
 

 

 

 

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ Intranet 
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โครงการพัฒนาต่อยอดระบบให้บริการบุคลากรภายใน 
กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

 

 

 

 

 

 



หัวข้อ 

- เข้าสู่ระบบ 

- หน้าหลัก 

- ประกาศ/ค าสั่ง 

- ข่าวภายใน 

- ระบบจอง/ขอใช้รถ 

- ระบบจอง/ขอใช้ห้องประชุม 

- ระบบจอง/ขอใช้ครุภัณฑ์ 

- ระบบค าของบประมาณประจ าป ี

- บล็อกแชร์บทความ 

- คลังข้อมูล (Knowledge Center) 

- กระดานซื้อ-ขาย 

- คลังมัลติมีเดีย 

- การออกจากระบบ 

- ระบบจัดการห้องประชุม 

- ระบบจัดการสวัสดิการ 

- ระบบจัดการครุภัณฑ์ 

- ระบบ FAQ 

- ระบบ organization 

- ระบบแบบสอบถาม 

- ระบบแบบฟอร์ม 

 

 

 

 



๑. เข้าสู่ระบบ 

การเข้าสู่ระบบ คือ การแบ่ง role  ในการเข้าใช้งาน โดยแต่ละ role จะมีการใช้งานบางส่วนที่แตกต่างกัน

ตัวอย่างเช่น เมนูจะแตกต่างกันตาม role หรือหน้าบริหารครุภัณฑ์ซึ่งเข้าได้แต่ role เจ้าหน้าที่ฝ่ายครุภัณฑ์ role 

user อื่นไม่สามารถเข้าใช้งานได้ เป็นต้น  

 
ภาพการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒. หน้าหลัก 

หน้าหลัก คือ หน้าที่ผู้ใช้เข้าสู่ระบบส าเร็จแล้วจะเข้าสู่หน้าแรกเพ่ือไปเมนูต่างๆ โดยในหน้าหลักจะเป็นหน้าท่ี

เพ่ิมความสะดวกแก่ผู้ใช้ในการท าในไปหน้าท่ีผู้ใช้ต้องการ ดังภาพ 

 

ภาพหน้าหลัก 



๓. ประกาศ/ค าสั่ง 

ประกาศ/ค าสั่ง คือ หน้าส าหรับไว้ดูประกาศต่างๆโดยที่ถูกเพ่ิมโดย admin หน้าประกาศ/ค าสั่ง น้ีแบ่งผู้ใช้

ส าหรับ ๒ role  คือ role user เจ้าหน้าที่ทั่วไปจะสามารถดูประกาศ/ค าสั่ง ได้อย่างเดียว และ role admin จะ

สามารถดูประกาศ/ค าสั่ง สร้างประกาศ/ค าสั่ง และลบประกาศ/ค าสั่ง ได้ด้วยดังภาพ 

 

ภาพประกาศ/ค าสั่ง ใน role user ทั่วไป 



 

ภาพประกาศ/ค าสั่ง ใน role admin (สร้างและลบประกาศ/ค าสัง่ได้) 

 

 

 



๔. ข่าวภายใน 

ข่าวภายในคือหน้าแสดงข่าวสารต่างๆเกี่ยวกับระบบ Intranet 

 

ภาพข่าวภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



และยังสามารถเข้าไปดูรายละเอียดข่าวที่สนใจ รวมถึงการแสดงความคิดเห็นได้อีกด้วย 

 

ภาพรายละเอียดข่าวภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕. ระบบจอง/ขอใช้รถ 

ระบบจอง/ขอใช้รถ คือ ระบบส าหรับเจ้าหน้าท่ีทั่วไปที่ใช้เพ่ือขอใช้รถ  

 

ภาพระบบจอง/ขอใชร้ถ 

โดยการขอใช้รถจะต้องท า ๔ ข้ันตอน ๑. กรอกรายละเอียดในการขอใช้รถ ๒. การเลือกสถานที่ ๓. การ

ตรวจสอบความถูกต้อง และ ๔. การบันทึกค าขอ ตามภาพ 

 

ภาพขอใช้รถข้ันตอนที่ ๑ กรอกรายละเอียดในการขอใช้รถ 



 

ภาพขอใช้รถข้ันตอนที่ ๒ เลือกสถานที่ 

 

ภาพขอใช้รถข้ันตอนที่ ๓ การตรวจสอบความถูกต้อง 



 

ภาพขอใช้รถข้ันตอนที่ ๔ การบันทึกค าขอ 

  

เมื่อบันทึกค าขอแล้วต่อไปจะเป็น role user อื่นๆ โดยการขอยืมรถจะต้องผ่านการยืนยันจาก ๓ role 

ตามล าดับ คือ ๑. ผู้อ านวยการ ๒. หัวหน้าส านักของผู้ขอจองรถยนต์ ๓. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายรถยนต์  

  กด           เมื่อตรวจสอบข้อมูลการขอใช้รถยนต์แล้วไม่มีปัญหา 

  หรือกด     เมื่อตรวจสอบข้อมูลการขอใช้รถยนต์แล้วมีปัญหา 

  หรือกด   หากยังไม่สามารถตัดสินใจได้ตอนน้ี 

 

 

 

 

 



๖. ระบบจอง/ขอใช้ห้องประชุม 

ระบบจอง/ขอใช้ห้องประชุม ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ทั่วไปที่ใช้เพ่ือขอใช้ห้องประชุม โดยจะแบ่งเป็นการ

จองห้องประชุม และการจอง VDO Conference 

 

ภาพระบบจองห้องประชุม 

เมื่อเลือกห้องประชุมแล้ว จะเข้าสู่ ๔ ข้ันตอนการจองห้องประชุม ดังภาพ 

 

ภาพข้ันตอนการจองห้องประชุม ข้ันตอนที่ ๑ รายละเอียดการจอง 



 

ภาพข้ันตอนการจองห้องประชุม ข้ันตอนที่ ๒ หน้าเลือกอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

 

ภาพข้ันตอนการจองห้องประชุม ข้ันตอนที่ ๓ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 



 

ภาพข้ันตอนที่ ๔ หน้าบันทึกข้อมูล 

 

เมื่อจองห้องประชุมและ VDO Conference เสร็จแล้วจะมีผู้ยืนยัน ๔ role โดยต้องเริ่มจาก role หัวหน้ากลุ่ม

งาน ยืนยันก่อน แล้วหลังจากน้ันอีก ๓ role ต้องยืนยัน role ที่ ๑ คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารสนเทศ role ที่ ๒ คือ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายอาคาร และ role ที่ ๓ เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสวัสดิการ 

กด           เมื่อตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมแลว้ไม่มีปัญหา 

  หรือกด     เมื่อตรวจสอบข้อมูลการขอใช้ห้องประชุมแลว้มีปัญหา 

  หรือกด   หากยังไม่สามารถตัดสินใจได้ตอนน้ี 

 

 

 

 



๗. ระบบจอง/ขอใช้ครุภัณฑ์ 

ระบบจอง/ขอใช้ครุภัณฑ์ คือ ระบบขอยืมครุภัณฑ์ส าหรับเจ้าหน้าท่ีทั่วไป โดยการท างานจะถูกแบ่งเป็น 2 

role คือขอยืมครุภัณฑ์โดยเจ้าหน้าที่ทั่วไปและเจ้าหน้าที่ฝ่ายครุภัณฑ์ เมื่อเจ้าหน้าที่ทั่วไปขอยืมครุภัณฑ์ แล้ว

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายครุภัณฑ์จะเป็นผู้กดอนุมัติ ตามภาพ 

การขอยืมครุภัณฑ์ 

 

ภาพการขอยืมครุภัณฑ์ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



กด  จะข้ึน ๔ ข้ันตอนการขอยืมครุภัณฑ์ 

ข้ันตอนที่ ๑ กรอกรายละเอียดการขอ 

 

การขอยืมครุภัณฑ์ข้ันตอนที่ ๑ กรอกรายละเอียดการขอ 

ข้ันตอนที่ ๒ การเลือกรายการ 

 

การขอยืมครุภัณฑ์ข้ันตอนที่ ๒ การเลือกรายการ 



 ข้ันตอนที่ ๓ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

การขอยืมครุภัณฑ์ข้ันตอนที่ ๓ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 ข้ันตอนที่ ๔ บันทึกค าขอ 

 

การขอยืมครุภัณฑ์ข้ันตอนที่ ๔ บันทึกค าขอ 



เมื่อมีคนขอยืมครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายครุภัณฑ์จะสามารถตรวจสอบการขอยืมครุภัณฑ์ได้จากหน้าระบบ

บริหารครุภัณฑ์ โดยกดจาก จะข้ึนตามภาพ 

 

ภาพระบบบริหารครภุัณฑ์ 

 

 

 

 

 



  เมื่อกดเข้าไปในค าขอจะข้ึนรายละเอียดค าขอและมีการให้กดอนุมัติ ดังภาพ 

 

ภาพตรวจสอบค าขอครุภัณฑ์ 

 

  เมื่อกด  จะข้ึนหน้าถามซ้ า เมื่อกด  จะข้ึนว่าท ารายการส าเร็จ 

ภาพอนุมัติค าขอยืมครุภัณฑ์ส าเร็จ 

 



ต่อมาเป็นเมื่อยืมส าเร็จจะเป็นการขอคืนครุภัณฑ์ โดยผู้ยืมจะส่งค าขอคืนแล้วเมื่อน าของมาคืน เจ้าหน้าที่

ฝ่ายครุภัณฑ์จะกดอนุมัติค าขอคืนครุภัณฑ์ ดังภาพ 

 

ภาพค าขอคืนครุภัณฑ์ 

 

  เมื่อกดถัดไปและกดส่งค าขอจะข้ึนส่งค าขอและบันทึกส าเร็จ ดังภาพ 

 

ภาพส่งค าขอและบันทึกส าเร็จ 



  เมื่อส่งค าขอคืนครุภัณฑ์แล้วจะข้ึนหน้าค าขอคืนครุภัณฑ์ ในระบบบริหารครุภัณฑ์ดังภาพ 

 

ภาพค าขอคืนครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 



  เมื่อกดในค าขอคืนครุภัณฑ์จะข้ึนดังภาพ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการขอคืน 

 

ภาพรายละเอียดค าขอคืนครุภัณฑ์ 

 

กด  แล้วกดยืนยันจะข้ึนดังภาพ 

 

ภาพอนุมัติค าขอคืนครุภัณฑ์ส าเร็จ 

 



๘. ระบบค าของบประมาณประจ าปี 

ระบบค าของบประมาณประจ าปี คือ ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ทั่วไปย่ืนเรื่องของบประมาณโดยต้องมีการ

เพ่ิมรายการงบประมาณ/งบลงทุน หลังจากไปเพ่ิมรายการในค าของบประมาณ เมื่อเพ่ิมรายการทั้งงบประมาณ/งบ

ลงทุน และ ค าของบประมาณ จะสามารถ Export Excel ตามรายการที่เลือก ดังภาพ 

 

ภาพรายการงบประมาณ/งบลงทุน 

 

  กด  จะข้ึนหน้าเพ่ิมรายการงบประมาณ/งบลงทุน ดังภาพ 

 

ภาพหน้าเพ่ิมรายการงบประมาณ/งบลงทุน 

 



  เมื่อเพ่ิมรายการงบประมาณ/งบลงทุนแล้ว เพ่ิมใน ค าของบประมาณต่อ 

กด  จะข้ึนหน้าแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ ดังภาพ 

 

ภาพหน้าแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ 

 

เมื่อกรอกข้อมูลครบทั้งรายการงบประมาณ/งบลงทุนและค าของบประมาณแล้วจะสามารถ Export Excel 

ได้ดังภาพ 

 

ภาพหน้ารายงาน 

 

 



เมื่อกด  จะสามารถ Export Excel ตามท่ีเลือกได้ดังภาพ 

 

ภาพการ Export Excel 

 

๙. บล็อกแชร์บทความ 

         บล็อกแชร์บทความคือ ระบบส าหรับให้ผู้ใช้ทุกคนสามารถเข้ามาอ่าน แสดงความคิดเห็น รวมถึงการสร้าง 

Blog ของตัวเองอีกด้วย ดังภาพ (ใช้ภาพเก่าเน่ืองจากภาพใหม่ไม่มีข้อมูลแสดง) 

 

ภาพหน้าแรกของบล็อกแชร์บทความ 

 



๑๐. คลังข้อมูล (Knowledge Center) 

Knowledge Center คือ ระบบส าหรับผู้ใช้ทุกคนเข้ามาอ่านบทความและเอกสารที่สนใจ รวมถึงสร้างบทความ

และเอกสารของตนเองได้ด้วย ดังภาพ 

 

ภาพหน้าแรกของ Knowledge Center  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สามารถกดดูรายละเอียดบทความและเอกสารที่สนใจ รวมถึงสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้อีกด้วย ดัง

ภาพ 

 

ภาพการดูรายละเอียดบทความและเอกสารที่สนใจ 

 

 

 

 

 



  สามารถดูเอกสารที่สร้างได้โดนการกดที่ เอกสารของฉัน  

 

ภาพเอกสารของฉัน 

 

  สามารถดูเอกสารที่เคยบันทึกไว้ได้โดยการกด เอกสารที่บันทึกในคลัง ดังภาพ 

 

ภาพเอกสารที่บันทึกในคลัง 

 



  สามารถสร้างบทความได้โดยการกด โพสต์บทความ/เอกสาร ดังภาพ 

 

ภาพการโพสต์บทความ/เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑. กระดานซื้อ-ขาย 

กระดานซื้อ-ขาย คือ ระบบส าหรับผู้ใช้เข้ามาโพสต์ขายสินค้า หรือผู้ใช้ที่ต้องการซื้อสินค้า โดยในระบบน้ี

สามารถเลือกสินค้าท่ีถูกใจเก็บไว้ได้ รวมถึงสร้างสินค้า ดูสินค้าท่ีโพสต์ขาย และแก้ไขสินค้าได้ 

 

ภาพกระดานซื้อ-ขาย 

 

สามารถเลือกสินค้าท่ีถูกใจเก็บไว้ได้ โดยการกด  แล้วสามารถเข้ามาดูสินค้าท่ีถูกใจโดยการกด สินค้า

ที่ถูกใจ ดังภาพ  

 

ภาพเลือกสินค้าท่ีสนใจ 



  เมื่อกด สินค้าท่ีถูกใจ จะข้ึนตามภาพ 

 

ภาพหน้าสินค้าท่ีถูกใจ 

 

  ดูสินค้าท่ีสร้างได้โดยการกด สินค้าของฉัน  

 

ภาพเลือกสินค้าของฉัน 

 

 



  เมื่อกด สินค้าของฉัน จะข้ึนตามภาพ 

 

ภาพสินค้าของฉัน 

 

  ดูสินค้าท่ีปิดการขายโดนการกดสินค้าท่ีปิดการขายแล้ว 

 

การกดสินค้าท่ีปิดการขายแล้ว 

 

 



สร้างสินค้าโดยการกด สร้างประกาศขาย  จะข้ึนตามภาพ  

 

ภาพการสร้างประกาศขาย 

 

  การแก้ไขประกาศท าโดยกดที่สินค้า แล้วกดแก้ไขประกาศ ดังภาพ 

 

ภาพการกดแก้ไขประกาศ 

 

 

 

 



  เมื่อกดแก้ไขประกาศ แล้วจะข้ึนหน้าตามภาพ 

 

ภาพการแก้ไขประกาศขาย 

๑๒. คลังมลัติมีเดีย 

คลังมัลติมีเดีย คือ ระบบส าหรับเก็บข้อมูลมัลติมีเดียโดยใน 1 อัลบั้มจะสามารถใส่ได้ทั้งรูป วิดีโอ และไฟล์ ดัง

ภาพ 

 

ภาพหน้าคลังมัลติมีเดีย 



๑๓. การออกจากระบบ 

        การออกจากระบบ สามารถท างานได้โดยกด  

 

ภาพการออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔. ระบบจัดการห้องประชุม 

ระบบจัดการห้องประชุม คือ ระบบที่สามารถอนุมัติการใช้ห้องประชุมและเพ่ิมห้องประชุม โดย เจ้าหน้าที่

ฝ่ายอาคาร 

 

ภาพหน้าระบบจัดการห้องประชุม 

 



กด  เพ่ือเพ่ิมห้องประชุม โดยต้องกรอกรายละเอียดดังภาพ

 

ภาพการเพ่ิมห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  เมื่อเพ่ิมส าเร็จห้องประชุมที่เพ่ิมจะข้ึน ดังภาพ 

 

ภาพการเพ่ิมห้องประชุมส าเรจ็ 

 



๑๕. ระบบจัดการสวัสดิการ 

ระบบจัดการสวัสดิการ คือ ระบบที่สามารถอนุมัติการใช้ห้องประชุมและลงทะเบียนเพ่ิมอาหาร โดย เจ้าหน้าที่

ฝ่ายสวัสดิการ 

 

ภาพระบบจัดการสวัสดิการ 

 



  โดยการเพ่ิมอาหารจะกด  จะข้ึนหน้าดังภาพ 

 

ภาพหน้าลงทะเบียนอาหารว่าง/เครื่องด่ืม 

 

๑๖. ระบบจัดการครุภัณฑ์ 

ระบบจัดการครุภัณฑ์ จะมีสิ่งที่ท าได้หลักๆคือ การอนุมัติค าขอยืมครุภัณฑ์ การอนุมัติค าขอคืนครุภัณฑ์ 

และ การลงทะเบียนครุภัณฑ์ใหม่ โดยการกด  เมื่อกดแล้วจะข้ึน ดังภาพ 

 

ภาพเพ่ิมครุภัณฑ์ใหม่ 



  เมื่อเพ่ิมส าเร็จครุภัณฑ์ที่เพ่ิมน้ันจะถูกเพ่ิมในหน้าตามภาพ 

 

ภาพเมื่อครุภัณฑ์ถูกเพ่ิมเข้ามา 

 

 

 

 

 

 



๑๗. ระบบจัดการรถยนต์ 

ระบบจัดการรถยนต์ คือ ระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายรถยนต์ ที่ใช้ยืนยันค าขอใช้รถยนต์และสามารถ

ลงทะเบียนรถใหม่ได้โดยการกด  จะข้ึนหน้า ให้กรอกรายละเอียดรถยนต์ 

 

ภาพกรอกรายละเอียดรถยนต์ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อเพ่ิมส าเร็จจะเพ่ิมในหน้าแรก 

 

ภาพเมื่อเพ่ิมรถยนต์ส าเร็จ 



๑๘. ระบบ FAQ 

ระบบ FAQ คือ ระบบติดต่อเจ้าหน้าที่ รวมถึงค้นหาค าตอบของปัญหาที่พบบ่อย โดยเราสามารถสอบถามถึง

ปัญหาที่พบได้อีกด้วย ตามภาพ 

 

ภาพระบบ FAQ 

 

๑๙. ระบบ organization 

ระบบ Organization คือ ระบบส าหรับดูผังองค์กร และข้อมูลเจ้าหน้าท่ี โดยใน role เจ้าหน้าท่ีทั่วไปจะดู

ข้อมูลได้อย่างเดียว แต่ใน role admin จะสามารถสร้างผังดูข้อมูลเจ้าหน้าท่ีได้ 

 

ภาพเจ้าหน้าท่ีทั่วไปเข้ามาดูผังองค์กร 



 

ภาพการกดดูข้อมูลเจ้าหน้าท่ี 

 

  กด  เพ่ือสร้างผงัองค์กรใหม่ จะถึงดังภาพ 

 

ภาพการสร้างผังองค์กรใหม ่

  

 



๒๐. ระบบแบบสอบถาม 

ระบบแบบสอบถามคือ ระบบที่ให้ผู้ใช้ท าแบบสอบถาม และ Admin สามารถสร้างแบบสอบถามได้ วิธีการ

ท าแบบสอบถามคือ กดแบบสอบถาม และกดที่แบบสอบถามท่ีต้องการท า จะข้ึนดังภาพ 

 

ภาพการท าแบบสอบถาม 

 

และสามารถสร้างแบบสอบถามได้โดยการกด  จะข้ึนหน้าสร้างแบบสอบถาม 

ดังภาพ 

 

ภาพการสร้างแบบสอบถาม 

 



๒๑. ระบบแบบฟอร์ม 

ระบบแบบฟอร์ม คือ ระบบที่ให้เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลเพ่ิม Export ออกมาในรูปแบบ Excel ดังภาพ  

 

ภาพระบบแบบฟอร์ม 

 

 

ภาพตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 ตัวอย่างแบบฟอร์มเม่ือกรอกครบ 

 

ภาพตัวอย่างแบบฟอร์มเม่ือกรอกครบ 


