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1. การเข้าใช้งาน 

1.1 เข้า URL :  https://uat-digitaloffices.thailife.com/​ชื�อภาษาอังกฤษ.นามสกุล  3 
ตัวแรก 

 

รูปภาพจากข้อ 1.1 

 

1.2 กดปุ�ม “เข้าสู่ระบบ” กรอกรหัสตัวแทน และรหัสผ่านนักขายดิจิทัล 

    หากลืมหากลืมรหัสผ่าน ให้กดปุ�ม “ลืมรหัสผ่าน” (ระบบจะให้เปลี�ยนรหัสผ่านใหม่ที�หน้า
เว็บไซต์นักขายดิจิทัล) 

 

รูปภาพจากข้อ 1.2 
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https://uat-digitaloffices.thailife.com/%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9.%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A5
https://uat-digitaloffices.thailife.com/%E0%B8%8A%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9.%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A5


 

2. การอัปเดตรูปภาพหน้าปก 

2.1 กดปุ�ม “อัปเดตรูปหน้าปก” 

 
รูปภาพจากข้อ 2.1 

 

2.2 กดปุ�ม “เพิ�มรูปภาพ” 

 
รูปภาพจากข้อ 2.2 
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2.3 กดปุ�ม “อัปโหลดรูปภาพ” และเลือกภาพจากเครื�อง  

รูปภาพจากข้อ 2.3 

 

2.4 สามารถ zoom in / zoom out และเลื�อนภาพซ้ายขวา เพื�อเลือกตําแหน่งที�ต้องการ
ได้ จากนั�นกดเครื�องหมายถูก เพื�อยืนยันการเลือกตําแหน่งภาพ 

รูปภาพจากข้อ 2.4 
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2.5 หากต้องการปรับตําแหน่งรูปภาพอีกครั�ง ให้กดปุ�ม(ตามรูป) เพื�อเลือกตําแหน่ง
รูปภาพที�ต้องการอีกครั�ง 

รูปภาพจากข้อ 2.5 

 

2.6 หากต้องการเปลี�ยนรูปภาพใหม่ ให้กดปุ�มอัปโหลด(ตามภาพ)  

     แต่ถ้าหากต้องการยืนยันการใช้ภาพนี� ให้กดปุ�ม “ตกลง” ด้านล่าง 

รูปภาพจากข้อ 2.6 
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2.7 หากต้องการเปลี�ยนรูปภาพใหม่ ให้กดปุ�มอัปโหลด(ตามภาพ)  

รูปภาพจากข้อ 2.7 
 
 

3. การอัปเดตรูปโปรไฟล์ 

3.1 หากต้องการเปลี�ยนรูปภาพโปรไฟล์ใหม่ ให้กดที�รูปโปรไฟล์ป�จจุบัน 

รูปภาพจากข้อ 3.1 
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3.2 สามารถ zoom in / zoom out และเลื�อนภาพซ้ายขวา เพื�อเลือกตําแหน่งที�ต้องการ
ได้ จากนั�นกด “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปภาพจากข้อ 3.2 

 

4. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

4.1 กดปุ�มแก้ไขข้อมูลส่วนที�ที�หน้าหลัก  

รูปภาพจากข้อ 4.1 
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4.2 อีเมล และเบอร์ติดต่อ จะสามารถเป�ด-ป�ด เพื�อแสดง หรือไม่แสดงข้อมูลได้เท่านั�น 
หากต้องการเพิ�มอีเมลหรือเบอร์ติดต่ออื�น สามารถไปแก้ไขได้ที�เว็บไซต์นักขายดิจิทัล เมน ู
“ข้อมูลส่วนตัว”   http://da.thailife.com/เข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพจากข้อ 4.2 
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4.3 การใส่ Social Media ต่างๆ 

- Facebook : ระบเป�น URL 
- Line : ระบุเป�น ID Line 
- Youtube : ระบุเป�น URL  
- Instagram : ระบุเป�น URL 
- Twitter : ระบุเป�น URL 
- LinkedIn : ระบุเป�น URL 

 
รูปภาพจากข้อ 4.3 

 

4.4 การใส่ข้อความแนะนําตัว สามารถใส่ข้อความที�ต้องการแนะนําตัวลงในช่อง “แก้ไข
แนะนําตัว” ได้เลย 

 
รูปภาพจากข้อ 4.4 
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5. การดูในมุมมองผู้มุ่งหวัง 

5.1 หากต้องการดูหน้าหลักในมุมมองผู้มุ่งหวัง ว่าแสดงผลเป�นอย่างไร ไม่ต้องกดออก
จากระบบ แต่สามารถกดที� “ดูในมุมมองผู้มุ่งหวัง” ได ้ 

รูปภาพจากข้อ 5.1 
 

5.2 หากต้องการออกจากมุมมองผู้มุ่งหวัง ให้กดปุ�ม “ออก” ที�แถบสีเหลือง 

รูปภาพจากข้อ 5.2 
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6. การแชร์บทความ 

6.1 การแชร์บทความในหน้าหลัก  

หากต้องการแชร์บทความในหน้าหลัก (เรื�องเด่นประเด็นร้อน, ผลิตภัณฑ์และ
บริการ, แนะนําอาชีพ, ข่าวสารและกิจกรรม) สามารถกดปุ�มแชร์ และเลือกแชร์ไปยังช่อง
ทางต่างๆ ได้ดังนี� 

แชร์ไปยัง Facebook 

แชร์ไปยัง Line 

แชร์ไปยัง Twitter 

Copy Link 

ส่งอีเมล 

รูปภาพจากข้อ 6.1 
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6.2 การแชร์บทความในแต่ละหมวด  

หากต้องการแชร์บทความในแต่ละหมวด (ผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, 
วิดีโอ, บทความที�น่าสนใจ, ข่าวสารและกิจกรรม) สามารถกดปุ�มแชร์ และเลือกแชร์ไปยัง
ช่องทางต่างๆ ได้ดังนี� 

แชร์ไปยัง Facebook 

แชร์ไปยัง Line 

แชร์ไปยัง Twitter 

Copy Link 

ส่งอีเมล 

รูปภาพจากข้อ 6.2 
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6.3 การแชร์บทความในหน้ารายละเอียดของบทความ  

หากต้องการแชร์บทความในหน้ารายละเอียดของบทความ (ผลิตภัณฑ์และบริการ, 
แนะนําอาชีพ, วิดีโอ, บทความที�น่าสนใจ, ข่าวสารและกิจกรรม) ให้กดเข้าไปยังหน้าราย
ละเอียดของบทความ และกดปุ�มแชร์ด้านขวาล่างของหน้าจอ จะแสดงไอคอนเพื�อเลือก
แชร์ไปยังช่องทางต่างๆ ได้ดังนี� 

แชร์ไปยัง Facebook 

แชร์ไปยัง Line 

แชร์ไปยัง Twitter 

Copy Link 

ส่งอีเมล 

รูปภาพจากข้อ 6.3 
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7. เพิ�มบทความใหม่ หมวดผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, บทความที�น่า
สนใจ, ข่าวสารและกิจกรรม 

7.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกจัดการบทความ > เลือกหมวดที�ต้องการ
เพิ�มบทความใหม ่

 

รูปภาพจากข้อ 7.1 

 
รูปภาพจากข้อ 7.1 
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7.2 เมื�อเลือกหมวด  ผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, บทความที�น่าสนใจ, ข่าวสาร
และกิจกรรม  ให้กดปุ�ม “เพิ�มบทความ” เพื�อไปยังหน้าสร้างบทความ 

 

รูปภาพจากข้อ 7.2 
 

7.3 รายละเอียดหน้าสร้างบทความ  

- หมายเลข 1 วันที�โพสต์ : จะแสดงวันที�ป�จจุบัน 
- หมายเลข 2 รูปภาพปกขนาดใหญ่ : เป�นภาพปกรูปใหญ่ที�แสดงก่อนกดเข้าอ่าน

รายละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) 
- หมายเลข 3 รูปภาพปกขนาดย่อ : เป�นภาพปกรูปใหญ่ที�แสดงก่อนกดเข้าอ่านราย

ละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) 
- หมายเลข 4 ภาพ Social Media : เป�นภาพที�จะแสดงเมื�อเลือกแชร์บทความไปยัง 

Social Media  

 
รูปภาพจากข้อ 7.3 
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รูปภาพจากข้อ 7.3 
 

- หมายเลข 5 รูปภาพหน้าปกหน้าบทความ : เป�นรูปภาพปกที�แสดงในหน้าราย
ละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง)  

- หมายเลข 6 ตั�งชื�อหัวข้อบทความ : สําหรับใส่ชื�อบทความ โดยจํากัดตัวอักษรที� 
50 ตัวอักษร การแสดงผลชื�อหัวข้อบทความจะมี 2 จุด 

จุดกก่อนกดเข้ามาอ่านบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) 
จุดที� 2 อยู่ในหน้ารายละเอียดของบทความ 

- หมายเลข 7 : สําหรับใส่คําอธิบายบทความ ซึ�งคําอธิบายจะแสดงก่อนที�จะกดเข้ามา
ดูรายละเอียดของบทความเท่านั�น (ตามภาพตัวอย่าง) โดยจํากัดตัวอักษรที� 90 
ตัวอักษร 

 
รูปภาพจากข้อ 7.3 
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รูปภาพจากข้อ 7.3 
 
 

รูปภาพจากข้อ 7.3 
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รูปภาพจากข้อ 7.3 
 
 

- หมายเลข 8 รายละเอียดโพสต์ของคุณ : สําหรับใส่รายละเอียดบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 7.3 
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- หมายเลข 9 ข้อมูลเจ้าของ Digital Agent Office : จะแสดงแถบข้อมูลส่วนตัว
นี� ใต้บทความทุกบทความ โดยข้อมูลที�แสดง จะเป�นไปตามหน้าหลักที�เจ้าของ 
Digital Agent Office ใส่ข้อมูลไว ้

- หมายเลข 10 สถานะในการแสดงบทความ : สําหรับเป�ด-ป�ด การแสดงผลบทความ 
- หมายเลข 11 ปุ�มดูตัวอย่าง : สามารถกดเพื�อดูตัวอย่างบทความว่าแสดงผลยังไง 
- หมายเลข 12 ปุ�มยกเลิก : เพื�อยกเลิกการเพิ�ม หรือแก้ไข รายละเอียดของบทความ 
- หมายเลข 13 ปุ�มบันทึก : เพื�อบันทึกการเพิ�ม หรือแก้ไข รายละเอียดของบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 7.3 

 

 

8. เพิ�มบทความใหม่ หมวดวิดีโอ  

8.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกจัดการบทความ > เลือกหมวดวิดีโอ 

 

รูปภาพจากข้อ 8.1 
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รูปภาพจากข้อ 8.1 
 

8.2 กดปุ�ม “เพิ�มวิดีโอ” เพื�อไปยังหน้าสร้างบทความวิดีโอ  

 

รูปภาพจากข้อ 8.2 
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8.3 รายละเอียดหน้าสร้างบทความวิดีโอ 

- หมายเลข 1 วันที�โพสต์ : จะแสดงวันที�ป�จจุบัน 
- หมายเลข 2 กรอก URL ของ Youtube : ใส่ URL Video ของ Youtube ที�

ต้องการเพิ�มในบทความวิดีโอ 
- หมายเลข 3 รูปภาพปกขนาดใหญ่ : เป�นภาพปกรูปใหญ่ที�แสดงก่อนกดเข้าอ่าน

รายละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) ซึ�งถ้าใส่ URL จาก Youtube แล้ว 
ระบบจะดึงรูปหน้าปกจาก Youtube มาให้เป�นรูปตั�งต้น 

- หมายเลข 4 รูปภาพปกขนาดย่อ : เป�นภาพปกรูปใหญ่ที�แสดงก่อนกดเข้าอ่านราย
ละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) ซึ�งถ้าใส่ URL จาก Youtube แล้ว 
ระบบจะดึงรูปหน้าปกจาก Youtube มาให้เป�นรูปตั�งต้น 

- หมายเลข 5 ภาพ Social Media : เป�นภาพที�จะแสดงเมื�อเลือกแชร์บทความไปยัง 
Social Media ซึ�งถ้าใส่ URL จาก Youtube แล้ว ระบบจะดึงรูปหน้าปกจาก 
Youtube มาให้เป�นรูปตั�งต้น 

 
รูปภาพจากข้อ 8.3 
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รูปภาพจากข้อ 8.3 

 

- หมายเลข 6 รูปภาพหน้าปกหน้าบทความ : เป�นรูปภาพปกที�แสดงในหน้าราย
ละเอียดของบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) ซึ�งถ้าใส่ URL จาก Youtube แล้ว 
ระบบจะดึงรูปหน้าปกจาก Youtube มาให้เป�นรูปตั�งต้น 

- หมายเลข 7 ตั�งชื�อหัวข้อบทความ : สําหรับใส่ชื�อบทความ โดยจํากัดตัวอักษรที� 
50 ตัวอักษร การแสดงผลชื�อหัวข้อบทความจะมี 2 จุด 

จุดกก่อนกดเข้ามาอ่านบทความ (ตามภาพตัวอย่าง) 
จุดที� 2 อยู่ในหน้ารายละเอียดของบทความ 

- หมายเลข 8 : สําหรับใส่คําอธิบายบทความ ซึ�งคําอธิบายจะแสดงก่อนที�จะกดเข้ามา
ดูรายละเอียดของบทความเท่านั�น (ตามภาพตัวอย่าง) โดยจํากัดตัวอักษรที� 90 
ตัวอักษร 

 
รูปภาพจากข้อ 8.3 
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รูปภาพจากข้อ 8.3 

 

รูปภาพจากข้อ 8.3 
 

รูปภาพจากข้อ 8.3 
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- หมายเลข 9 รายละเอียดโพสต์ของคุณ : สําหรับใส่รายละเอียดบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 8.3 

 

- หมายเลข 10 ข้อมูลเจ้าของ Digital Agent Office : จะแสดงแถบข้อมูลส่วนตัว
นี� ใต้บทความทุกบทความ โดยข้อมูลที�แสดง จะเป�นไปตามหน้าหลักที�เจ้าของ 
Digital Agent Office ใส่ข้อมูลไว ้

- หมายเลข 11 สถานะในการแสดงบทความ : สําหรับเป�ด-ป�ด การแสดงผลบทความ 
- หมายเลข 12 ปุ�มดูตัวอย่าง : สามารถกดเพื�อดูตัวอย่างบทความว่าแสดงผลยังไง 
- หมายเลข 13 ปุ�มยกเลิก : เพื�อยกเลิกการเพิ�ม หรือแก้ไข รายละเอียดของบทความ 
- หมายเลข 14 ปุ�มบันทึก : เพื�อบันทึกการเพิ�ม หรือแก้ไข รายละเอียดของบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 8.3 
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9. แก้ไขบทความ หมวดผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, บทความที�น่า
สนใจ, ข่าวสารและกิจกรรม 

9.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกจัดการบทความ > เลือกหมวดที�ต้องการ
แก้ไขบทความ 

รูปภาพจากข้อ 9.1 

รูปภาพจากข้อ 9.1 
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9.2 เมื�อเลือกหมวด  ผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, บทความที�น่าสนใจ, ข่าวสาร
และกิจกรรม  ให้กดปุ�ม “แก้ไข” ตามรูป เพื�อไปยังหน้าแก้ไขบทความ 

รูปภาพจากข้อ 9.2 

 

9.3 รายละเอียดหน้าแก้ไขบทความ 

- หมายเลข 1 วันที�โพสต์ : จะแสดงวันที� ที�สร้างบทความนี� แต่ถ้าหากเข้ามาแก้ไข 
และกดบันทึก จะแสดงเป�นวันที�แก้ไขข้อมูล 

- หมายเลข 2 เลือกรูปภาพ : เพื�อต้องการเปลี�ยนเป�นภาพอื�น 
- หมายเลข 3 ลบ : เพื�อต้องการลบรูปภาพที�เคยเพิ�มไว ้

 
รูปภาพจากข้อ 9.2 
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- หมายเลข 4 เลือกรูปภาพหน้าปกบทความ : สามารถเลือกได้จาก 2 จุด (ตามภาพ) 
- หมายเลข 5 ตั�งชื�อหัวข้อบทความ : สําหรับแก้ไขชื�อบทความ 
- หมายเลข 6 คําอธิบาย : สําหรับแก้ไขคําอธิบายบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 9.2 

 

- หมายเลข 7 รายละเอียดโพสต์ของคุณ : สําหรับแก้ไขรายละเอียดบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 9.2 
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- หมายเลข 8 ข้อมูลเจ้าของ Digital Agent Office : จะแสดงแถบข้อมูลส่วนตัว
นี� ใต้บทความทุกบทความ โดยข้อมูลที�แสดง จะเป�นไปตามหน้าหลักที�เจ้าของ 
Digital Agent Office ใส่ข้อมูลไว ้

- หมายเลข 9 สถานะในการแสดงบทความ : สําหรับเป�ด-ป�ด การแสดงผลบทความ 
- หมายเลข 11 ปุ�มดูตัวอย่าง : สามารถกดเพื�อดูตัวอย่างบทความว่าแสดงผลยังไง 
- หมายเลข 12 ปุ�มยกเลิก : เพื�อยกเลิกการแก้ไข รายละเอียดของบทความ 
- หมายเลข 13 ปุ�มบันทึก : เพื�อบันทึกการแก้ไข รายละเอียดของบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 9.2 

 

10. แก้ไขบทความ หมวดวิดีโอ 

10.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกจัดการบทความ > เลือกหมวดวิดีโอ 

รูปภาพจากข้อ 10.1 
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รูปภาพจากข้อ 10.1 
 

10.2 ให้กดปุ�ม “แก้ไข” ตามรูป เพื�อไปยังหน้าแก้ไขบทความ 

รูปภาพจากข้อ 10.2 
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10.3 รายละเอียดหน้าแก้ไขบทความวิดีโอ 

- หมายเลข 1 วันที�โพสต์ : จะแสดงวันที� ที�สร้างบทความวิดีโอนี� แต่ถ้าหากเข้ามา
แก้ไข และกดบันทึก จะแสดงเป�นวันที�แก้ไขข้อมูล 

- หมายเลข 2 กรอก URL ของ Youtube : ถ้าแก้ไขเป�น URL ใหม่ ภาพปกขนาด
ใหญ่, ภาพปกขนาดย่อ, ภาพ Social Media, ภาพปกหน้าบทความ, ชื�อหัวข้อ
บทความ จะถูกเปลี�ยนไปด้วย 

- หมายเลข 3 เลือกรูปภาพ : เพื�อต้องการเปลี�ยนเป�นภาพอื�น 
- หมายเลข 4 ลบ : เพื�อต้องการลบรูปภาพที�เคยเพิ�มไว ้

 
รูปภาพจากข้อ 10.3 
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- หมายเลข 4 เลือกรูปภาพหน้าปกบทความ : สามารถเลือกแก้ไขได้จาก 2 จุด (ตาม
ภาพ) 

- หมายเลข 5 ตั�งชื�อหัวข้อบทความ : สําหรับแก้ไขชื�อบทความ 
- หมายเลข 6 คําอธิบาย : สําหรับแก้ไขคําอธิบายบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 10.3 

 

- หมายเลข 7 รายละเอียดโพสต์ของคุณ : สําหรับแก้ไขรายละเอียดบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 10.3 
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- หมายเลข 8 ข้อมูลเจ้าของ Digital Agent Office : จะแสดงแถบข้อมูลส่วนตัว
นี� ใต้บทความทุกบทความ โดยข้อมูลที�แสดง จะเป�นไปตามหน้าหลักที�เจ้าของ 
Digital Agent Office ใส่ข้อมูลไว ้

- หมายเลข 9 สถานะในการแสดงบทความ : สําหรับเป�ด-ป�ด การแสดงผลบทความ 
- หมายเลข 11 ปุ�มดูตัวอย่าง : สามารถกดเพื�อดูตัวอย่างบทความว่าแสดงผลยังไง 
- หมายเลข 12 ปุ�มยกเลิก : เพื�อยกเลิกการแก้ไข รายละเอียดของบทความ 
- หมายเลข 13 ปุ�มบันทึก : เพื�อบันทึกการแก้ไข รายละเอียดของบทความ 

 
รูปภาพจากข้อ 10.3 

 

11. การจัดลําดับบทความ 

สามารถกดและลากทางด้านซ้าย เพื�อย้ายการจัดลําดับของบทความ หรือเลือกลูก
ศรขึ�นลงทางด้านขวา เพื�อจัดลําดับได้เช่นกัน 

รูปภาพจากข้อ 11 
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12.การเลือกเรื�องเด่นประเด็นร้อน 

12.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกจัดการบทความ > เลือกเรื�องเด่น
ประเด็นร้อน 

รูปภาพจากข้อ 12.1 
 

รูปภาพจากข้อ 12.1 
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12.2 หน้าจัดการเรื�องเด่นประเด็นร้อน จะแสดง 2 ส่วน ดังนี� 

- หมายเลข 1 บทความเรื�องเด่นประเด็นร้อนที�ท่านเลือก : จะเป�นส่วนที�แสดง
บทความเรื�องเด่นที�เราได้เลือกไว ้

- หมายเลข 2 บทความทั�งหมด : จะเป�นส่วนที�แสดงบทความทั�งหมด ที�เราสามารถ
เลือกขึ�นมาเป�นเรื�องเด่นประเด็นร้อนได ้ 

 
รูปภาพจากข้อ 12.2 

 

12.3 การเลือกเรื�องเด่นประเด็นร้อน 

- หมายเลข 1 หมวดบทความ : เลือกบทความจากหมวดต่างๆ เพื�อมาเป�นเรื�องเด่น
ประเด็นร้อน (ผลิตภัณฑ์และบริการ, แนะนําอาชีพ, วิดีโอ, บทความที�น่าสนใจ, 
ข่าวสารและกิจกรรม) 

- หมายเลข 2 เลือกบทความ : ถ้าหากต้องการเลือกบทความนั�น ให้กดรูปดาวหน้า
บทความ 

- หมายเลข 3 ค้นหา : สามารถค้นหา “ชื�อบทความ” ที�ต้องการเลือกเป�นเรื�องเด่น
ประเด็นร้อนได ้

- หมายเลข 4 รายการที�แสดง : สามารถเลือกรายการแสดงบทความต่อหน้าเป�น 5, 
10, 15, 20 
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รูปภาพจากข้อ 12.3 

 

 12.4 บทความเรื�องเด่นประเด็นร้อนที�เลือกแล้ว 

- หากเลือกบทความเรื�องเด่นประเด็นร้อนแล้ว บทความจะมาแสดงอยู่ที� “บทความ
เรื�องเด่นประเด็นร้อนที�ท่านเลือก” 

- บทความเรื�องเด่นประเด็นร้อน สามารถเลือกได้แค่ 6 บทความเท่านั�น 

 
รูปภาพจากข้อ 12.4 

 

 

 

ปรับปรุงล่าสุด 16/12/2563                35   



 

13.ตรวจสอบข้อมูลผู้กรอกฟอร์ม 

13.1 เลือกปุ�มจัดการข้อมูล (รูปฟ�นเฟ�อง) > เลือกสนใจทําประกันชีวิต, สนใจเป�นตัวแทน, 
ติดต่อสอบถาม 

รูปภาพจากข้อ 13.1 

 

13.2 การแสดงผล หน้ารายชื�อผู้ติดต่อ 

- หมายเลข 1 : การเลือกแสดงผล 

ค่าเริ�มต้น : จะแสดงรายชื�อผู้ติดต่อ เรียงจากเวลาที�ส่งข้อมูลมาล่าสุด 

ยังไม่ได้อ่านปรากฎก่อน : จะแสดงรายชื�อผู้ติดต่อ กลุ่มที�ยังไม่ได้อ่าน ขึ�นมาก่อน 

ติดดาวปรากฎก่อน : จะแสดงรายชื�อ กลุ่มที�ติดดาวขึ�นมาก่อน 

- หมายเลข 2 ค้นหา : เลือกค้นหา ชื�อ หรือนามสกุล รายชื�อผู้ติดต่อได ้
- หมายเลข 3 วันที�ติดต่อ : เพื�อเลือกเรียงลําดับจากวันที�ล่าสุด หรือวันที�เก่าสุดได ้
- หมายเลข 4 ติดดาว : เพื�อกดติดดาวรายชื�อผู้ติดต่อได ้
- หมายเลข 5 ลบ : เพื�อลบรายชื�อผู้ติดต่อได ้

 
รูปภาพจากข้อ 13.2 
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13.3 การแสดงผล หน้ารายละเอียดผู้ติดต่อ 

- หมายเลข 1 รายละเอียด : แสดงข้อมูลที�ผู้มุ่งหวังกรอกเข้ามา 
- หมายเลข 2 บันทึกข้อมูลอื�นๆ เพิ�มเติม : สําหรับให้เจ้าของ Digital Agent 

Office บันทึกข้อมูลเพิ�มเติม เกี�ยวกับผู้มุ่งหวังคนนั�นๆ 
- หมายเลข 3 โทรติดต่อ : เพื�อกดโทรออกไปยังผู้มุ่งหวัง (ในบางอุปกรณ์) 
- หมายเลข 4 ตอบกลับอีเมล : เพื�อส่งอีเมลกลับไปยังผู้มุ่งหวัง โดยปุ�ม “ตอบกลับ

อีเมล” จะสามารถกดได้ก็ต่อเมื�อผู้มุ่งหวังกรอกข้อมูลอีเมลเข้ามาเท่านั�น  
- หมายเลข 5 ลบผู้ติดต่อ : เพื�อลบรายชื�อผู้ติดต่อ 

 
รูปภาพจากข้อ 13.3 
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