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คู่มือการใช้งานใช้เว็บไซต์ 
 
การเข้าใช้งานผู้ดูแลระบบ 

1. ผู้ดูแลระบบ (admin) สำมำรถเข้ำจัดกำรระบบ ได้ที่ “เมนูผู้ดูแลระบบ” จะปรำกฏ
ภำยในหน้ำแรกของเว็บไซต์ของท่ำน 

 
 

 

ภาพแสดงปุ่มผู้ใช้งานผู้ดูแลระบบ 
2. ให้ผู้เข้ำใช้งำนใส่  ชื่อผู้เข้ำใช้งำน (user name) และ รหัสผำ่น (password) กด “เข้ำสู่

ระบบ” จะแสดงเมนูดังภำพตัวอย่ำง 

ภาพแสดงหน้าจอส่วนผู้ดูแลระบบ 
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การจัดการระบบภาพข่าวกิจกรรม  

  
 1. กำรทีเ่มนู “ภำพข่ำวกิจกรรม” 

 
 2.  คลิกปุม่  “เพ่ิมข่ำวกิจกรรม”   

 
ภาพแสดงแบบฟอร์มในการเพิ่มข่าวกิจกรรม 

  2.2.1  หัวข้อข่ำว  เพ่ิมหัวข้อข่ำวกิจกรรมที่ท่ำนต้องกำรลงข่ำว  เช่น  โครงกำรจัด
งำนวันลอยกระทง 
  2.2.2 รำยละเอียดขอข่ำว  เพ่ิมรำยละเอียดข่ำวที่ท่ำนต้องกำรลงข่ำว เช่น ทต.เมือง
จันทร์จัดกิจกรรมวันลอยกระทงเพ่ือสืบสำนประเพณีไทยขึ้น ณ ริมคลองXXXXXXX ในวันที่ 12 
พฤศจิกำยน 25XX   ที่ผ่ำนมำ XXXXXXX เป็นต้น 
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  2.2.3  คลิก Browse เพ่ือหำรูปภำพประกอบขนำด  800*600  พิกเซล 

  2.2.4 เลือกวันที่ลง และกด “บันทึก” 

 

การเพิ่มภาพภายในหัวข้อข่าวภาพกิจกรรม 
 

 

  2.2.5 คลิก “เพ่ิมรูปภำพ”    เพ่ือเพ่ิมรูปภำพเพ่ิมเติมในหัวข้อภำพข่ำวกิจกรรม
นั้นๆ 
 

หมายเหตุ 
 ** ภาพกิจกรรมปรับขนาดภาพอยูท่ี่ขนาด( กวา้ง x ยาว) ท่ี 800 x 600 px หรือน าภาพท่ีท่าน

ถ่ายแชร์ลงในเวบ็ Facebook แลว้ท าการ Save as ไฟลแ์ลว้น าภาพมาอพัโหลดในเวบ็ไซตไ์ดโ้ดย
ไมต่อ้งปรับขนาดอีกคร้ัง 
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ส่วนจัดการข่าว 

 
   

 
 

1. คลิก เพ่ิมข้อมูล   จะปรำกฏหน้ำจอดังต่อไปนี้ 
2. เลือกประเภทข่ำวที่ต้องกำรลงข่ำว และ กรอกหัวข้อข่ำว - รำยละเอียดข่ำว ดังภำพ 
3. ท ำกำรแนบไฟล์ (ชื่อไฟล์จะต้องเป็นมีตัวอักษร A-Z, a-z, 0-9 เท่ำนั้น) 

 

คลิกเลือกหวัขอ้ข่าวท่ีเราตอ้งการเพ่ิม 

คลิกเลือกหวัขอ้ข่าวท่ีเราตอ้งการเพ่ิม 

รายละเอียดของข่าวท่ีเราตอ้งการ 

ไฟลท่ี์เป็นไฟล ์Word ,Excel, 
PowerPoint, Picture ,Rar,Zip และ Pdf 

สามารถเลือกวนัท่ีลงไดเ้ลย 

สามารถเลือกไดว้า่โชวข์่าวน้ีหนา้เวบ็ไซตห์รือไม่ 
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 3.ท ำกำรเลือกวันที่ลงแล้วแล้วคลิก “ตกลง”  
 4. ท่ำนสำมำรถจัดกำรส่วนต่ำงๆ ได้ เช่น สถำนะของข่ำว  แก้ไขรำยละเอียดข่ำว  แก้ไขวันที่ 

และลบข่ำว โดยคลิกที่    

 
 
 
หมายเหตุ 
 ** ขนาดไฟลข์อ้มูลข่าวสารต่างๆควรมีขนาดท่ีไม่เกิน 10 MB หรือ 10,000 KB และช่ือ
ไฟลจ์ะตอ้งใชต้วัอกัษรภาษาองักฤษ A-Z หรือ ตวัเลข 0-9 เท่านั้น  

** ไฟลท่ี์สามารถอพัโหลดลงเวบ็ไซตไ์ด ้ดงัน้ี PDF, PNG, JPEG, EXE, XLS, RAR, 
WINZIP, PPT  
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ส่วนจัดการข้อมูลเว็บไซต์  

 

 
 2. เลือกส่วนที่เรำต้องกำร แก้ไขโดยคลิก  [คลิกเพ่ือแก้ไข] จะปรำกฏหน้ำจอดังต่อไปนี้ 
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 3. ท่ำนสำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสมเหมือกับจัดหน้ำ  Word ตำมเครื่องมือที่มี
พอสังเขปดังนี้  จำกนั้นคลิก “บันทึก” 

การใส่รูปภาพบุคลากร 

1. คลิก อัพโหลดรูปภำพที่ ปุ่ม  ดวัภาพ 

 

2. คลิก  Browse Server เพ่ิมอัพโหลดรูปภำพบุคลำกรลงในเว็บไซต์ 
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3. คลิก Browse เพ่ือหำรูปภำพบุคลำกรที่ต้องกำรอัพโหลด แล้วกด Upload ภำพขึ้น
เว็บไซต์ 

 

4. ดับเบ้ิลคลิกชื่อภำพที่อัพโหลดใส่เว็บไซต์ 
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5. ปรับขนำดภำพบุคลำกรอยู่ที่ กว้ำง 100px X สูง 120px แล้วกด OK เพ่ือบันทึก ดัง
ภำพประกอบ  

 
หมายเหตุ 
** ขนาดภาพของบุคลากรควรมีขนาด ( กวา้ง x ยาว) ท่ี 100 x 120 px (หากตอ้งการแกไ้ขภาพบุคล
กรจะตอ้งใชเ้วบ็บราวเซอร์ Mozilla Fire Fox ในการแกไ้ขเท่านั้น) 
** ขนาดภาพของขอ้มูลหน่วยงาน เช่น ภาพโครงสร้างองคก์ร ควรมีขนาด ( กวา้ง ) ท่ี 740  px (หาก
ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลขององคจ์ะตอ้งใชเ้วบ็บราวเซอร์ Mozilla Fire Fox ในการแกไ้ขเท่านั้น) 
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ส่วนจัดการแบบส ารวจความคิดเห็น 

  

 
2. คลิก ใส่หัวข้อแบบสอบถำม หัวข้อใหม ่ ต่อจำกนั้น คลิก ตกลง 

 
 
 3. ต่อจำกนั้นคลิกตรงหัวข้อ  เพ่ือเพ่ิมตัวเลือก และคลิก Send 
 
 
 
 
 4. แบบส ำรวจที่อยู่ข้ำงบนจะโชว์หน้ำ เว็บไซต์เสมอ 
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ส่วนจัดการวีดีโอประชาสัมพันธ์ 

 
 ในส่วนของวีดีโอประชำสัมพันธ์ นั้นท่ำนสำมำรถเพ่ิมในส่วน VDO  โดยอัพโหลดส่ Youtube 
แล้วน ำมำประชำสัมพันธ์ เป็นวีดีโอเคลื่อนไหว 

1. กำรเพ่ิมวีดีโอประชำสัมพันธ์   คลิก ในส่วนผู้ดูแลระบบจะปรำกฏหน้ำจอดังต่อไปนี้ 
 2.  กำรเพ่ิมข้อมูล  กรอกรำยละเอียด คือ 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มในการเพิ่มวีดีโอประชาสัมพันธ ์

  2.2.1  หัวข้อวีดีโอ ท่ำนสำมำรถเพ่ิมหัวข้อข่ำวลงไปตำมกิจกรรมที่ท่ำนต้องกำรลง
ข่ำว  เช่น  คืนควำมสุขให้ประเทศไทย 
  2.2.2 ลิ้งค์ Youtube วิธีเอำลิ๊งก์ Youtube  คือ คลิก แชร์ แล้วคัดลอกลิ้งค์ท่ีอยู่
ข้ำงหลัง “youtube.be/” เท่ำนั้น เช่น https://youtu.be/6K1xstAgY7g  (กรอบสีเหลือง) 

 
 

  2.2.3  เลือกวันที่ลง  วีดีโอ  จำกนั้นคลิก  ถ้ำจะลบ  คลิก  
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การจัดการระบบกระดานเสวนา (Webborad) 

 

 
 1. เข้ำไปที่ปุ่มกระกำนเสวนำ หรือ กระดำนถำม-ตอบ (Webboard) 

 1.1  หำกท่ำนต้องกำรลบกระดำนเสวนำทั้งหัวข้อ ท่ำนสำมำรถคลิก   

ที่ท้ำยตำรำงตำมหัวข้อที่ท่ำนต้องกำรจะลบ 
   1.2  หำกต้องกำรจะลบในส่วนของค ำตอบของกระดำนเสวนำให้ท่ำนคลิก ที่กระทู้  
แล้วจะปรำกฏหน้ำจอให้ท่ำนเลือก ลบในส่วนของค ำตอบ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอในการเลือกลบค าตอบกระดานเสวนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangkaphidongphlap.go.th/delwebboard.php?No=1
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ปุ่มเพิ่มเติม 
    

 ประเภทข่าวต่างๆ : ใช้เมื่อต้องการเพิ่มหัวข้อข่าวใหม่ เช่น ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
ปุ่มคู่มือการใช้งานเว็บไซต์ของท่าน 

 
 ปุ่มข้อมูลหน่วยงานของท่าน 

 
 ปุ่มเพื่อเข้าเชค E-mail องค์กรของท่าน 

  
ปุ่มเข้าจัดการระบบส ารวจความพึงพอใจส าเร็จรูป 
 
ปุ่มเข้าจัดการการติดต่อ (สายตรง/เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์) 
 
 
ปุ่มส าหรับบีบอัด-ย่อไฟล์งาน PDF ให้มีขนาดเล็กลง 
 
 
โปรแกรมส าหรบัปรับขนาดภาพกิจกรรม 
 


