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1.1 เปิด Browser Google Chrome                  Internet Explorer หรอื Firefox 
จากนั้นพิมพ์ URL ไปที่                                                               

ดังหน้าจอระบบ รูปที่ 1  
 

 

รูปที่ 1 หน้าจอระบบบรหิารจดัการ One2MOAC 
 

1.1.1 Username – ระบุ Username ที่ได้รับ 
1.1.2 Password – ระบุ Password ที่ได้รับ 
1.1.3 เข้าสู่ระบบ – ปุ่มส าหรับยืนยันเพื่อเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

1. การเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการ One2MOAC 

หน้ำ 1 

1.1.1 

1.1.2 

1.1.3 

http://map.moac.go.th/mobile/backend/login.php จะปรากฏ  
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     2.1 ระบบบริหารจัดการ One2MOAC ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ดังรูปที่ 2 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมนูต่างๆ ของระบบ 

2.1.1 

2.6 

หน้ำ 2 

รูปที่ 2 เมนูต่างๆ ของระบบบริหารจัดการ One2MOAC 

2.1.1 ข้อมูลหน่วยงาน – ข้อมูลหน่วยงานที่เข้าสู่ระบบ ได้แก่ 
สัญลักษณ์หน่วยงาน และ ชื่อหน่วยงาน 
2.1.2 เมนูเพ่ิมข้อมูล – เพ่ิมข้อมูลบุคลากรของหน่วยงาน 
2.1.3 เมนูปรับปรุงข้อมูล – ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรของ
หน่วยงาน 
2.1.4 เมนูตรวจสอบข้อมูล – ตรวจสอบข้อมูลของบุคลากร 
ในกรณีที่มีผู้แจ้งข้อมูลผิดพลาด 
2.1.5 เมนูประวัติท ารายการ – ดูประวัติการท ารายการต่างๆ  
2.1.6 เมนูส่งออกข้อมูล – ส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 
2.1.7 เมนูออกจากระบบ – ออกจากระบบ 

2.1.2
3 

2.1.3 

2.1.4
3 

2.1.5
3 

2.1.6
3 

2.1.7
3 
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     เมือ่เข้าสู่เมนูเพิ่มข้อมูลจะปรากฏหน้าจอเลือกภูมิภาค ดังรูปที่ 3  
 

 

 

 

3.1 ส่วนกลาง – เพ่ิมข้อมูลบุคลากรส าหรับส่วนกลาง 
3.2 ส่วนภูมิภาค – เพ่ิมข้อมูลบุคลากรส าหรับส่วนภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

 

3. การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

หน้ำ 3 

3.2 รูปที่ 3 หน้าจอเลือกภูมภิาค 3.1 
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      เมื่อเข้าสู่เมนูเพ่ิมข้อมูล ( ส่วนกลาง )  จะปรากฏหน้าจอเพ่ิมข้อมูล ดังรูปที่ 4 

 

3.1.1 ล าดับการแสดงผล – หมายเลขการแสดงผลตามล าดับจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน***  
3.1.2 ช่ือ – ช่ือบุคลากร ทีต้องการเพิ่มข้อมลู 
3.1.3 สกุล – นามสกุลบุคลากร ที่ต้องการเพิ่มข้อมลู 
3.1.4 ต าแหน่ง – ต าแหน่งบุคลากร ที่ต้องการเพิ่มข้อมลู 
3.1.5 ศูนย/์ส านัก/กอง – ช่ือ ศูนย์/ส านัก/กอง ของบุคลากรที่ตอ้งการเพิ่มข้อมลู  
3.1.6 กลุ่ม/ฝ่าย – ช่ือ กลุ่ม/ฝ่าย ของบุคลากรที่ต้องการเพิม่ข้อมูล 
3.1.7 เบอร์โทรศัพท ์– เบอร์โทรศพัท์ส านักงานของบุคลากรที่ต้องการเพิ่มข้อมลู 
3.1.8 เบอร์มือถือ – เบอร์โทรศัพท์มือถือของบุคลากรที่ต้องการเพิม่ข้อมูล 
3.1.9 เบอร์แฟกซ ์– เบอร์แฟกซ์ของบุคลากรที่ต้องการเพิม่ข้อมูล 
3.1.10 อีเมล ์– อีเมล์ของบุคลากรที่ต้องการเพิ่มข้อมลู 
3.1.11 ที่อยู่ที่ท างาน – ที่อยู่หน่วยงานของบุคลากรที่ต้องการเพิม่ขอมูล 
3.1.12 เพิ่มข้อมูล – ปุ่มส าหรบัยนืยันเพื่อเพิ่มข้อมูลบคุลากร 
 

 

3.1.1 3.1.7 

3.1 เมนูเพิ่มข้อมูล ( ส่วนกลาง ) 

3.1.2 

3.1.3 

3.1.4 

3.1.5 

3.1.6 

3.1.8 

3.1.9 

3.1.10 

3.1.11 

3.1.12 

รูปที่ 4 หน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร ( ส่วนกลาง ) 

หน้ำ 4 

***ก่อนการบันทึกให้ตรวจสอบล าดับการแสดงผลเดมิจากไฟล์ Excel ในหัวข้อท่ี 7 การส่งออกข้อมูล 
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    เมื่อเข้าสู่เมนูเพ่ิมข้อมูล ( ส่วนภูมิภาค )  จะปรากฏหน้าจอเลือกจังหวัด ดังรูปที่ 5 

            รูปที่ 5 หน้าจอเลือกจังหวัด 

 

3.2.1 เลือกจังหวัด – เลือกจังหวัดเพ่ือเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
3.2.2 ตกลง – ปุ่มยืนยันเพ่ือเลือกจังหวัดส าหรับเพิ่มข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

3.2 เมนูเพ่ิมข้อมูล ( ส่วนภูมิภาค ) 

3.2.1 

3.2.2 

หน้ำ 5 
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3.3 เมือ่เลือกจังหวัดแล้ว จะปรากฏหน้าจอเพ่ิมข้อมูล ดังรูปที่ 6 

 

3.3.1 ล าดับการแสดงผล – หมายเลขการแสดงผลตามล าดับจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน*** 
3.3.2 ชื่อ – ชื่อบุคลากร ทีต้องการเพิ่มข้อมูล 
3.3.3 สกุล – นามสกุลบุคลากร ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.4 ต าแหน่ง – ต าแหน่งบุคลากร ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.5 ศูนย/์ส านัก/กอง – ชื่อ ศูนย์/ส านัก/กอง ของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล  
3.3.6 กลุ่ม/ฝ่าย – ชื่อ กลุ่ม/ฝ่าย ของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.7 เบอร์โทรศัพท์ – เบอร์โทรศัพท์ส านักงานของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.8 เบอร์มือถือ – เบอร์โทรศัพท์มือถือของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.9 เบอร์แฟกซ์ – เบอร์แฟกซ์ของบุคลากรที่ต้องการเพิ่มข้อมูล 
3.3.10 อีเมล์ – อีเมล์ของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
3.3.11 ที่อยู่ที่ท างาน – ที่อยู่หน่วยงานของบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมขอมูล 
3.3.12 เพ่ิมข้อมูล – ปุ่มส าหรับยืนยันเพื่อเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
 

 

 

3.3.1 3.3.7 

3.3.2 

3.3.3 

3.3.4 

3.3.5 

3.3.6 

3.3.8 

3.3.9 

3.3.10 

3.3.11 

3.3.12 

รูปที่ 6 หน้าจอเพิ่มข้อมูลบุคลากร ( ส่วนภูมิภาค ) 

หน้ำ 6 

***ก่อนการบันทึกให้ตรวจสอบล าดับการแสดงผลเดิมจากไฟล์ Excel ในหัวข้อที่ 7 การส่งออกข้อมูล 
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     เมื่อเข้าสู่เมนูปรับปรุงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอเลือกภูมิภาค ดังรูปที่ 7 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

4.1 ส่วนกลาง – ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรส าหรับส่วนกลาง 
4.2 ส่วนภูมิภาค – ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรส าหรับส่วนภูมิภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้ำ 7 

4. การปรับปรุงข้อมูลบุคลากร 

4.2 รูปที่ 7 หน้าจอเลือกภูมภิาค 4.1 
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     เมื่อเข้าสู่เมนูปรับปรุงข้อมูล ( ส่วนกลาง ) จะปรากฏหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากร ดังรูปที่ 8 

 

 

4.1.1 ช่องค้นหา – พิมพ์ ชื่อ/นามสกุล/ต าแหน่ง ของบุคลากรที่ต้องการค้นหา 
4.1.2 ผลการค้นหา – ผลการค้นหาข้อมูลบุคลากร 
4.1.3 ค้นหา – ปุ่มส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูลบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

หน้ำ 8 

4.1 เมนูปรับปรุงข้อมูล ( ส่วนกลาง ) 

รูปที่ 8 หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากร 

4.1.3 4.1.1 

4.1.2 
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4.2 เมื่อเลือกข้อมูลบุคลากรแล้ว จะปรากฏหน้าจอปรับปุรงข้อมูล ดังรูปที่ 9 

 
 
4.2.1 ล าดับการแสดงผล – ล าดับการแสดงผลของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.2 ชื่อ – ชื่อบุคลากร ทีต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.3 สกุล – นามสกุลบุคลากร ที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.4 ต าแหน่ง – ต าแหน่งบุคลากร ที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.5 ศูนย/์ส านัก/กอง – ชื่อ ศูนย์/ส านัก/กอง ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล  
4.2.6 กลุ่ม/ฝ่าย – ชื่อ กลุ่ม/ฝ่าย ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.7 เบอร์โทรศัพท์ – เบอร์โทรศัพท์ส านักงานของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.8 เบอร์มือถือ – เบอร์โทรศัพท์มือถือของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.9 เบอร์แฟกซ์ – เบอร์แฟกซ์ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.10 อีเมล์ – อีเมล์ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.2.11 ที่อยู่ที่ท างาน – ที่อยู่หน่วยงานของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงขอมูล 
4.2.12 เพ่ิมข้อมูล – ปุ่มส าหรับยืนยันเพื่อปรับปรุงข้อมูลบุคลากร 
 

 

 

รูปที่ 9 หน้าจอปรับปรุงข้อมูลบคุลากร 

4.2.1 4.2.7 

4.2.2 

4.2.3 

4.2.4 

4.2.5 

4.2.6 

4.2.8 

4.2.9 

4.2.10 

4.2.11 

4.2.12 

หน้ำ 9 
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   เมื่อเข้าสู่เมนูปรับปรุงข้อมูล ( ส่วนภูมิภาค ) จะปรากฏหน้าจอเลือกจังหวัด ดังรูปที่ 10 

 

 
 

4.3.1 เลือกจังหวัด – เลือกจังหวัดเพ่ือเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
4.3.2 ตกลง – ปุ่มยืนยันเพ่ือเลือกจังหวัดส าหรับเพิ่มข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

4.3 เมนูปรับปรุงข้อมูล ( ส่วนภูมิภาค ) 

4.3.1 

4.3.2 

รูปที่ 10 หน้าจอเลือกจังหวัด 

หน้ำ 10 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4.4 เมื่อเลือกจังหวัดแล้ว จะปรากฏหน้าจอเพ่ิมข้อมูล ดังรูปที่ 11 

 

 
 

4.4.1 ช่องค้นหา – พิมพ์ ชื่อ/นามสกุล/ต าแหน่ง ของบุคลากรที่ต้องการค้นหา 
4.4.2 ผลการค้นหา – ผลการค้นหาข้อมูลบุคลากร 
4.4.3 ค้นหา – ปุ่มส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูลบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.3 4.4.1 

4.4.2 

รูปที่ 11 หน้าจอค้นหาข้อมลูบุคลากร 

หน้ำ 11 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

4.5 เมื่อเลือกข้อมูลบุคลากรแล้ว จะปรากฏหน้าจอปรับปุรงข้อมูล ดังรูปที่ 12 

 

 
 
4.5.1 ล าดับการแสดงผล – ล าดับการแสดงผลของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.2 ชื่อ – ชื่อบุคลากร ทีต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.3 สกุล – นามสกุลบุคลากร ที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.4 ต าแหน่ง – ต าแหน่งบุคลากร ที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.5 ศูนย/์ส านัก/กอง – ชื่อ ศูนย์/ส านัก/กอง ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล  
4.5.6 กลุ่ม/ฝ่าย – ชื่อ กลุ่ม/ฝ่าย ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.7 เบอร์โทรศัพท์ – เบอร์โทรศัพท์ส านักงานของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.8 เบอร์มือถือ – เบอร์โทรศัพท์มือถือของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.9 เบอร์แฟกซ์ – เบอร์แฟกซ์ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.10 อีเมล์ – อีเมล์ของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 
4.5.11 ที่อยู่ที่ท างาน – ที่อยู่หน่วยงานของบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงขอมูล 
4.5.12 เพ่ิมข้อมูล – ปุ่มส าหรับยืนยันเพื่อปรับปรุงข้อมูลบุคลากร 

 

 

4.5.1 4.5.7 

4.5.2 

4.5.3 

4.5.4 

4.5.5 

4.5.6 

4.5.8 

4.5.9 

4.5.10 

4.5.11 

4.5.12 

รูปที่ 12 หน้าจอปรับปรุงข้อมูลบคุลากร 

หน้ำ 12 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

    เมื่อเข้าสู่เมนตูรวจสอบข้อมูลจะปรากฏหน้าจอรายการแจ้งข้อมูลผิดพลาด ดังรูปที่ 13 

 

 

5.1 รายการข้อมูลผิดพลาด – แสดงรายการข้อมูลบุคลากร ทีมี่ผู้ใช้งานแจ้งข้อมูลผิดพลาด 
5.2 สถานะ – สถานะของการตรวจสอบข้อผิดพลาดของข้อมูลบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 

รูปที่ 13 หน้าจอรายการแจ้งข้อมลูผิดพลาด 

หน้ำ 13 

5.1 

5.2 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 5.2 เมือ่เข้าสู่รายการข้อมูลผิดพลาด จะปรากฏรายละเอียด ดังรูปที่ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.2.1 ชื่อ-สกุล – ชื่อ-นามสกุล ของบุคลากรที่ผู้ใช้งานแจ้งข้อผิดพลาด 
5.2.2 ข้อผิดพลาด – ข้อมูลผิดพลาดที่พบ ของบุคลากรที่ผู้ใช้งานแจ้งข้อผิดพลาด 
5.2.3 รายละเอียด – รายละเอียดข้อมูลทีผ่ิดพลาด ของบุคลากรที่ผู้ใช้งานแจ้งข้อผิดพลาด 
5.2.4 Check List – แสดงเครื่องหมายถูก เมื่อตรวจสอบข้อมูลที่ผิดพลาดเรียบร้อยแล้ว  
5.2.5 ตกลง – ปุ่มส าหรับยืนยันการตรวจสอบข้อมูลที่ผิดพลาด 
5.2.6 ปรับปรุงข้อมูล – ปุ่มส าหรับเข้าสู่เมนูปรับปรุงข้อมูลของบุคลากรที่พบข้อมูลผิดพลาด 

 

 

 

 

รูปที่ 14 รายละเอยีดข้อมลูผิดพลาด 

5.2.1 

5.2.2 

5.2.3 

5.2.4 
5.2.5 5.2.6 

หน้ำ 14 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

   เมื่อเข้าสูเ่มนูประวัติท ารายการ จะปรากฏประวัติการท ารายการ ดังรูปที่ 15 

 
 

 

6.1 ประวัติท ารายการ – แสดงรายการประวัติการท ารายการต่างๆ ของผู้ใช้งาน 
6.2 รายละเอียดรายการ – รายละเอียดของการท ารายการนั้นๆ เช่น การเข้าสู่ระบบ การเพิ่มข้อมูล ฯลฯ 
6.3 วันที่ท ารายการ – วันที่ และเวลา ของการท ารายการนั้นๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การดูประวัติท ารายการ 

รูปที่ 15 หน้าจอประวัติการท ารายการ 

หน้ำ 15 

6.2 6.3 6.1 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

   เมื่อเข้าสู่เมนูส่งออกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอส่งออกข้อมูล ( Export Data ) ดังรูปที่ 16 

 
 
 
7.1 Excel – ส่งออกข้อมูลบุคลากรทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเป็นรูปแบบไฟล์ Excel 
 

 

 

 

 

 

 

7. การส่งออกข้อมูล 

หน้ำ 16 

รูปที่ 16 หน้าจอการส่งออกข้อมูล ( Export Data ) 

7.1 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

7.2 เมื่อเข้าสู่การส่งออกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอการสร้างไฟล์ข้อมูล ดังรูปที่ 17 

 

 
 
7.2.1 ดาวน์โหลดไฟล์ – ปุ่มส าหรับดาวโหลดไฟล์ข้อมูล Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้ำ 17 

รูปที่ 17 หน้าจอการสร้างไฟล์ข้อมูล Excel 

7.2.1 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจดัการ One2MOAC 

 ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 

 

   เมื่อเข้าสู่เมนูออกจากระบบ จะปรากฏกล่องข้อความ ดังรูปที่ 18 

 

 

 

 

   

 
 

8.1 ข้อความแจ้งเตือน – ปุ่มส าหรับดาวโหลดไฟล์ข้อมูล Excel 
8.2 ปุ่ม OK – ปุ่มส าหรับยืนยันการออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. การออกจากระบบ 

หน้ำ 18 

รูปที่ 18 กล่องข้อความออกจากระบบเรียบร้อย
แล้ว 

8.1 

8.2 


