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คาํนํา 
 
 กระทรวงแรงงานได้มีการบรูณาการระบบสารสนเทศเพื�อการให้บริการแก่ประชาชนและข้าราชการ
ในสงักดัของกระทรวงแรงงาน จงึได้เกิดการจดัทําโครงการปรับปรุงเว็บไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเว็บ
ท่า  (Web Portal) ที�เป็นมาตรฐานและพัฒนาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงานขึ :น 
เพื�อให้การทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากที�สดุ ทางบริษัทฯได้ดําเนินการจดัทําคู่มือการใช้งานฉบบันี : 
เพื�อเสริมความรู้ความเข้าใจให้แก่ผู้ใช้งานสามารถใช้งาน ได้อยา่งมีประสิทธิภาพอยา่งสงูสดุ 
 
  

คณะผู้จดัทํา 
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บทที6 ๑. ภาพรวมระบบเครือข่ายภายใน (Intranet) 
 

๑.๑ ระบบเครือข่ายภายใน (Intranet)  คือ  

ระบบการสื�อสารระหวา่งคอมพิวเตอร์จํานวนตั :งแตส่องเครื�องขึ :นไป จงึเกิดความต้องการที�
จะเชื�อมตอ่คอมพิวเตอร์เหล่านั :นถึงกนั เพื�อเพิ�มความสามารถของระบบให้สงูขึ :น  

 

๑.๒ ระบบเครือข่ายภายในของกระทรวงแรงงาน 

ได้ทําการปรับปรุงขึ :นเพื�อความสะดวก รวดเร็ว และการค้นหาข้อมลูภายในระบบเครือขา่ย
ภายใน 
 

 
รูปที� ๑: ระบบเครือขา่ยภายในของกระทรวงแรงงาน 
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๒.๑ เริ6มต้นการใช้งาน 

การเข้าสูร่ะบบอินทราเน็ต สามารถเข้าได้ ๒ วิธี ได้แก่  http://www.mol.go.th หรือ 
http://intranet.mol.go.th  
กรณีที� ๑ เข้าผา่น http://www.mol.go.th  โดยลิงค์เข้าสูร่ะบบในสว่นของ Footer 

 

 
รูปที� ๒: แสดงแถบการเข้าสูห่น้า Intranet System ผา่นหน้าหลกัของ Web Portal 

 

กรณีที� ๒ เข้าผา่น http://intranet.mol.go.th  โดยตรง 
 

 
รูปที� ๓: หน้า Login เข้าสูร่ะบบอินทราเน็ต 

 

รายการ คาํอธิบาย 
เข้าสูร่ะบบ  

ชื�อผู้ใช้งาน ป้อนชื�อผู้ใช้งาน 
รหสัผา่น ป้อนรหสัผา่นผู้ใช้งาน 
คลิก   เพื�อทําการเข้าสูร่ะบบ 
คลิก   เพื�อทําการยกเลิกในการเข้าสูร่ะบบ 
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๓.๑ หน้าหลักของระบบเครือข่ายภายใน 
 

 
รูปที� ๔: หน้าหลกัระบบอินทราเน็ต 

 
รูปที� ๕: แถบเครื�องมือในการจดัการเนื :อหา 

 

 
รูปที� ๖: แถบค้นหาภายในอินทราเน็ต 
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รายการ คาํอธิบาย 
๑. แถบค้นหาภายใน 
 

แถบแสดงเพื�อการทําการค้นหาตามที�ต้องการ 

 
๑.๑  ป้อนคําที�ต้องการค้นหา 

๑.๒  คลิกเพื�อแสดงผลการค้นหา 
๑.๓ ค้นหาแบบละเอียด คลิกเพื�อทําการค้นหาเพิ�มเติมแบบละเอียดอีกครั :ง 
๑.๔ มีคําใดคําหนึ�งตอ่ไปนี : ป้อนคําที�ต้องการค้นหา 
๑.๕ มีวลี ป้อนวลี (ถ้ามี) 
๑.๖ ไมมี่คําเหลา่นี : ป้อนคําที�ไมต้่องการค้นหา 
๑.๗ เฉพาะชนิดเนื :อหา คลิก    ชนิดเนื :อหาที�ต้องการค้นหา 
๑.๘ เฉพาะในหมวด เลือกหมวดที�ต้องการค้นหา 

๑.๙  คลิกเพื�อทําการค้นหาแบบละเอียด 
 

 
รูปที� ๗: แถบเมนขู้อมลู 

 

รายการ คาํอธิบาย 

๑.  แสดงหน้าหลกัของระบบอินทราเน็ต 

๒.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัผู้บริหาร 

๓.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัการประชมุ 

๔.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัจดหมายเวียน 

๕.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัข้อมลูทางวิชาการ 

๖.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัดาวน์โหลด 

๗.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัเว็บบอร์ด 

๘.  แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยวกบัคําถามที�พบบอ่ย 

๙.  
แถบแสดงเมนขู้อมลูเกี�ยว RSS Feed  

 

 
รูปที� ๘: แถบประกาศขา่วดว่น 
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รูปที� ๙: ปฏิทินกิจกรรม 

 

รายการ คาํอธิบาย 
๑. ปฏิทินกิจกรรม แสดงรายการวนัที�เดือน พ.ศ และรายละเอียดกิจกรรมที�

ทางกระทรวงได้จดัขึ :น 
 

 
รูปที� ๑๐: Banner Link 

 

 
รูปที� ๑๑: โพล 
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บทที6 ๔. รายละเอียดการใช้งานในโปรแกรม 

๔.๑ รายละเอียดการใช้งานในโปรแกรม 
ในแตล่ะสว่นของโปรแกรมมีบางสว่นมีเนื :อหาและเงื�อนไขในการทํางานคล้ายกนั จงึได้ยก
มาอธิบายในสว่นนี :  ได้แก่ 
 

๔.๒ ส่วน Text editor 
 

 
รูปที� ๑๒:หน้า Text editor 

 

รายการ คาํอธิบาย 

๑.  เมื�อต้องการด ูโค้ด เป็น  html จะแสดง tag ที�ใช้ 

 

๒.  คลิก  เมื�อต้องการตดัคําที�ไมต้่องการทิ :ง โดย
ระบายคําที�ไมต้่องการ 

๓.  คลิก  เมื�อต้องการคําลอก หรือ copy  โดย
ระบายคําที�ต้องการคดัลอก 

๔.  คลิก  เมื�อต้องการวางคําที�คดัลอกมา  

๕.  คลิก   เมื�อต้องการวางคําที�คดัลอกมาเป็น
ตวัอกัษรธรรมดา ไมว่า่ต้นแบบที�คดัลอกมาจะ
เป็นรูปแบบใด 

๖.  คลิก  เมื�อต้องการวางคําที�คดัลอกมาเป็น
ตวัอกัษรตามเอกสารเวิร์ดต้นแบบ โดยไมเ่ปลี�ยน
ลกัษณะตวัอกัษร 
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๖.๑ วางคําที�คดัลอกมาจาก

โปรแกรมเวิร์ด 
คลิก  ไมส่นใจ Font Face definitions เมื�อ
ต้องการให้ใช้แบบตวัอกัษรที�มาจากเอกสารเวิร์ด 
คลิก  เมื�อวางเสร็จ 

๖.๒   

๗.  คลิก เมื�อต้องการยกเลิกคําสั�งก่อนหน้านี : 

๘.  คลิก เมื�อต้องการทําซํ :าคําสั�งอีกครั :งหนึ�ง 

๙.  คลิก  เมื�อต้องการค้นหาคําใน Text editor 

 
๙.๑ การค้นหา ค้นหาคําวา่ ใสคํ่าที�ต้องการค้นหา โดยเลือกเงื�อนไข ตวัใหญ่-

เล็ก ต้องตรงกนั หรือ ต้องตรงกนัทกุคํา หรือ ไม่

เลือกเลย แล้วกดปุ่ ม  

 
๙.๒ ค้นหาและแทนที�  
          ค้นหาคําว่า  

ใสคํ่าที�ต้องการค้นหา โดยเลือกเงื�อนไข ตวัใหญ่-
เล็ก ต้องตรงกนั หรือ ต้องตรงกนัทกุคํา หรือ ไม่
เลือกเลย  
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๙.๓ แทนที�ด้วย ใสคํ่าที�ต้องการให้แทนที� 
๙.๔ ถ้าต้องการแทนที� คลิก  เมื�อต้องการแทนที�แค่

ตําแหนง่เดียว หรือ คลิก  เมื�อ
ต้องการแทนที�คําทั :งหมด ใน Text editor 

๑๐.  คลิก  เมื�อต้องการแทนที�คําทั :งหมด ใน Text 

editor 

๑๑.  คลิก  เมื�อต้องการเลือกข้อความทั :งหมด ใน 
Text editor 

๑๒.  คลิก  เมื�อต้องการล้างรูปแบบ ใน Text editor  

๑๓.  คลิก  เมื�อต้องการแทรกลิงค์หรือแก้ไขลิงค์
ในคําหรือรูปภาพ 

 
๑๓.๑ ประเภทของลิงค์ 

ให้เลือก   
ที�อยู่อ้างอิงออนไลน์ (URL)  คือ URL ที�ต้องการ
ให้ลิงค์ไป 
จดุเชื�อมโยง คือ เลือกไปยงัส่วนใดสว่นหนึ�งของ 
หน้าเว็บที�ต้องการ 
สง่อีเมล์ (E-mail) คือ เลือกให้คําหรือภาพที�
ต้องการเมื�อคลิกแล้วแสดงแบบฟอร์มการสง่
อีเมล์ 

๑๔.  คลิก  เมื�อต้องการยกเลิก ลิงค์ที�ได้ทําไว้  



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๑๕.  คลิก  เมื�อต้องการแทรก จดุเชื�อมโยง 

๑๖.  คลิก  เมื�อต้องการแทรกรูปภาพ 

 
๑๖.๑ เลือกอพัโหลดไฟล์ ในกรณีที�ต้องการอพัโหลดรูปภาพขึ :นเครื�องเชิร์ฟ

เวอร์ 
๑๖.๒ คลิก   เพื�อเลือกภาพที�ต้องการอพัโหลด 

๑๖.๓ คลิก  เพื�อทําการบนัทึกไฟล์ไปไว้บนเชิร์ฟเวอร์ 

๑๗.  คลิก  เมื�อต้องการแทรกตารางลงใน Text 
editor 

 
๑๗.๑ แถว กําหนดแถวที�ต้องการ 
๑๗.๒ กว้าง กําหนดความกว้าง เป็นจดุสี(pixels)หรือ

เปอร์เซ็นต์ 
๑๗.๓ สดมน์ กําหนดคอลมัน์ที�ต้องการ 
๑๗.๔ สงู กําหนดความสงู เป็นจดุสี(pixels) 
๑๗.๕ Headers คลิก  เลือก Headers 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๑๗.๖ ขนาดเส้นขอบ กําหนดความหนาของเส้นขอบ 
๑๗.๗ ระยะแนวนอน กําหนดความกว้างระยะแนวนอน 
๑๗.๘ การจดัตําแหนง่ คลิก  เลือก การจดัตําแหนง่อกัษร 
๑๗.๙ ระยะแนวตั :ง กําหนดความกว้างระยะแนวตั :ง 
๑๗.๑๐ หวัเรื�องของตาราง ป้อนหวัเรื�องของตาราง 
๑๗.๑๑ สรุปความ ป้อนสรุปความ 

๑๗.๑๒  คลิก  เมื�อต้องการแทรกตาราง 
หรือ คลิก  เมื�อต้องการยกเลิกการ
กําหนดคา่ตาราง 

๑๘.  คลิก  เมื�อต้องการเพิ�มเส้นคั�นลงใน Text editor 

๑๙.  คลิก  เมื�อต้องการแทรกรูปสื�ออารมณ์ 

 
๑๙.๑ สญัลกัษณ์สื�ออารมณ์ คลิกเลือกรูปสื�ออารมณ์ที�ต้องการ 

๒๐.  คลิก  เพื�อแทรกตวัอกัษรพิเศษ 

 
๒๐.๑ ตวัอกัษรพิเศษ คลิกเลือกตวัอกัษรพิเศษ 

๒๑.  คลิก  เพื�อเลือกรูปแบบ ข้อความที�ต้องการ
วาง เชน่ วางเป็นหวัเรื�อง หรือ ย่อหน้า 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๒๒.  รูปแบบตวัอกัษรที�กําหนดในข้อความ 
 ตวัหนา 
 ตวัเอียง 

 ขีดเส้นใต้ 

 ขีดเส้นทบั 
 ตวัห้อย 
 ตวัยก 

๒๓.  รูปแบบลําดบัรายการที�กําหนดในข้อความ 
 ลําดบัรายการแบบตวัเลข 

 ลําดบัรายการแบบสญัลกัษณ์ 

๒๔.  รูปแบบระยะย่อหน้าที�กําหนดในข้อความ 
 เพิ�มระยะยอ่หน้าของข้อความ 

 ลดระยะย่อหน้าของข้อความ 

๒๕.  รูปแบบการจดัวางข้อความ 
 จดัชิดซ้าย 

 จดักึ�งกลาง 

 จดัชิดขวา 

๒๖.  การตดัคําเพื�อใช้ในการ อา่นตอ่ไป จะไปปรากฏ 
ในหน้าเว็บ ให้เข้าไปอา่นตอ่ 
 

๔.๓ Switch to Plain text editor 
การเปิดปิด Tool  ของ text editor 

 

 
รูปที� ๑๓:หน้าเปิด Text editor 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
รูปที� ๑๔:หน้าปิด Text editor 

 

๔.๔ รปแบบอินพุตู  
การกําหนดคา่ ที�อยูเ่ว็บและอีเมล ให้เป็นลิงค์อตัโนมตัิ 

 

 
รูปที� ๑๕:หน้ารูปแบบอินพตุ 

 

รายการ คาํอธิบาย 
๑. Filtered HTML HTML จะสามารถใส ่tag  : <a> <em> 

<strong> <cite> <code> <ul> <ol> <li> 
<dl> <dt> <dd> ได้เทา่นั :น 

๒. Full HTML HTML จะสามารถใส ่tag ได้ทกุ tag  
 

๔.๕ Revision information 
การจดัการเวอร์ชั�นหรือรุ่นของข้อมลู 

 

 
รูปที� ๑๖: Revision information 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คาํอธิบาย 
๑. สร้างบญัชีผู้ใช้ใหม่ สร้างบญัชีผู้ใช้ใหม ่สําหรับเวอร์ชั�นที�จะเปลี�ยน 
๒. บนัทกึข้อความ บนัทกึข้อความ คําอธิบาย หรือเหตใุนการ

เปลี�ยนเวอร์ชั�น 
 

๔.๖ ไฟล์แนบ 
การแนบไฟล์เอกสาร 

 

 
รูปที� ๑๗: หน้าแสดงไฟล์แนบ 

 

รายการ คาํอธิบาย 
๑. แนบไฟล์ใหม ่ แนบไฟล์ โดยขนาดของไฟล์ไมเ่กิน ๑ MB โดย

กดปุ่ ม    เพื�อเลือกไฟล์ แล้ว กด 

 
 

๔.๗ ตั Uงค่าตาํแหน่ง URL 
การกําหนดคา่ของ URL ของเนื :อหาที�ต้องการให้ลิงค์ไป เชน่ node/12 หรือ ถ้า
ต้องการให้ลิงค์ออกไปข้างนอก ให้ใส ่URL ที�จะต้องลิงค์ เชน่ http://google.com 
หรือ ถ้าต้องการให้ระบบเป็นผู้ กําหนดไมต้่องใส่ 
 

 

 
รูปที� ๑๘: หน้าแสดงตั :งคา่ตําแหนง่ URL 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๔.๘ ข้อมลผ้เขียนู ู  
สร้างเนื :อหาของผู้ เขียนเนื :อหา 

 

 
รูปที� ๑๙: หน้าแสดงข้อมลูผู้ เขียน 

 
รายการ คาํอธิบาย 

๑. เขียนโดย จะแสดงผู้ เขียนตามที�ได้ Login เข้าสูร่ะบบ 
๒. เขียนเมื�อ สามารถระบวุนัที�ที�ต้องการโดย ใช้รูปแบบ 

๒๐๐๙-๑๒-๐๔ ๑๐:๑๓:๑๒ หรือ 
ปลอ่ยวา่งไว้ จะใช้วนัที�และเวลาจากเครื�อง 
Server 
 

๔.๙ ตั Uงค่าการตีพมิพ์ 
สร้างเนื :อหาการตั :งคา่แสดงผลในหน้าเว็บ 

 

 
รูปที� ๒๐: ตั :งคา่การตีพิมพ์ 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๕ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คาํอธิบาย 
๑. จดัพิมพ์แล้ว ให้มีการแสดงเนื :อหาที�ได้บนัทกึข้อมลู 
๒. แสดงในหน้าแรก การแสดงเนื :อหาในหน้าแรกของเว็บไซต์ 
๓. ค้างเป็นอนัแรกสดุ การแสดงเนื :อหาที�เลือกไว้เป็นเนื :อหาแรกสดุ 
๔. Send subscriptions 

notifications 
สามารถสง่เมล์หาสมาชิกที�เลือกการรับข่าวสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๖ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

บทที6 ๕. รายละเอียดการจัดการเว็บไซต์ระบบเครือข่ายภายใน (Intranet) 
 

๕.๑ เมนการจัดการเนื Uอหาู  

 

๕.๑.๑ การจดัการเนื :อหา คลิกเลือก >>> webforms 

เป็นเครื�องมือที�ใช้ในการทําแบบสํารวจ แบบสอบถาม แบบการกรอกเอกสาร
ออนไลน์ และสามารถประมวลผลข้อมลูเบื :องได้รวดเร็ว 
 

 

 
รูปที� ๒๑: หน้าแสดง Webforms 

 

๕.๑.๒ การจดัการเนื :อหา คลิกเลือก >>> การแสดงเนื :อหา 

ในสว่นการแสดงเนื :อหา เป็นการตั :งคา่ของ หน้าเว็บไซต์  ซึ�งทาง ผู้ดแูลระบบ ได้ตั :ง
คา่มาแล้ว ดงันั :นทางผู้ใช้จงึมิจําเป็นต้องทํา 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๗ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
รูปที� ๒๒: หน้าแสดงเนื :อหา 

 

๕.๑.๓ การจดัการเนื :อหา คลิกเลือก >>> การสร้างเนื :อหา 

 

 
รูปที� ๒๓: หน้าแสดงเมนกูารสร้างเนื :อหา 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๘ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> Feed 

การสร้าง Feed คือ การอ่านเนื :อหาข้อมลูที�มีอยูใ่นรูปแบบ XML จาก 
RSS Feed ของแหลง่ข้อมลูอื�นๆ 

 

 
รูปที� ๒๔: หน้าแสดงการสร้าง Feed 

 

รายการ คาํอธิบาย 
๑. Title กําหนดหวัข้อของเนื :อหา 
๒. Body เนื :อหาที�ต้องการใส่ 
๓. Feed  

๓.๑ Feed URL  ใส ่URL ของ RSS Feed ที�มีมาตรฐานเป็น XML ที�
ได้นํามาจาก แหลง่ข้อมลูอื�นๆเชน่  นํา RSS Feed 
ของสํานกัข่าวไทย   คือ
http://www.rssthai.com/rss/business.xml 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๑๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คาํอธิบาย 

๔.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๕.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย คลิก   
เลือกข้อมลูที�ต้องการด ูเชน่  
 

 
รูปที� ๒๕: แสดงหน้า Feed ที�บนัทกึ 

 

 
รูปที� ๒๖: แสดงหน้า Feed  items  



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๒ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> Page 

การสร้าง ชนิดเนื :อหาแบบ Page โดย Page จะแสดงผลเนื :อหานั :นๆ
โดยไมแ่บง่เป็นหลายหน้า 

 

 
รูปที� ๒๗: การสร้าง Page 

 
รายการ คาํอธิบาย 

๑. Title หวัข้อของเนื :อหา 
๒. Body เนื :อหาที�ต้องการใส่ 

๓.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๔.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่าง
ก่อนการบนัทกึ 

 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย ใส่ URL ที� ได้ตั :งคา่ไว้ เช่น สร้าง Page ที�ติดตอ่ 
สามารถพิมพ์ http://mol.go.th/intranet/contacts  
 

 
รูปที� ๒๘: แสดงหน้า Page ที�บนัทกึแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๓ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> Panel 

การจดัวาง Layout หน้าเว็บ (ผู้ใช้งานทั�วไป ไมส่ามารถใช้งานได้) 
 

 
รูปที� ๒๙: การสร้าง Panel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๔ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> Webform 

เป็นเครื�องมือที�ใช้ในการทําแบบสํารวจ แบบสอบถาม แบบการกรอก
เอกสารออนไลน์ และสามารถประมวลผลข้อมลูเบื :องได้รวดเร็ว  

 

 
รูปที� ๓๐: การสร้าง Webform 

 

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อ หวัข้อของเนื :อหา 
๒. คําอธิบาย เนื :อหาที�ต้องการใส่ 
๓. Confirmation message or 

redirect URL: 
ข้อความหลงักรอกข้อมลูเรียบร้อยแล้ว เชน่ “ขอบคณุ
ที�เสียสละเวลาอนัมีคา่ของท่าน” 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
๔. Webform access control 
      Roles that can submit this   
      Webform:           

 เลือก ผู้ใช้งาน ที�ต้องการให้ตอบเอกสาร  
Anonymous user คือ ผู้ ใช้ทั�วไป 
สมาชิก  คือ ผู้ ที�สมคัรเป็นสมาชิก 
Information คือ ผู้ใช้งานในฐานะประชาสมัพนัธ์ 
webadmin คือ ผู้ดแูลระบบ 

 
๕. Webform mail settings 
      E-mail to address :  

กรอก E-mail ที�ต้องการสง่ Webform ถ้าต้องการสง่
มากกวา่ ๑ E-mail ให้คั�นด้วย “,” 

๕.๑ E-mail from name :  เลือกการตั :งคา่ 
คา่ปริยาย คือ คา่ที�ถกูกําหนดไว้แล้ว  
กําหนดเอง คือ ใสชื่�อที�ต้องการแสดง 
Component  คือ คา่ที�ถกูสร้างขึ :นมาเพื�อการเลือกใช้ 
เชน่ เป็นชื�อผู้ ร้องเรียน, หน่วยงาน 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๕ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
๕.๒ E-mail from address : การสง่จาก E-mail address  

 เลือกการตั :งคา่ 
คา่ปริยาย คือ คา่ที�ถกูกําหนดไว้แล้ว  
กําหนดเอง คือ ใส่ E-mail address ที�ต้องการ 
Component  คือ คา่ที�ถกูสร้างขึ :นมาเพื�อการเลือกใช้  

 
๕.๓ E-mail subject: เลือกการตั :งคา่ 

คา่ปริยาย คือ คา่ที�ถกูกําหนดไว้แล้ว  
กําหนดเอง คือ ใสชื่�อที�ต้องการแสดง 
Component  คือ คา่ที�ถกูสร้างขึ :นมาเพื�อการเลือกใช้  

 
๖. Webform advanced settings 
      Show complete form in teaser 

 เลือกเมื�อต้องการให้แสดงฟิลด์ทั :งหมดของ form 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๖ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๖.๑ Limit the number of 
submissions a user may 
send with in a specified 
time period 

 เลือก  
ไมจํ่ากดั คือ ไมจํ่ากดัจํานวนคนกรอก 
Limit to  คือ  จํากดัจํานวนคนที�จะกรอกข้อมลู 

๗.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๘.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 
 
เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก การจดัการเนื :อหา >>>>> Webform  
หรือ  ใส ่URL ที� ได้ตั :งคา่ไว้ 
 

 
รูปที� ๓๑: แสดงหน้า Webform ที�บนัทกึแล้ว 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๗ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
รูปที� ๓๒: แสดงหน้า Webform ที�บนัทกึแล้ว (ตอ่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๘ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๕ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> กระทู้  

เป็นการโพสข้อความลงในเว็บบอร์ด สามารถเข้าได้ ๒ วิธีคือ   
๑.สร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> กระทู้  
๒.เว็บบอร์ด คลิกเลือก >>> Post new กระทู้  

 

 
รูปที� ๓๓: การสร้างกระทู้  

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. ชื�อเรื�อง หวัข้อของกระทู้  
๒. กระดานสนทนา เลือกหวัข้อกระดานสนทนา 
๓. เนื :อความ ข้อความที�ต้องการโพส 

๔.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๕.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๒๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก เมนเูว็บบอร์ด หรือ   
ใส ่URL ที� ได้ตั :งคา่ไว้ 
 

 
รูปที� ๓๔: แสดงหน้าเว็บบอร์ดที�จดัเป็นหมวดหมู่ 

 

 
รูปที� ๓๕: แสดงหน้ากระทู้ในแตล่ะหมวดหมู่ 

 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๖ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> กิจกรรม/โครงการพิเศษ 

เป็นการโพสขา่ว กิจกรรม/โครงการพิเศษที�ต้องการประชาสมัพนัธ์ 
 

 
รูปที� ๓๖: การสร้าง กิจกรรม/โครงการพิเศษ 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. Title หวัข้อของเนื :อหา 
๒. Body เนื :อหาที�ต้องการใส่ 

๓.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๔.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก หน้าแรก 
 

 
รูปที� ๓๗: การแสดง กิจกรรม/โครงการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๗ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ขา่วสาร 

เป็นการโพสขา่วที�ต้องการประชาสมัพนัธ์ 
 

 
รูปที� ๓๘: การสร้างขา่วสาร 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. Title หวัข้อของเนื :อหา 
๒. วนัที�เริ�ม คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 

ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๓. วนัที�สิ :นสดุ คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 

ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๔. Body เนื :อหาที�ต้องการใส่ 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 

๕.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๖.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 
เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก หน้าแรก 
 

 
รูปที� ๓๙: การแสดง ขา่วสาร 

 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๘ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ข้อมลูผู้บริหาร 

เป็นการเพิ�มข้อมลูขา่วสารของผู้บริหาร 
 

 
รูปที� ๔๐: การสร้างข้อมลูผู้บริหาร 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๕ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อ หวัข้อของเนื :อหา 
๒. เรื�อง เรื�องหรือกิจกรรมของผู้บริหาร 
๓. เนื :อความ รายละเอียดของกิจกรรม 
๔. ไฟล์แนบ 
      วนัที� upload ไฟล์ 

คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 
ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 

๕. วนัที�บนัทกึ คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 
ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 

๖. ผู้บนัทกึ ป้อนชื�อผู้บนัทกึ 

๗.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๘.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก  เลือก ข้อมลูผู้บริหาร 
 

 
รูปที� ๔๑: การแสดงข้อมลูผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๖ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๙ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ข้อมลูวิชาการ 

เป็นการเพิ�มข้อมลูขา่วสารทางวิชาการที�นา่รู้  
 

 
รูปที� ๔๒: การสร้างข้อมลูวิชาการ 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๗ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อ หวัข้อของเนื :อหา 
๒. วนัที�บนัทกึ คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 

ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๓. หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง  เลือก หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง 
๔. รายละเอียด ป้อนรายละเอียดของข้อมลู 
๕. เบอร์โทรศพัท์ ป้อนเบอร์โทรศพัท์ 
๖. เนื :อความ รายละเอียดของข้อมลู 
๗. บนัทกึโดย ป้อนชื�อผู้บนัทกึ 

๘.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๙.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก  เลือก ข้อมลูวิชาการ 
 

 
รูปที� ๔๓: การแสดงข้อมลูวิชาการ 

 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๘ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๐ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> คําถามที�พบบอ่ย (FAQ) 

สําหรับการสร้างคําถามที�พบบอ่ย (FAQ) เพื�อเผยแพร่ให้บคุคลทั�วไป
ได้ทราบ 
 

 
รูปที� ๔๔: การสร้างคําถามที�พบบอ่ย (FAQ) 

 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๓๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. คําถาม ป้อนคําถามที�พบบอ่ย 
๒. รายละเอียดคําถาม (เพิ�มเติม) ป้อนรายละเอียดเพิ�มเตมิของคําถาม 
๓. คําตอบ ป้อนคําตอบ 

๔.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๕.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 
 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก    
 

 
รูปที� ๔๕: การแสดงคําถามที�พบบอ่ย (FAQ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๑ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> จดหมายเวียน 

เป็นการสร้างจดหมายสําหรับการเวียนหนงัสือภายในหน่วยงาน 
 

 
รูปที� ๔๖: การสร้างจดหมายเวียน 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อ หวัข้อของจดหมายเวียน 
๒. ประเภทจดหมายเวียน  เลือก ประเภทจดหมายเวียน 
๓. หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง  เลือก หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง 
๔. วนัที�ออก คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ ป้อน

วนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๕. เบอร์โทรศพัท์ ป้อนเบอร์โทรศพัท์ 
๖. เนื :อความ รายละเอียดของข้อมลู 
๗. ไฟล์แนบ แนบไฟล์ที�ต้องการ 
๘. ผู้บนัทกึ ป้อนชื�อผู้บนัทกึ 

๙.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๑๐.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก    
 

 
รูปที� ๔๗: การสร้างจดหมายเวียน 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๒ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ดาวน์โหลด 

การสร้างเนื :อหาสําหรับให้ผู้สนใจสามารถดาวน์โหลดข้อมลูตา่งๆได้ 
 

 
รูปที� ๔๘: การสร้างการดาว์นโหลด 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. หวัข้อ หวัข้อของจดหมายเวียน 
๒. ประเภทดาว์นโหลด  เลือก ประเภทดาว์นโหลด 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๓. หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง  เลือก หนว่ยงานเจ้าของเรื�อง 
๔. เนื :อความ รายละเอียดของข้อมลู 
๕. ไฟล์แนบ แนบไฟล์ที�ต้องการให้ดาวน์โหลด 

๖.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๗.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก    
 

 
รูปที� ๔๙: แสดงการดาว์นโหลด 

 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๓ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ปฏิทินกิจกรรม 

 

 
รูปที� ๕๐: การสร้างปฏิทินกิจกรรม 

 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๕ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อกิจกรรม หวัข้อของกิจกรรม 
๒. ประเภทกิจกรรม  เลือก ประเภทกิจกรรม 
๓. สถานที� ป้อนสถานที� 
๔. ไฟล์แนบ แนบไฟล์ที�ต้องการ 
๕. ผู้ประกาศ ป้อนผู้ประกาศกิจกรรม 
๖. เนื :อความ ป้อนรายละเอียดของ 

๗.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๘.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 
เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก หน้าแรก เลือก ปฏิทินกิจกรรม 
 

 
รูปที� ๕๑: แสดงปฏิทินกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๖ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๔ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ปฏิทินนดัหมายผู้บริหาร 

 

 
รูปที� ๕๒: การสร้างปฏิทินนดัหมายงานผู้บริหาร 

 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๗ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. หวัข้อการนดัหมาย ป้อนหวัข้อของการนดัหมาย 
๒. ผู้บริหาร  เลือก ผู้บริหารที�ต้องการลงปฏิทิน 
๓. สถานที� ป้อนสถานที� 
๔. ไฟล์แนบ แนบไฟล์ที�ต้องการ 
๕. ผู้ประกาศ ป้อนผู้ประกาศกิจกรรม 
๖. เนื :อความ ป้อนรายละเอียดของ 

๗.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๘.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก หน้าแรก เลือก  เลือก ปฏิทิน
นดัหมายงานผู้บริหาร 
 

 
รูปที� ๕๓: แสดงปฏิทินนดัหมายงานผู้บริหาร 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๘ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๕ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> ประกาศดว่น 

 

 
รูปที� ๕๔: การสร้างประกาศดว่น 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. หวัข้อ ป้อนหวัข้อข่าว 
๒. เนื :อความ ป้อนรายละเอียดของ 

๓.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๔.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 
เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ ที�ประกาศขา่วดว่นหน้าแรก 
 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๔๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๖ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> รายงานการประชมุกระทรวง 

 

 
รูปที� ๕๕: การสร้างรายงานการประชมุกระทรวง 

 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. วนัที�บนัทกึ คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 

ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๒. หวัข้อ ป้อนหวัข้อที�ประชมุ 
๓. เรื�อง ป้อนเรื�องที�ต้องการประชมุ 
๔. วนัที�บนัทกึ คลิกที�  เพื�อเลือกจากปฏิทิน หรือ 

ป้อนวนัที� เป็น วว/ดด/ปปปป (ปี ค.ศ.) 
๕. เนื :อความ รายละเอียดของข้อมลู 
๖. แนบไฟล์ แนบไฟล์ที�ต้องการ 
๗. ผู้ประกาศ ป้อนชื�อหรือหนว่ยงานผู้ประกาศ 

๘.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๑๐.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อน
การบนัทกึ 

 

เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก  เลือก รายงานการประชมุ 
 

 
รูปที� ๕๖: การแสดงข้อมลูรายงานการประชมุ 

 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๑.๓.๑๗ การสร้างเนื :อหา คลิกเลือก >>> โพล 

 

 
รูปที� ๕๗: การสร้างโพล 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. คําถาม กําหนดคําถามของโพล 
๒. Choice ตวัเลือกของคําถาม 
๓. Vote count คา่เริ�มต้นของคะแนนโหวต 

๔.  เพิ�ม Choice 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๕. Poll setting การตั :งคา่โพล 

๕.๑ สถานะของโพล คลิก  เพื�อเลือก ปิดโหวต หรือ ใช้งาน 
๕.๒ Starting date ป้อนวนัที�เริ�ม หรือ เลือกจากปฏิทิน 
๕.๓ Ending date ป้อนวนัที�สิ :นสดุ หรือ เลือกจากปฏิทิน 

๖. ภาษา คลิก    เพื�อทําการเลือกภาษา 

๕.  คลิก    เพื�อทําการบนัทึก 

๖.  คลิก    เพื�อแสดงตวัอย่างก่อนการ
บนัทกึ 

 
เมื�อบนัทึกข้อมลูแล้ว สามารถเข้าไปดขู้อมลูที�บนัทกึได้ โดย เลือก    
 

 
รูปที� ๕๘: การแสดงโพล 

 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๒ เนื Uอหา 

เนื :อหาที�แสดงในสว่นนี :เป็นการแสดงเนื :อหาตา่งๆ ที�สามารถกําหนดได้ โดยเงื�อนไข 
 

 
รูปที� ๕๙:  แสดงเนื :อหา 

 
 

รายการ คําอธิบาย 
๑. แสดงเนื :อหาที�  เลือก สถานะ ที�ต้องการแสดงเนื :อหา  

                หมวดหมู ่ 
                language  

และเลือก  เพื�อกําหนดเงื�อนไข 
๒. กด   เพื�อค้นหา 
๓. กด  เพื�อยกเลิกการค้นหา 

๔. กด  เพื�อคืนคา่เดมิ  

๕. ตวัเลือกในการปรับปรุง  เลือกรายการที�ต้องการปรับปรุง เชน่ ยกเลิกการ
ตีพิมพ์ แล้วกด  

 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๓ ระบบ Document management 

เป็นระบบการจดัการเอกสาร โดยสามารถเข้าได้โดย คลิก   
 

 
รูปที� ๖๐: แสดงการเข้าสูร่ะบบ 

 
รายการ คําอธิบาย 

๑. ชื�อผู้ใช้งาน ใสข้่อมลูชื�อผู้ใช้ เช่น  xxxx 
๒. รหสัผา่น ใสข้่อมลูรหสัผา่น เชน่  xxxxxx 
๓. ภาษา เลือกภาษา 

 

คลิก   เพื�อเข้าสูร่ะบบ 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๕ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
รูปที� ๖๑: แสดงหน้าหลกัเมื�อเข้าสูร่ะบบ 

 

๕.๓.๑ เรียกเอกสาร  

คลิก   เพื�อตรวจสอบเอกสารที�มีอยูใ่นระบบ  
 

 
รูปที� ๖๒: แสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๖ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

รายการ คําอธิบาย 
๑. แสดงรายละเอียดเอกสาร  

๑.๑ Title แสดงชื�อเอกสาร 
๑.๒ Created วนัที�สร้างเอกสาร 
๑.๓ Modified วนัที�แก้ไขเอกสาร 
๑.๔ Creator ผู้สร้างเอกสาร 
๑.๕ Workflow State ทางเดนิของเอกสาร 

๒. แสดงการค้นหาเอกสาร เป็นการตั :งคา่การค้นหา 

 
๒.๑ การค้นหาขั :นสงู การตั :งคา่การค้นหาขั :นสงู 

๒.๑.๑ ข้อมลูที�ต้องการ
ค้นหา 

คลิก  เพื�อตั :งคา่การค้นหา เช่น เลือก ทั :งหมด หรือ 
ใดๆ 

๒.๑.๒ กลุม่ของข้อมลูที�
ต้องการค้นหา 

คลิก  เพื�อตั :งคา่การค้นหา เช่น เลือก ทั :งหมด หรือ 
ใดๆ 

๒.๑.๓ หลกัเกณฑ์ใช้ได้ เลือกหลกัเกณฑ์ที�ต้องการใช้ในการค้นหา 

 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๗ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๒.๒ ตวัแก้ไขเกณฑ์การค้นหา เป็นเกณฑ์ที�ทางผู้ดแูลระบบกําหนดมาให้แล้ว  

 
๒.๓ จดัการบนัทกึเกณฑ์การ

ค้นหา 
เป็นเกณฑ์ที�ทางผู้ดแูลระบบกําหนดมาให้แล้ว  

๓. การเรียกดเูอกสาร การตั :งคา่การเรียกดเูอกสาร  

 
๓.๑ โฟลเดอร์ เป็นการกําหนดจากผู้ดแูลระบบ 

 
๓.๒ ชนิดเอกสาร เป็นการกําหนดจากผู้ดแูลระบบ 

 
๓.๓ คา่การเรียกหา เป็นการกําหนดจากผู้ดแูลระบบ 
๓.๔ Tag เป็นการกําหนดจากผู้ดแูลระบบ 

 
 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๘ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๓.๒ การอพัโหลดเอกสารเข้าสูร่ะบบ 

การอพัโหลดเอกสารเข้าสูร่ะบบทําได้โดย เข้าสูห่มวดของเอกสาร ที�ต้องการนํา
เอกสารไปไว้  
 

 
รูปที� ๖๓: แสดงการเลือกหมวดเอกสารที�จะอพัโหลด 

 

 
รูปที� ๖๔: แสดงการอพัโหลดเอกสาร 

 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๕๙ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

คลิก  เพื�อทําการอพัโหลดเอกสาร  
 

 
รูปที� ๖๕: แสดงหน้ารายละเอียดการอพัโหลดเอกสาร 

 
 

รายการ คําอธิบาย 
๑. แฟ้ม คลิก  เพื�อเลือกเอกสารที�ต้องการ

อพัโหลด 
๒. ชื�อเอกสาร ป้อนชื�อเอกสารที�ต้องการ 
๓. ชนิดเอกสาร  เลือกชนิดเอกสาร 

คลิก  เพื�อบนัทกึเอกสาร  
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๖๐ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

 
รูปที� ๖๖: แสดงหน้ารายละเอียดการอพัโหลดเอกสาร (ตอ่) 

 

รายการ คําอธิบาย 
๑. Document Author ชื�อผู้แตง่ หรือ ชื�อผู้จดัทําเอกสาร 
๒. Category หมวดหมูข่องเอกสาร 
๓. Media Type ประเภทของเอกสาร เชน่ วีดีโอ รูปภาพ หนงัสือ  

คลิก  เพื�อทําการบนัทกึ 
 

 
รูปที� ๖๗: แสดงหน้ารายละเอียดสรุปรายงานการอพัโหลดเอกสาร 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๖๑ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๓.๓ การจดัการเกี�ยวกบัเอกสาร 

 

 
รูปที� ๖๘: แสดงหน้ารายละเอียดการจดัการเอกสาร 

 
คลิก  ที�เอกสารที�ต้องการดาว์นโหลด  หรือ 
คลิก เพื�อเลือกเอกสาร  

คลิก  เพื�อลบเอกสาร 

คลิก  เพื�อย้ายเอกสาร 

คลิก  เพื�อคดัลอกเอกสาร 

คลิก  เพื�อจดัเก็บเป็นเอกสารถาวร 

คลิก  เพื�อดาว์นโหลดทั :งหมด 

คลิก  เพื�อดาว์นโหลดเอกสารมาตรวจสอบความถกูต้อง 
 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๖๒ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๔ Deploy 

เป็นระบบการสง่ข้อมลูขา่วสารจากเว็บไซต์หนึ�งไปสูเ่ว็บไซต์หนึ�ง  โดยข้อยกตวัอยา่งการ 
Deploy ขา่วสาร จาก Intranet ไปสู ่Webpotal   

๕.๔.๑ การสร้างขา่วสารเพื�อ Deploy 

ไปที� เมนกูารจัดการเนื Uอหา เลือกหวัข้อ >>> การสร้างเนื Uอหา เลือก >>  
ข่าวสาร 

 

 
รูปที� ๖๙: แสดงหน้าการบนัทกึข้อมลูขา่วสาร 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๖๓ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

๕.๔.๒ การ Deploy  

คลิกที�  เพื�อ ให้ระบบแสดงเว็บไซต์ที�สามารถ Deploy ได้ 
 

 
รูปที� ๗๐: แสดงหน้าตวัอย่างเว็บไซต์ที�สามารถ Deploy ได้ 
 
 
 



ค่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเครือข่ายภายใน ู (Intranet)     หน้า ๖๔ 
โครงการปรับปรุงเวบ็ไซต์ของกระทรวงแรงงานให้เป็นเวบ็ท่า  (Web Portal) ที6เป็นมาตรฐาน 
และพฒันาและปรับปรุงระบบอินทราเน็ตของกระทรวงแรงงาน                                      

คลิกที�  เพื�อ เลือกเว็บไซต์ที�จะสง่ขา่ว เชน่ Portal จากนั :นทําการบนัทกึขา่วสาร 
ขา่วจะถกูสง่จาก Intranet สู ่Webportal ดงัตวัอย่างด้านลา่ง 

 

 
รูปที� ๗๑: แสดงหน้าตวัอย่างเนื :อหาที�ได้ทําการ Deploy  บน Webportal  

 


