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1.	
  หน้าจอหลักของเว็บไซต์	
  ศูนย์คุ้มครองผู้โดยสารและรับเรื่องร้องเรียน

1.1	
  เมนูสําหรับผู้ใช้งานทั่วไป	
  	
  ที่ไม่ได้สมัครสมาชิก
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1.2	
  เมนูล็อกอิน
ผู้ดูแลระบบจะสมัครสมาชิกให้แก่ผู้ใช้งาน	
  (User)โดยส่ง	
  Username	
  และ	
  Password	
  ให้ผู้ใช้งานทางอีเมลล	์
  	
  	
  หลังจากนั้นใช้	
  
Username	
  และ	
  Password	
  ล็อกอินเข้าสู่ระบบได้	
  2	
  ช่องทางคือ
	
   1.	
  เลือกที่
	
   2.	
  เลือกที่	
  “เข้าสู่ระบบ”

1

2
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2.	
  เมนูสําหรับผู้ใช้งาน	
  (User)
เมื่อผู้ใช้งานล็อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว	
  จะปรากฏเมนูต่างๆ	
  3	
  กลุ่มหลัก	
  ดังนี้

1

2

3
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2.1	
  ผู้ดูแลระบบ
เพิ่มสมาชิก	
  
สําหรับเพิ่มข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกใหม่	
  เช่น	
  ชื่อผู้ใช้	
  รหัสผ่าน	
  อีเมลล์	
  ตําแหน่งงานที่สังกัด	
  เป็นต้น	
  แล้วกด	
  
“บันทึก”	
  ข้อมูลจะจัดเก็บไว้ในระบบ

หมายเหต	ุ
  ในการเพิ่มข้อมูลสมาชิก	
  ต้องใส่รายละเอียดให้ครบทุกข้อที่มีเครื่องหมาย	
  (	
  *	
  )	
  จากนั้นกดบันทึก
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สมาชิกทั้งหมด	
  
แสดงข้อมูลต่างๆ	
  ของสมาชิกสามารถแก้ไข	
  ลบ	
  และ	
  Export	
  ข้อมูลได้

1 2 3

4 5

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  สําหรับระบุคําค้นหาข้อมูลสมาชิก	
  ช่วยให้สะดวกรวดเร็วขึ้น
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  สําหรับแก้ไข	
  เพิ่มเติมข้อมูลสมาชิกที่มีอยู่ในระบบ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  สําหรับลบข้อมูลของสมาชิกออกจากระบบ
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลของสมาชิกในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel	
  
หมายเลข	
  5	
  คือ	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลของสมาชิกที่มีทั้งหมดออกมาเป็นไฟล	์
  Excel
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แก้ไขเครดิต	
  
แสดงจํานวนเครดิตของสมาชิกในระบบ	
  	
  นอกจากนี้ยังสามารถเพิ่ม	
  ดึงเครดิตที่ใช้ในการส่งข้อความของสมาชิกได้

1 2 3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  สําหรับระบุคําค้นหาข้อมูลเครดิตของสมาชิกได้	
  	
  ช่วยให้สะดวกรวดเร็วขึ้น	
  
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  สําหรับเพิ่มเครดิตให้สมาชิกแต่ละคน	
  โดยเลือกที่	
  “โอนเครดิต”	
  ของสมาชิกคนที่ต้องการเพิ่ม	
  	
  
	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  เมื่อเลือกระบบจะแสดงช่องให้ใส่จํานวนเครดิตที่ต้องการเพิ่ม	
  จากนั้นกดบันทึก
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หมายเลข	
  3	
  คือ	
  สําหรับดึงเครดิตหรือลบเครดิตให้สมาชิกแต่ละคน	
  โดยเลือกที่	
  “ดึงเครดิต”	
  ของสมาชิกคนที่ต้องการ
	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  ลบ	
  	
  ระบบจะให้กดเลือกระหว่าง	
  “ดึงเครดิตคืนทั้งหมด”	
  หรือ	
  “ระบุจํานวน”	
  จากนั้นกดบันทึก

ประวัติการโอนเครดิต	
  
สําหรับตรวจสอบประวัติการโอนหรือการดึงเครดิตของสมาชิกแต่ละคน

1

2 3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุคําค้นหา	
  เพื่อการค้นหาข้อมูลการโอนหรือดึงเครดิตของสมาชิกแต่ละคนได้สะดวก	
  
	
   	
   รวดเร็วขึ้น	
  
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลของสมาชิกในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel
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หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลของสมาชิกที่มีทั้งหมดออกมาเป็นไฟล	์
  Excel

ประวัติการส่งของผู้ใช้
จะแสดงข้อมูลการส่งข้อความของสมาชิกแต่ละคน	
  สามารถระบุรายละเอียดในการค้นหาได้	
  	
  

1

2

3 4

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุรายละเอียดการค้นหา	
  เช่น	
  วันที	่
  หน่วยงาน	
  สถานะ	
  และหมายเลขโทรศัพท์	
  	
  เพื่อความ
	
   	
   สะดวกและรวดเร็ว
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หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  แสดงสถานะของข้อความที่ตั้งส่งไว้ในระบบ	
  	
  หากข้อความมีสถานะเป็น	
  “รอส่ง”	
  สามารถยกเลิกการ
	
   	
   ส่งข้อความนั้นได้	
  	
  โดยคลิกที่	
  “รอส่ง”	
  	
  สถานะของข้อความจะเปลี่ยนเป็น	
  “ยกเลิกการส่ง”	
  และถูกจัด
	
   	
   เก็บไว้ในส่วนข้อความที่ยกเลิกการส่งแล้ว
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลการส่งของสมาชิกในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel	
  
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลการส่งของสมาชิกที่มีทั้งหมดออกมาเป็นไฟล	์
  Excel

ประวัติการใช้งาน
แสดงข้อมูลการใช้งานระบบที่สมาชิกแต่ละคน	
  Log	
  in	
  เข้ามา

1

2 3
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หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุชื่อสมาชิกในการค้นหา	
  	
  เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel	
  
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลทั้งหมดออกมาเป็นไฟล์	
  Excel

คําถามจากผู้ใช้
เป็นส่วนที่รวบรวมคําถามต่างๆ	
  ที่ผู้ใช้สอบเข้ามา	
  โดยจัดเป็นลําดับไว้อย่างเรียบร้อย

1

2 3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุรายละเอียดในการค้นหา	
  	
  เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel	
  
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลทั้งหมดออกมาเป็นไฟล์	
  Excel
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เพิ่มหน่วยงาน
สําหรับเพิ่มข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ	
  และจัดเก็บรวบรวมไว้ในระบบ

1

2

3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับเพิ่มชื่อหน่วยงาน	
  จากนั้นกดบันทึก	
  เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  ที่หน้าชื่อหน่วยงาน	
  เพื่อแก้ไขชื่อหน่วยงานนั้นๆ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องหน้าหน่วยงาน	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อมูลออกจากระบบ
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เพิ่มสังกัด
สําหรับเพิ่มข้อมูลของสังกัดต่างๆ	
  และจัดเก็บรวบรวมไว้ในระบบ

1

2

3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับเพิ่มสังกัด	
  จากนั้นกดบันทึก	
  เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  ที่หน้าชื่อสังกัด	
  เพื่อแก้ไขชื่อสังกัดนั้นๆ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องหน้าสังกัด	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อมูลออกจากระบบ

เพิ่มกอง
สําหรับเพิ่มข้อมูลของกองต่างๆ	
  และจัดเก็บรวบรวมไว้ในระบบ

1

2

3
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หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับเพิ่มชื่อกอง	
  จากนั้นกดบันทึก	
  เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  ที่หน้าชื่อกอง	
  เพื่อแก้ไขชื่อกองนั้นๆ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องหน้ากอง	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อมูลออกจากระบบ

เพิ่มตําแหน่ง
สําหรับเพิ่มข้อมูลของตําแหน่งต่างๆ	
  และจัดเก็บรวบรวมไว้ในระบบ

1

2

3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับเพิ่มตําแหน่ง	
  จากนั้นกดบันทึก	
  เพื่อบันทึกข้อมูลไว้ในระบบ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  ที่หน้าชื่อตําแหน่ง	
  เพื่อแก้ไขชื่อตําแหน่งนั้นๆ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องหน้าตําแหน่ง	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อมูลออกจากระบบ
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2.2	
  เมนู
ส่งข้อความ	
  
เมื่อเลือกที่เมนู	
  ส่งข้อความ	
  จะปรากฏหน้าจอการส่งข้อความดังนี้

1 2

3

4

5

6

7
8

910

11 12

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  สําหรับเลือกข้อความที่ใช้ส่งบ่อยๆ	
  สามารถเลือกใช้ได้โดยไม่ต้องพิมพ์ข้อความนั้นอีกครั้ง	
  	
  เมื่อเลือกที่	
  
“ข้อความที่ใช้บ่อย”	
  แล้วกด	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  จะปรากฏหน้าจอดังนี้	
  	
  เลือกข้อความที่ต้องการและ	
  “ตกลง”
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หมายเลข	
  2	
  คือ	
  เมื่อเลือกที่	
  Template	
  แล้วกด	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  จากนั้นสามารถเลือก	
  Browse	
  ไฟล์จากตัวเครื่องได้

หมายเหต	ุ
  ไฟล์ที่สามารถ	
  Browse	
  ได้ต้องเป็นไฟล	์
  excel2003	
  ที่มีนามสกุล	
  (.xls)	
  วิธีการทําข้อมูลในไฟล์	
  excel2003	
  ดังนี้

เปิดโปรแกรม	
  MicrosoJ	
  Excel	
  	
  ในกรณีที่ตําแหน่งคอลัมน์แสดงเป็นตัวเลข	
  1	
  2	
  3	
  ต้องตั้งค่าใหม่ให้แสดงเป็นตัวอักษร	
  
A	
  B	
  C	
  โดยเลือกที่ไฟล์	
  หรือ

ตําแหน่งคอลัมน์แสดงเป็นตัวเลข	
  1	
  2	
  3	
  ...

กดเลือก

จากนั้นจะแสดงหน้าจอแถบเมนูขึ้นมา	
  	
  ให้เลือก	
  “ตัวเลือกของ	
  Excel”

กดเลือก
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จากนั้นจะแสดงหน้าจอเมนูการตั้งค่าขึ้นมา	
  	
  ให้กดเลือก	
  “สูตร”	
  และกดยกเลิกที่	
  “ลักษณะการอ้างอิงเซลล์แบบ	
  R1C1”	
  
ดังภาพ	
  	
  เมื่อกด	
  “ตกลง”	
  แล้วโปรแกรมจะแสดงตําแหน่งคอลัมน์เป็นตัวอักษร	
  A	
  B	
  C	
  ...

เลือก	
  “สูตร”

กดยกเลิกโดยเอาเครื่องหมาย	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  ออก

ตําแหน่งคอลัมน์แสดงเป็นตัวเลข	
  A	
  B	
  C	
  ...
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วิธีการทําข้อมูลในไฟล์	
  excel2003	
  	
  ช่อง	
  A	
  ใส่หมายเลขโทรศัพท์ที่ต้องการส่งข้อความ	
  และช่อง	
  B	
  กับ	
  C	
  ใส่ข้อมูลที่
ต้องการเปลี่ยนแปลงในข้อความ

ตัวอย่าง

การบันทึกข้อมูล	
  ทําได้โดยกดที่	
  “ไฟล์”	
  หรือ	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  เลือก	
  “บันทึก”

เลือก	
  “บันทึก”
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จากนั้นจะมีหน้าจอปรากฏขึ้น	
  ให้ใส่ชื่อไฟล์และเลือกชนิดของไฟล์เป็น	
  “Excel	
  97-­‐2003	
  Workbook	
  (*.xls)”	
  	
  ดังภาพ	
  จาก
นั้น	
  กด	
  “บันทึก”

ใส่ชื่อไฟล	์
  และ	
  เลือกบันทึกชนิดไฟล์เป็น	
  Excel	
  97-­‐2003	
  
Workbook	
  (*.xls)

หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุเลขที่เรื่องเพื่ออ้างอิงได้
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  	
  สําหรับพิมพ์เนื้อหาของข้อความที่ต้องการส่ง
หมายเลข	
  5	
  คือ	
  	
  จะแสดงจํานวนตัวอักษรของข้อความขณะพิมพ์,	
  จํานวนตัวอักษรคงเหลือ,	
  ความยาวของข้อความ
	
   	
   ทั้งหมด
หมายเลข	
  6	
  คือ	
  	
  สําหรับใส่หมายเลขโทรศัพท์	
  หากมีมากกว่า	
  1	
  หมายเลขให้คั่นด้วยเครื่องหมาย(	
  ,	
  )	
  	
  
หมายเลข	
  7	
  คือ	
  	
  สําหรับกรณีที่ต้องการส่งให้หมายเลขโทรศัพท์จํานวนมากและบันทึกอยู่ในระบบ	
  	
  สามารถเลือก	
  
	
   	
   “สมุดโทรศัพท์”	
  และค้นหาหมายเลขโทรศัพท์ที่ต้องการได้	
  	
  จากนั้นกด	
  “ตกลง”
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หมายเลข	
  8	
  คือ	
  	
  สําหรับกรณีที่ต้องการส่งข้อความให้กลุ่มหมายเลขโทรศัพท์ที่บันทึกอยู่ในระบบ	
  	
  สามารถเลือกที่	
  
	
   	
   “กลุ่มผู้ติดต่อ”	
  จากนั้นเลือกชื่อกลุ่ม	
  แล้วกด	
  “ตกลง”

หมายเลข	
  9	
  คือ	
  	
  แสดงจํานวนเครดิตหรือจํานวนหมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้ในการส่งข้อความนั้นๆ	
  
หมายเลข	
  10	
  คือ	
  สําหรับกําหนดเวลาการส่งข้อความ	
  ระหว่าง	
  “ส่งทันที”	
  หรือ	
  “กําหนดเวลาส่ง”	
  เพื่อตั้งเวลาการส่ง
	
   	
   ล่วงหน้า	
  โดยเลือกวันเวลาที่ต้องการส่ง

หมายเลข	
  11	
  คือ	
  สําหรับกดส่งข้อความ	
  หลังจากตั้งค่าและใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว
หมายเลข	
  12	
  คือ	
  สําหรับล้างข้อความ	
  หรือ	
  Reset	
  การตั้งค่าและรายละเอียดของข้อความใหม่อีกครั้ง

ประวัติการส่ง	
  
แสดงข้อมูลการส่งข้อความของผู้ใช้งาน	
  	
  สามารถระบุวันเวลาที่ต้องการเพื่อค้นหาข้อมูลได้	
  

หมายเหตุ	
  	
  ในการค้นหาระบบจะจํากัดให้ระบุระยะเวลาภายใน	
  1	
  เดือนเท่านั้น	
  	
  จะเลือกวันที่ข้ามเดือนไม่ได้	
  ระยะเวลาที่
ถูกต้อง	
  เช่น	
  วันที	่
  1	
  ถึง	
  30	
  กันยายน	
  	
  ระยะเวลาที่ระบุผิด	
  เช่น	
  วันที	่
  	
  29	
  กันยายน	
  ถึง	
  3	
  ตุลาคม
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1

2 3

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุรายเอียดในการค้นหา	
  เช่น	
  วันที,่	
  สถานะของส่งข้อความ	
  หรือ	
  ใส่หมายเลขโทรศัพท์
	
   	
   เพื่อค้นหา
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลในหน้าที่กําลังค้นหาออกมาเป็นไฟล์	
  Excel	
  
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับ	
  Export	
  ข้อมูลที่มีทั้งหมดออกมาเป็นไฟล์	
  Excel
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2.3	
  การจัดการข้อความ
สมุดโทรศัพท์
สําหรับเพิ่มหมายเลขโทรศัพท์ให้กับผู้ใช้(User)	
  	
  เพื่อความสะดวกในการส่งข้อความมากยิ่งขึ้น	
  ซึ่งหน้าจอจะมีลักษณะ
ดังนี้

1

2

34

5

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับใส่ชื่อและหมายเลขโทรศัพท์	
  	
  เพื่อบันทึกข้อมูลลงในระบบ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับเพิ่มไฟล์หมายโทรศัพท์	
  	
  เมื่อ	
  “คลิก”	
  จะปรากฏหน้าจอให้เลือกไฟล์	
  จากนั้นกด	
  “บันทึก”

หมายเหตุ	
  ไฟล์ที่สามารถ	
  Browse	
  ได้ต้องเป็นไฟล	์
  excel2003ที่มีนามสกุล	
  (.xls)	
  วิธีการทําข้อมูลในไฟล์	
  excel2003	
  ดังนี	้
  	
  
	
   ช่อง	
  A	
  ใส่ชื่อ	
  นามสกุล
	
   ช่อง	
  B	
  ใส่หมายเลขโทรศัพท์
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หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
  สําหรับค้นหาหมายเลขโทรศัพท์	
  	
  โดยระบุชื่อหรือหมายเลข	
  เพื่อค้นหา
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  ที่หน้าหมายเลขโทรศัพท	์
  	
  เพื่อแก้ไขหมายเลข
หมายเลข	
  5	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องว่างหน้าหมายเลขโทรศัพท์	
  แล้วกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อมูลจากระบบ

กลุ่มผู้ติดต่อ
สําหรับเพิ่มรายละเอียดและข้อมูลของกลุ่มผู้ติดต่อลงในระบบ

1

2

3
4

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับใส่รายละเอียดชื่อกลุ่ม	
  จากนั้นกด	
  “บันทึก”	
  
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
   เลือกที่ชื่อกลุ่ม	
  จากนั้นระบบจะให้ใส่รายละเอียดของสมาชิก	
  	
  โดยสามารถเลือกการแสดงข้อมูลของ
	
   	
   สมาชิกได้	
  คือ	
  
	
   	
   “แสดงเฉพาะในกลุ่มเท่านั้น”	
  จะแสดงหมายเลขโทรศัพท์ของสมาชิกในกลุ่มเท่านั้น
	
   	
   “แสดงในสมุดโทรศัพท์ของฉัน”	
  จะแสดงทั้งในกลุ่มและสมุดโทรศัพท์
	
  	
   	
   เมื่อใส่ข้อมูลสมาชิกเรียบร้อยแล้วให้กด	
  “บันทึก”

เลือกการแสดงผล

หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือกที่	
  “แก้ไข”	
  เพื่อแก้ไขชื่อกลุ่ม
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องว่างหน้าชื่อกลุ่ม	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบกลุ่มออกจากระบบ
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เพิ่มข้อความที่ใช้บ่อย
สามารถเพิ่มข้อความที่ใช้ในการส่งข้อความเป็นประจําได้	
  	
  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการส่งข้อความมากขึ้น	
  

1

2

3

4

หมายเลข	
  1	
  คือ	
  	
  สําหรับระบุชื่อหัวข้อของข้อความ
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  	
  สําหรับพิมพ์เนื้อหาข้อความที่ต้องการเพิ่มในระบบ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  	
   เลือก	
  “แก้ไข”	
  เพื่อแก้ชื่อหัวข้อและเนื้อหาข้อความ
หมายเลข	
  4	
  คือ	
  	
   เลือกที่ช่องว่างหน้าหัวข้อ	
  แล้วกด	
  “ลบที่เลือก”	
  เพื่อลบข้อความออกจากระบบ

Add	
  Template
ในการส่งข้อความให้หลายหมายเลขโทรศัพท์	
  	
  แต่เนื้อหาของข้อความเป็นแบบเดียวกันทั้งหมด	
  	
  สามารถเพิ่มข้อความ
นั้นใน	
  “Add	
  Template”	
  และ	
  Template	
  นี้จะนําไปใช้ในเมนูส่งข้อความได้	
  	
  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการส่ง	
  

1
2

3
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หมายเลข	
  1	
  คือ	
  สําหรับพิมพ์เนื้อหาข้อความที่ต้องการส่ง	
  จากนั้นกด	
  “บันทึก”
หมายเลข	
  2	
  คือ	
  เลือกที่	
  “แก้ไข”	
  เพื่อแก้ไขข้อความ
หมายเลข	
  3	
  คือ	
  เมื่อเลือกที่ช่องว่างหน้าข้อความ	
  จากนั้นกด	
  “ลบที่เลือก”	
  จะลบข้อความนั้นออกจากระบบ

หมายเหต	ุ
  	
  จากตัวอย่างเมื่อต้องการส่งข้อความโดยใช้	
  Template	
  นี้	
  	
  ระบบจะดึงข้อมูลจากช่อง	
  B	
  ของไฟล	์
  Excel2013	
  	
  
กรณีมีข้อมูลหลายช่องให้ใส่เครื่องหมาย	
  (#)	
  หน้าและหลังตําแหน่งช่อง	
  	
  สําหรับตัวอักษรในเครื่องหมาย	
  (#	
  #)	
  ต้องเป็น
พิมพ์ใหญ่เท่านั้น	
  	
  เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลได้ตรงตามที่ต้องการ	
  เช่น	
  สวัสดีคุณ	
  #B#	
  ยินดีต้อนรับสู่จังหวัด	
  #C#	
  เป็นต้น

แก้ไขรหัสผ่าน	
  
สมาชิกสามารถแก้ไขรหัสผ่านได้	
  โดยเลือกที่	
  “แก้ไขรหัสผ่าน”	
  	
  ใส่รหัสผ่านใหม่พร้อมยืนยัน	
  	
  จากนั้นกด	
  “บันทึก”

ออกจากระบบ	
  
ให้สมาชิกเลือกที่	
  “ออกจากระบบ”	
  เมื่อต้องการเลิกใช้งาน	
  	
  	
  จากนั้นจะกลับไปยังหน้า	
  Log	
  in	
  เข้าสู่ระบบอีกครั้ง


