
1 
 

 

 
 

คู่มือการใช้งานเกี่ยวกับการร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
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1. การเข้าสู่ระบบหลังบ้านของเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงคราม สามารถทำได้ดังนี้ 

1. เข้าพิมพ์ URL ที่ด้านบนของ browser https://maeklongconsumer.org/wp-admin/ 

 
2. ใส่ ID และ password ของผู้ใช้งาน จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 

3. จากนั้นเข้าสู่หน้าแผงควบคุม 

 
 

https://maeklongconsumer.org/wp-admin/
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2. การเพ่ิมผู้ใช้งานเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงคราม สามารถทำได้ดังนี้ 

1. ไปที่หน้าแผงควบคุม คลิ๊กไปที่ผู้ใช้ 

 
2. กดที่ปุ่มเพิ่มผู้ใช้ใหม่ 
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3. กรอกรายละเอียด ช่ือผู้ใช้ อีเมลล์ ช่ือ นามสกุล เว็บไซต์(ถ้ามี) รหสัผ่านที่ต้องการเพื่อเข้าใช้ระบบ เลือกบทบาท

เป็นผู้ดูแล จากนั้นกดปุ่มเพิ่มผู้ใช้ใหม ่

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดผู้ใช้งานใหม่ 
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3. การสร้างโพสต์เนื้อหาแจ้งเตือนภัยหรือข่าวสารบนเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงคราม สามารถทำได้ดังนี้ 

1. ไปที่แผงควบคุม  

2. ไปที่แถบเมนูเรื่อง จากนั้นกด “เขียนเรื่องใหม่” 

 
3. จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

1. กรอกชื่อเรืองท่ีต้องการแจ้งเตือน 

2. กรอกรายละเอียดเน้ือหาท่ีต้องการแจ้งเตือน 

6. กดปุ่ มบนัทึกสถานนะของเรื่อง 

3. เลือกหมวดหมู่ 

4. ก าหนดป้ายก ากบั 

 

5. เพ่ิมรปูประจ าเรื่อง 
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4. หากต้องการเพิ่มรูปภาพสามารถทำได้ดังนี้ 

 
 

 

1 กดเครื่องหมาย + ด้านบน 

2. เลื่อนแถบเครื่องมือเพื่อหา

อุปกรณ์ท่ีชื่อว่า image 

3. กดคล๊ิกท่ี image 
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5. จากปรากฎช่องใส่รูปภาพตรงบริเวณรายละเอียดเนื้อหา จากนั้นกด อัปโหลดไฟล์ เพื่อเลือกไฟล์รูปจากเครื่อง หรือกด 

select image เพื่อเลือกไฟล์จากคลังสื่อ  

 
6. เมื่อทำรายละเอียดเนื้อหาเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดเผยแพร่ด้านบน เพื่ออัพข้อมูลลงเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงคราม 
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4. การแก้ไขรายละเอียดโพสต์เนื้อหาแจ้งเตือนภัยหรือข่าวสารบนเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงครามท่ีเผยแพร่แล้วสามารถ

ทำได้ดังนี้  

1. ไปที่แผนควบคุม เข้าทีเ่มนู เรื่อง แล้วกดไปที่เรื่องทั้งหมด 

 
2. บริเวณตรงกลางจะแสดงช่ือและสถานะของเรื่องทั้งหมดที่เราได้โพสต์ลงเว็ปไซต์ จากนั้นเอาเม้าส์ไปช้ีบรเิวณช่ือเรือ่งที่

ต้องการแก้ไข จะปรากฏสถานที่ของเรือ่งใหส้ามารถแก้ไขได้ 
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3. จากนั้นคลิกที่ปุม่ แก้ไข เพื่อเข้าไปแก้ไขรายละเอียดเรือ่งนั้นๆ  

 
4. จากนั้นแก้ไขรายละเอียดของเรื่อง แล้วกด “อพัเดต” บริเวณบนขวาของหน้าจอ อีกครั้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

5. การเพ่ิมหรือดึงข้อมูลไฟล์รูปภาพ หรือไฟล์เอกสารท่ีไดล้งบนเว็ปไซตข์อง สมาคมพิทักษ์สิทธิ์ผูบ้ริโภค 

1. เมนูคลงัสื่อบรเิวณแผงควบคุม  

 
2. หากต้องกาเพิม่ไฟลร์ูปภาพ ให้คลิก๊คำว่า เพิ่มไฟล์ใหม่ จากนั้นกดที่เลือกหลายไฟล์ เพื่อเพิ่มรูปหรอืเอกสารลงในระบบ 

3.  
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4. การดึงข้อมลูสื่อออกจากเว็ปทำได้โดยการเลือกรูปภาพที่ตอ้งการดึงข้อมูล จากนั้นคลิ๊กที่ภาพ  

จะปรากฎรายละเอียดไฟล์แนบ สามารถดงึข้อมูลบรเิวณ url ไฟล์ เพื่อนำไปใช้ได ้

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

6. การเพ่ิมเมนูของเว็ปไซต์ สพบ.สมุทรสงคราม 

โดยเมนูของเว็ปไซต์คือ เมนทูี่อยูบ่รเิวณใต้ logo ของสมาคมพิทักษ์สิทธิผูบ้ริโภค 

 
1. เข้าที่แผงควบคุม และไปทีเ่มนหูน้า เลอืกหน้าทั้งหมด

 

เมนูของเวป็ไซต์สมาคมพิทกัษ์สิทธิผู้บริโภค 
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2. หากต้องการเพิ่มเมนูใหก้ดที่เพิม่หน้าใหม่ จากนั้น กรอกรายละเอียดเช่นเดียวกันกบัเขียนเรื่องใหม่  

 
3. จากนั้นกดทีเ่ผยแพร่ หน้าทีเ่ราเพิ่มข้ึนมาใหม่ เว็ปไซต์จะสรา้งทางลัดเข้าหน้าดงักล่าวบรเิวณเมนูของเว็ปไซต์ 

4. หากต้องการแก้ไขรายการเมนู สามารถแก้ไขได้ที่ “แผงควบคุม” โดยเข้าที่เมนู “รปูลักษณ์” 
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5. เข้าที่เมน ู“รูปลักษณ์” แล้วไปทีเ่มนูย่อย “เมน”ู 

 
6. จากนั้นไปดูที่โครงสร้างเมนู จะแสดงโครงสร้างทัง้หมดของเว็ปไซต์ จะมี primary menu และ secondary menu เรา

สามารถปรบัได้โดยการคลิ๊กที่ช่ือเมนูและเลื่อนไปทางขวา  

 

เมนูหลกั 

เมนูย่อย 
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7. การตอบกลบัข้อคิดเห็นบนโพสต์ สามารถทำได้ดังนี ้

1. ไปที่เมนู “ความเห็น” 

 
2. หน้าจอจะแสดงความเห็นที่ได้รบัจากหน้า/เรื่องที่โพสบนเว็ปไซต์ ผู้ดูแลสามารถกดไปทีปุ่่ม “ตอบกลบั”  เพื่อตอบกลับ

ความเห็นดังกล่าว 

3. จากนั้นจะมีหน้าจอ ตอบกลบัความเห็นเพิ่มข้ึนมาด้านล่าง สามารถพิมพ์ข้อความตอบกลับ แล้วกดปุม่ “ตอบกลบั” 

เพื่อแสดงการตอบกลับความเห็นบนเว็ปไซต์  
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8. การสรา้ง contact form บนเว็ปไซต์สพบ. สมุทรสงคราม สามารถทำได้ดังนี ้

1. กดไปที่เมนู “contact” บนแผงควบคุมของเว็ปไซต์ จะแสดงแบบฟอรม์การตอบกลับทั้งหมดบนเว็ปไซต์  

โดยจะมี contact form ทัง้หมด 2 รายการ คือ 1. แบบบันทึกข้อมลูเรื่องร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพที่ผิดปกติ 2. 

แบบบึนทึกข้อมลูเรื่องร้องเรียนการบรกิารและอื่นๆ โดยทำมา plugin ช่ือ contact form 7 

 
2. หากต้องการสร้างใหม่ให้กดคำว่า “add new” 

 
3. หรือหากต้องการแก้ไขใหก้ดที่ช่ือแบบฟอร์มที่ต้องการแก้ไข 
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4. เมื่อเข้ามาในหน้า form จะแสดงรายละเอียดดังนี ้

a. ช่ือของแบบฟอร์ม 

b. หน้าฟอรม์ 

c. ปุ้มรปูแบบการตอบกลับแบบต่างๆ เช่น 

• text กจ็ะเป็นการตอบกลับเป็นข้อความสั้นๆ 

• url ตอบกลบัเป็นลงิค์ของเว็ปไซต ์

• email ตอบกลบัเป็น email 

• date ตอบกลับเป็นวัน เดือน ป ี

• file ตอบกลับเป็นไฟล์ อาจเป็นรปูภาพหรือpdf ก็ได ้

d. รายละเอียดหน้าฟอรม์บันทกึข้อมลู 

  5.  เมื่อทำการปปรับปรงุแก้ไขเรียนร้อยแล้วให้กดทีปุ่่ม “save” ด้านล่าง 
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9. การทำให้หนา้ของเว็ปไซต์ติดอันดบั บน google สามารถใช้เครื่องมือท่ีชื่อว่า rank match seo เพ่ือเพ่ิมการเข้าถึง โดยมี

ข้ันตอนดังนี ้

1. ในส่วนของ plugin ของ rank match seo ได้ถูกติดตั้งบนเว็ปไซต์เรียบร้อยแล้ว สามารถเรียนมาให้งานได้เลย 

2. ในหน้า หรือเรื่องที่โพสบริเวณด้านบนจะมสีัญลักษณ์ของ rank match seo แสดงคะแนนของหน้า/เรือ่งนั้นๆ  

 
3. ยิ่งคะแนนมาก จะแสดงถึง content ที่อยู่ในน้ันมีประสทิธิภาพสูงที่ใหบ้รกิารจะสามารถพบหน้านั้นๆบน google 

4. คลิกไปที่ คะแนนที่ได้ จะแสดงรายละเอียดให้เราปรับปรงุเพื่อให้ได้รับคะแนนเพิ่มดงันี้ 

 

กรอก keyword  

ท่ีต้องการให้ค้นหา 

รายละเอียดการแก้ไข

เพ่ิมให้ได้คะแนนเพ่ิม 
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5. ควรทำคะแนน rank match seo ให้ได้ต้ังแต่ 80 คะแนนข้ึนไป เพื่อใหผู้้ใช้สามารถเจอหน้าเว็ปหรือโพสต์ของเราไดง้่ายข้ึน 
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10. รายละเอียดเมนูตา่งๆบนเว็ปไซต ์

 
1. เมนู สมาคมพทิักษ์สทิธิผู้บริโภคจงัหวัดสมุทรสงคราม จะเป็นหน้าโฮมเพจของเว็ปไซต์  

2. เมนู ข่าวสารแจ้งเตือนภัยผูบ้รโิภค จะเป็นข้อมูลข่าวสารผลิตภัณฑ์สุขภาพ ข่าวลวงทีผู่้บริโภคต้อง 

3. เมนู คลังข้อมลูเตือนภัยผู้บริโภค จะรวบรวมข่าวที่ได้ทำการประชาสัมพันธ์ และคลิปสื่อ vdo  

4. นโยบายและมาตรการของสมาคมพิทกัษ์สิทธ์ิผู้บริโภคจังหวัดสมุทรสงคราม  

5. รายละเอียดองค์กร จะแสดงช่ือคณะทำงานของสมาคมพทิักษ์สิทธ์ิผู้บริโภคจังหวัดสมทุรสงคราม 

6. ร้องเรียนออนไลน์กับสพบ. จะเป็นหน้าที่เช่ือมต่อกบัหน้า form การร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

7. หน้าสำหรับเจ้าหน้าที่ สพบ. บันทึกข้อมลู (จะมีการปกปอ้งโดยการใช้รหสัผ่าน) 

 - โดยจะมีหน้าใช้เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลการดำเนินการเรื่องร้องเรียนต่างๆ 

 - หน้าจอรายงานการดำเนินงานสำหรบัผูบ้รหิาร โดยการใช้ google data studio 
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11. การใช้งานหน้ารายงานผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียน ของ สพบ.สมุทรสงคราม สามารถทำได้ดัวนี้ 

1. กรอกรหสัผ่านเพื่อเข้าสู่หน้ารายงาน ทัง้นี้ผู้ใช้ต้องเข้า login Gmail ของ สมาคมพิทกัษ์สิทธ์ิผู้บริโภคจังหวัดสมทุรสงครามก่อนถึง

จะสามารถเข้าดูได ้

2. เลือกช่วงเวลาที่ต้องการให้แสดงข้อมูล 

3. สามารถกดขนาดหน้าจอ ได้บรเิวณด้านล่าง 

4. หน้ารายงานผลการดำเนินงาน 

• ด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ สามารถดูได้ 2 หน้าดังนี้ 

  1. หน้ารายงานผลการดำเนินการจะแสดงเป็นกราฟแท่งดังรปู 

  2. หน้าแสดงรายละเอียดเรื่องร้องเรียนทั้งหมด 

• ด้านการบริการและอื่นๆ  
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12. การบันทึกข้อมลูการดำเนินการเรื่องร้องเรียนผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

1. เข้าไปที่ สำหรับเจ้าหน้าที่ สพบ. บึนทกึข้อมลู กรอกรหัสผ่าน จากนั้นกดลิงค์ทางเข้าบันทึกข้อมลู  

โดยฐานข้อมูลที่ใช้จะเป็น google sheet  

 
2. เข้าไปที่ชีต เลือกหน้าบันทกึข้อมลูที่ต้องการ จะมี 2 หน้าคือ 1. หน้า compliant จะเป็นเกี่ยวกบัการบริการและอื่นๆ 2. หน้า 

complaintproduct จะเป็นเกี่ยวกับผลิตภัณฑส์ุขภาพ กดปรับเปลี่ยนสถานะการดำเนินการบรเิวณช่องสเีขียว 

 


