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บทท่ี 1 การใช้งานเบื้องต้น 

เว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด เป็นส่วนหนึ่งของเว็บไซต์กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น จัดท าขึ้นเพ่ือให้ท้องถิ่นได้จัดท าข้อมูลหน่วยงานในรูปแบบเว็บไซต์ ซึ่งต่อไปจะเป็นการอธิบาย
การใช้งานของเว็บไซต์โดยทั่วไป ดังนี้ 
 

1. การ Login/Logout เว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

1. ให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที ่  หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานใส่ URL  ที่ช่อง  Address ซึ่ง  URL  ที่ใช้เข้าสู่
ระบบ คือ  www.thailocaladmin.go.th/index.jsp  เมื่อผู้ใช้งานใส่ URL ที่ก าหนดเสร็จให้ผู้ใช้งาน

กดปุ่ม  ที่แป้นคีย์บอร์ดเมื่อเข้ามาแล้วจะพบหน้าจอเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   

2. จากนั้นคลิกเลือก    จะเข้าสู่หน้าจอการ Login ของเว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

3. การใช้งานหน้าจอ Login 
หน้าจอ Login เป็นหน้าจอที่ใช้ส าหรับป้องกันความปลอดภัยของข้อมูล จากผู้ใช้งานที่ไม่มีสิทธิ์ใน
การเข้าถึงข้อมูล การเข้าสู่เมนูหลักเว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด  ให้ปฏิบัติ
ตามขั้นตอนดังนี้ 

 
กรอก Username   และ Password ลงในช่องว่าง 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเมนูหลักของเว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด  

 

หน้าจอ Login เพ่ือเข้าใช้งานเวบ็ไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิน่จงัหวดั 

2 
 

1 
 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.softsailor.com/wp-content/uploads/2009/04/internetexplorer.jpg&imgrefurl=http://www.softsailor.com/category/downloads/windows-downloads/internet-downloads/browser-downloads&usg=__s__75xXtTvJUegqNv_2Sho94SIE=&h=400&w=600&sz=16&hl=th&start=4&um=1&tbnid=FVP7QJfTyJqwWM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images?q=internet+explorer&hl=th&sa=N&um=1
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4. หลังจากที่ผู้ใช้งาน login เข้าสู่เว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ผู้ใช้งานสามารถ
บันทึกข้อมูลต่างๆ ของระบบดังนี้คือ เพ่ิมข้อมูลทั่วไป,วิสัยทัศน์ฯ,ท าเนียบผู้บริหาร ,ข่าว/หนังสือราชการ
,ข้อมูล อปท.ของจังหวัด ,แสดงหน้า homepage ผู้ใช้งานสามารถเลือกที่จะบันทึกข้อมูลของแต่ละเมนู
ได้ โดยจะกล่าวในหัวข้อถัดไป 

 

หน้าจอหลกัของเวบ็ไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิน่จงัหวดั 

5. กรณีต้องการออกจากเว็บไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ให้คลิกทีปุ่่ม 

 ระบบจะแสดงกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการออกจากระบบ โดยให้ผู้ใช้งานคลิกที่

ปุ่ม  ก็จะสามารถออกจากระบบงานได้ 
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2. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1. ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม    เพ่ือเปลี่ยน password ได้โดยจะเข้าสู่
หน้าจอ ดังรูป 

 

รูปแสดงหน้าจอการเปลีย่นรหัสผ่าน 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลรหัสผ่านใหม่  และยืนยันรหัสผ่านใหม่

อีกครั้ง  แล้วคลิกปุ่ม     
3. จะมีกล่องข้อความแสดงเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลส าเร็จ จากนั้นคลิกปุ่ม ok เพ่ือยืนยัน ดังรูป 
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3. การใส่ค่าต่างๆ ในหน้าจอการท างานของเว็บไซต ์
การใส่ค่าต่างๆในหน้าจอการท างาน จะมีประเภทของข้อมูลที่จะให้ใส่แตกต่างกันไป ซึ่งบริเวณหรือ

พ้ืนที่ที่ให้ใส่ข้อมูลนั้นจะถูกเรียกว่า “Field”  ซ่ึงแต่ละประเภทจะมีวิธกีารใส่ข้อมูล ดงัต่อไปนี้ 
1. ประเภทข้อมูลที่เป็น “Text Box” 

 
เป็นลักษณะของ Field ที่ให้ใส่ข้อมูลเป็นแบบ “ข้อความ” ซึ่งสามารถท่ีจะคีย์ตัวอักษรหรือตัวเลขลงไป
ได้ ขึ้นอยู่กับประเภทของข้อมูลที่จะใส่ โดยคลิกเมาส์ลงไปที่ช่องส าหรับใส่ข้อมูล แล้วจึงท าการคีย์
รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการจะใส่ เช่น เรื่อง , หมายเหตุ  เป็นต้น 

2. ประเภทข้อมูลที่เป็น “Date” 

 
เป็นลักษณะของ Field  แบบ Text Box แต่รูปแบบในการใส่ข้อมูล 
จะต้องคีย์ข้อมูลเป็น “วันที/่เดือน/ปี พ.ศ.”  รูปแบบในการใส่ข้อมูล

จะต้องใส่เป็น “12/02/2553” หรือคลิกเลือกที่   ระบบจะแสดง
ตารางวันที่  

โดยคลิกเมาส์เลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลิกเลือก    ขึ้นลงระบุ ปี พ.ศ. จากนั้นเลือกวันที่ที่
ต้องการ ระบบจะท าการจัดรูปแบบของวันที่ให้เป็น “12/01/2553” โดยอัตโนมัติ 

3. ประเภทข้อมูลที่เป็น “Drop Down List” หรือที่เรียกอีกชื่อหนึ่งว่า “Lookup” 

 
เป็นลักษณะของ Field  ที่ให้ใส่ข้อมูลเป็นแบบ “เลือกข้อมูล”  ซึ่งหมายถึง การเรียกใช้ข้อมูลที่มีอยู่จาก
ฐานข้อมูล โดยใช้เมาส์คลิกที่เครื่องหมายลูกศรลง  จะพบกับตัวเลือกของประเภทข้อมูลนั้น 

  
จากนั้นให้เลื่อนตัวชี้เมาส์ไปยังข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกเมาส์ 1 ครั้ง ก็จะได้ข้อมูลที่คลิกเลือกไว้ ในช่อง

การท างานของประเภทข้อมูลนั้น  
4. ประเภทข้อมูลที่เป็น “Check Box” 

 
เป็นลักษณะของ Field ที่ใช้ส าหรับให้เลือกประเภทข้อมูล โดยให้คลิกเมาส์ในช่องสี่เหลี่ยมหน้าประเภท
ข้อมูลนั้น ก็จะปรากฏเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยม แสดงว่าประเภทข้อมูลนั้นได้ถูกเลือกไว้ ซึ่ง
ลักษณะของ Field ประเภทนี้จะสามารถเลือกประเภทของข้อมูลได้มากกว่า 1 ประเภท 
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4. การใช้งานเมนูค าสั่งของเว็บไซต์ 
    สัญลักษณ์และความหมายของปุ่มต่างๆ มีดังต่อไปนี้ 

เครื่องหมาย ค าอธิบาย 

 
เป็นปุ่มเข้าสู่ระบบ การน าเข้าข้อมูล ก่อนที่จะเข้าสู่หน้า Login เข้าสู่ระบบการ
คียข์้อมูล 

 
เมนูส าหรับเปลี่ยน Password (รหัสของการเข้าไปใช้โปรแกรม) 

 
เมนูส าหรับออกจากระบบการน าเข้าข้อมูลเมื่อกดปุ่มนี้ก็จะเข้าไปหน้าส าหรับ 
Login ใหม่ 

 
ปุ่มส าหรับยกเลิกการท ารายการเมื่อคลิกปุ่มนี้ก็จะเข้าสู่หน้าหลักของระบบ 
การน าเข้าข้อมูล 

 
ปุ่มส าหรับบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล 

 
ปุ่มส าหรับลบข้อมูลบางส่วนซึ่งก่อนที่จะใช้ปุ่มนี้ได้ก็ต้องเลือกข้อมูลที่ต้องการ
ที่จะลบก่อน 

 
ปุ่มส าหรับเพิ่มข้อมูล 

 ปุ่มส าหรับการเลือกไฟล์แนบ 

 
ปุม่ส าหรับย้อนกลับไปหน้าแรก 

 
ปุ่มส าหรับไปยังหน้าสุดท้าย 

 
ปุ่มส าหรับย้อนกลับไปหน้าก่อนหน้า 

 
ปุ่มส าหรับไปหน้าถัดไป 
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บทท่ี 2 องค์ประกอบของหน้าเว็บไซต์ส านักงานส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

หน้าเว็บไซต์ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด จะแสดงข้อมูลที่ผู้ใช้งานได้บันทึกจาก
หน้าจอการคีย์ข้อมูลในเมนูต่างๆ โดยมีองค์ประกอบดังนี้ 

 
 

รูปภาพหน้าจอหลกัของเวบ็ไซต์ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น                                                               กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 9 

 

1. หัวข้อต่างๆ 

ส่วนหัวข้อต่างๆนี้จะเป็นเมนูที่ผู้ใช้งานได้บันทึกข้อมูลลงไป โดยแต่ละ Template จะมีการวางรูปแบบ
หวัข้อที่แตกต่างกันออกไป ซึ่งการท างานของแต่ละหัวข้อนั้นจะอธิบายในบทถัดไป 

2. การแสดงข้อมูลของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวดั 

ในส่วนนี้จะเป็นการแสดงข้อมูลและรูปภาพของจังหวัดที่ผู้ใช้งานได้คีย์ไว้ รวมถึงแสดงข้อมูลด้านอื่นๆ 
เช่น หนังสือราชการ ข่าวสาร และกิจกรรมต่างๆ ซึ่งการแสดงข้อมูลเหล่านี้จะเป็นข้อมูลบางส่วนจากข้อมูล
ทั้งหมด โดยถ้าต้องการดูข้อมูลทั้งหมด ผู้ใช้งานสามารถกดที่ค าว่า more ด้านล่างเมนูนั้น 

 
3. เมนูอื่นๆของเว็บไซต ์

ในส่วนนี้จะเป็นเมนูที่ไม่เกี่ยวข้องกันกับการบันทึกข้อมูลของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดซึ่งแบ่งเป็นเมนูย่อยดังนี้ 

เมนู เจ้าหน้าที่ 
เป็นเมนูที่ให้ผู้ใช้งาน สามารถพิมพ์ Username และ Password เพ่ือ
เข้าสู่ระบบได้เช่นเดียวกับการเข้าสู่ระบบทางหน้าเว็บไซต์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

   เมนู Counter 
เป็นตัวนับผู้ที่มาเข้าชมหน้า Homepage ของส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

  
Web link  
คือ การเชื่อมโยงไปยังเว็บที่เก่ียวข้อง จะมี
ด้วยกัน 3 เว็บไซต์คือ เว็บไซต์กรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น เว็บไซต์สหกรณ์
ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลและเว็บไซต์
กระทรวงมหาดไทย 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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บทท่ี 3 การบันทึกข้อมลูลงเว็บไซต์ส านักงานส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิ่นจังหวัด 

1. เมนูเพ่ิมข้อมูลทั่วไป 

 

หน้าจอของเมนู เพิม่ข้อมูลทัว่ไป 

 

 

 

 

 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การบันทกึเพิม่ข้อมูลทัว่ไป 

1. เลือกเมนูเพิ่มข้อมูลทั่วไป 
2. การคีย์ข้อมูลทั่วไปของ สถ.จ. 

2.1 เลือกรูปแบบ Template ที่ต้องการที่ช่อง ซ่ึงจะมี Template.ให้เลือก 
และสามารถคลิกดูตัวอย่างรูปแบบ Template ที่ต้องการได้  โดยคลิกทีค่ าว่า “ตัวอย่าง” ด้านหลัง
ของ Template  

2.2 การคีย์ข้อมูลในส่วนของ หน้าที่ความรับผิดชอบและท่ีตั้ง  
       > หน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ใช้งานคีย์หน้าที่ความรับผิดชอบของ สถ.จ. นั้นๆ 
     > ที่ตั้ง ให้ผู้ใช้งานคีย์ที่อยู่ของ สถ.จ. ตามท่ีอยู่จริง 

ทั้งของส่วนสามารถคีย์เป็นตัวเลขหรือตัวอักษรได้เท่านั้น และสามารถใส่จ านวน  ตัวอักษรได้
สูงสุด 2,000 อักขระรวมเว้นวรรค (ถ้าเกินระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูล)  

2.3 การใส่รูปในส่วนของข้อมูลภาพตราสัญลักษณ์ประจ าจังหวัดและภาพแผนที่ จะไม่
สามารถใส่รูปที่มีขนาดเกินกว่า 3 เม็กกะไบต์ได้และอนุญาตให้ใช้รูปเฉพาะนามสกุล .Jpg/.Gif/.Png 

และ.Bmp เท่านั้น โดยการใส่รูปผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกปุ่ม   จะแสดงหน้าต่างเพ่ือเลือก
รูปภาพในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน 

 

รูปภาพแสดงการเพิม่ ข้อมูลภาพตราสัญลกัษณ์ประจ าจงัหวดั และภาพแผนที ่

A. – เลือกรูปภาพที่ต้องการ 
B. – กดปุ่ม  



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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2.4 ในการคีย์ข้อมูล หมายเลขโทรศัพท์, หมายเลขโทรสาร, อีเมล์ และเว็บไซต์ ข้อมูลใดทีท่าง
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด ไม่มีข้อมูล สามารถเว้นวางในช่องนั้นได้ 

*ในกรณีที่ทางส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด มีเว็บไซต์อ่ืนนอกเหนือจากเว็บไซต์ที่
ทางกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดท าไว้ สามารถแนบได้ทางหัวข้อ เว็บไซต์ สถ.จ. 

3. การบันทึก 

เมื่อคียข์้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกเพ่ิมข้อมูลทั่วไป และเมื่อกด 

แล้วจะปรากฏกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยัน
การบันทึกข้อมูล 

     

รูปแสดงกล่องข้อความบันทกึข้อมูลส าเร็จ 

 

 การแก้ไขข้อมูลทัว่ไป 

การแก้ไขจะสามารถท าได้โดยการคลิกเมนู  และการคีย์ข้อมูลจะ
คล้ายกับการเพ่ิมข้อมูลทุกหัวข้อ ยกเว้นการใส่รูปในส่วนของ ข้อมูลภาพตราสัญลักษณ์ประจ าจังหวัด และภาพ
แผนที่   

 

 
 

ซึ่งในการแก้ไขนี้จะมีข้อความเชื่อมโยง(ภาพlogo และ ภาพแผนที่) ที่สามารถคลิกรูปภาพเดิมได้  และ
ในกรณีที่ต้องการลบรูปภาพเดิมและบันทึกรูปภาพใหม่ผู้ใช้งานสามารถคลิก  หน้าข้อความ “ลบภาพตรา
สัญลักษณ์ประจ าจังหวัด” หรือ “ลบภาพแผนที่” และให้คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปภาพใหม่ที่จะใช้
บันทึกซึ่งจะท าในลักษณะเดียวกันกับการเพ่ิมข้อมูลรูปภาพ 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น                                                               กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 13 

 

 การแสดงผลหน้า Homepage 

จากหน้า Homepage นี้ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลดังกล่าวที่ได้ป้อน
รายละเอียดทั้งหมดจะมาแสดงในหน้าเว็บไซต์ ในส่วนของเมนูข้อมูลทั่วไป ดังรูปภาพด้านล่าง 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage ในส่วนของ“เมนูข้อมูลทัว่ไป” 

 

**หมายเหตุ** 
การแสดงผลในหัวข้อติดต่อหน่วยงานนั้น ระบบจะดึงข้อมูลประเภท หมายเลขโทรศัพท์ 

หมายเลขโทรสาร และอีเมล์ โดยข้อมูลที่ปรากฏนี้มาจากการบันทึกข้อมูลในเมนูข้อมูลทั่วไป 

  

รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage ในส่วนของ“ตดิต่อหน่วยงาน” 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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2. เมนูวิสัยทัศน ์

 

รูปแสดงเมนูวสัิยทศัน์ฯ 

 การบันทกึข้อมูลวสัิยทัศน์ฯ 

1. เลือกเมนู วิสัยทัศน์ 
2. คีย์ข้อมูล วิสัยทัศน์ , กลยุทธ์ , พันธกิจ และแผนการด าเนินงาน ของแต่ละ สถ.จ. 

การใส่ค่าต่างๆในหน้าจอวิสัยทัศน์/กลยุทธ์/พันธกิจ/แผนภาพการด าเนินงาน จะมีวิธีการใส่ข้อมูลใน
ลักษณะเป็น “ข้อความ”   ซึ่งสามารถทีจ่ะคีย์ตัวอักษรหรือตัวเลขได้  

*ตัวอักษรที่สามารถคีย์ได้สูงสุดคือ 2,000 อักขระ (ถ้าเกินระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูล) 
3. บันทึกและแก้ไข  

ผู้ใช้งานสามารถท าการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลได้โดยกรอกรายละเอียดลงในช่อง แล้วคลิกปุ่ม 

  เพ่ือบันทึกข้อมูลวิสัยทัศน์ฯ  จะปรากฏกล่องข้อความเพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยให้
ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  

 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแสดงหน้า Homepage 

จากหน้า Homepage นี้ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลดังกล่าวที่ได้ป้อนรายละเอียด
ทั้งหมดจะมาแสดงในส่วนของเมนูข้อมูลทั่วไป น าเมาส์ไปคลิกที่ “วิสัยทัศน์หน่วยงาน” ดังรูปภาพด้านล่าง 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage คลกิไปที ่“วสัิยทศัน์ของหน่วยงาน” 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage ในส่วนของ“วสัิยทศัน์ของหน่วยงาน” 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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3. เมนูท าเนียบผู้บริหาร 

 

รูปแสดงเมนูท าเนียบผู้บริหาร 

 การบันทกึข้อมูลท าเนียบผู้บริหาร 

1. เลือกเมนูท าเนียบผู้บริหาร 
2. คีย์ข้อมูลรายละเอียดผู้บริหารที่ต้องการโดย 

ล าดับที ่–  ระบบจะท าการตั้งค่าให้เองโดยจะออกเลขล าดับเรียงจากน้อยไปมาก และจะแสดงล าดับตาม
การค้นหา ซึ่งการแสดงหน้า Homepage จะแสดงต าแหน่งของที่มีล าดับน้อยที่สุด 
ค าน าหน้า/ชื่อ/สกุล – ระบุค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุลของพนักงานใน อปท. 
ต าแหน่ง – จะให้คีย์ต าแหน่งหลักของหน่วยงาน โดยมีต าแหน่งให้เลือกอยู่ 7 ต าแหน่งคือ สถจ./สถอ./
หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย/หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน/หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมฯ/หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐาน
ฯ/หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เบอร์โทรศัพท์/ที่อยู่ และอีเมล์ – ให้ผู้ใช้งานคีย์ตามความเป็นจริงตามที่อยู่ของเจ้าหน้าที่ อปท. นั้น 
รปู – จะไม่สามารถใส่รูปที่มีขนาดเกินกว่า 3 เม็กกะไบต์ได้และอนุญาตให้ใช้รูปเฉพาะนามสกุล 

.Jpg/.Gif/.Png และ.Bmp เท่านั้น โดยการใส่รูปผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม   จะแสดงหน้าต่าง
เพ่ือเลือกรูปภาพในเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน 

* หลงัหัวข้อใดมเีคร่ืองหมาย * สีแดง จ าเป็นต้องคย์ีข้อมูล 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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รูปภาพแสดงการเพิม่รูป ในส่วนของท าเนียบผู้บริหาร 

A. – เลือกรูปภาพที่ต้องการ 
B. – กดปุ่ม  
 
3. การบันทึก 

คลิกปุ่ม  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลที่ได้คีย์ไปก่อนหน้า และคลิกปุ่ม  
เมื่อไม่ต้องการข้อมูลที่ได้คีย์ไปก่อนหน้า ข้อมูลที่ได้ถูกท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะแสดงใน 
ตารางข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน  



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแก้ไขและการลบข้อมูล 

 
 

1. การแก้ไขจะสามารถท าได้โดยการกดไปที่เมนูเดิมคือ ข้อมูล อปท. ของจังหวัด 
2. คลิกที่ชื่อที่ต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูล ที่อยู่ในส่วนของข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขและการลบข้อมูล 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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3. การแก้ไข 
การแก้ไขข้อมูลจะคล้ายกับการเพิ่มข้อมูลทุกหัวข้อยกเว้นการใส่รูป   

ซึ่งในการแก้ไขนี้จะมีข้อความเชื่อมโยง(รูป) ที่สามารถคลิกรูปภาพเดิมได้  และในกรณีท่ีต้องการลบรูปภาพเดิม
และบันทึกรูปภาพใหม่ผู้ใช้งานสามารถคลิก  หน้าข้อความ “ลบรูป” และให้คลิกเลือกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกรูปภาพที่จะใช้บันทึก 

4. การบันทึก/ลบ ข้อมูล 

 เมื่อแก้ไขรายละเอียดครบตามที่ต้องการแล้ว สามารถกดท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายละเอียด 

และในกรณีท่ีต้องการลบข้อมูลนั้น ให้คลิกปุ่ม  แล้วระบบจะมีกล่องข้อความแจ้งเตือนถึงการ

ยืนยันการลบข้อมูลโดยให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 

รูปภาพกล่องข้อความ ยืนยนัการลบข้อมูล 

จากรูปด้านบนเมื่อผู้ใช้งานคลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะท าการลบข้อมูลและแสดงกล่องข้อความ 
“ลบข้อมูลท าเนียบผู้บริหารส าเร็จ” เพ่ือแจ้งผู้ใช้งานถึงการลบข้อมูลส าเร็จ 

 

รูปภาพกล่องข้อความแจ้งการลบข้อมูลส าเร็จ 

และให้ผู้ใช้งานคลิกปุม่  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแสดงผลหน้า Homepage 

จากหน้า Homepage นี้ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลดังกล่าวที่ได้ป้อนรายละเอียด
ทั้งหมดจะมาแสดงในหน้าเว็บไซต์ ในส่วนของเมนูข้อมูลทั่วไป น าเมาส์ไปคลิกท่ี “วิสัยทัศน์หน่วยงาน”        
ดังรูปภาพด้านล่าง 

 
                      รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage คลกิไปที ่“โครงสร้างหน่วยงาน” 

 
                   รูปภาพแสดงหน้าจอHomepage ในส่วนของ“โครงสร้างหน่วยงาน” 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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4. เมนูข่าว/หนังสือราชการ 

เมนู ข่าว/หนังสือราชการ เป็นเมนูที่มีไว้ส าหรับให้ สถ.จ. ลงข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการที่
ต้องการเผยแพร่ให้ อปท. , หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และประชาชนทั่วไปทราบผ่านทางเว็บไซต์ 

 การบันทกึ ข่าว / หนังสือราชการ 

 
รูปภาพแสดงเมนู ข่าว/หนงัสือราชการ 

1. เลือกเมนูข่าว/หนังสือราชการ 
2. กดเพิ่มข้อมูล 

เมื่อเข้าเมนู ข่าว/หนังสือราชการ แล้วหน้าแรกที่ผู้ใช้งานจะพบคือหน้าค้นหาข้อมูล ซึ่งหน้าค้นหา

ข้อมูลนี้จะอธิบายในหัวข้อถัดไป และในการบันทึก ข่าว/หนังสือราชการให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เข้าสู่หน้าจอคีย์ข้อมูล ข่าว/หนังสือราชการ 

 

 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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รูปภาพหน้าจอคย์ีข้อมูล ข่าว/หนังสือราชการ 

3. การกรอกข้อมูล ข่าว/หนังสือราชการ 
 เมื่อเข้ามาท่ีหน้ากรอกข้อมูล ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลที่ต้องการโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ประเภท – ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทของเอกสารที่จะบันทึกซ่ึงมอยู่ 5 ประเภทคือ ข่าวส านักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด/ข่าวภูมิภาคในจังหวัด/หนังสือราชการ และบริการประชาชน 
หัวข้อ – ให้ผู้ใช้งานคีย์ชื่อหนังสือหรือหัวข้อหนังสือที่เก่ียวข้องกับเอกสารที่จะบันทึก 
รายละเอียด – ให้ผู้ใช้งานคีย์รายละเอียดต่างๆที่ต้องการจะประกาศผ่านทางเว็บไซต์  
โดยตัวอักษรที่สามารถคีย์ได้สูงสุดคือ 2,000 อักขระ (ถ้าเกินระบบจะไม่ท าการบันทึกข้อมูล) 
เอกสารแนบ 1 – ถ้าผู้ใช้งานต้องการบันทึกไฟล์เอกสารเพ่ือประกาศผ่านทางเว็บไซต์ ผู้ใช้งานสามารถ
คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือกเอกสารส าหรับบันทึก 
เอกสารแนบ 2 – ในกรณีผู้ใช้งานมีเอกสารมากกว่า 1 ฉบับสามารถบันทึกในหัวข้อเอกสารแนบ 2 ได้ 
การบันทกึจะเป็นลักษณะเดียวกันกับเอกสารแนบ 1 

 
รูปภาพหน้าจอบันทกึเอกสารแนบ 

A. ผู้ใช้งานสามารถเลือกเอกสารในคอมพิวเตอร์ของท่าน 
B. คลิกปุ่ม  เพ่ือเป็นการสิ้นสุดการเลือกเอกสารแนบ 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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* ไฟล์เอกสารแนบที่สามารถใช้บนัทึกจะต้องมีนามสกุล .pdf/.tiff/.doc/.xls และ .txt นอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่
สนับสนุนไฟล์ที่ผู้ใช้งานบันทึก 

สถานะการแสดง – ผู้ใช้งานสามารถก าหนดให้เอกสารที่บันทึกแต่ละเรื่อง แสดงบนหน้าเว็บไซต์
หรือไม่แสดงได้โดยเลือกคลิก  หน้าข้อความ แสดง หรือไม่แสดง 

* หลงัหัวข้อใดมเีคร่ืองหมาย * สีแดง จ าเป็นต้องคย์ีข้อมูล 

เมื่อคีย์ข้อมูลครบตามที่ต้องการแล้ว ผู้ใช้งานสามารถบันทึกได้โดยคลิกปุ่ม  และใน

กรณีท่ีผู้ใช้งานไม่ต้องการข้อมูลที่คีย์แล้วทั้งหมด สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไปที่หน้า
ค้นหาของเมนู ข่าว/หนังสือราชการ 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การค้นหา ข่าว/หนังสือราชการ 

ในหน้าค้นหาของข่าวและหนังสือราชการ ซึ่งมี 2 ส่วนด้วยกันคือ เงื่อนไขในการค้นหา และ ผลการ
ค้นหาข้อมูล 

 

 

รูปภาพแสดงเง่ือนไขการค้นหา 

 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการค้นหาข่าวหรือหนังสือราชการสามารถใช้เมนูนี้ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
โดยคีย์สิ่งที่ต้องการหาลงไป ซึ่งเมนูเงื่อนไขการค้นหานี้สามารถค้นหาจากข้อมูลหนังสือต่างๆได้ 3 หัวข้อดังนี้ 

ประเภท – ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทของหนังสือที่ต้องการค้นหา ผลการค้นหาที่ได้จะแสดงเฉพาะ
ประเภทที่ผู้ใช้งานเลือกเท่านั้น 
หัวข้อ – ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข่าวหรือหนังสือราชการโดยการใช้ “คีย์เวิร์ด” คือสามารถใส่เฉพาะ
ค าบางค าที่อยู่ในชื่อหัวข้อของข่าวหรือหนังสือราชการที่มีอยู่ ผลการค้นหาจะแสดงข่าวหรือหนังสือ
ราชการที่มีค าที่ผู้ใช้งานคีย์ไปทั้งหมด 
สถานะการแสดง – ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข่าวหรือหนังสือราชการได้จาก สถานะของข่าวหรือ
หนังสือราชการนั้นๆ โดยจะมีสถานะให้เลือกคือ ทุกสถานะ/แสดง/ไม่แสดง ซึ่งผลการค้นหาจะแสดง
เฉพาะ สถานะที่ผู้ใช้งานเลือก 
 
การค้นหาในเมนูเงื่อนไขการค้นหานี้ ผู้ใช้งานสามารถคีย์ข้อมูลที่ต้องการค้นหา โดยไม่จ าเป็นต้องคีย์

ข้อมูลให้ครบทุกหัวข้อ ผู้ใช้งานสามารถเลือกคีย์หัวข้อใดหัวข้อหนึ่งในการค้นหา และเม่ือคีย์ข้อมูลที่ต้องการ
ค้นหาครบแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  ผลการค้นหาจะแสดงในส่วนที่สองคือ “ผลการค้นหาข้อมูล” 
 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น                                                               กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 25 

 

 

 

รูปภาพแสดงผลการค้นหาข้อมูล ข่าว/หนังสือราชการ 

 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู ข่าว/หนังสือราชการ ผลการค้นหาข้อมูลจะแสดงข้อมูลที่ถูกบันทึกล่าสุด
ขึ้นมาเป็นล าดับที่ 1 เรียงล าดับลงมา และถ้าผู้ใช้งานไม่ได้คีย์เงื่อนไขการค้นหาแล้วคลิกปุ่ม  ผลการ
ค้นหาก็จะออกมาทั้งหมด 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแก้ไขและการลบ ข่าว/หนังสือราชการ 

 

 
รูปภาพหน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูล ข่าว/หนังสือราชการ 

 

1. การแก้ไขจะสามารถท าได้โดยการกดไปที่เมนูเดิมคือ –ข่าว/หนังสือราชการ 
2. ใช้เมนูค้นหา เพื่อค้นหาข่าว/หนังสือราชการที่ต้องการแก้ไขหรือลบ 
3. คลิกที่ช่ือข่าว/หนังสือราชการที่ต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูล ที่ผลการค้นหาข้อมูล 

จากหน้าค้นหา เมื่อผู้ใช้งานพบหนังสือที่ต้องการแก้ไขแล้ว ให้คลิกท่ีชื่อหัวข้อนั้น จะเข้ามายังหน้าจอ
การแก้ไขข้อมูล 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 

หน้าจอการแก้ไขข้อมูลจะมีลักษณะเดียวกันกับหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขแต่ละส่วน
ของข่าวหรือหนังสือราชการได้ ในกรณีที่ต้องการลบเอกสารแนบสามารถท าได้โดยคลิกท่ี  หน้าข้อความ 
“ลบเอกสารแนบ1” หรือ “ลบเอกสารแนบ2” และในกรณีที่ต้องเพ่ิมเอกสารฉบับใหม่ ท าได้โดยการคลิกปุ่ม 

 แล้วเลือกเอกสารในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานตามต้องการ 
 

4. การบันทึก/ลบ ข้อมูล 

การแก้ไข เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลที่ต้องการแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่
แก้ไข 

การลบ เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบข่าวหรือหนังสือราชการ สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือลบข่าวหรือ
หนังสือราชการออกจากระบบ เมื่อคลิกปุ่ม  จะมีหน้าต่างข้อความแสดงขึ้นมาเพ่ือยืนยันการลบ
ข้อมูล 

 

หากผู้ใช้งานไม่ต้องการกระท าการใดๆกับข่าวหรือหนังสือราชการเรื่องที่คลิกเข้ามาดูข้อมูล ผู้ใช้งาน

สามารถคลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าค้นหา 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแสดงผลหน้า Homepage 

การแสดงผลของเมนูข่าว/หนังสือราชการ ที่ผู้ใช้งานได้ด าเนินการบันทึกข้อมูล โดยประเภทข้อมูลข่าว/
หนังสือราช จะแสดงตามหัวข้อ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกประเภทข่าวเป็น ข่าวท้องถิ่น/ข่าวภูมิภาค หรือบริการประชาชน ข้อมูลที่แสดงใน
หน้า Homepage จะแสดงในหัวข้อ “ข่าว-กิจกรรม” 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอ Homepage คลกิไปที ่“ข่าวสาร – กจิกรรม” 

เมื่อผู้ใช้งานเลือกประเภทข่าวเป็น หนังสือราชการ ข้อมูลที่แสดงในหน้า Homepage จะแสดงใน
หัวข้อ “หนังสือราชการ” 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Homepage คลกิไปที ่“หนังสือราชการ” 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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5. เมนูข้อมูล อปท. ของจังหวัด 

เมนูข้อมูล อปท. ของจังหวัด มีไว้ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  คีย์ข้อมูล อปท. ในจังหวัด 
เพ่ือแสดงโครงสร้างของจังหวัด รวมถึงช่องทางการติดต่อถึง อปท. นั้นๆด้วย  

 การเพิม่ข้อมูล อปท.  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิม่ข้อมูล อปท. ของจงัหวดั 

1. เลือกเมนู – ข้อมูล อปท. ของจังหวัด 
2. คีย์ข้อมูล อปท. ของจังหวัด 

จากหน้าจอการการเพ่ิมข้อมูล อปท. จะมีหัวข้อให้ผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลดังนี้ 
ประเภท อปท. – ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทของ อปท. โดยจะมีให้เลือกอยู่ 5 ประเภทคือ อบต./
เทศบาลนคร/เทศบาลเมือง/เทศบาลต าบล และ อบจ. 
ชื่ออปท. – ให้ผู้ใช้งานคีย์ชื่อ อปท. โดยใส่ชื่อเต็มของ อปท.  
ที่อยู่อปท. – ให้ผู้ใช้งานคีย ์ที่อยู่จริงของ อปท. ลงไป 
อ าเภอ – ให้ผู้ใช้งานเลือกอ าเภอที่สังกัด อปท. นั้น โดยการบันทึกข้อมูลจะมีอ าเภอให้เลือกตามแต่ละ
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
โทรศัพท์ – ให้ผู้ใช้งานคีย์เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงาน อปท. 
Web-site – ในกรณีที่ อปท. ใด มีเว็บไซต์ของทาง อปท. อยู่แล้ว อปท. นั้นสามารถใส่ URL ในหัวข้อ
นี้ เพ่ือใช้หน้าเว็บไซต์เป็นตัวเชื่อมโยง 

* หลงัหัวข้อใดมเีคร่ืองหมาย * สีแดง จ าเป็นต้องคย์ีข้อมูล 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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3. กดบันทึก 

เมือ่คีย์ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลที่คีย์ไว้ และคลิกปุ่ม 

 ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่ต้องการบันทึกข้อมูล เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลที่
ผู้ใช้งานบันทึกจะแสดงอยู่ในส่วนของ ข้อมูล อปท. ของจังหวัด 

 

รูปตวัอย่างการการแสดงข้อมูล อปท. 

 การแก้ไขและลบข้อมูล อปท. 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลของ อปท. ของจงัหวดั 

1. เลือก –ข้อมูล อปท. ของจังหวัด 
2. แก้ไขข้อมูล อปท. 

จากหน้าจอข้อมูลของ อปท. ของจังหวัด เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขหรือลบข้อมูลของ อปท. สามารถ
คลิกทีชื่อ อปท.(หมายเลข 2) แล้วหน้าจอในส่วนของการคีย์ข้อมูลจะปรากฏข้อมูลของ อปท. ที่ผู้ใช้งานเลือก 
เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กดที่ปุ่มบันทึก (หมายเลข 3) แล้วจะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นมาว่า 

“บันทึกข้อมูลส าเร็จ” ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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3. การลบข้อมูล 
จากหน้าจอข้อมูล อปท. ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  แล้วจะมีกล่องข้อความเพ่ือให้ผู้ใช้งานยืนยันการ

ลบข้อมูล 

  

โดยผู้ใช้งานคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล แล้วจะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นมาอีก 1 

กล่องข้อความแสดงเพ่ือยืนยันว่าระบบลบข้อมูล อปท. นั้นแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  อีกครั้งหนึ่งเพ่ือ
สิ้นสุดการลบข้อมูล อปท. 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การแสดงผลหน้า Homepage 

เมื่อบันทึกข้อมูล อปท.ของจังหวัด  การแสดงผลหน้า Homepage จะอยู่ในหัว ข้อมูลทั่วไป 

 
รูปภาพตัวอย่าง การคลิกไปที่ “ข้อมูลอปท. ในสังกัด”  

เมื่อคลิกท่ีปุ่มข้อมูล อปท. ในสังกัด จะแสดงข้อมูล อปท. ที่ผู้ใช้งานได้บันทึกไว้  

  

รูปภาพตัวอย่าง การหน้าจอ “ข้อมูลอปท. ในสังกัด”  



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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6. การแสดงหน้า homepage 

หน้า homepage คือ หน้าเว็บไซต์ที่ผู้ใช้งานได้ท าการแก้ไขเมนูต่างๆ 

 
รูปภาพตัวอย่างเมนูแสดงหน้า homepage 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 บทท่ี 4 การใช้งานกระดานข่าวจากหน้า Homepage 

การใช้งานเมนูกระดานข่าวส าหรับเจ้าหน้าที่ของ สถจ. 

 การ Login เข้าใช้งานเมนูกระดานข่าว 

กระดานข่าว คือ เมนูส าหรับให้ผู้ใช้งานทั่วไปฝากข้อความ ค าถาม หรือประชาสัมพันธ์สิ่งต่างๆ ให้
ทราบ โดยการใช้เมนูกระดานข่าว มีข้ันตอนดังนี้ 

 

รูปภาพหน้าจอกระดานข่าวของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจงัหวดั 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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1. เลือกเมนูกระดานข่าว 
2. คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ Login ของกระดานข่าว 

 
หน้าจอการ Login เพ่ือเข้าใช้งานกระดานข่าว 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าจอ Login เพ่ือเข้าใช้งานเมนูกระดานข่าว ให้ผู้ใช้งานคีย์  Username และ 
Password  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักของการใช้งานกระดานข่าว  



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การจัดการเมนูกระดานข่าว 

เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ จะเข้าสู่หน้าจอกระดานข่าว โดยผู้ใช้งานสามารถตั้งหัวข้อ หรือตอบหัวข้อ
ต่างๆ รวมถึงการลบหัวข้อที่ไม่เหมาะสมออกจากระบบ ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การตอบกระทู้ 

กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตอบกระทู้ ให้คลิกชื่อกระทู้ที่ต้องการตอบ จะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียของกระทู้
นั้น 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการตอบกระทู้ของกระดานข่าว 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของกระทู้ที่ต้องการตอบ ในส่วนนี้ผู้ใช้งานจะสามารถตอบกระทู้โดยพิมพ์
ข้อความที่ต้องการลงในหัวข้อ รายละเอียด และในส่วนของชื่อกับอีเมลล์นั้นระบบจะก าหนดตายตัวตาม 
Username ที ่Login  

เมื่อตอบกระทู้เสร็จสมบูรณ์แล้วให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  แล้วรอจนกว่าจะมีกล่องข้อความดังรูปแสดง
ขึ้นมา จึงถือเป็นการสิ้นสุดการตอบกระทู้หรือแสดงความคิดเห็น 

 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การลบกระทู้และค าตอบของกระทู้ 

การลบกระทู้ จะท าได้ในนามของ Username ที่มีสิทธิ์เท่านั้นซึ่ง Username ที่มีสิทธิ์ในการลบกระทู้
คือเจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด เท่านั้น 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการลบกระทู้ ให้ผู้ใช้งานกดคลิกท่ีชื่อของกระทู้ที่ต้องการเข้าไปลบ ระบบจะเข้าสู่
หน้าจอของกระทู้นั้น (หน้าจอเดียวกับการตอบกระทู้) ให้ผู้ใช้งานสังเกตที่รายละเอียดของกระทู้ 

 
รูปภาพหัวข้อกระทู้แสดงการลบกระทู้ 

จากรูปให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยืนยันสิทธิ์ที่จะสามารถลบกระทู้ได้ 

 
รูปภาพเมนูการตรวจสอบสิทธ์ิในการลบกระดานข่าว 

เมื่อยืนยันสิทธ์แล้วคลิกที่ปุ่ม  จะมีกล่องข้อความแสดงขึ้นมาดังรูป 

 

**หมายเหตุ** การลบกระทู้ที่มีค าตอบอยู่นั้นจะต้องลบค าตอบที่อยู่ในกระทู้เสียก่อน โดยขั้นตอนการลบ
ค าตอบนั้นจะท าในลักษณะเดียวกันกับการลบกระทู้ 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การตั้งกระทู้ใหม่ 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตั้งกระทู้ใหม่ ให้ผู้ใช้งานกดคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ
การตั้งกระทู ้

 
รูปภาพหน้าจอการตั้งหัวข้อใหม่ในเมนูกระดานข่าว 

จากหน้าจอการตั้งกระทู้ใหม่ ให้ผู้ใช้งานคีย์รายละเอียดของกระทู้โดย 
หัวข้อ – คือชื่อเรื่องของกระทู้ 
รายละเอียด – คือรายละเอียดของกระทู้ที่ผู้ใช้งานต้องการประกาศ 
ชื่อผู้ตั้งกระทู้ – จะก าหนดตายตัวตาม Username ที่ใช้ Login 
อีเมล ์– ให้ใส่อเีมล์ของผู้ใช้งาน 
เอกสารแนบ – จะสามารถแนบไฟล์เอกสารประกอบของกระทู้นั้นโดย ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือกเอกสารส าหรับบันทึก 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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รูปภาพหน้าจอบันทกึเอกสารแนบ 

A. ผู้ใช้งานสามารถเลือกเอกสารในคอมพิวเตอร์ของท่าน 
B. คลิกปุ่ม  เพ่ือเป็นการสิ้นสุดการเลือกเอกสารแนบ 

* ไฟล์เอกสารแนบที่สามารถใช้บนัทึกจะต้องมีนามสกุล .pdf/.tiff/.doc/.xls และ .txt นอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่
สนับสนุนไฟล์ที่ผู้ใช้งานบันทึก 

เมื่อผู้ใช้งานคีย์รายละเอียดครบแล้ว ให้กดคลิกที่ปุ่ม  แล้วรอจนกว่าจะมีกล่องข้อความดัง
รูปแสดงขึ้นมา จึงถือเป็นการจบการตั้งกระทู้ใหม่ 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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ภาคผนวก 

การใช้งานเมนูกระดานข่าวส าหรับบุคคลทั่วไป 

 การลงทะเบียนเข้าใช้งานเมนูกระดานข่าว 

การใช้งานเมนูกระดานข่าวส าหรับบุคคลทั่วไปต้องมีการลงทะเบียนเข้าใช้งาน โดยการลงทะเบียน
สามารถท าได้โดย มีข้ันตอน ดังนี้ 

 

รูปภาพหน้าจอกระดานข่าวของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจงัหวดั 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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1. เลือกเมนูกระดานข่าว 
2. คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ Login ของกระดานข่าว 

 
หน้าจอการ Login เพ่ือเข้าใช้งานกระดานข่าว 

3. จากหน้าจอ Login เพ่ือเข้าใช้งานเมนูกระดานข่าว ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม   
4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการลงทะเบียน ให้ผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลที่ถูกต้องลงไปให้ครบทุกช่อง 

 
รูปภาพหน้าจอการลงทะเบียนเพ่ือใช้งานกระดานข่าว 

5. เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบทุกช่อง ให้กดคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล
พร้อมกับมีกล่องข้อความแจ้งเตือนการลงทะเบียนส าเร็จ 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การจัดการเมนูกระดานข่าว 

 การตอบกระทู้ 

กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตอบกระทู้ ให้คลิกชื่อกระทู้ที่ต้องการตอบ จะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียของกระทู้
นั้น 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการตอบกระทู้ของกระดานข่าว 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของกระทู้ที่ต้องการตอบ ในส่วนนี้ผู้ใช้งานจะสามารถตอบกระทู้โดยพิมพ์
ข้อความที่ต้องการลงในหัวข้อ รายละเอียด และในส่วนของชื่อกับอีเมลล์นั้นระบบจะก าหนดตายตัวตาม 
Username ที ่Login  

เมื่อตอบกระทู้เสร็จสมบูรณ์แล้วให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  แล้วรอจนกว่าจะมีกล่องข้อความดังรูปแสดง
ขึ้นมา จึงถือเป็นการสิ้นสุดการตอบกระทู้หรือแสดงความคิดเห็น 

 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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 การตั้งกระทู้ใหม่ 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการตั้งกระทู้ใหม่ ให้ผู้ใช้งานกดคลิกที่ปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ
การตั้งกระทู้ 

 
รูปภาพหน้าจอการตั้งหัวข้อใหม่ในเมนูกระดานข่าว 

จากหน้าจอการตั้งกระทู้ใหม่ ให้ผู้ใช้งานคีย์รายละเอียดของกระทู้โดย 
หัวข้อ – คือชื่อเรื่องของกระทู้ 
รายละเอียด – คือรายละเอียดของกระทู้ที่ผู้ใช้งานต้องการประกาศ 
ชื่อผู้ตั้งกระทู้ – จะก าหนดตายตัวตาม Username ที่ใช้ Login 
อีเมล ์– ให้ใส่อีเมล์ของผู้ใช้งาน 
เอกสารแนบ – จะสามารถแนบไฟล์เอกสารประกอบของกระทู้นั้นโดย ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ม 

 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือกเอกสารส าหรับบันทึก 



 
คู่มือการใช้งานเว็บไซต_์ 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด_  
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รูปภาพหน้าจอบันทกึเอกสารแนบ 

A. ผู้ใช้งานสามารถเลือกเอกสารในคอมพิวเตอร์ของท่าน 
B. คลิกปุ่ม  เพ่ือเป็นการสิ้นสุดการเลือกเอกสารแนบ 

* ไฟล์เอกสารแนบที่สามารถใช้บนัทึกจะต้องมีนามสกุล .pdf/.tiff/.doc/.xls และ .txt นอกเหนือจากนี้ระบบจะไม่
สนับสนุนไฟล์ที่ผู้ใช้งานบันทึก 

เมื่อผู้ใช้งานคีย์รายละเอียดครบแล้ว ให้กดคลิกที่ปุ่ม  แล้วรอจนกว่าจะมีกล่องข้อความดัง
รูปแสดงขึ้นมา จึงถือเป็นการจบการตั้งกระทู้ใหม ่

 

 


