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คู่มือการใช้งานใช้เว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
เว็บไซต์ คืออะไร 

เว็บไซต์ (Web Site) คือ แหล่งที่เก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารและสื่อประสมต่างๆ เช่น ภาพ 
เสียง ข้อความ ของแต่ละบริษัทหรือหน่วยงานโดยเรียกเอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ว่า เว็บเพจ (Web 
Page) และเรียกเว็บหน้าแรกของแต่ละเว็บไซต์ว่า โฮมเพจ (Home Page) หรืออาจกล่าวได้ว่า 
เว็บไซต์ก็คือเว็บเพจอย่างน้อยสองหน้าที่มีลิงค์ (Links) ถึงกัน ตามหลักค าว่า เว็บไซต์จะใช้ส าหรับผู้ที่
มีคอมพิวเตอร์แบบเซิร์ฟเวอร์หรือจดทะเบียนเป็นของตนเองเรียบร้อยแล้วเช่น  
www.google.co.th ซึ่งเป็นเว็บไซต์ที่ให้บริการสืบค้นข้อมูลเป็นต้น 
 
การจัดการด้านผู้ใช้(ผู้ดูแลระบบ) 
 เว็บไซต์ อบต.บุโพธิ์ มีการจัดการด้านผู้ใช้ซึ่งเรียกว่าผู้ดูแลระบบ  คือ ผู้ที่สามารถจัดการ
ระบบ เพ่ิม ลบ ข่าว กิจกรรม จัดซื้อจัดจ้าง ของเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบล โดยผู้ดูแลระบบ 
สามารถเข้าจัดการระบบ ได้ที่ เมนูผู้ดูแลอยู่ด้าน ล่างสุดของเว็บไซต์หน้าแรก
จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

ภาพแสดงหน้าจอเว็บไซต์องค์กรปกครองท้องถิ่น 
เมื่อปรากฏหน้าจอดังกล่าว ให้ใส่  ชื่อเข้าระบบ และรหัสผ่าน โดยชื่อเข้าระบบ และรหัสผ่าน 

สามารถดูได้จาก ภาคผนวก โดยบุคคลอ่ืนที่ไม่มีชื่อเข้าระบบ และรหัสผ่าน ก็ไม่สามารถเข้ามาจัดการ
ในส่วนของผู้ดูแลระบบได้ และเมื่อสามารถล็อกอิน ผ่านแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้และท่านสามารถ
เลือกการจัดการระบบแต่ละส่วนได้ 
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ภาพแสดงหน้าจอส่วนผู้ดูแลระบบ 

การจัดการระบบภาพข่าวกิจกรรม 
 ในส่วนของภาพข่าวกิจกรรมนั้นท่านสามารถเพ่ิมในส่วนของกิจกรรมที่ท่านท ามาแล้วนั้นมา
ประชาสัมพันธ์ คือ การประชาสัมพันธ์กิจกรรมที่องค์กรด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 1. การเพ่ิมภาพข่าวกิจกรรม   คลิก  ในส่วนผู้ดูแลระบบจะปรากฏหน้าจอดังต่อไปนี้ 

 
 2.  คลิก   

http://www.bangkaphidongphlap.go.th/activity/admin_select.php
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ภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มในการเพิ่มข่าวกิจกรรม 
  2.2.1  หัวข้อข่าว  ท่านสามารถเพ่ิมหัวข้อข่าวลงไปตามกิจกรรมที่ท่านต้องการลง
ข่าว  เช่น  โครงการจัดงานวันลอยกระทง 
  2.2.2 รายละเอียดขอข่าว  ท่านสามารถเพ่ิมในส่วนของรายละเอียดข่าวตามหัวข้อ
ข่าวที่ท่านต้องการลงข่าว โดย ท่านสามารถใส่ว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เช่น อบต.ล าไทรโยงจัด
กิจกรรมวันลอยกระทงเพื่อสืบสานประเพณีไทยขึ้น ณ ริมคลองXXXXXXX ในวันที่ 12 พฤศจิกายน 
2554   ที่ผ่านมา โดยมี นายก อบต.ล าไทรโยงเป็น ประธานในงาน โดยได้รับความร่วมมือเป็นอย่างดี
จากประชาชนชาวต าบลXXXXXXXและรวมถึงกิจกรรมมากมายบนเวที มีการประกวด หนูน้อยนพ
มาศ และมีกิจกรรมอีกมากมาย................ 

  2.2.3  คลิก Browse เพ่ือหารูปภาพประกอบขนาด  800*600  พิกเซล 

  2.2.4 เลือกวันที่ลง ข่าวภาพกิจกรรมจะเรียงตามวันที่ที่ลงล่าสุด  

  2.2.5 คลิก    เพ่ือเพ่ิมรูปภาพประกอบดังรูป 
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ภาพแสดงหน้าจอภาพข่าวกิจกรรม 
ส่วนจัดการประเภทข่าว 

ในส่วนจัดการประเภทข่าวนั้นท่านสามารถเพ่ิมส่วนจัดการประเภทข่าวได้เลย เช่น 
ประชาสัมพันธ์ จัดซื้อจัดจ้างเป็นต้น 

 1. คลิก  

 

http://www.bangkaphidongphlap.go.th/admin_select_type.php
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 2. คลิก  ใส่ประเภทข่าวที่เราต้องการ เช่น รายงานทางการเงิน การ
ติดตามและประเมินแผนพัฒนา เป็นต้น จากนั้นคลิกตกลง แล้วจะได้ ประเภทข่าวที่เราต้องการ 
 

 
ส่วนจัดการข่าว 
 ในส่วนจัดการข่าวนั้นท่านสามารถเพ่ิมข่าวในส่วนจัดการข่าวได้เลย 

 1. คลิก   
 

 
 

 2. คลิก เพ่ิมข้อมูล   จะปรากฏหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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 3.เสร็จแล้วคลิกตกลงได้เลย 
 4. ท่านสามารถจัดการส่วนต่างๆ ได้ เช่น สถานะของข่าว  แก้ไขรายละเอียดข่าว  แก้ไขวันที่ 

และลบข่าว โดยคลิกที่    

 
 
 

คลิกเลือกหวัขอ้ข่าวท่ีเราตอ้งการเพ่ิม 

คลิกเลือกหวัขอ้ข่าวท่ีเราตอ้งการเพ่ิม 

รายละเอียดของข่าวท่ีเราตอ้งการ 

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

สามารถเลือกวนัท่ีลงไดเ้ลย 

สามารถเลือกไดว้า่โชวข์่าวน้ีหนา้เวบ็ไซตห์รือไม่ 
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ส่วนจัดการแบบส ารวจความคิดเห็น 

 1.  คลิก  จะปรากฏหน้าจอ 

 
2. คลิก ใส่หัวข้อแบบสอบถาม หัวข้อใหม่  ต่อจากนั้น คลิก ตกลง 

 
 
 3. ต่อจากนั้นคลิกตรงหัวข้อ  เพ่ือเพ่ิมตัวเลือก และคลิก Send 
 
 
 
 
 4. แบบส ารวจที่อยู่ข้างบนจะโชว์หน้า เว็บไซต์เสมอ 
ส่วนจัดการวีดีโอประชาสัมพันธ์ 
 ในส่วนของวีดีโอประชาสัมพันธ์ นั้นท่านสามารถเพ่ิมในส่วน VDO  โดยอัพโหลดส่ Youtube 
แล้วน ามาประชาสัมพันธ์ เป็นวีดีโอเคลื่อนไหว 

 1. การเพ่ิมวีดีโอประชาสัมพันธ์   คลิก ในส่วนผู้ดูแลระบบจะปรากฏหน้าจอ
ดังต่อไปนี้ 
 2.  การเพ่ิมข้อมูล  กรอกรายละเอียด คือ 



Timesmedia Webdesign ,co.ltd  8 

 
ภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มในการเพิ่มวีดีโอประชาสัมพันธ์ 

  2.2.1  หัวข้อวีดีโอ ท่านสามารถเพ่ิมหัวข้อข่าวลงไปตามกิจกรรมที่ท่านต้องการลง
ข่าว  เช่น  คืนความสุขให้ประเทศไทย 
  2.2.2 ลิ้งค์ Youtube วิธีเอาลิ๊งก์ Youtube  คือ คลิก แชร์ แล้วคัดลอก  
https://youtu.be/6K1xstAgY7g  ลบ https://youtu.be/   เอาเฉพาะ    6K1xstAgY7g  
เท่านั้น 

 
 
 

  2.2.3  เลือกวันที่ลง  วีดีโอ  จากนั้นคลิก  ถ้าจะลบ  คลิก  
 
การจัดการระบบกระดานเสวนา 
 ในส่วนของกระดานเสวนาองค์การบริหารส่วนต าบล ในการเพิ่มหรอตั้งค าถามนั้น บุคคล
ทั่วไปสามารถเพ่ิมได้ตามแบบฟอร์มในการเพ่ิมของกระดานเสวนา โดยเราเป็นผู้ดูแลระบบ เรามี
หน้าที่ในการจัดการกับกระดานเสวนาในหัวข้อหรือค าตอบของกระดานเสวนานั้น ๆ ที่ไม่สุภาพ ไม่
เหมาะสม หรืใช้ค าที่ไม่สมควร แต่ในกระดานเสวนาขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้นทางบริษัท ได้
จ ากัด ค าหยาบอยู่แล้วบางส่วนเช่น กู มึง คอวอยอ  เป็นต้น 
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 1. การลบหัวข้อ ค าตอบ กระดานเสวนา   คลิก ในส่วนผู้ดูแลระบบและจะ 

 
 2. เมื่อล็อกอินเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าในการลบกระดานเสวนา 

  2.1  ในกรณีที่ท่านต้องการลบกระดานเสวนาทั้งหัวข้อ ท่านสามารถคลิก   

ที่ท้ายตารางตามหัวข้อที่ท่านต้องการจะลบ 
  2.2 ในกรณีที่ท่านต้องการจะลบในส่วนของค าตอบของกระดานเสวนาให้ท่านคลิก 
ที่กระทู้  แล้วจะปรากฏหน้าจอให้ท่านเลือก ลบในส่วนของค าตอบ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอในการเลือกลบค าตอบกระดานเสวนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 1. คลิก จะปรากฏหน้าจอดังต่อไปนี้ 

 
 2. เลือกส่วนที่เราต้องการ แก้ไขโดยคลิก  [คลิกเพ่ือแก้ไข] จะปรากฏหน้าจอดังต่อไปนี้ 
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 3. ท่านสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมเหมือกับจัดหน้า  Word ตามเครื่องมือที่มี
พอสังเขปดังนี้  จากนั้นคิก บันทึก หรือ             ได้เลย 
 
 
 
 
 
ในที่น้ีจะอธิบาย เครื่องมือท่ีใช้งานบ่อย ๆ และมคีวามจ าเป็น 

การท าตัวหนา 

เลือกข้อความที่จะใหเ้ป็นตัวหนา แล้วคลิก   ตัวอย่าง  

 

การท าตัวเอียง 

เลือกข้อความที่จะใหเ้ป็นตัวเอียง  แล้วคลิก   ตัวอย่าง  
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การท าตัวขีดเส้นใต้ 

เลือกข้อความที่จะใหม้ีเส้นขีดด้านใต้  แล้วคลิก  ตัวอย่าง  

 

การท าให้ตัวอักษรมีเส้นขีดตรงกลาง 

เลือกข้อความที่จะใหม้ีเส้นขีดตรงกลาง แล้วคลิก     ตัวอย่าง  

 

การใส่สีตัวอักษร 

เลือกข้อความที่จะใส่สี แล้วคลิก   จากนั้นเลือกสีทีต่้องการ ตัวอย่าง  

การใส่สีพ้ืนหลังตัวอักษร 

เลือกข้อความที่จะใส่สีพื้นหลัว แลว้คลิก    จากนั้นเลือกสีที่ต้องการ ตัวอย่าง  

 

การจัดรูปแบบเอกสาร 

 จัดชิดซ้าย 

 จัดกึ่งกลาง 

 จัดชิดขวา 

 จัดพอดีหน้ากระดาษ 

 แทรก/แก้ไข ล าดับรายการแบบตวัเลข 

 แทรก/แก้ไข ล าดับรายการแบบสญัลักษณ ์

 ลดระยะย่อหน้า 

 เพิ่มระยะย่อหน้า 

 ตัวห้อย 

 ตัวยก 

  

การยกเลิกการท าลักษณะตัวอักษรข้างต้น 

เลือกข้อความที่จะยกเลิก แล้วคลกิท่ีลักษณะของตัวอักษรนั้น ๆ ตัวอย่างเช่น ถ้าต้องการยกเลิกตัวหนา ให้เลือก

ข้อความที่เป็นตัวหนา แล้วคลิก   
 

การล้างรูปแบบของตัวอักษรท้ังหมด  

ในกรณีที่คุณต้องการยกเลิกรูปแบบของตัวอักษรที่ได้แก้ไขไป โดยไมอ่ยาก แก้ทีตัวตัว ให้คลิก  (เลือกทั้งหมด)   

แล้วคลิก   (ล้างรูปแบบ) 
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การยกเลิกการกระท าใด ๆ ในทูล 

คลิก     (ยกเลิกค าสั่ง)   
หมายเหตุ  จะยกเลิกท้ังหมด  ก่อนการบันทึกเอกสารนั้น ๆ ซึ่งจะแตกต่างกับโปรแกรม Word ที่ยกเลกิ 1 ครั้ง จากท่ี

คลิก  

 

การค้นหาและแทนที่  

คลิก    แล้วใส่ ค้นหาค าว่า: และค าที่ต้องการแทนที่ จากนั้นคลิก แทนที่ท้ังหมดที่พบ 

 
 
 
 

การแทรกตัวอักษรพิเศษ 

คลิกท่ี   แล้วเลือกตัวอักษรพเิศษที่ต้องการ 
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การแทรกลิงค์ 

เลือกข้อความที่จะแทรกลิงค์ แล้วคลิก   แล้วใส่ที่อยู่ของเว็บ ตัวอย่างเช่น www.we.co.th  

การให้ลิงค์เปดิหน้าต่างใหม่ คลิกที่ การเปิดหน้าจอ ที่ การเปิดหน้าลิงค์ เลือก เปิดหน้าจอใหม่  เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ 
เสร็จแล้ว คลิกท่ี ตกลง 

 
 

การท าให้ลิงค์เปิดหน้าต่างใหม่ 
การยกเลิกการแทรกลิงค์ 

เลือกข้อความที่มลีิงค์แทรกอยู่ จากนั้นคลิก   (ลบลิงค์) 
 

การแทรก ตรารางในเอกสาร 

คลิก   แล้วใส่คณุสมบัติต่าง ๆ ของตาราง เช่น แถว สดมน์  ความกว้าง ความสูง  จากนั้นคลิก ตกลง 

 
 
 

http://www.we.co.th/
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วิธีการขีดเส้นขัน้ภายในเอกสารข้อความ 

ให้คลิกเลือกบริเวณที่ต้องการให้มเีส้นข้ัน แล้วคลิกท่ี    

 
ตัวอย่างเอกสารทีม่ีเส้นขีดขั้น 

 
 

ระบบจะแจ้งว่า Upload ส าเร็จ ใหค้ลิกท่ี OK 
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การแทรกรูปลงในเอกสาร 

ในส่วนน้ีคุณอาจต้องใช้งานบ่อย ๆ  อันดับแรกให้คลิกเมาส์ เพื่อวางเคอร์เซอร์ของเมาส์ในต าแหน่งที่ตอ้งการวางรูป 

แล้วคลิก   จากนั้นคลิก อัพโหลดไฟล์ 

 
 

Browse… เพื่อหารูป ที่ต้องการ เมือ่พบรูปที่ต้องการแล้วให้คลิกท่ี บันทึกไว้บนเซิร์ฟเวอร ์
 

 
ระบบจะแจ้งว่า Upload ส าเร็จ ใหค้ลิกท่ี OK 
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ถ้าต้องการให้รูปมลีิงค์เพื่อไปเว็บอื่น ให้คลิกท่ี ลิงค์ แล้วใส่ URL ที่ต้องการให้ลิงค์ไป (อย่าลืมใส่ http://www ) ที่ ที่
อยู่อ้างอิงออนไลน์ (URL)   

 
 

เมื่อก าหนดเสรจ็แล้วให้คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www/
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การจัดการระบบการรับ – ส่ง เมล์ (MAIL) 

 1. ให้ท่านคลิกปุ่ม       บนหน้าจอเว็บไซต์    
 2. ท่านใส่ชื่ออีเมล์ของท่านพร้อมรหัสผ่านและจะปากฎหน้าจอดังนี้ 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอจดหมายเข้า 
 
 3.  ท่านสามารถส่งเมล์ได้โดยคลิกที่ “เขียนจดหมาย”   และจะปรากฏ ดังนี้  

 
 

ภาพแสดงหน้าจอฟอร์มในการส่งเมล์ 
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  3.1   ถึง    ท่านสมารถเพ่ิมเมล์ของบุคคลที่ท่านต้องการส่งเมล์  เช่น  
admin@suranareecity.com    เป็นต้น 
  3.2   CC   ท่านสมารถเพ่ิมเมล์ของบุคคลที่ท่านต้องการส่งเมล์เป็นคนที่ 2 หรือ
ส าเนาถึงตัวท่านเอง  เช่น  admin@thaijaroen.go.th    เป็นต้น 
  3.3   BCC   ท่านสมารถเพ่ิมเมล์ของบุคคลที่ท่านต้องการส่งเมล์เป็นคนที่ 3 หรือ
ส าเนาแนบถึงตัวท่านเองหรือบุคคลอื่น  เช่น  komsan@ thaijaroen.go.th    เป็นต้น 
  3.4    หัวเรื่อง   ท่านสามารถใส่หัวเรื่องที่ท่านต้องการติดต่อเช่น  ขอให้ทางเว็บ
มาสเตอร์ช่วยแก้ไขเว็บไซต์  เป็นต้น   
  3.5    แนบไฟล์  ในกรณีที่ท่านต้องการแนบไฟล์ ให้ท่านคลิก  เพิ่มไฟล์ใหม่ และจะ
เกิด หน้าต่างขึ้นมา 1 หน้าต่างให้ท่าน คลิก Browse  เพ่ือค้นหาไฟล์ที่เราต้องการแนบไฟล์ต่อจากนั้น
คลิกปุม่ส่ง 

 
 

ภาพแสดงหน้าจอในการค้นหาไฟล์ในการส่งแนบไฟล์ 
   
  .5  ส่วนของรายละเอียด  ให้ท่าน ใส่รายละเอียดของจดหมายที่ท่านต้องการจะส่ง
ลงไป เช่น  รบกวนเว็บมาสเตอร์ช่วยออกแบบหน้าตาของวันปีใหม่ของอบต.ไม้เค็ดเป็นต้น  เสร็จแล้ว
คลิก  “ส่งจดหมาย” เป็นอันเสร็จสิ้นในการส่งอีเมล์ 

4.  ท่านสามารถส่งเมล์ดูจดหมายเข้าได้ที่  เมนูข้อความ   ดังนี้ 

 
ภาพแสดงหน้าจอจดหมาย 

 
 
 

mailto:admin@suranareecity.com
mailto:admin@thaijaroen.go.th
mailto:komsan@nongtakai.go.th
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ACDsee 
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