 

     2. ให&ผู&ใช&งานกดปุ�ม    ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอเลือกประเภท RSS เลือกประเภทข&อมูลให&เป�น 

“Content” “Gallery” หรือ “Calendar” และกดปุ�ม “ยืนยัน” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอกรอกรายละเอียด 

RSS ดังภาพ 
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ส@วนหัวข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ  

• หมวดหมู@ RSS : เลือกประเภทของหมวดหมู0 

ส@วนประเภทข=อมูล 

• หมวดหมู@ข=อมูล : เลือกประเภทของหมวดหมู0 

• จำนวนท่ีแสดงผล : กรอกจำนวนท่ีแสดงผลได&ต้ังแต0 1 - 100  

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย” 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะรายการให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการ RSS ขารับ ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างรายการ RSS  

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0ได&เช0นกัน ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 ต้ังค@า RSS 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “RSS” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0า RSS ดังภาพ 

 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : กรอกจำนวนข&อมูลท่ีแสดงต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 
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• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไป

เก0า” “น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย” 

• Html Class : ต้ังค0ากำหนดช่ือ Html Class  

• ต้ังค@า CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า RSS ขารับ หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

15 จัดการบริการ Business Info 

 

 การจัดการบริการ (ผู=ประกอบการ SME) 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “จัดการบริการ 

(ผู&ประกอบการ SME)” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการข&อมูลบริการ (สำหรับประชาชนท่ัวไป) ดังภาพ 
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 การเพ่ิมข=อมูลบริการ (สำหรับประชาชนท่ัวไป) 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิมข&อมูลบริการ ” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือบริการ : กรอกช่ือบริการ 

• คำอธิบายเก่ียวกับบริการ : กรอกคำอธิบายเก่ียวกับบริการ 

• ประเภทบริการ (ความสนใจ) : เลือกประเภทบริการ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของข&อมูลบริการให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างข&อมูลบริการ ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการข&อมูลบริการ (สำหรับประชาชนท่ัวไป) 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข&อมูลบริการเรียบร&อยแล&ว จะพบปุ�ม “ข้ันตอนบริการ” ดังภาพ 
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 การเพ่ิมข้ันตอนของบริการ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมข้ันตอนบริการ” 

 

ส@วนรายละเอียดข้ันตอนของบริการ 

• เลือกรูปแบบการสร=างข้ันตอน : เลือกรูปแบบการสร&างข้ันตอน “เลือกจากข้ันตอนเดิม” หรือ “สร&าง

ข้ันตอนใหม0”  

• ช่ือข้ันตอน : กรอกข&อมูลช่ือข้ันตอน 

• คำอธิบายเก่ียวกับบริการ : กรอกคำอธิบายเก่ียวกับบริการ 

• รูป Logo ข้ันตอน : อัพโหลดรูป Logo ขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• หน@วยงานท่ีรับผิดชอบข้ันตอน : เลือกหน0วยงานท่ีรับผิดชอบข้ันตอนขอบบริการ 

• สีพ้ืนหลังของข้ันตอน : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น สีแดง 

ใช& #FF0000 เป�นต&น 
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• สีกรอบของ Logos ข้ันตอน : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น 

สีแดง ใช& #FF0000 เป�นต&น 

 

     2. กรอกข&อมูลของข้ันตอนของบริการหลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

     3. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข้ันตอนของบริการเรียบร&อยแล&วจะพบปุ�ม “เพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน” ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน” 

 

ส@วนระดับสถานะของข้ันตอน 

• ช่ือระดับสถานะของข้ันตอน : กรอกช่ือระดับสถานะของข้ันตอน 

     2. กรอกข&อมูลของช่ือระดับสถานะของข้ันตอนหลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

     3. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข้ันตอนของบริการเรียบร&อยแล&ว จะพบปุ�ม “เพ่ิม Tab ข&อมูล” ดังภาพ 
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 การเพ่ิมรายละเอียดข=อมูลของ Tab 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมรายละเอียดข&อมูลของ Tab” 

 

ส@วนรายละเอียดข=อมูลของ Tab 

• ช่ือ Tab : กรอกช่ือ Tab 

• Icon : เลือก Icon 
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• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกรายละเอียดข&อมูลของ Tab เรียบร&อยแล&ว จากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการข&อมูลบริการ (สำหรับประชาชน

ท่ัวไป) ได& ดังภาพ 

 
 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 156/298 

 

 การจัดการบริการ (สำหรับผู=ประกอบการ) 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “จัดการบริการ 

(สำหรับผู&ประกอบการ)” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมข=อมูลบริการ (สำหรับผู=ประกอบการ) 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเพ่ิมข&อมูลบริการ” 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 157/298 

 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือบริการ : กรอกช่ือบริการ 

• คำอธิบายเก่ียวกับบริการ : กรอกคำอธิบายเก่ียวกับบริการ 

• ประเภทบริการ (ความสนใจ) : เลือกประเภทบริการ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของข&อมูลบริการให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างข&อมูลบริการ ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการข&อมูลบริการ (สำหรับผู&ประกอบการ) 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข&อมูลบริการเรียบร&อยแล&ว จะพบปุ�ม “ข้ันตอนบริการ” ดังภาพ 

 

 การเพ่ิมข้ันตอนของบริการ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมข้ันตอนบริการ” 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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ส@วนรายละเอียดข้ันตอนของบริการ 

• เลือกรูปแบบการสร=างข้ันตอน : เลือกรูปแบบการสร&างข้ันตอน “เลือกจากข้ันตอนเดิม” หรือ “สร&าง

ข้ันตอนใหม0”  

• ช่ือข้ันตอน : กรอกข&อมูลช่ือข้ันตอน 

• คำอธิบายเก่ียวกับบริการ : กรอกคำอธิบายเก่ียวกับบริการ 

• รูป Logo ข้ันตอน : อัพโหลดรูป Logo  ขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• หน@วยงานท่ีรับผิดชอบข้ันตอน : เลือกหน0วยงานท่ีรับผิดชอบข้ันตอนขอบบริการ 

• สีพ้ืนหลังของข้ันตอน : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น สีแดง 

ใช& #FF0000 เป�นต&น 

 
• สีกรอบของ Logos ข้ันตอน : สามารถนำ color code ของสีมาใส0ในช0องได& หรือเลือกสีจากช0องว0าง เช0น 

สีแดง ใช& #FF0000 เป�นต&น 

 

     2. กรอกข&อมูลของข้ันตอนของบริการหลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

     3. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข้ันตอนของบริการเรียบร&อยแล&ว จะพบปุ�ม “เพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน” ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 159/298 

 

 

 

 การเพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมระดับสถานะของข้ันตอน” 

 

ส@วนระดับสถานะของข้ันตอน 

• ช่ือระดับสถานะของข้ันตอน : กรอกช่ือระดับสถานะของข้ันตอน 

     2. กรอกข&อมูลของช่ือระดับสถานะของข้ันตอนหลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

     3. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างข้ันตอนของบริการเรียบร&อยแล&ว จะพบปุ�ม “เพ่ิม Tab ข&อมูล” ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายละเอียดข=อมูลของ Tab 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมรายละเอียดข&อมูลของ Tab” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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ส@วนรายละเอียดข=อมูลของ Tab 

• ช่ือ Tab : กรอกช่ือ Tab 

• Icon : เลือกIcon 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลของรายละเอียดข&อมูลของ Tabหลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการข&อมูลบริการ (สำหรับ

ผู&ประกอบการ) ได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : ประเภทบริการ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

ประเภทบริการ” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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 การเพ่ิมประเภทบริการ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมประเภทบริการ” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือประเภทบริการ : กรอกช่ือประเภทบริการ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• เป�นประเภทบริการสำหรับ : เลือกประเภทบริการสำหรับ “ผู&ประกอบการ” หรือ “ประชาชนท่ัวไป” 

• บริการน้ีจำเป�นต=องมีข=อมูลสินค=า : เลือกบริการน้ีจำเป�นต&องมีข&อมูลสินค&า 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของประเภทบริการให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างประเภทบริการ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการประเภทบริการ 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทบริการ ได& ดังภาพ 

 
 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : ประเภทสินค=าหลัก 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

ประเภทสินค&าหลัก” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการประเภทสินค&าหลัก (Product Category) ดังภาพ 

 
 

 การประเภทสินค=าหลัก (Product Category) 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมประเภทสินค&าหลัก (Product Category)” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือประเภทสินค=าหลัก : กรอกช่ือประเภทสินค&าหลัก 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• ประเภทการนำเข=า/ส@งออก : เลือกประเภทการนำเข&า/ส0งออก “นำเข&า” “ส0งออก” หรือ “ในประเทศ” 

• รหัส Showcode : กรอกรหัส Showcode 

• รหัสพิกัดศุลกากร : กรอกรหัสพิกัดศุลกากร 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของประเภทสินค&าหลัก (Product Category) ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ 

(บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลใน

หัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างประเภทบริการ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการประเภทบริการ 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทสินค&าหลัก (Product 

Category) ได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 166/298 

 

 
 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : ประเภทสินค=ารอง 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

ประเภทสินค&ารอง” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 167/298 

 

 
 

 การเพ่ิมประเภทสินค=ารอง (Product Sub Category) 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมประเภทสินค&ารอง (Product Sub Category)” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ประเภทสินค=าหลัก : เลือกประเภทสินค&าหลัก 

• ช่ือประเภทสินค=ารอง : กรอกช่ือประเภทสินค&ารอง 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• รหัส Showcode : กรอกรหัส Showcode 

• รหัสพิกัดศุลกากร : กรอกรหัสพิกัดศุลกากร 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 168/298 

 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของประเภทสินค&ารองให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างประเภทสินค&ารอง ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการประเภทสินค&ารอง (Product Sub Category) 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทสินค&ารอง (Product 

Sub Category) ได& ดังภาพ 

 
 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 169/298 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : ประเภทกลุ@มสินค=า 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

ประเภทกลุ0มสินค&า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมประเภทกลุ@มสินค=า (Product Group) 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมประเภทกลุ0มสินค&า (Product Group)” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 170/298 

 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ประเภทสินค=าหลัก : เลือกประเภทสินค&าหลัก 

• ประเภทสินค=ารอง : เลือกประเภทสินค&ารอง 

• ช่ือประเภทกลุ@มสินค=า: กรอกช่ือประเภทกลุ0มสินค&า 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• รหัส Showcode : กรอกรหัส Showcode 

• รหัสพิกัดศุลกากร : กรอกรหัสพิกัดศุลกากร 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของประเภทกลุ0มสินค&าให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างประเภทกลุ0มสินค&า ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการประเภทบริการ 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการประเภทกลุ0มสินค&า (Product 

Group) ได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 171/298 

 

 
ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : หน@วยงาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

หน0วยงาน” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 172/298 

 

 
 

 การเพ่ิมหน@วยงาน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหน0วยงาน” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• สังกัดกระทรวง : เลือกสังกัดกระทรวง 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหน0วยงาน 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 173/298 

 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหน0วยงานให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน0วยงาน ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการหน0วยงาน 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหน0วยงาน ได& ดังภาพ 

 
 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 174/298 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : กลุ@มประเทศ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

กลุ0มประเทศ” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมกลุ@มประเทศ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมกลุ0มประเทศ” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 175/298 

 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกช่ือกลุ0มประเทศ 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของกลุ0มประเทศให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างกลุ0มประเทศ ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการกลุ0มประเทศ 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการกลุ0มประเทศ ได& ดังภาพ 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 176/298 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : ประเทศ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

ประเทศ” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 แก=ไขข=อมูลรายการประเทศ 

     1. ผู&ใช&งานเลือกรายการประเทศท่ีต&องการแก&ไข ระบบจะนำท0านสู0หน&า “ปรับปรุงประเทศ” ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 177/298 

 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• กลุ@มประเทศ : เลือกกลุ0มประเทศ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือประเทศ 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของประเทศให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการแก&ไขข&อมูลประเทศ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการประเทศ 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” จากหน&ารายการประเทศ ได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 178/298 

 

 
ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

 

 การจัดการค@าพ้ืนฐาน : กลุ@มประเทศตามเขตข=อตกลงการค=า 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “บริการ Business Info” และเลือกเมนูย0อย “ค0าพ้ืนฐาน : 

กลุ0มประเทศตามเขตข&อตกลงการค&า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 179/298 

 

 การเพ่ิมกลุ@มประเทศตามเขตข=อตกลงการค=า 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมกลุ0มประเทศ” 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 180/298 

 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือกลุ@มประเทศ : กรอกช่ือกลุ0มประเทศ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• รายช่ือประเทศ : เลือกรายช่ือประเทศ สามารถเลือกได&มากกว0า 1 รายการ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของกลุ0มประเทศให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างกลุ0มประเทศตามเขตข&อตกลงการค&า 

ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการกลุ0มประเทศตามเขตข&อตกลงการค&า 

 หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการกลุ0มประเทศตามเขตข&อตกลง

การค&า ได& ดังภาพ 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 181/298 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

16 จัดการคําถามท่ีพบบ@อย 

 

 การจัดการหมวดหมู@หลัก 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “คำถามท่ีพบบ0อย” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0

หลัก” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0หลัก ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@หลัก 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0หลัก” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 182/298 

 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0หลัก 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของหมวดหมู0หลักให&เป�น”เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0หลักให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0หลัก ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

หมวดหมู0หลัก 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0หลักได& ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 183/298 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการหมวดหมู@รอง 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “คำถามท่ีพบบ0อย” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0รอง” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0รอง ดังภาพ 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 184/298 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@รอง 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0รอง” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0รอง 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0รอง 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของหมวดหมู0รองให&เป�น”เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0รองให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0รอง ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

หมวดหมู0รอง 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0รองได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 185/298 

 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัด FAQ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “คำถามท่ีพบบ0อย” และเลือกเมนูย0อย “จัดการ FAQ” ระบบ

จะเข&าสู0หน&าจอรายการ FAQ ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 186/298 

 

 การเพ่ิมคำถามท่ีพบบ@อย FAQ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิม FAQ” 

 

ส@วนหัวข=อมูลท่ัวไป 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• หมวดหมู@รอง : เลือกประเภทหมวกหมู0รอง 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 187/298 

 

• ป กหมุด : เลือกการป̈กหมุด 

• คำถาม : กรอกข&อมูลคำถามท่ีต&องการ 

• คำตอบ : กรอกข&อมูลคำตอบของคำถามและสามารถกรอกข&อมูลคำตอบให&เป�นตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาด

ตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง เอียงซ&าย/ขวา ได&เป�นต&น 

• ผู=ถาม : กรอกข&อมูลผู&ถามท่ีต&องการ 

• ผู=ตอบ : กรอกข&อมูลผู&ตอบท่ีต&องการ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของหมวดหมู0แบบสำรวจให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ)  

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ได& ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 188/298 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 คำถามคำตอบ  

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “คำถามท่ีพบบ0อย” และเลือกเมนูย0อย “คำถามคำตอบ” 

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการคำถามคำตอบ FAQ ดังภาพ 

 

 

 ข=อมูลคำถามท่ีพบบ@อย FAQ 

     1. ผู&ใช&งานเลือกรายการคำถามท่ีต&องการเพ่ิมข&อมูล FAQ ระบบจะนำท0านสู0หน&า “ปรับปรุง Q&A” ดังภาพ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 189/298 

 

 

 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมข&อมูล” ดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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ส@วนหัวข=อมูลท่ัวไป 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• หมวดหมู@รอง : เลือกประเภทหมวกหมู0รอง 

• ป กหมุด : เลือกการป̈กหมุด 

• คำถาม : แก&ไขข&อมูลคำถามจากภายนอก 

• คำตอบ : แก&ไขข&อมูลคำตอบของคำถามและสามารถกรอกข&อมูลคำตอบให&เป�นตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาด

ตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง เอียงซ&าย/ขวา ได&เป�นต&น 

• ผู=ถาม : กรอกข&อมูลผู&ถามท่ีต&องการ 

• ผู=ตอบ : กรอกข&อมูลผู&ตอบท่ีต&องการ 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการคำถามท่ีพบบ0อย 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของหมวดหมู0แบบสำรวจให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ระบบจะ

นำเข&าสู0หน&าคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ)  

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@าคำถามท่ีพบบ@อย FAQ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “คำถามท่ีพบบ0อย” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0า FAQ ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบ FAQ 

• รูปแบบการแสดงผล : ต้ังค0าการแสดงผลคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) โดยอัตโนมัติเม่ือผู&ใช&งานเข&าสู0หน&าข&อมูล 

FAQ โดยเลือก “แสดงคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ)” เพ่ือให&แสดงคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) โดยอัตโนมัติ หรือ

เลือก “ซ0อนคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ)” เพ่ือซ0อนคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) 

• แสดงป กหมุด : เลือกประเภทแสดงการป̈กหมุด “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• จำนวนท่ีแสดง : กรอกข&อมูลจำนวนท่ีแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• เรียงจาก : เลือกประเภทข&อมูลการเรียงข&อมูล ได&จาก “วันท่ีสร&างล0าสุด” “วันท่ีเผยแพร0ล0าสุด” หรือ 

“จำนวนเข&าชมมากท่ีสุด” 

• รูปแบบการจัดเรียงหมวดหมู@หลัก : ต้ังค0าการจัดเรียงหมวดหมู0หลักได&จาก “น&อยไปมาก” หรือ  

“มากไปน&อย”  

• รูปแบบการจัดเรียงหมวดหมู@รอง : ต้ังค0ารูปแบบการจัดเรียงหมวดหมู0รองได&จาก “น&อยไปมาก” หรือ  

“มากไปน&อย”  

• เง่ือนไขการจัดเรียงคำถามท่ีพบบ@อย (FAQ) : ต้ังค0าเง่ือนไขการจัดเรียงคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ตามลำดับ

การแสดงผล “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ “การเข&าชม” 

• รูปแบบการจัดเรียงคำถามท่ีพบบ@อย (FAQ) : ต้ังค0ารูปแบบการจัดเรียงคำถามท่ีพบบ0อย (FAQ) ได&จาก 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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• จำนวนข=อมูลท่ีแสดง : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงข&อมูล FAQ ใน เป�นตัวเลข เช0น 10, 20, 30 เป�นต&น 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า FAQ หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

17 จัดการ E-Book 

 

 จัดการหมวดหมู@ e-Book 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “E-Book” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบจะ

เข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0หนังสือ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหมวดหมู@หนังสือ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0หนังสือ” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0หนังสือ 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หนังสือ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 
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• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0หนังสือให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0หนังสือ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&าหมวดหมู0หนังสือ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงหนังสือต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 

5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงหนังสือตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” 

“ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต้ังค@าการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&

แสดงช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีหนังสืออยู0ภายใน ให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก “ไม0ใช0”  

• ต้ังค@าอนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นใน

หนังสือได& โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงความ

คิดเห็นได& 

• ต้ังค@าการแผยแพร@ความคิดเห็น : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นใน

หนังสือได&โดยสามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” เพ่ือเผยแพร0ความคิดเห็นบนหน&าหนังสือหลังจาก

ผู&ใช&บริการเว็บไซต/บันทึกข&อมูลได&ทันที หรือเลือก “รอพิจารณา” เพ่ือให&ระบบส0งความคิดเห็นเข&าสู0

กระบวนการพิจารณาโดยเจ&าหน&าท่ี/ผู&ดูแลระบบก0อนอนุญาตให&เผยแพร0ในหน&าหนังสือได& 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 
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• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงช่ือหมวดหมู@ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ได& ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 199/298 

 

 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 จัดการ E-Book 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “E-Book” และเลือกเมนูย0อย “จัดการ E-Book” ระบบจะ

นำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหนังสือ ดังภาพ 
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 การเพ่ิมรายการ E-Book 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหนังสือ”                 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 201/298 

 

 

ส@วนหัวข=อบทความ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหนังสือ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0หนังสือ  โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 หมวดหมู0  และระบบจะ

แสดงรายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ โดยกรอกข&อความไม0เกิน 1,000 ตัวอักษร 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ช่ือผู=แต@ง : กรอกข&อมูลช่ือผู&แต0งหนังสือ 

• วันท่ีแต@งหนังสือ : เลือกวันท่ีจัดพิมพ/หนังสือ 

• รูปภาพโปรไฟล3ผู=แต@ง : อัพโหลดรูปภาพโปรไฟล/ผู&แต0งขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, 

.jpeg, .gif, .png 

ส@วนไฟล3ประกอบ 

• ไฟล3เอกสาร : อัพโหลดไฟล/เอกสารขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB ต0อ 1 ไฟล/ เฉพาะไฟล/นามสกุล: .pdf, .doc, 

.docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .zip, .rar สามารถเพ่ิมคำอธิบายและวันท่ีของไฟล/เอกสาร 
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ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการจะเผยแพร0หนังสือ 

• วันท่ีระงับการเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการระงับการเผยแพร0หนังสือ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะหนังสือให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

ส@วนความคิดเห็น 

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าอนุญาตให&แสดงความคิดเห็นให&เป�น “ค0าพ้ืนฐาน(ไม0ใช0)” หรือ “กำหนดเอง” 

ส@วนต้ังค@าหนังสือ 

• ต้ังค@าหนังสือ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ความสูงหนังสือ : กรอกขนาดความสูงของหนังสือ 

• ความกว=างหนังสือ : กรอกขนาดความกว&างของหนังสือ 

ส@วนการแชร3ข=อมูลและอ่ืนๆ 

• Meta Data : กรอกข&อมูลช่ือบทความสำหรับการสนับสนุนให&สามารถค&นหาข&อมูลในหน&าเว็บไซต/โดย

เคร่ืองมือค&นหาภายนอกระบบ (Search Engine) 

• แชร3ข=อมูล : เลือกประเภทข&อมูลท่ีต&องการแชร/ให&เป�น “Facebook” “Twitter” หรือ “Line” เลือกได&

มากกว0า 1 รายการ 

• แสดง QR Code : เลือกประเภทการแสดง QR Code ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มพิมพ3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มพิมพ/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการหนังสือให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0หนังสือ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการหนังสือ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “จัดการหน&าหนังสือ” และ “ความ

คิดเห็น” ดังภาพ 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 203/298 

 

 การเพ่ิมหน=าหนังสือ 

     1. การเพ่ิมหน&าในหนังสือ ให&ไปท่ี Tab “จัดการหน&าหนังสือ” ระบบจะนำเข&าสู0หน&าจัดการหน&าหนังสือ ดังภาพ 

 

 

     2. กดปุ�ม “เพ่ิมรูปภาพ” หรือ “เพ่ิมไฟล/ PDF” เพ่ือเพ่ิมข&อมูล ระบบจะแสดงหน&าต0างสำหรับอัพโหลดไฟล/ ดังภาพ 

 

ส@วนเพ่ิมข=อมูลภาพหนังสือ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหนังสือ 

• ไฟล3รูปภาพหนังสือ : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 35 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

กรอกข&อมูลภาพหนังสือและแนบไฟล/รูปภาพหนังสือ จากน้ันกดปุ�ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข&อมูล 
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ส@วนเพ่ิมข=อมูลภาพหนังสือแบบไฟล3 PDF 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหน&าของหนังสือ 

• ไฟล3หนังสือรูปแบบ PDF  : อัพโหลดไฟล/เอกสารขนาดไฟล/ไม0เกิน 250 MB ต0อ 1 ไฟล/ เฉพาะไฟล/

นามสกุล: .pdf,  

กรอกข&อมูลภาพหนังสือและแนบไฟล/หนังสือรูปแบบPDF จากน้ันกดปุ�ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกข&อมูล 

หมายเหตุ : กรณีท่ีต&องการ “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” หน&าใด ให&ทำเคร่ืองหมายถูกท่ีหน&าน้ัน ๆ แล&วกดปุ�ม 

“เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” เพ่ือต้ังค0าการแสดงผล ดังภาพ 

 
     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการความคิดเห็น (ไม@ยังแสดงข=อมูล) 

 

 การต้ังค@า E-Book 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “E-Book” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0านเข&า

สู0หน&าจอรายการต้ังค0าหนังสือ ดังภาพ 
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ส@วนค@าพ้ืนฐานหนังสือ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ขนาดไฟล3 PDF : ขนาดของไฟล/มีหน0วยเป�น MB 

• ขนาดของไฟล3รูปภาพ : ขนาดของรูปภาพมีหน0วยเป�น MB 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• ต=องการแสดงหมวดหมู@ท่ีไม@มีข=อมูลหรือไม@ ต้ังค0าการการแสดงหมวดหมู0ท่ีไม0มีข&อมูล ในกรณีท่ีต&องการให&แสดง

ช่ือหมวดหมู0ซ่ึงไม0มีให&เลือก “ใช0” แต0หากไม0ต&องการให&แสดง ให&เลือก “ไม0ใช0”  

• อนุญาตให=แสดงความคิดเห็น : ต้ังค0าการอนุญาตให&ผู&ใช&บริการเว็บไซต/สามารถแสดงความคิดเห็นในได& 

โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& หรือ “ไม0ใช0” หากไม0ต&องการให&แสดงความคิดเห็นได& 

• การเผยแพร@ความคิดเห็น : ต้ังค0าการเผยแพร0ความคิดเห็นท่ีผู&ใช&บริการเว็บไซต/ได&แสดงความคิดเห็นโดย

สามารถเลือกให& “เผยแพร0ทันที” หรือ “รอพิจารณา”  

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงรูปภาพของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 207/298 

 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• แสดงช่ือหมวดหมู@ : ต้ังค0าการแสดงช่ือของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

ช่ือของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงช่ือของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

 

18 การจัดการ จดหมายข@าว 

 

 จัดการข=อมูลหมวดหมู@จดหมายข@าว 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จดหมายข0าว” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 208/298 

 

       
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

   การเพ่ิมหมวดหมู@จดหมายข@าว 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0จดหมายข0าว ” 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0บทความ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• แสดงหน=าแรกหรือไม@ : เลือกประเภทของแสดงหน&าแรกการแสดงผลให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

• ลำดับ : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 209/298 

 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลหัวข&อของหมวดหมู0ห&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยสังเกต

เคร่ืองหมาย * สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&จัดทำข&อมูลไม0กรอกข&อมูลลงในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0 

     3. หลังจากกรอกข&อมูลครบถ&วนแล&ว ให&กดปุ�ม  เพ่ือบันทึกข&อมูล 

 

 

 จัดการจดหมายข@าว 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จดหมายข0าว” และเลือกเมนูย0อย “จัดการจดหมายข0าว” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการจดหมายข0าว 

 

 

 การเพ่ิมรายการจดหมายข@าว 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมจดหมายข0าว”                

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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ส@วนจดหมาย 

• หัวข=อ : กรอกข&อมูลช่ือหัวข&อ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0จดหมายข0าว 

• ผู=รับข@าวสาร : เลือกประเภทผู&รับข0าวสารให&เป�น “สมาชิกทุกคน” หรือ “สมาชิกตามหมวดหมู0” 

• เลือกเน้ือหา : : เลือกประเภทเลือกเน้ือหาให&เป�น “เขียนใหม0” หรือ “อ&างอิงบทความ” 

• เน้ือหา : เลือกข&อมูลบทความท่ีต&องการ 

• ไฟล3เอกสาร : อัพโหลดไฟล/เอกสารขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB ต0อ 1 ไฟล/ เฉพาะไฟล/นามสกุล: .pdf, .doc, 

.docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .zip, .rar สามารถเพ่ิมคำอธิบายและวันท่ีของไฟล/เอกสาร 

ส@วนข=อมูลผู=ส@ง 

• ช่ือผู=ส@ง : กรอกข&อมูลช่ือผู&ส0ง 

• Email ผู=ส@ง : กรอกข&อมูลช่ือ Email ผู&ส0ง 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะจดหมายข0าวให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

     2. กรอกข&อมูลหัวข&อของจดหมายข0าวให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยสังเกต

เคร่ืองหมาย * สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&จัดทำข&อมูลไม0กรอกข&อมูลลงในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0

ทำการบันทึกข&อมูลให&  

     3. หลังจากกรอกข&อมูลครบถ&วนแล&ว ให&กดปุ�ม  เพ่ือบันทึกข&อมูล กดปุ�ม  เพ่ือส0ง

จดหมายข0าว 

 

 จัดการผู=สมัคร 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จดหมายข0าว” และเลือกเมนูย0อย “จัดการผู&สมัคร” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&สมัคร ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมผู=สมัคร 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมผู&สมัคร” 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 212/298 

 

 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือผู=สมัคร : กรอกข&อมูลช่ือผู&สมัคร 

• อีเมล3 : กรอกช่ืออีเมล/ของผู&สมัคร 

ส@วนหมวดหมู@ 

• ข@าวประชาสัมพันธ3 : เลือกประเภทข0าวประชาสัมพันธ/ให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

• ข@าวสมัครงาน : เลือกประเภทข0าวสมัครงานให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

• ข@าวจัดซ้ือจัดจ=าง : เลือกประเภทข0าวจัดซ้ือจัดข&างให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะจดหมายข0าวให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการหนังสือให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. หลังจากกรอกข&อมูลครบถ&วนแล&ว ให&กดปุ�ม  เพ่ือบันทึกข&อมูล 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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 การแก=ไขและลบผู=สมัคร 

     1. หลังจากเข&าสู0หน&ารายการผู&ใช&งานแล&ว ผู&ใช&งานเลือกรายการท่ีต&องการแก&ไขหรือลบช่ือบัญชีผู&ใช&งาน ระบบจะ

นำท0านเข&าสู0หน&าจอ “ปรับปรุงผู&ใช&งาน” 

 

     2. แก&ไขรายละเอียดข&อมูลได&ตามความต&องการ 

     3. หลังจากแก&ไขข&อมูลครบถ&วนแล&ว ให&กดปุ�ม  เพ่ือบันทึกข&อมูล 

 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการผู&สมัครได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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19 การจัดการค=นหาข=อมูล  

 

 การค=นหาข=อมูล 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “การค&นหา” และเลือกเมนูย0อย “สถิติการค&นหา”  

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอการค&นหาข&อมูล ผู&ใช&งานสามารถพิมพ/คำท่ีต&องการในช0องค&นหา และสามารถเลือกวันท่ีเร่ิมต&น

และวันท่ีส้ินสุด เพ่ือตรวจสอบการค&นหาในระบบได& ดังภาพ 

 

  

 

20 การจัดการแผนผังเว็บไซต3 

 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แผนผังเว็บไซต/” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหา” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการ Sitemap ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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 การเพ่ิม Sitemap 

    1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิม Sitemap” 

 

ส@วนหมวดหมู@ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ Sitemap 

• ข=อความ : กรอกข&อความ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 
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• แสดงรายละเอียด : ต&องการแสดงผลรายละเอียด ให&เลือก “ใช0” 

• จำนวน Column : เลือกจำนวน Column ท่ีแสดงให&เป�น 1, 2, 3, หรือ 4 

ส@วนกลุ@มเมนู 

• กลุ@มเมนู : ระบบจะแสดงกลุ0มเมนูให&อัตโนมัติแล&วเลือกรายการท่ีต&องการแสดงบน Sitemap  

ส@วนการเผยแพร@ 

• การเผยแพร@ : เลือกประเภทการเผยแพร0ให&เป�น “ใช&” หรือ “ไม0ใช&” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการ Sitemapให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&

สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึก ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการ Sitemap 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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21 จัดการสถิติการเย่ียมชมเว็บไซต3 (Visitor) 

 

 ภาพรวมสถิติการเย่ียมชมเว็บไซต3 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “สถิติ” และเลือกเมนูย0อย “ภาพรวม” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอ

ภาพรวมสถิติการเย่ียมชมเว็บไซต/ ดังภาพ 

 
     2. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงเวลาเพ่ือแสดงสถิติภาพรวมของการเย่ียมชมเว็บไซต/ โดยเลือกช0วงวันท่ีเร่ิมต&นและ

ส้ินสุด ดังภาพ 

 

 
 

     3. เม่ือเลือกช0วงวันท่ีเสร็จแล&ว กดท่ีปุ�ม  เพ่ือแสดงสถิติการเย่ียมชมข&อมูลตามช0วงวันท่ีเลือก ดังภาพ 
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 เพจยอดนิยม 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “สถิติ” และเลือกเมนูย0อย “เพจยอดนิยม” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอแสดงเพจยอดนิยมของเว็บไซต/  

     2. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงเวลาเพ่ือแสดงเพจยอดนิยม โดยเลือกช0วงวันท่ีเร่ิมต&นและส้ินสุด ดังภาพ 

 
     3. เม่ือเลือกช0วงวันท่ีเสร็จแล&ว กดท่ีปุ�ม  เพ่ือแสดงเพจยอดนิยมตามช0วงวันท่ีเลือก ดังภาพ 
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 แหล@งท่ีมา/ส่ือ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “สถิติ” และเลือกเมนูย0อย “แหล0งท่ีมา/ส่ือ” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอแสดงข&อมูลแหล0งท่ีมา/ส่ือท่ีนำเข&าสู0เว็บไซต/ 

     2. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงเวลาเพ่ือแสดงข&อมูลแหล0งท่ีมา/ส่ือ โดยเลือกช0วงวันท่ีเร่ิมต&นและส้ินสุด ดังภาพ 

 
     3. เม่ือเลือกช0วงวันท่ีเสร็จแล&ว กดท่ีปุ�ม  เพ่ือแสดงข&อมูลแหล0งท่ีมา/ส่ือตามช0วงวันท่ีเลือก ดังภาพ 

 
 

 

 หน@วยงานภายในประเทศ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “สถิติ” และเลือกเมนูย0อย “หน0วยงานภายในประเทศ” ระบบ

จะเข&าสู0หน&าจอแสดงข&อมูล UIP จากหน0วยงานภายในประเทศท่ีนำเข&าสู0เว็บไซต/ 
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     2. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงเวลาเพ่ือแสดงข&อมูล UIP จากหน0วยงานภายในประเทศโดยเลือกช0วงวันท่ีเร่ิมต&น

และส้ินสุด ดังภาพ 

 
     3. เม่ือเลือกช0วงวันท่ีเสร็จแล&ว กดท่ีปุ�ม  เพ่ือแสดงข&อมูล UIP จากหน0วยงานภายในประเทศตามช0วง

วันท่ีเลือก ดังภาพ 

 
 

 UIP จากต@างประเทศ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “สถิติ” และเลือกเมนูย0อย “UIP จากต0างประเทศ” ระบบจะ

เข&าสู0หน&าจอแสดงข&อมูลUIP จากต0างประเทศท่ีนำเข&าสู0เว็บไซต/  

     2. ผู&ใช&งานสามารถเลือกช0วงเวลาเพ่ือแสดงข&อมูลแหล0งท่ีมา/ส่ือ โดยเลือกช0วงวันท่ีเร่ิมต&นและส้ินสุด ดังภาพ 

 
     3. เม่ือเลือกช0วงวันท่ีเสร็จแล&ว กดท่ีปุ�ม  เพ่ือแสดงข&อมูลแหล0งท่ีมา/ส่ือตามช0วงวันท่ีเลือก ดังภาพ 
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22 จัดการเพจ  (จัดโครงสร=าง) 

 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการเพจ (จัดโครงสร&าง)” และเลือกเมนูย0อย “จัดการ

เน้ือหา” ระบบจะเข&าสู0หน&าจอรายการเพจ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหน=าเพจ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหน&าเพ่ิมหน&าเพจ (Page)” ดังภาพ 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : ช่ือเพจ (Page)  

• รูปภาพตัวอย@าง : แสดงภาพตัวอย0างในการเลือกของเพจ อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะ

ไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนOpen Graph (Facebook) 

• ช่ือ : กรอกช่ือ  

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียด 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของการหน&าเพจ (Page) โดยสามารถเลือก “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0”  

    2. กรอกข&อมูลให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ”  

สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให&   

มีรายละเอียดของช0องกรอกข&อมูล 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน&าเพจ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “จัดการเพจ (จัดโครงสร&าง) ดังภาพ 
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 การปรับโครงสร=าง 

21.1.2.1 การเพ่ิม Row 

     1.  ท0านเพ่ิมข&อมูลการปรับแต0งได&โดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

     2.  สามารถเพ่ิมเติมข&อมูลโดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 227/298 

 

ต้ังค@า Row 

• ช่ือ Row : กรอกช่ือ Row สำหรับกำหนดเป�นช่ือ Row และควรต้ังช่ือเป�นภาษาอังกฤษ 

• หัวเร่ือง : กรอกช่ือหัวเร่ือง 

• หัวเร่ืองรอง : กรอกข&อมูลหัวเร่ืองรอง 

• ลักษณะหัวเร่ือง : เลือกประเภทลักษณะหัวเร่ือง 

• ขนาดตัวอักษรหัวเร่ือง : กำหนดขนาดของอักษรหัวเร่ือง เช0น 24 px, 36 px, 48 px เป�นต&น 

• ความหนาของตัวอักษรหัวเร่ือง : เลือกประเภทความหนาของอักษรหัวเร่ือง 

• สีตัวอักษรหัวเร่ือง : กำหนดสีของอักษรหัวเร่ือง 

• ระยะห@างของขอบบนหัวเร่ือง : กำหนดระยะห0างของขอบบนของหัวเร่ือง เช0น 5 px, 10 px, 15 px เป�นต&น 

• ระยะห@างของขอบล@างหัวเร่ือง : กำหนดระยะห0างของขอบล0างของหัวเร่ือง เช0น 5 px, 10 px, 15 px เป�นต&น 

• ขนาดตัวอักษรหัวเร่ืองรอง : กำหนดขนาดของอักษรหัวเร่ืองรอง เช0น 24 px, 36 px, 48 px เป�นต&น 

• จัดตำแหน@ง : เลือกตำแหน0งของตัวอักษร 

• สีตัวอักษร : กำหนดสีของตัวอักษร 

• สีพ้ืนหลัง : กำหนดสีพ้ืนหลัง 

• ระยะห@างภายในกล@อง : กำหนดระยะห0างภายในกล0อง เช0น 10 px 10 px 10 px 10 px, 20 px 20 px 

20 px 20 px เป�นต&น 

• ระยะห@างระหว@างกล@อง : กำหนดระยะห0างระหว0างกล0อง เช0น 10 px 10 px 10 px 10 px, 20 px 20 px 

20 px 20 px เป�นต&น 

• Row ID : กำหนดรหัสของ Row 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

• แสดงเต็มความกว=าง : ต&องการแสดงผลเต็มความกว&าง ให&เลือก “ใช0” 

• เป�ดใช=งาน : ต&องการเป�ดใช&งาน ให&เลือก “ใช0” 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน&า Row 

21.1.2.2 การเพ่ิม Column 

     1.  ท0านเพ่ิมข&อมูลการปรับแต0งได&โดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 
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     2.  สามารถเพ่ิมเติมข&อมูลโดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

ต้ังค@า Column 

• ช่ือ Column : กรอกช่ือ Column สำหรับกำหนดเป�นช่ือ Column และควรต้ังช่ือเป�นภาษาอังกฤษ 

• สีตัวอักษร : กำหนดสีของตัวอักษร 

• สีพ้ืนหลัง : กำหนดสีพ้ืนหลัง 

• ระยะห@างภายในกล@อง : กำหนดระยะห0างภายในกล0อง เช0น 10 px 10 px 10 px 10 px, 20 px 20 px 

20 px 20 px เป�นต&น 

• ประเภทการเคล่ือนไหว : เลือกประเภทของการเคล่ือนไหว 

• ระยะเวลาท่ีเคล่ือน : กำหนดเวลาท่ี Colomn เคล่ือนไหวเป�น ms 

• ระยะเวลาท่ีหน@วงก@อนเคล่ือนไหว : กำหนดเวลาท่ี Column จะแสดงผลเป�น ms 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

• ขนาดของกล@อง : เลือกขนาดของกล0อง 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน&า Column 
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21.1.2.3 การเพ่ิม Widget 

     1.  ท0านเพ่ิมข&อมูลการปรับแต0งได&โดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

     2.  สามารถเพ่ิมเติมข&อมูลโดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

ต้ังค@า Widget 

• ช่ือ Widget : กรอกช่ือ Widget สำหรับกำหนดเป�นช่ือ Widget และควรต้ังช่ือเป�นภาษาอังกฤษ 

• หัวเร่ือง : กรอกช่ือหัวเร่ือง 

• ลักษณะหัวเร่ือง : เลือกประเภทลักษณะหัวเร่ือง 

• ขนาดตัวอักษรหัวเร่ือง : กำหนดขนาดของอักษรหัวเร่ือง เช0น 24 px, 36 px, 48 px เป�นต&น 

• ความหนาของตัวอักษรหัวเร่ือง : เลือกประเภทความหนาของอักษรหัวเร่ือง 

• ระยะห@างของขอบบนหัวเร่ือง : กำหนดระยะห0างของขอบบนของหัวเร่ือง เช0น 5 px, 10 px, 15 px เป�นต&น 

• ระยะห@างของขอบล@างหัวเร่ือง : กำหนดระยะห0างของขอบล0างของหัวเร่ือง เช0น 5 px, 10 px, 15 px เป�นต&น 
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• สีตัวอักษรหัวเร่ือง : กำหนดสีของอักษรหัวเร่ือง 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

• แสดงเต็มความกว=าง : ต&องการแสดงผลเต็มความกว&าง ให&เลือก “ใช0” 

• ประเภท Widget : เลือกประเภทของ Widget 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน&า Widget 

 

หลังจากสร&าง “Row”, “Column” และ Widget ท่ีต&องการเสร็จส้ินแล&วให&กดปุ�ม  ข&อมูลท่ีสร&างไว&ในระบบ 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหน&าเร่ิมต&นได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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23 MOC Dashboard 

 

 การค=นหาข=อมูล 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “MOC Dashboard” และเลือกเมนูย0อย “MOC แดชบอร/ด”  

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอ Dashboard และสามารถเลือกตัวเลือกการค&นหาโดย “เดือน - ป«” หรือ “ระหว0างวันท่ี” เพ่ือ

ดูข&อมูล Dashboard ดังภาพ 
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 การค=นหาข=อมูล 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “MOC Dashboard” และเลือกเมนูย0อย “BI”  

ระบบจะเข&าสู0หน&าจอข&อมูลสถิติ ดังภาพ 
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24 จัดการวิดีโอ KM 

 

 การจัดการหมวดหมู@ 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “วิดีโอ KM” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบจะ

เข&าสู0หน&าจอหมวดหมู0วิดีโอ ดังภาพ 
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 การเพ่ิมหมวดหมู@วิดีโอ 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0วิดีโอ” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0วิดีโอ 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0วิดีโอ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะการแสดงผลให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหมวดหมู0วิดีโอให&ครบถ&วนและจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0วิดีโอ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&าหมวดหมู0วิดีโอ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการหมวดหมู0ต0อหน&า เช0น 5, 10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการวิดีโอ 

• ต้ังค@าจำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง”  

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงวิดีโอต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 

10, 15 เป�นต&น 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงวิดีโอตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” 

“ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  
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• ต้ังค@าจำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• ต้ังค@าแสดงรูปภาพ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• ต้ังค@าแสดงจำนวนผู=เข=าชม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงจำนวนผู=เข=าชม : ต้ังค0าการแสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&าหมวดหมู0ได& ดังภาพ 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการวิดีโอ (วิดีโอ KM) 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “วิดีโอ KM” และเลือกเมนูย0อย “จัดการวิดีโอ” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการวิดีโอ ดังภาพ 

 

 การเพ่ิมรายการวิดีโอ 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมรายการวิดีโอ” 
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ส@วนหัวข=อวิดีโอ 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือวิดีโอ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทของหมวดหมู0วิดีโอ  โดยสามารถเลือกได&มากกว0า 1 หมวดหมู0  และระบบจะแสดง

รายการให&เลือกโดยอัตโนมัติ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ โดยกรอกข&อความไม0เกิน 1,000 ตัวอักษร 

• ประเภท : เลือกประเภทวิดีโอให&เป�น “Upload” “URL” “Stream” หรือ “Youtube” 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการจะเผยแพร0วิดีโอ 

• วันท่ีระงับการเผยแพร@ : เลือกวันท่ีต&องการระงับการเผยแพร0วิดีโอ 

• การเข=าถึง : เลือกประเภทการเข&าถึงวิดีโอ ในส0วน Font-End ให&เป�น “ท่ัวไป” “ลงทะเบียน” “บุคลากร

ภายใน” หรือ “รายหน0วยงาน” 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะวิดีโอให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 
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ส@วน Metadata 

• ช่ือหัวเร่ือง : กรอกข&อมูลช่ือบทความสำหรับการสนับสนุนให&สามารถค&นหาข&อมูลในหน&าเว็บไซต/โดย

เคร่ืองมือค&นหาภายนอกระบบ (Search Engine) 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียด 

• คำสำคัญ : กรอกข&อมูลคำสำคัญ 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนการแชร3ข=อมูลและอ่ืนๆ 

• แชร3ข=อมูล : เลือกประเภทข&อมูลท่ีต&องการแชร/ให&เป�น “Facebook” “Twitter” หรือ “Line” เลือกได&

มากกว0า 1 รายการ 

• แสดง QR Code : เลือกประเภทการแสดง QR Code ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการวิดีโอให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างวิดีโอ ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการวิดีโอ 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการวิดีโอได& ดังภาพ 

 

     ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 244/298 

 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@าวิดีโอ KM 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “วิดีโอ KM” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอต้ังค0าการแสดงผลต้ังค0าวิดีโอ ดังภาพ 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหมวดหมู@หลัก 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงวิดีโอต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 

10, 15 เป�นต&น 

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการวิดีโอ 

• จำนวนข=อมูลท่ีแสดงต@อหน=า : ต้ังค0าจำนวนท่ีต&องการให&แสดงวิดีโอต0อหน&า โดยกรอกข&อมูลตัวเลข เช0น 5, 

10, 15 เป�นต&น 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงวิดีโอตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” 

“ความนิยม” “คะแนนรวม” หรือ “ลำดับการแสดงผล” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “ก-ฮ” “ฮ-ก” “ใหม0ไปเก0า” “เก0าไปใหม0” 

“น&อยไปมาก” หรือ “มากไปน&อย”  

• จำนวนคอลัมน3ท่ีแสดง : ต้ังค0าการแสดงจำนวนคอลัมน/โดยเลือก “1 คอลัมน/” “2 คอลัมน/” “3 คอลัมน/” 

หรือ “4 คอลัมน/” 

• แสดงรูปภาพ : ต้ังค0าการแสดงรูปภาพของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หากต&องการให&แสดง

รูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0ให&แสดงรูปภาพหน&าปกของหมวดหมู0 

• แสดงข=อความเกร่ินนำ : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงข&อความเกร่ินนำของหมวดหมู0 

• แสดงจำนวนผู=เข=าชม : ต้ังค0าการแสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0ในหน&าเว็บไซต/ โดยเลือก “ใช0” หาก

ต&องการให&แสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0 หรือเลือก “ไม0ใช0” เพ่ือไม0แสดงจำนวนผู&เข&าชมของหมวดหมู0 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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25 จัดการแผนท่ี 

 

 การจัดการหน@วยงาน 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แผนท่ี” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหน0วยงาน” ระบบจะเข&า

สู0หน&าจอรายการหน0วยงาน ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมหน@วยงาน  

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหน0วยงาน” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือหน@อยงาน : กรอกข&อมูลช่ือหน0วยงาน 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของหน0วยงานให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหน0วยงาน ระบบจะนำเข&าสู0หน&า 

รายการหน0วยงาน 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหน0วยงาน ได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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 การจัดการสถานท่ี แผนท่ี 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “แผนท่ี” และเลือกเมนูย0อย “จัดการสถานท่ี” ระบบจะเข&าสู0

หน&าจอรายการสถานท่ี ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมสถานท่ี 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะเข&าสู0หน&า “เพ่ิมสถานท่ี” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือสถานท่ี 

• หน@วยงาน : เลือกหน0วยงานท่ีเก่ียวข&อง 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

ส@วนข=อมูลสถานท่ี 

• อยู@ภายในประเทศ : เลือกประเภทการอยู0ภายในประเทศให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ท่ีอยู@ : กรอกข&อมูลท่ีอยู0สถานท่ี 

• ละติจูด : กรอกข&อมูลละติจูด 

• ลองจิจูด  : กรอกข&อมูลลองจิจูด 

• เบอร3ติดต@อ : กรอกข&อมูลเบอร/ติดต0อ 

• เบอร3โทรสาร : กรอกข&อมูลเบอร/โทรสาร 

• อีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ 
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ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการสถานท่ี 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการสถานท่ี 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการสถานท่ี 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการสถานท่ี 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของสถานท่ีให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างสถานท่ี ระบบจะนำเข&าสู0หน&า 

รายการสถานท่ี 

หมายเหตุ : สามารถเลือก “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการสถานท่ีได& ดังภาพ 

 

ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 
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26 จัดการเว็บลิงค3 

 

 การจัดการหมวดหมู@เว็บลิงค3 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “เว็บลิงค/” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหมวดหมู0” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ ดังภาพ 

 

 การเพ่ิมรายการหมวดหมู@เว็บลิงค3 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหมวดหมู0เว็บลิงค/” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือหมวดหมู0เว็บลิงค/ 

• หมวดหมู@หลัก : เลือกประเภทหมวดหมู0หลัก 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png และขนาดไฟล/ท่ีเหมาะสม: 600 x 600 pixel 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนจัดการสิทธ์ิ 

• จัดการสิทธ์ิ : กำหนดการต้ังค0าสิทธ์ิในการเข&าถึงหมวดหมู0 

ส@วนสถานะ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดย

ให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างหมวดหมู0เว็บลิงค/ ระบบจะนำเข&าสู0

หน&ารายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ต้ังค0าการแสดงผล” ดังภาพ 
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     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าการแสดงผลเฉพาะของหมวดหมู0น้ันได& 
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ส@วนต้ังค@าการแสดงผลหน=ารายการ 

• ต้ังค@ารูปแบบการแสดงผล : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• รูปแบบการแสดงผล : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการแสดงผลให&เป�น “แบบคอลัมน/เว็บลิงค/” หรือ “แบบ

รายการหมวดหมู0” 

• ต้ังค@าเง่ือนไขการจัดเรียง : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• เง่ือนไขการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดเง่ือนไขการจัดเรียงตาม “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : ต้ังค0ากำหนดรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไปเก0า” 

• ต้ังค@าการแสดงผลเว็บลิงค3 : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• ความกว=าง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความกว&างเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 

120, 150 เป�นต&น 

• ความสูง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความสูงเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 60, 80 เป�นต&น 

• ต้ังค@าแสดงช่ือเว็บลิงค3 : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงช่ือเว็บลิงค3เป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงช่ือเว็บลิงค/เป�นลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงข=อความเกร่ินนำ : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@าแสดงปุ�ม : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• แสดงปุ�มลิงค3 : ต้ังค0าการแสดงปุ�มลิงค/โดยเลือก “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ต้ังค@า CSS : โดยเลือก “ค0าพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

• CSS : ต้ังค0าการแสดงผลโดยใช&คำส่ัง CSS 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ได&เช0นกัน ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การจัดการเน้ือหาเว็บลิงค3 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “เว็บลิงค/” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเน้ือหาข&อมูล” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการเว็บลิงค/ ดังภาพ 

 

 

 การเพ่ิมรายการเว็บลิงค3 

1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “รายการเว็บลิงค/” 
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ส@วนหัวข=อเว็บลิงค3 

• ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือเว็บลิงค/ 

• หมวดหมู@ : เลือกประเภทหมวดหมู0รายการเว็บลิงค/ 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png 

• ข=อความเกร่ินนำ : กรอกข&อความเกร่ินนำ 
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• สามารถแสดงรายละเอียด : เลือกรูปแบบการแสดงผล 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดได&ในรูปแบบตัวหนา ตัวเอียง ปรับขนาดตัวอักษรใหญ0/เล็ก จัดกลาง 

เอียงซ&าย/ขวา เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร สีตัวอักษรได&เป�นต&น 

• URL : กรอกข&อมูล URL ท่ีต&องการให&ลิงค/ไปยังเว็บไซต/ปลายทาง 

• การเป�ดหน=าต@าง : เลือกประเภทการเป�ดเน้ือหาในหน&าต0างเดิมหรือหน&าต0างใหม0 โดยเลือก “เป�ดหน&าต0าง

ใหม0” หรือเลือก “เป�ดในหน&าต0างเดิม”  

• ลำดับการแสดงผล : กรอกข&อมูลลำดับการแสดงผลเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

ส@วนการเผยแพร@ 

• วันท่ีประกาศ : เลือกวันท่ีประกาศรายการเว็บลิงค/ 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะประกาศรายการเว็บลิงค/ 

• วันท่ีป�ดประกาศ : เลือกวันท่ีป�ดประกาศรายการเว็บลิงค/ 

• เวลา : เลือกเวลาท่ีจะป�ดประกาศรายการเว็บลิงค/ 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการเว็บลิงค/ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างเว็บลิงค/ ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการเว็บลิงค/ 

หมายเหตุ : สามารถทำรายการ “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” จากหน&ารายการเว็บลิงค/ได&เช0นกัน ดังภาพ 
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ผู&ใช&งานสามารถเลือกรายการท่ีต&องการจัดการได&จากหน&ารายการ โดยมีคำส่ังต0าง ๆ ดังน้ี 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การทำสำเนารายการท่ีเลือก 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การกำหนดสถานะของรายการท่ีเลือกให&แสดงผลเป�น “ไม0เผยแพร0” 

• สัญลักษณ/    หมายถึง  การลบรายการท่ีเลือก 

 

 การต้ังค@าเว็บลิงค3 

 

     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “เว็บลิงค/” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0า” ระบบจะนำท0านเข&าสู0

หน&าจอรายการต้ังค0าระบบ ดังภาพ 

 

ส@วนค@าพ้ืนฐานระบบ 

• รูปแบบการแสดงผล : เลือกประเภทรูปแบบการแสดงผลให&เป�น “แบบคอลัมน/เว็บลิงค/” หรือ “แบบ

รายการหมวดหมู0” 
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• เง่ือนไขการจัดเรียง : เลือกประเภทเง่ือนไขการจัดเรียงจาก “ช่ือ” “วันท่ีสร&าง” “วันท่ีเผยแพร0” หรือ 

“ความนิยม” 

• รูปแบบการจัดเรียง : เลือกประเภทรูปแบบการจัดเรียงได&จาก “เก0าไปใหม0” หรือ “ใหม0ไปเก0า”  

• ความกว=าง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความกว&างเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 

120, 150 เป�นต&น 

• ความสูง (พิกเซล) : กำหนดขนาดความสูงเป�นจำนวนตัวเลข โดยยึดหลักนามสกุลเป�นพิกเซล เช0น 60, 80 เป�นต&น 

• แสดงช่ือเว็บลิงค3เป�นลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงช่ือเว็บลิงค/เป�นลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงข=อความเกร่ินนำเป�นลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงข&อความเกร่ินนำเป�นลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• แสดงปุ�มลิงค3 : เลือกประเภทการแสดงปุ�มลิงค/ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• CSS : สามารถปรับแต0งรายการหมวดหมู0เว็บลิงค/ด&วยการต้ังค0าจาก CSS ได& 

     2. กรอกข&อมูลของการต้ังค0าเว็บลิงค/ หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 

 

 

27 จัดการระบบ 

 

 การจัดการผู=ใช=งาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการผู&ใช&งาน” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการผู&ใช&งาน ดังภาพ 
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 การเพ่ิมช่ือบัญชีผู=ใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมผู&ใช&งาน” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ-นามสกุล : กรอกข&อมูลคำนำหน&า และกรอกข&อมูลช่ือ-นามสกุลของช่ือบัญชีผู&ใช&งาน 

• เลขประจำตัวประชาชน : กรอกข&อมูลเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

• เพศ : เลือกประเภทข&อมูลเพศ 

• วันเกิด : เลือกประเภทข&อมูลวันเกิด 
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• เบอร3โทรศัพท3 : กรอกข&อมูลเบอร/โทรศัพท/ เช0น 02-1234567 เป�นต&น 

• เบอร3แฟกซ3 : กรอกข&อมูลเบอร/แฟกซ/ เช0น 02-1234567 เป�นต&น 

• เบอร3โทรศัพท3มือถือ : กรอกข&อมูลเบอร/โทรศัพท/มือถือ เช0น 098-765-4321 เป�นต&น 

• ท่ีอยู@ : กรอกข&อมูลท่ีอยู0 

• อีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ เช0น admin@demo.com เป�นต&น 

• Line ID : กรอกข&อมูล Line ID 

• จัดการไซต3หลัก : เลือกสถานะบัญชีผู&ใช&งานจัดการไซต/หลัก ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ตำแหน@ง : กรอกข&อมูลตำแหน0งของสมาชิก 

• รูปภาพ : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนข=อมูลผู=ใช=งาน 

• รหัสผ@าน : ใช&อักขระ 8 ตัวข้ึนไปท่ีมีท้ังตัวอักษร ตัวเลข และสัญลักษณ/ผสมกัน เพ่ือความปลอดภัย 

• ยืนยันรหัสผ@าน : กรอกข&อมูลรหัสผ0านอีกคร้ังเพ่ือเป�นยืนยันรหัสผ0าน 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของบัญชีผู&ใช&งานให&เป�น”ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของบัญชีผู&ใช&งานให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกต

จากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะ

ไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างบัญชีผู&ใช&งาน ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการผู&ใช&งาน 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “เปล่ียนรหัสผ0าน” และ “จัดการสิทธ์ิ” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถเปล่ียนรหัสผ0านของผู&ใช&งานได& 
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เปล่ียนรหัสผ@าน 

• บัญชีผู=ใช=งาน : บัญชีท่ีเราต&องการเปล่ียนรหัสผ0าน 

• รหัสผ@าน : เปล่ียนรหัสผ0านใหม0ของผู&ใช&งาน รหัสผ0านความยาวอย0างน&อย 8 ตัว 

• ยืนยันรหัสผ@าน : กรอกรหัสผ0านซ้ำอีกคร้ัง 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการเปล่ียนรหัสบัญชีผู&ใช&งาน 

     6. ผู&ใช&งานสามารถจัดการสิทธ์ิของผู&ใช&งานได& 

 

ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “จัดการสิทธ์ิ” ดังภาพ 

 
เปล่ียนรหัสผ@าน 

• กลุ@มผู=ใช=งาน : เลือกอำนาจสิทธ์ิของกลุ0มผู&ใช&งาน 

• หน@วยงาน : เลือกหน0วยงานท่ีต&องการให&สิทธ์ิ 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการจัดการสิทธ์ิบัญชีผู&ใช&งาน 
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 การแก=ไขและการลบช่ือบัญชีผู=ใช=งาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0หน&ารายการผู&ใช&งานแล&ว ผู&ใช&งานเลือกรายการท่ีต&องการแก&ไขหรือลบช่ือบัญชีผู&ใช&งาน ระบบจะ

นำท0านเข&าสู0หน&าจอ “ปรับปรุงผู&ใช&งาน” 
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     2. หลังจากเข&าสู0หน&าปรับปรุงผู&ใช&งานแล&ว ผู&ใช&งานสามารถกรอกข&อมูลของบัญชีผู&ใช&งาน ท่ีต&องการแก&ไขให&

ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยสังเกตเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก 

ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลลงในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึก การบันทึกข&อมูลให&ผู&ใช&งานกดท่ีปุ�ม 

“ปรับปรุงข&อมูล” ถือเป�นการบันทึกข&อมูล  

หมายเหตุ : หากผู&ใช&งานต&องการลบข&อมูล กดปุ�ม    เพ่ือดำเนินการลบ 

 

 การจัดการกลุ@มผู=ใช=งาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการกลุ0มผู&ใช&งาน” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการกลุ0มผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมกลุ@มผู=ใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมกลุ0มผู&ใช&งาน” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือกลุ@มผู=ใช=งาน : กรอกช่ือกลุ0มผู&ใช&งาน 

• ช่ือย@อ : กรอกช่ือย0อของกลุ0มผู&ใช&งาน 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดของกลุ0มผู&ใช&งาน 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของกลุ0มผู&ใช&งานให&เป�น “ใช&งาน” หรือ “ไม0ใช&งาน” 

     2. กรอกข&อมูลของกลุ0มผู&ใช&งานให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างกลุ0มผู&ใช&งาน ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการกลุ0มผู&ใช&งาน 

 

 การกำหนดสิทธ์ิการใช=งาน 

 
     1. ไปท่ี Tab “กำหนดสิทธ์ิ” 
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     2. เลือกเมนูท่ีต&องการกำหนดสิทธ์ิการเข&าถึง และทำเคร่ืองหมายถูกหน&ารายการท่ีต&องการเพ่ิมสิทธ์ิการเข&าไป

บริหารจัดการให&กับกลุ0มผู&ใช& 

     3. กดปุ�ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการกำหนดสิทธ์ิให&กับกลุ0มผู&ใช&งาน 

 

 การจัดการเท็มเพลต 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเท็มเพลต” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการเท็มเพลต ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมเท็มเพลต 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิม Template” 
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เปล่ียนรหัสผ@าน 

• ช่ือ Template : กรอกข&อมูลช่ือ Template ท่ีต&องการ 

• เมนูหลัก : เลือกประเภทเมนูหลักท่ีต&องการให& Template แสดง 

• การแสดงผลเมนูหลัก : เลือกการแสดงผลเมนูหลัก 

• รูปภาพตัวอย@าง : อัพโหลดรูปภาพตัวอย0างขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, 

.png 

• รูป Favicon : อัพโหลดรูป Favicon ขนาดไฟล/ไม0เกิน 1 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ต้ังค@าโลโก= : เลือกประเภทของโลโก&ท่ีต&องการแสดง “แสดง Logo” “เฉพาะข&อความ” หรือ “รูปและช่ือ” 

• โลโก=เว็บไซต3 : อัพโหลดโลโก&เว็บไซต/ ขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ช่ือเว็บไซต3 : กรอกข&อมูลช่ือ เว็บไซต/ ท่ีต&องการ สามารถแสดงร0วมกับโลโก& ในตำแหน0ง Logo 

• ท่ีอยู@ Footer : กรอกข&อมูล ท่ีอยู0 Footer ท่ีต&องการ สามารถแสดงในตำแหน0ง Copyright 

• คำสงวนลิขสิทธ์ิ : คำสงวนลิขสิทธ์ิสำหรับจัดทำเว็บไซต/ สามารถแสดงในตำแหน0ง Copyright 

• ต้ังค@า Loading : เลือกประเภทของการ Loading เว็บไซต/ท่ีแสดงได&แก0 “ไม0มี” “ภาพจากเว็บไซต/” หรือ 

“ภาพจากไฟล/” 

• รูปพ้ืนหลัง : อัพโหลดรูปพ้ืนหลังเว็บไซต/ ขนาดไฟล/ไม0เกิน 10 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• แสดงรูปภาพพ้ืนหลังซ้ำ : เลือกประเภทของ รูปภาพพ้ืนหลังซ้ำ 

• ลักษณะการคลุมพ้ืนหลังของรูปภาพ : เลือกประเภทของ ลักษณะการคลุมพ้ืนหลังของรูปภาพ 

• การเคล่ือนท่ีของรูปภาพพ้ืนหลัง : เลือกประเภทของ การเคล่ือนท่ีของรูปภาพพ้ืนหลัง 

• ตำแหน@งรูปภาพพ้ืนหลัง : เลือกประเภทของ ตำแหน0งรูปภาพพ้ืนหลัง 

• สีพ้ืนหลัง : เลือกประเภทของ สีพ้ืนหลัง 

• กำหนดเป�นค@าพ้ืนฐาน : เลือกกำหนดเป�นค0าพ้ืนฐาน 
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     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของเท็มเพลตให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย * สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการ

บันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างเท็มเพลต ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

จัดการ Template 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ปรับแต0งโค&ด”, “ปรับโครงสร&าง”, 

“ธีม” และ “กำหนดเมนู” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถปรับแต0งโค&ดของ Template 

 

ปรับแต@งโค=ด 

• Google Analytica : กรอกข&อมูลของ Google Analytica 

• Truehits : กรอกข&อมูลของ Truehits 
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• Custom CSS : กรอกข&อมูลของ Custom CSS 

• Custom Javascript : กรอกข&อมูลของ Custom Javascript 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการปรับแต0งโค&ด 

     6. ผู&ใช&งานสามารถปรับโครงสร&างของ Template 

 

     6.1.  ท0านเพ่ิมข&อมูลการปรับแต0งได&โดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

     6.2.  สามารถเพ่ิมเติมข&อมูลโดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 
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ต้ังค@า Row 

• ช่ือ Section : กรอกช่ือ Section สำหรับกำหนดเป�นช่ือ Row และควรต้ังช่ือเป�นภาษาอังกฤษ 

• สีพ้ืนหลัง : กำหนดสีพ้ืนหลัง 

• รูปพ้ืนหลัง : เลือกรูปท่ีต&องการเป�นพ้ืนหลัง 

• แสดงรูปภาพพ้ืนหลังซ้ำ : เลือกประเภทของการแสดงรูปภาพพ้ืนหลังซ้ำ 

• ลักษณะการคลุมพ้ืนหลังของรูปภาพ : เลือกประเภทของลักษระการคลุมพ้ืนหลังของรูปภาพ 

• การเคล่ือนท่ีของรูปภาพพ้ืนหลัง : เลือกประเภทของการเคล่ือนท่ีของรูปภาพพ้ืนหลัง 

• ตำแหน@งรูปภาพพ้ืนหลัง : เลือกประเภทของตำแหน0งรูปภาพพ้ืนหลัง 

• Css Class : สามารถปรับแต0งป]ายโฆษณาด&วยการต้ังค0าจาก Css ได& 

• แสดงเต็มความกว=าง : ต&องการแสดงผลเต็มความกว&าง ให&เลือก “ใช0” 

• เป�ดใช=งาน : ต&องการเป�ดใช&งาน ให&เลือก “ใช0” 

     6.3.  ท0านเพ่ิมข&อมูลการปรับแต0งได&โดยกดท่ีปุ�ม  จะได&ข&อมูลดังภาพ 

 

ต้ังค@า Column 

• ช่ือ Section : กรอกช่ือ Section สำหรับกำหนดเป�นช่ือ Row และควรต้ังช่ือเป�นภาษาอังกฤษ 

• ขนาดของกล@อง : กำหนดขนาดของกล0อง เช0น 24 px, 36 px, 48 px เป�นต&น 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการปรับโครงสร&าง 

     7. ผู&ใช&งานสามารถเลือกธีมของ Template 
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ธีมต้ังต=น 

• ธีมต้ังต=น : เลือกธีมท่ีต&องการแสดง 

กำหนดรายละเอียด 

• สีพ้ืนหลัง : กำหนดสีพ้ืนหลัง 

• สีตัวอักษร : กำหนดสีตัวอักษร 

• สีตัวอักษรของลิงค3 : กำหนดสีตัวอักษรของลิงค/ 

• สีส@วนหัว : กำหนดสีส0วนหัว 

• สีส@วนท=าย : กำหนดสีส0วนท&าย 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการกำหนดธีม 

     8. ผู&ใช&งานสามารถเลือกธีมของ Template 

 

เลือกเมนูท่ีต&องการแสดงผลท่ีกำหนด ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการกำหนดเมนู 
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 การจัดการหน@วยงาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการหน0วยงาน” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการหน0วยงาน ดังภาพ 

 
 

26.4.1 การเพ่ิมหน@วยงาน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมหน0วยงาน” 
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ข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือหน@วยงาน : กรอกข&อมูลช่ือหน0วยงาน 

• รูปภาพหน=าปก : อัพโหลดรูปภาพหน&าปกขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• ประเภทหน@วยงาน : เลือกประเภทท่ีแสดง “ส0วนกลาง” หรือ “ส0วนจังหวัด” 

• สถานะ : สถานะการเผยแพร0 “ใช&งาน” เม่ือต&องการให&แสดงรายช่ือหน0วยงานในตัวเลือก หรือเลือก 

“ไม0ใช&งาน” เพ่ือไม0แสดงรายการช่ือหน0วยงานในตัวเลือก 

     2. กรอกข&อมูลของหน0วยงานให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างกลุ0มผู&ใช&งาน ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการกลุ0มผู&ใช&งาน 

 

 การจัดการสมาชิก 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการสมาชิก” ระบบจะ

นำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการสมาชิก ดังภาพ 
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26.5.1 การเพ่ิมช่ือบัญชีผู=ใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมสมาชิก” 

 
ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ-นามสกุล : กรอกข&อมูลคำนำหน&า และกรอกข&อมูลช่ือ-นามสกุลของช่ือบัญชีผู&ใช&งาน 

• เลขประจำตัวประชาชน : กรอกข&อมูลเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

• เพศ : เลือกประเภทข&อมูลเพศ 

• วันเกิด : เลือกประเภทข&อมูลวันเกิด 

• เบอร3โทรศัพท3 : กรอกข&อมูลเบอร/โทรศัพท/ เช0น 02-1234567 เป�นต&น 

• เบอร3แฟกซ3 : กรอกข&อมูลเบอร/แฟกซ/ เช0น 02-1234567 เป�นต&น 

• เบอร3โทรศัพท3มือถือ : กรอกข&อมูลเบอร/โทรศัพท/มือถือ เช0น 098-765-4321 เป�นต&น 

• ท่ีอยู@ : กรอกข&อมูลท่ีอยู0 

• อีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ เช0น admin@demo.com เป�นต&น 

• Line ID : กรอกข&อมูล Line ID 

ส@วนข=อมูลสมาชิก 

• รหัสผ@าน : กรอกรหัสผ0านท่ีต&องการ 

• ยืนยันรหัสผ@าน : กรอกรหัสผ0านเหมือนกับรหัสผ0านท่ีกรอกก0อนหน&า 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 
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     2. กรอกข&อมูลของสมาชิกให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างสมาชิก ระบบจะนำเข&าสู0หน&า

รายการสมาชิก 

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “เปล่ียนรหัสผ0าน” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถเปล่ียนรหัสผ0านของสมาชิกได& 

 

ส@วนเปล่ียนรหัสผ@าน 

• บัญชีผู=ใช=งาน : บัญชีท่ีเราต&องการเปล่ียนรหัสผ0าน 

• รหัสผ@าน : เปล่ียนรหัสผ0านใหม0ของผู&ใช&งาน รหัสผ0านความยาวอย0างน&อย 8 ตัว 

• ยืนยันรหัสผ@าน : กรอกรหัสผ0านซ้ำอีกคร้ัง 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม     เพ่ือบันทึกการเปล่ียนรหัสบัญชีผู&ใช&งาน 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 277/298 

 

 การจัดการเมนู 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการเมนู” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการเมนู ดังภาพ 

 
 

 การเพ่ิมเมนู 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&า “เพ่ิมเมนู” 
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ส@วนข=อมูลเมนู 

• ช่ือ : กรอกช่ือเมนู 

• กลุ@มเมนู : เลือกประเภทกลุ0มเมนู 

• Parent : เลือกประเภทของกลุ0มเมนูย0อย 

• ลำดับ : กรอกลำดับการแสดงผลของเมนูเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 
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• กำหนดเป�นหน=าแรก : เลือกประเภทการกำหนดเป�นหน&าแรกให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• การแสดงผล : เลือกประเภทการแสดงผล “เฉพาะข&อความ” “มีไอคอน” หรือ “มีรูปภาพ” 

• กำหนด Template : เลือกประเภทกำหนด Template “ใช&แบบพ้ืนฐาน” หรือ “กำหนดเอง” 

ส@วนต้ังค@า 

• ประเภท : เลือกประเภทของเมนู 

• ประเภทเมนู : เลือกประเภทเมนูย0อย 

ส@วนสถานะข=อมูล 

• สถานะ : เลือกประเภทของสถานะให&เป�น “เผยแพร0” หรือ “ไม0เผยแพร0” 

     2. กรอกข&อมูลของเมนูให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย 

“ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึก

ข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างเมนู ระบบจะนำเข&าสู0หน&ารายการเมนู 

 

 การจัดการ Widget 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการ Widget” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการ Widget ดังภาพ 
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 การเพ่ิม Widget 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำเข&าสู0หน&าเลือกประเภทของ Widget โดยมีประเภทดังน้ี “Grid” 

“Slideset” “Slideshow” “Slideshow2” “Standard” “Tab & Menu” “ข&อความว่ิง” “Other” และ 

“Customer” เม่ือเลือกประเภทเรียบร&อยแล&วระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&ารายการ “เพ่ิม Widget” ดังภาพตัวอย0าง 

Widget ด&านล0าง 
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     2. ผู&ใช&งานเลือก Widget ท่ีต&องการแล&วระบบจะนำไปหน&ากรอกรายละเอียดการสร&าง widget ดังภาพ 

 

 
 

ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ประเภท : จะเป�นประเภทตามท่ีเลือกประเภท Widget ในคร้ังแรก 

• ช่ือ : กรอกช่ือ Widget 

• ตำแหน@ง : เลือกประเภทตำแหน0งของ Widget ท่ีจะให&แสดงผลในหน&าเว็บไซต/ 

• ลำดับ : กรอกข&อมูลลำดับเป�นตัวเลข เช0น 1, 2, 3 เป�นต&น 

• แสดงช่ือ Widget : เลือกประเภทการแสดงช่ือ Widget ให&เป�น “ใช0” หรือ “ไม0ใช0” 

• ภาษา : เลือกประเภทการแสดงผลของ Widget ในหน&าเว็บไซต/ของแต0ละภาษา 

ส@วนกำหนดการแสดงผล 

• กำหนด : เลือกประเภทการกำหนด Widget ให&เป�น “ทุกหน&า” “ไม0แสดง” “เฉพาะท่ีเลือก” หรือ “ไม0

แสดงเฉพาะท่ีเลือก” 

การเผยแพร@ 

• สถานะ : เลือกประเภทสถานะของ Widget ให&เป�น “ใช&งาน”หรือ “ไม0ใช&งาน” 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของ Widget และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” 

สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&าง Widget ระบบจะนำเข&าสู0หน&าส0วน

รายการ Widget 
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 การดูประวัติการใช=งาน 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ให&ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “ประวัติการใช&งาน” 

ระบบจะนำท0านเข&าสู0หน&าจอรายการประวัติการใช&งาน ดังภาพ 

 
 

 การค=นหาผ@านเมนูประวัติการใช=งานมี 2 วิธี 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการประวัติการใช&งาน โดยพิมพ/คำค&นในช0องค&นหา เช0น “มานะ”  

ระบบจะแสดงผลการค&นหาท่ีมีคำว0า มานะ ข้ึนมาแสดงท้ังหมด 

     2. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการประวัติการใช&งาน จากเง่ือนไขของระบบ และสถานะ โดยสามารถค&นหาจาก

สถานะให&เป�น “เข&าชม” “บันทึก” “ปรับปรุง” “เผยแพร0” “ไม0เผยแพร0” หรือ “ลบ” 
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 การค=นหาสถิติการใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการสถิติการใช&งาน โดยค&นหาต้ังแต0วันท่ี-ถึงท่ีแล&วกดปุ�ม  ระบบจะ

แสดงผลการค&นหาการสถิติการใช&งานของเว็บไซต/ ท้ังหมด 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 284/298 

 

 การค=นหาเมนูประวัติการเข=าใช=งานมี 2 วิธี 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการประวัติการใช&งาน โดยพิมพ/คำค&นในช0องค&นหา เช0น “มานะ”  

ระบบจะแสดงผลการค&นหาท่ีมีคำว0า มานะ ข้ึนมาแสดงท้ังหมด 

     2. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการประวัติการใช&งาน จากเง่ือนไขของกิจกรรม และสถานะ โดยสามารถค&นหาจาก

สถานะให&เป�น “สำเร็จ” หรือ “ผิดพลาด”  

 
 

 การค=นหาเมนูสถิติการใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการสถิติการใช&งาน โดยค&นหาต้ังแต0วันท่ี-ถึงท่ีแล&วกดปุ�ม  ระบบจะ

แสดงผลการค&นหาการสถิติการใช&งานของเว็บไซต/ ท้ังหมด 

 
 

 การค=นหาเมนูสถิติการใช=งาน 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการสถิติการใช&งาน โดยค&นหาป«และเดือนแล&วกดปุ�ม  ระบบจะแสดงผล

การค&นหาการสถิติการใช&งานของเว็บไซต/ ท้ังหมด 
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 การจัดการต้ังค@าระบบ 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “การจัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “ต้ังค0าระบบ” ระบบ

จะนำท0านเข&าสู0หน&าจอการต้ังค0าระบบ ดังภาพ 
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 ต้ังค@าระบบ 
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ส@วนต้ังค@าเว็บไซต3 

• ช่ือเว็บไซต3 : กรอกข&อมูลช่ือเว็บไซต/ 

• คำอธิบายเว็บไซต3 : กรอกข&อมูลคำอธิบายเว็บไซต/ 

• Keyword : กรอกข&อมูลคำตัวย0อในการค&นหา 

• รูป Favicon : อัพโหลดรูปภาพ Favicon ขนาดไฟล/ไม0เกิน 1 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• โลโก=เว็บไซต3 : อัพโหลดรูปภาพโลโก&เว็บไซต/ขนาดไฟล/ไม0เกิน 1 MB เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

• รูปภาพพ้ืนฐาน : อัพโหลดรูปภาพขนาดไฟล/ไม0เกิน 2 MB, เฉพาะไฟล/นามสกุล: .jpg, .jpeg, .gif, .png 

ส@วนต้ังค@า SMTP 

• Host : กรอกข&อมูล Host 

• Port : กรอกข&อมูล Port 

• อีเมล3ผู=ส@ง : กรอกข&อมูลอีเมล/ผู&ส0ง 

• ช่ือผู=ส@ง  : กรอกข&อมูลช่ือผู&ส0ง  

• ใช= TLS/SSL : เลือกประเภทของ TLS/SSL ให&เป�น “ไม0ใช&” หรือ “ใช&” 

• ประเภท TLS/SSL : เลือกประเภทของ TLS/SSL ให&เป�น “TLS” หรือ “SSL” 

• ใช=การยืนยันตัวตน : เลือกประเภทของใช&การยืนยันตัวตนให&เป�น “ไม0ใช&” หรือ “ใช&” 

• ประเภทการยืนยันตัวตน : เลือกประเภทการยืนยันตัวตนให&เป�น “Plain” หรือ “Login” 

• Username : กรอกข&อมูล Username 

• Password : กรอกข&อมูล Password 

ส@วนต้ังค@า Analytic 

• Google Analytics : กรอกข&อมูล Google Analytics 

ส@วนต้ังค@า Google Map 

• Google Map API Key : กรอกข&อมูล Google Map API Key 

ส@วนต้ังค@า reCAPTCHA 

• Site key : กรอกข&อมูล Site key 

• Secret key : กรอกข&อมูล Secret key 

ส@วนต้ังค@าหน=าแรกสำหรับภาษาอ่ืนๆ 

• ภาษาอังกฤษ : เลือกประเภทข&อมูลภาษาอังกฤษจากส0วนจัดการเมนู 

     2. เลือกการต้ังค0า (บังคับให&เลือก) โดยให&สังเกตจากเคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&า

ผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำการบันทึกข&อมูลให&  

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วน การต้ังค0าระบบและกดปุ�ม  เพ่ือดำเนินการบันทึกการต้ังค0า 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 289/298 

 

 ต้ังค@าการใช=งานหน=าบ=าน 

 
ต้ังค@าการเข=าใช=งาน 

• ต=อง Login ก@อนเสมอ : กำหนดสถานะการ Login ก0อนเสมอ ให&เป�น “ไม0ใช&” หรือ “ใช&” 

ต้ังค@าวิธีการ Login 

• Login แบบปกติ : กำหนดสถานะการ Login แบบปกติ ให&เป�น “ไม0ใช&งาน” หรือ “เป�ดใช&งาน” 

• Login ผ@าน LDAP/AD : กำหนดสถานะการ Login ผ0าน LDAP/AD ให&เป�น “ไม0ใช&งาน” หรือ “เป�ดใช&

งาน” 

• Login ผ@าน MOC Account : กำหนดสถานะการ Login ผ0าน MOC Account ให&เป�น “ไม0ใช&งาน” หรือ 

“เป�ดใช&งาน” 

ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วน การต้ังค0าระบบและกดปุ�ม  เพ่ือดำเนินการบันทึกการต้ังค0า 
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 ต้ังค@าการใช=งานหลังบ=าน 

 
ต้ังค@าการเข=าใชงาน 

• Login ผ@าน MOC Account : กำหนดสถานะการ Login ผ0าน MOC Account ให&เป�น “ไม0ใช0งาน” หรือ 

“เป�ดใช&งาน” 
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 ต้ังค@าระบบรวม 

 
ส@วนต้ังค@าเว็บไซต3 

• จำนวนคร้ังให=เข=าสู@ระบบผิดพลาด : กำหนดจำนวนการเข&าสู0ระบบผิดพลาด หากไม0ต&องจำกัดคร้ังท่ี

สามารถเข&าสู0ระบบผิดพลาดได& ให&กรอก 0 หรือเว&นว0าง 
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• อนุญาตให=หลังบ=านจดจำการเข=าสู@ระบบ : กำหนดการอนุญาตให&หลังบ&านจดจำการเข&าสู0ระบบ ให&เป�น 

“ไม0ใช0” หรือ “ใช0” สามารถจดจำไว&ถึง 30 วัน 

ส@วนซ@อม Path หลังบ=าน 

• เป�ดใช=งาน : กำหนดการเป�ดใช&งานซ0อม Path หลังบ&าน ให&เป�น “ไม0ใช&” หรือ “ใช&”  

• Key : กำหนด Key สำหรับการเข&าถึงพ้ืนท่ีหลังบ&านโดยใช& Query String เม่ือเป�ดใช&งานและกำหนด Key 

แล&ว สามารถเข&าถึงพ้ืนท่ีหลังบ&าน คือ http://www.yyy.com/admin?key กรอกได&เฉพาะตัวอักษร

ภาษาอังกฤษตัวใหญ0 และตัวเลขเท0าน้ัน 

ส@วนต้ังค@า LDAP 

• Host : กรอกข&อมูล Host 

• Port : กรอกข&อมูล Port 

• Scope การใช=งาน : กรอกข&อมูลของ Scope การใช&งาน 

• Username : กรอกข&อมูล Username 

• Password : กรอกข&อมูล Password 

• Field ท่ีสัมพันธ3  

o Username : กรอกข&อมูลของ Usernameท่ีต&องการ 

o ช่ือ : กรอกข&อมูลช่ือ 

o นามสกุล : กรอกข&อมูลนามสกุล 

o อีเมล3 : กรอกข&อมูลอีเมล/ของผู&ใช&งาน 

o เลขประจำตัวประชาชน : กรอกข&อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู&ใช&งาน 

กรณีท่ีไม@พบข=อมูลตาม Field ข=างต=น 

o ช่ือ / นามสกุล / ช่ือเต็ม : กรอกข&อมูลช่ือ / นามสกุล / ช่ือเต็ม ของผู&ใช&งาน กรณีท่ีใช&ข&อมูลช่ือ 

หรือ ข&อมูลนามสกุล ไม0พบ จะใช&ข&อมูลจาก Field น้ีแทน โดยการตัดคำจากการเว&นวรรค  

o ช่ืออีเมล3 (ท่ีไม@มี @ ต@อท=าย) : กรอกข&อมูลอีเมล/ โดยไม0ต&องใส0 @ ต0อท&าย กรณีท่ีข&อมูลอีเมล/ไม0พบ

จะใช&ข&อมูล จาก Field น้ี ร0วมกับ “Domain ของอีเมล/” 

o Domain อีเมล3 : กรอกข&อมูลท่ีใช&กับการสร&างข&อมูลอีเมล/ 
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 ต้ังค@าภาษา  

 
     1. ไปท่ี Tab “ต้ังค0าภาษา” ระบบจะนำท0านไปยังหน&าจัดการภาษาของระบบ 

     2. กำหนดค0าภาษาพ้ืนฐานของระบบ ดังน้ี 

• เร่ิมต=น : กำหนดภาษาเร่ิมต&น (ภาษาหลัก) สำหรับใช&ในการกรอกข&อมูลของระบบ 

• จำเป�น : ต้ังค0าการบังคับกรอกข&อมูลในภาษาท่ีต&องการ 

• สถานะ : ทำเคร่ืองหมายถูกเพ่ือเป�ดใช&งานภาษาท่ีกำหนด      

 

 การจัดการไซต 

 
     1. หลังจากเข&าสู0ระบบแล&ว ผู&ใช&งานไปเลือกท่ีเมนู “จัดการระบบ” และเลือกเมนูย0อย “จัดการไซต/” ระบบจะนำ

ท0านเข&าสู0หน&าจอรายการไซต/ ดังภาพ 
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   การค=นหาสามารถทำได= 2 วิธี 

     1. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการไซต/ โดยพิมพ/คำค&นในช0องค&นหา เช0น “กระทรวงพาณิชย/” และกดปุ�ม 

 ระบบจะแสดงผลการค&นหาท่ีมีคำว0า กระทรวงพาณิชย/ ข้ึนมาแสดงท้ังหมด  

     2. ผู&ใช&งานสามารถค&นหารายการไซต/ จากเง่ือนไขของสถานะ โดยสามารถค&นหาจากสถานะให&เป�น “ใช&งาน” 

หรือ “ไม0ใช&งาน” ดังภาพ 

 

 

   การเพ่ิมรายการไซต3 

     1. ผู&ใช&งานกดปุ�ม  ระบบจะนำเข&าสู0หน&า “เพ่ิมไซต/” 
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ส@วนข=อมูลท่ัวไป 

• ช่ือ : กรอกช่ือไซต/ท่ีต&องการเพ่ิม เช0น Main Site, จังหวัดเชียงใหม0, จังหวัดเชียงราย เป�นต&น 

• รายละเอียด : กรอกข&อมูลรายละเอียดไซต/ 

• Domain Name : กรอกข&อมูล Domain Name เช0น main.moc.go.th, chiangrai.moc.go.th เป�นต&น 

ส@วนเลือกแม@แบบการสร=างไซต3 

• เลือกแม@แบบการสร=างไซต3ท่ีต=องการ 

     2. กรอกข&อมูลท่ัวไปของรายการไซต/ให&ครบถ&วน และจะต&องกรอกข&อมูลท่ีสำคัญ (บังคับกรอก) โดยให&สังเกตจาก

เคร่ืองหมาย “ * ” สีแดง หลังหัวข&อท่ีบังคับกรอก ซ่ึงถ&าผู&ใช&งานไม0กรอกข&อมูลในหัวข&อท่ีบังคับกรอก ระบบจะไม0ทำ

การบันทึกข&อมูลให& 

     3. ตรวจสอบข&อมูลให&ครบถ&วนและกดปุ�ม    เพ่ือบันทึกการสร&างไซต/  

     4. หลังจากท่ีผู&ใช&งานสร&างหมวดหมู0เรียบร&อยแล&ว จะพบ Tab เพ่ิม คือ “ผู&ใช&งาน” “กลุ0มผู&ใช&งาน” และ 

“หน0วยงาน” ดังภาพ 

 

     5. ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าตาม Tab ได&ดังน้ี 

          5.1 ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0าผู&ใช&งานตาม Tab ผู&ใช&งาน ดังภาพ 



คู่มือการใช้งานระบบบริการอิเล็กทรอนิกสของกระทรวงพาณิชย (MOC e-Service) 

ในรูปแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (Online One Stop Service) สำหรับผูดูแลระบบ (Administrator) 

 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย หนาท่ี 297/298 

 

 

 
 

 

          5.2 ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0ากลุ0มผู&ใช&งานตาม Tab กลุ0มผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 

 

          5.2 ผู&ใช&งานสามารถต้ังค0ากลุ0มผู&ใช&งานตาม Tab กลุ0มผู&ใช&งาน ดังภาพ 

 

     6. กรอกข&อมูลของการต้ังค0า หลังจากน้ันกดปุ�ม  ระบบแจ&งเตือน “บันทึกสำเร็จ” 
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