
คู่มอืการใช้งานเวบ็ไซต์เบือ้งต้น 

วธีิการเข้าสู่ระบบจัดการเวบ็ไซต์ 

1. จากหนา้เวบ็ไซตข์องท่าน คลิกท่ีเขา้สู่หนา้หลกัเวบ็ไซต ์

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ท่ีดา้นล่างของเวบ็ คลิกท่ีปุ่มผูดู้แลระบบ 

 

 

 

 

3. กรอกช่ือผูใ้ชง้าน (Username) และ รหสัผา่น (Password) แลว้คลิกท่ีปุ่ม Login 

 

 

 

 

 ระบบจะเขา้สู่หนา้จดัการเวบ็ไซต ์หากตอ้งการเพิ่มขอ้มูล หรือแกไ้ขเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนใด สามารถคลิกท่ีเมนู

ทางดา้นซา้ยมือไดท้นัที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วธีิการเปลีย่นรหัสผ่าน 

1. หลงัจากเขา้สู่หนา้จดัการเวบ็ไซตแ์ลว้ คลิกท่ีเคร่ืองมือแกไ้ขส่วนหวัเวบ็ไซต ์

 

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มจดัการดา้นบน แลว้เลือก เปล่ียนรหสัผา่น 

 

 

 

 

3. ระบุรหสัผา่นเดิม รหสัผา่นใหม่ ยนืยนัรหสัผา่นอีกคร้ัง แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

 

 

วธีิการลงข้อมูลข่าวประชาสัมพนัธ์ / ข่าวจัดซ้ือจัดจ้าง / ข่าวรับสมัครโอนย้าย 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการลงขอ้มูล หรือแกไ้ขขอ้มูลจากเมนูทางดา้นซา้ยมือ 

 

 



2. คลิกท่ีเคร่ืองมือแกไ้ข 

 

 

 

 

3. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

 

4. ระบุขอ้มูลต่างๆ ตามขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 ระบุหวัขอ้ข่าว 

 4.2 ระบบจะตั้งค่าวนัท่ีลงขอ้มูลเป็นวนัปัจจุบนั กรณีตอ้งการลงข่าวยอ้นหลงัสามารถเลือกวนัท่ีไดจ้ากระบบ 

 4.3 พิมพร์ายละเอียดของข่าว ทั้งน้ียงัสามารถจดัตกแต่งขอ้ความไดต้ามตอ้งการ คลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Word 



 4.4 กรณีตอ้งการแนบไฟลข์่าว คลิกท่ีปุ่มเลือกไฟล ์แลว้เลือกไฟลจ์ากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

 4.5 กรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

วธีิการลงข้อมูลข่าวกจิกรรม / ปฏิทนิกจิกรรม / ผลติภัณฑ์ในตําบล (OTOP) / สถานทีสํ่าคัญ/แหล่งท่องเทีย่ว 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการลงขอ้มูล หรือแกไ้ขขอ้มูลจากเมนูทางดา้นซา้ยมือ 

 

 

 

 

 

2. คลิกท่ีเคร่ืองมือแกไ้ข 

 

 

 

 

3. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มเพิ่ม 

 

 

 

 

4. ระบุขอ้มูลต่างๆ ตามขั้นตอน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 ระบุหวัขอ้ข่าว 

 4.2 ใส่ภาพตวัอยา่ง 1 ภาพโดย คลิกท่ีปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟลภ์าพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

 4.3 ระบบจะตั้งค่าวนัท่ีลงขอ้มูลเป็นวนัปัจจุบนั กรณีตอ้งการลงข่าวยอ้นหลงัสามารถเลือกวนัท่ีไดจ้ากระบบ 

 4.4 พิมพร์ายละเอียดตามตอ้งการ ทั้งน้ียงัสามารถจดัตกแต่งขอ้ความได ้คลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Word 

 4.5 สามารถเลือกภาพกิจกรรมได ้5 ภาพโดย คลิกท่ีปุ่ม Browse แลว้เลือกไฟลจ์ากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

 4.6 กรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

วธีิการลงข้อมูลบุคลากร 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการลงขอ้มูล หรือแกไ้ขขอ้มูลจากเมนูทางดา้นซา้ยมือ 

 

 



 

2. คลิกท่ีเคร่ืองมือแกไ้ข 

 

 

 

 

3. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มจดัการ 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระบุขอ้มูลต่างๆ ตามขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 



 4.1 ระบุ ช่ือ - นามสกุล 

 4.2 คลิกท่ีปุ่มเลือกไฟล ์เพื่อเลือกไฟลภ์าพบุคลากรจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

 4.3 ระบุ ตาํแหน่ง 

 ทั้งน้ี ยงัสามารถปรับตกแต่งสีตวัอกัษร ช่ือ - นามสกุล และ ตาํแหน่งไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที 

 4.4 กรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

วธีิการลงข้อมูล เกีย่วกบัตําบล / เกีย่วกบัเรา / ระเบียบ / ติดต่อเรา 

 โดยมีหวัขอ้ยอ่ย ดงัต่อไปน้ี 

- ประวติัความเป็นมา - วสิัยทศัน์/พนัธกิจ - ขอ้บญัญติั - ติดต่อหน่วยงาน 

- สภาพทัว่ไป - ยทุธศาสตร์ - รายรับรายจ่าย - แผนท่ีดาวเทียม 

- สภาพสังคม - โครงสร้างองคก์ร - รายงานการประชุม - คู่มือประชาชน 

- สภาพเศรษฐกิจ - บทบาทหนา้ท่ี   

- บริการขั้นพื้นฐาน - แผนพฒันาทอ้งถ่ิน   

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์เลือกหวัขอ้ท่ีตอ้งการลงขอ้มูล หรือแกไ้ขขอ้มูลจากเมนูทางดา้นซา้ยมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. คลิกท่ีเคร่ืองมือแกไ้ข 

 

 

3. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มแกไ้ข 

 

 

4. สามารถเลือกลงขอ้มูลได ้4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.1 กรณีตอ้งการพิมพเ์น้ือหาขอ้ความ ใหค้ลิกเลือกขอ้มูล พิมพข์อ้ความพร้อมจดัตกแต่งขอ้ความไดต้ามตอ้งการ คลา้ย

กบัโปรแกรม Microsoft Word แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 4.2 กรณีตอ้งการใส่ขอ้มูลแบบ HTML ใหค้ลิกเลือกโคด้ วางโคด้ท่ีตอ้งการ แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 4.3 กรณีตอ้งการแนบไฟลเ์อกสาร ใหค้ลิกเลือกไฟล ์เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน แลว้คลิกท่ีปุ่ม

บนัทึก 

 4.4 กรณีตอ้งการใส่ขอ้มูลแบบ iframe ใหค้ลิกเลือก iframe ระบุความกวา้งเป็น 100 เปอร์เซ็นต ์ระบุความสูงตามตอ้งการ 

(หน่วยเป็นพิกเซล) ระบุลิงคป์ลายทาง แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 



วธีิจัดการระบบเมนูหลกั / เมนูย่อย 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์คลิกเคร่ืองมือแกไ้ขบริเวณกล่องเมนูหลกั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้ Back Office คลิกท่ีปุ่มแกไ้ข ในเมนูหลกัท่ีตอ้งการ 

 

 

 



3. ระบุช่ือเมนูใหม่ท่ีตอ้งการ ทั้งน้ี ยงัสามารถปรับตกแต่งสีตวัอกัษรไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที เม่ือ

กรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หากตอ้งการแกไ้ขช่ือเมนูยอ่ย คลิกท่ีปุ่มจดัการขอ้มูล ในเมนูหลกัท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

5. คลิกท่ีปุ่มแกไ้ข ในเมนูยอ่ยท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 

6. ระบุช่ือเมนูใหม่ท่ีตอ้งการ ทั้งน้ี ยงัสามารถปรับตกแต่งสีตวัอกัษรไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที เม่ือ

กรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 ทั้งหมดน้ี หากไม่ตอ้งการให้แสดงเมนูใด สามารถคลิกเคร่ืองมือในแถบสถานะ เพื่อซ่อนเมนูบนหนา้เวบ็ได ้ 

 

 

 

 

 โดยเมนูท่ีไม่แสดงหนา้เวบ็จะแสดงเป็นสัญลกัษณ์วงกลมสีแดง ตามภาพดา้นล่าง 

 

 

 

 

 

วธีิแก้ไข ตกแต่งส่วนหัวเวบ็ไซต์ 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์คลิกเคร่ืองมือแกไ้ขบริเวณส่วนหวัเวบ็ไซต ์

 



 

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้ Back Office สามารถเลือกแกไ้ขส่วนหวัเวบ็ไซตไ์ด ้2 รูปแบบ ดงัน้ี 

 2.1 กรณีตอ้งการตกแต่งดว้ยรูปภาพท่ีออกแบบไว ้ใหค้ลิกท่ีรูปภาพส่วนหวัเวบ็ไซต ์พร้อมระบุรายละเอียดตามน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - ความสูง ระบุตวัเลขตามขนาดของภาพ (หน่วยเป็นพิกเซล) 

  - สีพื้นหลงั คลิกท่ีช่องแสดง แลว้เลือกสีไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที 

  - ภาพพื้นหลงั คลิกท่ีเลือกไฟล ์แลว้คลิกท่ีปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟลภ์าพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

    หรือ คลิกท่ีเลือกจากไฟล ์แลว้ระบุ URL ของรูปภาพท่ีตอ้งการ 

   เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 2.2 กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้ความส่วนหวัเวบ็ไซต ์ใหค้ลิกท่ีขอ้ความส่วนหวัเวบ็ไซต ์พิมพข์อ้ความพร้อมจดัตกแต่ง

ขอ้ความไดต้ามตอ้งการ คลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Word แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีท่ีเลือกตกแต่งด้วยรูปภาพ ข้อความส่วนหัวเวบ็ไซต์จะไม่แสดง 

 

วธีิแก้ไข ตกแต่งส่วนล่างเวบ็ไซต์ 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์คลิกเคร่ืองมือแกไ้ขบริเวณส่วนล่างเวบ็ไซต ์

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้ Back Office สามารถเลือกแกไ้ขส่วนล่างเวบ็ไซตไ์ด ้2 รูปแบบ ดงัน้ี 

 2.1 กรณีตอ้งการตกแต่งดว้ยรูปภาพท่ีออกแบบไว ้ใหค้ลิกท่ีรูปภาพส่วนล่างเวบ็ไซต ์พร้อมระบุรายละเอียดตามน้ี 

 

 

 

 

 

 

 



  - ความสูง ระบุตวัเลขตามขนาดของภาพ (หน่วยเป็นพิกเซล) 

  - สีพื้นหลงั คลิกท่ีช่องแสดง แลว้เลือกสีไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที 

  - ภาพพื้นหลงั คลิกท่ีเลือกไฟล ์แลว้คลิกท่ีปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟลภ์าพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

    หรือ คลิกท่ีเลือกจากไฟล ์แลว้ระบุ URL ของรูปภาพท่ีตอ้งการ 

   เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 2.2 กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้ความส่วนล่างเวบ็ไซต ์ใหค้ลิกท่ีขอ้ความส่วนล่างเวบ็ไซต ์พิมพข์อ้ความพร้อมจดัตกแต่ง

ขอ้ความไดต้ามตอ้งการ คลา้ยกบัโปรแกรม Microsoft Word แลว้คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : กรณีท่ีเลือกตกแต่งด้วยรูปภาพ ข้อความส่วนหัวเวบ็ไซต์จะไม่แสดง 

 

วธีิแก้ไข ตกแต่งพืน้หลงัเวบ็ไซต์ 

1. จากหนา้จดัการเวบ็ไซต ์คลิกเคร่ืองมือแกไ้ขบริเวณส่วนหวัเวบ็ไซต ์

 

 

 

 



2. เขา้สู่หนา้ Back Office ทางดา้นซา้ยมือ คลิกท่ีตั้งค่าเวบ็ไซต ์โดยสามารถแกไ้ข ตกแต่งได ้2 ส่วนหลกั ดงัน้ี 

 2.1 ภาพพื้นหลงัเวบ็ไซต ์(Background) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - สีพื้นหลงั กรณีตอ้งการแสดงพื้นหลงัเวบ็ไซตเ์ป็นสีพื้นธรรมดา คลิกท่ีช่องแสดง แลว้เลือกสีไดจ้าก

ระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที 

  - ภาพพื้นหลงั กรณีตอ้งการแสดงพื้นหลงัเวบ็ไซตเ์ป็นรูปภาพ คลิกท่ีเลือกไฟล ์แลว้คลิกท่ีปุ่ม Browse เพื่อ

เลือกไฟลภ์าพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

    หรือ คลิกท่ีเลือกจากไฟล ์แลว้ระบุ URL ของรูปภาพท่ีตอ้งการ 

  - รูปแบบการแสดงภาพพื้นหลงั แบ่งเป็น แบบ Fixed ใชส้าํหรับการยดึภาพพื้นหลงัขนาดใหญ่ โดยเม่ือเล่ือน 

Scroll Bar ภาพจะไม่เล่ือนตาม / และแบบ Scroll ใชส้าํหรับภาพท่ีตอ้งการใหแ้สดงต่อเน่ืองเม่ือเล่ือน Scroll Bar 

  เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 2.2 ภาพพื้นหลงัส่วนเน้ือหาเวบ็ไซต ์

 

 

 

 



  - เส้นกรอบส่วนเน้ือหา กรณีตอ้งการแสดงเส้นกรอบของบล็อคขอ้มูลต่างๆ บนหนา้เวบ็ คลิกท่ีช่องแสดง แลว้

เลือกสีไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที พร้อมระบุขนาดความหนาของเส้นเป็นตวัเลข (หน่วยเป็นพิกเซล)  

  - สีพื้นหลงัส่วนเน้ือหา กรณีตอ้งการแสดงพื้นหลงัส่วนเน้ือหาเวบ็ไซตเ์ป็นสีพื้นธรรมดา คลิกท่ีช่องแสดง 

แลว้เลือกสีไดจ้ากระบบ หรือนาํรหสัสีท่ีตอ้งการมาใส่ไดท้นัที 

  - ภาพพื้นหลงั  กรณีตอ้งการแสดงพื้นหลงัส่วนเน้ือหาเวบ็ไซตเ์ป็นรูปภาพ คลิกท่ีเลือกไฟล ์แลว้คลิก

ท่ีปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟลภ์าพจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้าน 

     หรือ คลิกท่ีเลือกจากไฟล ์แลว้ระบุ URL ของรูปภาพท่ีตอ้งการ 

  เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นตามขั้นตอนแลว้ คลิกท่ีปุ่มบนัทึก 

 

 

 

 

 


