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10. ลิงค์พิเศษ
11. กลุ่มหมวดหมู่เมนูต่างๆ
12. ตกแต่งเสริม
13. หมวยหมู่ที่นำ�มาแสดง
14. ลิงค์สูหน่วยงานท้องถิ่น
15. สไลด์ ลิงค์หน่วยงานต่างๆ
16. ส่วนท้ายเว็บไซต์
17. ส่วนลิขสิทธิ์เว็บไซต์

1. สายด่วน
2. เมนูด้านบน
3. เลเยอร์ส่วนหัว
4. เมนูหลัก
5. ข่าวสาร
6. หมวดหมู่คู่มือประชาชน
7. ลิงค์สู่เว็บไซต์อื่น
8. รูปพิเศษ
9. สไลด์ผู้บริหาร

แนะนำ�
ส่วนต่างๆ ของเว็บไซต์ 
เมื่อเขียนบทความต่างๆ จะมีผลต่อการเปลี่ยนแปลงของหน้า
เว็บไซต์ไม่มากนัก แต่ทั้งที่ก็ขึ้นอยู่กับการปรับแต่งในส่วนของ
การนำ�เสนอ ก่อนเผยแพร่เนื้อหานั้น  การปรับแต่งในสวน
ต่างๆ จะนำ�เสนอในหัวข้อถัดไป
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การเข้าสู่ระบบและแก้ไขข้อมูลส่วนตัว

1. คลิกเข้าสู่ระบบ บนเมนูหลัก

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน

3. กรณีลืมรหัสผ่าน ระบบจะให้กรอก อีเมล เพื่อส่ง link 
เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ หรือแจ้งผู้ดูแลระบบ

การเข้าสู่ระบบของกองต่างๆ 
ของจะใช้อี เมลและรหัสผ่าน 
ช่ืออี เมลจะไม่สามารถแก้ไข
ได้ นอกจากรหัสผ่านเท่านั้นทัี่
แก้ไขได้ ถ้าจะเพิ่มอีเมลต้อง
สมัครใหม่เท่านั้น โดยผ่านระบบ 
Direct Admin ซึ่งผู้ดูแลระบบ
จะเป็นผู้ Support ส่วนนี้ให้

Login



การสัครสมาชิกและ 
แก้ไขข้อมูลส่วนตัว

	 การสมัครสมาขิกนี้สำ�หรับผู้เยี่ยมชมหรือผู้ท่ีต้องการจะร้องทุกข์และระบบเว็บ
บอร์ดเท่านั้น ซึ่งหลังจากกดป่ม Register แล้วระบบจะทำ�การยืนยั้นทางอีเมล์ เพื่อ
ป้องกันการแบบอ้าง และ Post SPAM นั่นหมายความว่า ผู้ที่ไม่มีอีเมลจะไม่สามารถ
สมัครสมาชิก เพื่อร้องทุกข็หรือเข้าร่วมเว็บบอร์ดได้

ฟอร์มสมัครสมาชิก

ฟอร์มแก้ไขข้อมูล

Registation
Edit Profile&



E-mail
หน่วยงานในเทศบาล
การเช็คอีเมลของหน่วยงานต่างๆนั้น ให้ไปที่เมนู เช็คอีเมล 
บน Top Menu จากนั้น ให้ใส่ชื่ออีเมลและรหัสผ่านเพื่อ
เข้าสู่ระบบ หรือจะตั้งค่าอีเมลผ่าน Microsoft Outlook 
หรือ Thunder Bird ก็ได้ ซึ่งอีเมลของหน่วยงานต่างๆ 
จะเป็น webmail@bantadlocal.com ใน Inbox 
จะสามารถตั้งค่าต่างๆ ได้ตามต้องการ



การเขียน
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้เลื่อนหน้าเว็บไซต์ไปที่ด้าน
ล่างสุด คลิกที่ปุ่มผู้ดูแลระบบเพื่อทำ�การเขียน
บทความได้

หน้าเพ็จและเครื่องมือในการเขียนบทความ 
สำ�หรับหน้าควบคุมเว็บเพ็จนี้ เครื่องมือในการใช้
งานจะแตกต่างกันไปในแต่ละระดับการจัดการ ที่
ผู้ดูแลระบบได้กำ�หนดไว้ ส่วนผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์
จะสามารถเข้ามาแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของตัวเอง
ได้เท่านั้นแต่ทั้งนี้ต้องได้รับการับรองจากผู้ดูแล
ระบบก่อน 

บทความ (เรื่อง)



เขียนบทความเบื้องต้น
1. คลิกที่เมนู เรื่อง

2. กรอกชื่อเรื่อง

3. ใส่เนื้อเรื่องและรูปภาพ
	 ควรจัดตำ�แหน่งและขนาดของตัว
หนังสือ มีเมนูใหเลือกด้านบนของพื้นที่
เขียนบทความ หากไม่เข้าในใจเมนูต่างๆ 
ให้ชี้เมาส์ค้างไว้ จะมี Tool Trip แสดงเป็น
ภาษาไทยให้ทราบ

4. กำ�หนดรูปแบบหน้าที่จะแสดง

5. เลือกหมวดหมู่ของเรื่อง
	 หมวดหมู่สำ�หรับ ทต.บ้านตาดแบ่ง
ออกเป็น 2 แบบ คือ
	 1.หมวดหมู่ธรรมดาที่ไม่มี - ชื่อกอง
ตามหลัง แสดงในส่วนของหน้าเพ็จแรก
	 2.หมวดหมู่สำ�หรับกองนั้นๆ จะแสดง 
เฉพาะในหน้าของกองนั้นๆ 

*ควรเลือกทั้ง 2 แบบ 

5. คลิกเผยแพร่
	 ควรตรวจทานให้ดีก่อนเผยแพร่ หรือ
หากยังไม่ต้องการเผยแพร่ให้บันทึกเป็น
ฉบับร่างไว้ก่อน โดย คลิกที่เมนูแก้ไข ตรงส
ถาณะฉบับร่าง

เมนูตกแต่งตัวอักษรบทความ

ใส่รููปภาพประกอบ

การแสดงเหมือนจริงและcode

รูปแบบหน้าบทความ

หมวดหมู่บทความ



Post Setting
การตั้งค่าเพ็จ

	 การตั้งค่าในส่วนของ Post Setting นั้นมีส่วนสำ�คัญเป็นอย่าง
มากในการ post ต้องการตกแต่งในส่วนของ Title หรือ ตัวหนังสือ
นำ�ทาง ส่วนรูปพิเศษนั้น จะมีส่วนสำ�คัญในการนำ�เสนอภาพที่สือถึง
เนื้อหาในบทความนั้นๆ แสดงอย่างเด่นชัดในหน้าแรกของเว็บไซต์

Lay out เป็นส่วนที่กำ�หนดหน้าเว็บทั้งหน้า ควรปรับ
แต่งใช้ตามเห็นสมควรของปริมาณของข้อมูล และ
เลือกใช้ menu ให้ถูกต้อง โดยทั่วไปแล้วเว็บไซต์
ของเทศบาลตำ�บลบ้านตาด จะใช้แค่ 2 เมนู Right 
menu และ Left Menu เท่านั้น นอกจากในหน้า
ของส่วนกองต่างๆ จะใช้เฉพาะเมนูของกองนั้นๆ 
เท่านั้น 

ส่วนปรับแต่ง Lay Out

แสดงรูปพิเศษด้านบนของหน้าบทความ (ควรปิดเมื่อใส่รูป
พิเศษ)

แสดงข้อความทั้งหมดของบทความในหน้าหมวดหมู่ ควร
ปิดเพราะจะทำ�ให้หน้าหมวดหมู่ยาวเกินไป

ตัวหนังสือนำ�ทาง ควรปิดเมื่อหน้าบทความของเป็นหน้า
เฉพาะ เช่น หน้าแผนที่ของเทศบาล

ตัวหนังสือวิ่งด้านบน 

ปิด-เปิด Icon โซเชียวแชร์ ในหน้านั้น

ปิด-เปิด ปุ่ม Post ถัดไป และ Post ก่อนหน้า

ปิด-เปิด แสดงรายละเอียดผู้เขียนบทความ

ปิด-เปิด แสดงบทความล่าสุด

ปิด-เปิด แสดงความคิดเห็นในหน้าบทความนั้นๆ

ใส่รูปพิเศษ รูปที่สไลด์ในหน้าแรกและภาพตัวอย่าง



การเผยแพร่บทความ

ด้วยไฟล์ PDF

	 การนำ�เสนอไฟล์ PDF นั้นมีข้อดีคือ
แสดงเนื้อหาได้ครบถ้วนในเฟรมที่กำ�หนด
ในหน้าเพ็จนั้นๆ แต่ก็มีข้อเสียคือถ้าหา
ว่าไฟล์มีขนาดใหญ่เกินไปก็จะทำ�ให้การ
โหลดหน้าเพ็จช้าขึ้นไปด้วย ฉนั้นควร
คำ�นึงถึงขนาดด้วย ขั้นตอนในการนำ�เสนอ
ไฟล์ PDF มีดั้งนี้
	 1.ไปที่เมนู ThemNcode PDF 
Viewer
	 2.คลิที่ปุ่ม Click here to upload 
PDF file & ge url below
	 3.เลือกไฟล์
	 4.คลิก Upload File
	 5.
	 6.คัดลอก url ไฟล์ เพื่อนำ�ไปใส่ใน 
Post

	 ไปที่หน้าเขียนเรื่องใหม่ จากนั้นจะใส่บทความ
ก่อนหรือไม่ใส่ก็ได้ 
	 1.คลิกที่เมนู Insert PDF Viewer Short-
code จะมี Alert Box เด้งขึ้นมา
	 2.ใส่รายละเอียดดังนี้
File url : 	ใส่ Link ไฟล์ PDF
frame Width : ใส่ความกว้างเป็น 100%
Iframe Height : ใส่ความสูงเป็น 900 px
Language : th
	 3.คลิก ตกลง



ขนาดของรูปภาพ
	 ขนาดไฟล์รูปภาพที่ใหญ่จนเกินไปจะมีปัญหาในการ
ดาวน์โหลด ไม่ว่าจะเป็นการดาวน์โหลดช้า ดาวน์โหลดที่กิน
จำ�นวน MB มากเกินไป จนทำ�ให้ผู้เยี่ยมชมเกิดอาการเบื่อหน่าย
จนต้องปิดหน้าเว็บทิ้งไปทำ�ให้เว็บไซต์ไม่มีความน่าเชื่อถือ ลอง
คิดประมาณการดูว่า หากผู้เยี่ยมชมรายหนึ่ง สมัครแพ็คเก็จอิน
เตอร์เน็นบนมือถือ Smart Phone ในจำ�จำ�วนจำ�กัด MB ที่ 50 
MB ภาพที่เรา Upload ขึ้นไปสู่หน้าเว็บไฟล์ใหญ่ จำ�นวน 4 MB 
ผู้เยี่ยมชมรายนั้นคงจะดาวน์โหลดภาพได้ไม่กี่ภาพก็หมด Pack-
age Internet แล้ว ดังนั้นการย่อขนาดภาพและลดขนาดของไฟล์
รูปภาพจังมีส่วนสำ�คัญในการโหลดข้อมูลในหน้าเว็บไซต์
	 การลดขนาดภาพทีหลายภาพหรือหลายร้อยภาพ สามารถ
ทำ�ได้ง่ายๆ ด้วยโปรแกรมที่มากับชุด Microsoft Office ชือ Mi-
crosoft Office Picture Manager โดยมีขั้นตอนดังนี้
	 1.คลิกขวาที่ไฟล์รูปภาพ เลือก Open with > Microsoft 
Office Picture Manager
	 2.คลิกที่ icon		  เพื่อแสดงรูปภาพทั้งหมดใน 
Floder 
	 3.เลือกรูปภาพทั้งหมด
	 4.คลิก icon Edit Pictures ในเมนูด้านบน
	
	
	 5.เลือก Resize
	 6.คลิก Percentage 
of original width x height
	 7.ใส่เปอร์เซ็นต์รูปภาพ
และดูขนดของรูปภาพ (ไม่ควร
เกิน 1024x768) 
	 8.คลิก OK
	 9.เลือกรูปภาพทั้งหมด คลิกเมนู File> Save All



เขียนบทความ

ภาพกิจกรรม

1.เลือกรูปแบบการ Post เป็นคลังภาพ
2.คลิกเมนู เพิ่มสื่อ
3.เลือก Upload file
4.เลือกไฟล์ที่จะนำ�เสนอทั้งหมด 
5.คลิก สร้างคลังรูปภาพ
6.เลือกจำ�นวนภาพต่อ 1 แถว
7.คลิกปุ่มสร้างคลังภาพใหม่
8.เลือก Lay out ตามความเหมาะสม และ
เมนู หรือในกรณีทีมีรูปภาพจำ�นวนมาก ก็
เลือกเป็น Lay out ว่างเปล่าได้

	 ในการณีที่ไม่ได้เลือก Lay out 
ระบบจะทำ�การ ตั้งค่า Lay out เริ่มต้น คือ 
มีเมนูด้านซ้าย และเมนูด้านขวาเหมือนหน้า 
Home Page แต่จะไม่มี Link พิเศษเท่านั้น 
ในกรณ๊ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงรูปภาพหรือ
ตั้งค่าต่างๆ เกี่ยวกับคลังภาพก็ คลิก icon 
รูปดินสอ เพื่อแก้ไข
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