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การเขา้สู่ระบบ เพ่ือเริ่มใช้งาน 

 สำหรับผู้ใช้งานใหมจ่ะสามารถเข้าใช้งานระบบได้น้ัน จะต้องได้รับช่ือใช้งาน และรหสัผ่าน 
จากผู้ดูแลระบบหรือส่วนงานไอทีในองค์กร 

    
 

อธิบายข้ันตอน   
1. พิมพ์ช่ือเว็บไซต์ของหน่วยงานเพื่อเข้าสูร่ะบบ  
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือบัญชีผู้ใช้งาน” 
3. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รหัสผ่าน” 
4. ติ๊กเลือก “ฉันไม่ใช่โปรแกรมอัตโนมัติ” (ตัวช่วยป้องกันความปลอดภัยของเว็บไซต)์ 
5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุม่ “เข้าสู่ระบบ” 
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หน้าจอหลักของระบบ 
 เมื่อเข้าสู่ระบบสำเรจ็แล้ว จะข้ึนหน้าจอหลกัของระบบตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. แถบเมนูด้านซ้ายของระบบ 
2. แสดงรายการสถิติผู้เข้าชมเว็บไซต ์
3. กราฟแสดงผล ผูเ้ข้าชมรายเดือน ประจำปี 2568 
4. แสดงรายการ ผูเ้ข้าชมเว็บไซต์แยกตามบราวเซอร์  
5. สามารถเลือกวันที่เพือ่แสดงกราฟดูสถิติผูเ้ข้าชมเว็บไซต์ได้ 
6. ปุ่มสำหรบั Export ข้อมลู 
7. กราฟแสดง สถิติจำนวนผูเ้ข้าชมเว็บไซต์ ประจำเดือน 
8. แสดงข้อมลู การเข้าถึงข่าวสาร 
9. แสดงข้อมลู ผู้เยี่ยมชม 
10. แสดงข้อมลู หัวข้อที่คนอ่านมากที่สุดใน 15 วันที่ผ่านมา 
11. เมนูสำหรบัผู้ใช้งาน ได้แก่ ข้อมูลส่วนตัว, เปลี่ยนรหัสผ่าน, ออกจากระบบ 
12. เมนูสำหรบัคลกิไปยังหน้า Homepage เว็บไซต ์
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ข้อมูลส่วนตัว 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. คลิกที่เมนูสำหรบัผู้ใช้งาน บริเวณมมุบนด้านขวาของระบบ 
2. จากนั้นคลิกที่เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 

 
จากนั้นจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน สามารถคลิกเพื่อ เปิด - ปิด สถานการณ์ใช้งานได้ แต่ไม่สามารถ
แก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้  
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การเปลีย่นรหัสผ่าน และออกจากระบบ 
คลิกที่  เมนสูำหรับผู้ใช้งาน บรเิวณมุมบนขวาของหน้าจอระบบ จากนั้นคลิกเลือก “เปลี่ยนรหสัผ่าน” 

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม “เปลี่ยนรหสัผ่าน” 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รหัสผ่านเดมิ” 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รหัสผ่านใหม่” และ “ยืนยันรหสัผา่นใหม่” 
3. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ปุม่ “บันทกึ” 

 

วิธีออกจากระบบ คลิกที่  เมนูสำหรบัผู้ใช้งาน บริเวณมุมบนขวาของหน้าจอระบบ  
จากนั้นคลิกเลือก “ออกจากระบบ” 
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1. วิธีการจัดการหน่วยงานภายใน 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. คลิกที่เมนู “หน่วยงานภายใน” 
2. คลิกเลือกเมนูย่อยของหน่วยงาน “สำนักปลัด” (ยกตัวอย่าง 1 หน่วยงาน) 
3. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มเมนู” 
4. ปุ่มสำหรบั “ภาพหน้าปกของหน้าหลัก” 
5. ปุ่มสำหรบั “ป้ายประชาสัมพันธ์” 
6. ปุ่มสำหรบั “แนะนำบุคลากร” 
7. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดู “ประวัติการลบ” 
8. ตัวช่วยสำหรับการค้นหา 
9.  ปุ่มสำหรบั เปิด - ปิด การแสดงผล 
10. ปุ่มสำหรบัจัดการข้อมลู ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกแก้ไข “ช่ือเมนู” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “จัดการข้อมลู” 

   ปุ่มสำหรบัคลิกเพื่อ “ลบข้อมูล” 
11. สามารถจัดลำดับแบนเนอร์ได้ โดยการคลิกเม้าส์ค้างไว้ตรงแบนเนอร์ที่เราต้องการ

จะจัดลำดับใหม่ จากนั้นเลือ่นเปลี่ยนตำแหนง่ข้ึน - ลง ตามต้องการ 
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1.1  แสดงขั้นตอนการจัดการภาพปก หน้าเว็บไซต์หน่วยงานภายใน 
คลิกที่ปุม่ ภาพหน้าปกของหน้าหลัก ตามรปูภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า แก้ไขข้อมูล สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ปุ่มสำหรบั “อัพโหลดรปูภาพ” 
2. แสดงรปูภาพพื้นหลัง (ขนาดกว้าง 1130 x สูง 344 พิกเซล) 
3. ปุ่มสำหรบั “บันทึก” 
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1.2 แสดงขั้นตอนการจัดการภาพแบนเนอร์สไลด์หน้าแรก 
คลิกที่ปุม่ ป้ายประชาสมัพันธ์ ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า แบนเนอร์  

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ปุ่มสำหรบั “เพิ่ม Banner ใหม”่ 
2. แสดงสถานะของแบนเนอร ์
3.  ปุ่มสำหรบั เปิด - ปิด การอนุญาตเผยแพร่ Banner 
4. ปุ่มเครื่องมือ ได้แก่ 

 ปุ่มสำหรบัคลิกเพื่อ “แก้ไขข้อมลู” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
5. สามารถจัดลำดับแบนเนอร์ได้ โดยการคลิกเม้าส์ค้างไว้ตรงแบนเนอร์ที่เราต้องการ

จะจัดลำดับใหม่ จากนั้นเลือ่นเปลี่ยนตำแหนง่ข้ึน - ลง ตามต้องการ 
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1.2.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิม Banner ใหม ่
คลิกที่ปุม่ เพิ่ม Banner ใหม่ ตามรปูภาพประกอบ 

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมแบนเนอร ์

  
 

อธิบายข้ันตอน   
1. คลิกเลือกรูปภาพ สำหรบั PC (ขนาดแนะนำ กว้าง 1,130 x สูง 344 pixel) 
2. คลิกเลือกรูปภาพ สำหรบัโมบาย (ขนาดแนะนำ กว้าง 700 x สูง 787 pixel) 
3. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือแบนเนอร์, คำอธิบายแบนเนอร์” 
5. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ตั้งช่ือ URL” (หากไม่ต้องการใหม้ลีิงค์ ให้เว้นว่างไว้) 
6.   ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ เปิด - ปิด “คลิกลิงค์แล้วเปิดแทบ็บราวเซอร์ใหม่” 
7.   ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ เปิด - ปิด “เปิดการใช้งานแบนเนอร”์ 
8. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลิกที่ปุม่ “บันทึก” 
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1.2.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุม่ แก้ไข ตามรูปภาพประกอบ 

   
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพ
ประกอบด้านลา่งนี้ 
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2. วิธีการจัดการภาพแนะนำบุคลากร หน่วยงานภายใน 
2.1 แสดงขั้นตอนเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 
คลิกที่ปุม่ แนะนำคณะบุคลากร ตามรปูภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมข้อมูล 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือ – สกุล, ช่ือตำแหน่ง” 
3. ปุ่มสำหรบัเพิ่มรปูภาพและบันทึก (ขนาดแนะนำ กว้าง 300 x สูง 345 pixel) 
4. แสดงข้อมลูภาษา 
5. ปุ่มสำหรบัจัดการข้อมลู ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ดูข่าวหน้าเว็บไซต์  

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
6. สามารถจัดลำดับแบนเนอร์ได้ โดยการคลิกเม้าส์ค้างไว้ตรงแบนเนอร์ที่เราต้องการ

จะจัดลำดับใหม่ จากนั้นเลือ่นเปลี่ยนตำแหนง่ข้ึน - ลง ตามต้องการ 
 
หมายเหตุ : สำหรับการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกท่ีปุม่ แก้ไข จากน้ันเมื่อทำการแก้ไขข้อมลูเรียบร้อยแล้ว  
ให้คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมลู ตามรปูภาพประกอบด้านล่างนี ้ 
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วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบเมนู ประเภทต่างๆ 

3. ประเภทเมนูขา่วสาร/บทความ 
3.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นระบบข่าว/บทความ) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย), ช่ือเมนู (Eng)” 
3. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
4. ปุ่มสำหรบัอัพโหลดรปูภาพ  
5. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
6. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
7. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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3.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ (หากคลิกทีปุ่่มด้านบน จะเป็นการแก้ไขเมนหูลัก) 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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3.3 วิธีการจัดการข้อมูล ประเภทเมนูขา่วสาร/บทความ 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า ทดสอบขา่ว 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1.   ไอค่อนสำหรับการจัดการข้อมูล “หัวข้อ ทดสอบข่าว”  
2. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มข้อมลูใหม่” 
3. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดู “ประวัติการลบ” 
4. ตัวช่วยในการค้นหา ได้แก่ “หัวข้อเรื่อง, วันที่สร้าง - ถึงวันที่, สถานะ, ติ๊กข้างหน้า

หากต้องการให้แสดงที่ปักหมุดไว้” 
5. แสดงสถานะของข่าว 
6.  ปุ่มสำหรบั เปิด - ปิด การอนุญาตเผยแพร่ข้อมลูข่าว 
7. ปุ่มเครื่องมือ ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ดูผลลพัธ์ในหน้าเว็บไซต”์ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “แก้ไขข้อมูล” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
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3.3.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลใหม ่
คลิกที่ปุม่ เพิ่มข้อมูลใหม่ ตามรปูภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมข้อมูลใหม ่

  
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “หัวข้อเรื่อง” 
3. ปุ่มสำหรบั “อัพโหลดรปูภาพ” (ขนาดแนะนำ กว้าง 734 x สูง 1,104 pixel) 
4. ปุ่มสำหรบัลบข้อมลูรปูภาพ 
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5. ให้ติ๊กหน้ารูปภาพ เพื่อแสดงเป็นรูปภาพปกของข่าว 
6. ปุ่มสำหรบัแทรกรปูภาพในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหนา้จอดังภาพ  

 
อธิบาย ดังนี้ 
 6.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟลร์ูปภาพ” ที่ต้องการอัพโหลด 
 6.2 คลิกเพื่อดูคลงัรปูภาพที่เคยอัพโหลดไปกอ่นหน้านี ้

7. ปุ่มสำหรบัแทรกไฟล์ในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
อธิบาย ดังนี้ 

7.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟล์” ที่ต้องการอัพโหลด สามารถแทรกได้    
     ทั้งไฟล์ PDF และวิดีโอ MP4 

 7.2 คลิกเพื่อดูคลงัไฟลท์ี่เคยอัพโหลดไปก่อนหน้านี ้
8. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รายละเอียดข้อมูล” 
9. ตัวเลือก “วันที่โพสต์” (มีผลต่อการเรียงลำดับข้อมลู) 
10. ตัวเลือก แสดงที่ปกัหมุดไว้ “ปกัหมุด - ไม่ปักหมุด” 
11. ตัวเลือก สถานะการเผยแพร่ “เผยแพร่ - แบบร่าง” 
12. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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3.3.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
คลิกที่ปุม่ แก้ไข ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพ
ประกอบด้านลา่งนี้ 
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4. ประเภทเมนูหนา้เพจเด่ียว 
4.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นหน้าเพจเดี่ยว) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย)” 
3. ช่องสำหรับ “ตัง้ช่ือ URL” (สามารถตั้งช่ือได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ แต่ต้อง

ลงท้ายด้วย .html ทุกครั้ง) 
4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (Eng)” 
5. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
6. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
7. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
8. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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4.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ (หากคลิกทีปุ่่มด้านบน จะเป็นการแก้ไขเมนหูลัก) 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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4.3 วิธีการจัดการข้อมูล ประเภทเมนูหน้าเพจเด่ียว 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม แก้ไขเนื้อหาเพจ ทดสอบเพจ 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ปุ่มสำหรบั “แก้ไขเมน”ู 
2. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มเมนู” 
3. ปุ่มสำหรบั “อัพโหลดรปูภาพ” สามารถเปลี่ยนภาพพื้นหลงัใหม่ได้              

(ขนาดแนะนำ กว้าง 1,350 x สูง 220 pixel) 
4. แสดงช่ือ URL ที่ตัง้ในตอนเพิม่เมน ู
5. ตัวเลือกของภาษา 
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6. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “หัวข้อเพจ” (ในส่วนน้ีจะแสดงช่ือตามที่เพิม่เมนู           
ในตอนแรก สามารถแก้ไขใหม่ได้) 

7. ปุ่มสำหรบัแทรกรปูภาพในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหนา้จอดังภาพ  

 
อธิบาย ดังนี้ 
 7.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟลร์ูปภาพ” ที่ต้องการอัพโหลด 
 7.2 คลิกเพื่อดูคลงัรปูภาพที่เคยอัพโหลดไปกอ่นหน้านี ้

8. ปุ่มสำหรบัแทรกไฟล์ในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
อธิบาย ดังนี้ 

8.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟล์” ที่ต้องการอัพโหลด สามารถแทรกได้    
     ทั้งไฟล์ PDF และวิดีโอ MP4 

 8.2 คลิกเพื่อดูคลงัไฟลท์ี่เคยอัพโหลดไปก่อนหน้านี ้
9. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รายละเอียดเพจ” 
10. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
11. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อ “ดผูลลัพธ์” ในหน้า Front-End 
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5. ประเภทเมนูบริการดาวน์โหลด (รายการไฟล์ดาวน์โหลด) 
5.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู (รายการไฟล์ดาวน์โหลด) 
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นบริการไฟล์ดาวน์โหลด) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย)” 
3. ตัวเลือก รปูแบบการแสดงผลที่ Frontend “รายการไฟล์ดาวน์โหลด              

หรือ Flip Book”  

  
แสดงรายการไฟล์ดาวนโ์หลด รองรับการอัปโหลดไฟล์
หลากหลายนามสกุล ได้แก่ jpg, jpeg, png, gif, 
webp, pdf, doc, docx, xls, xlsx, zip, rar, mp4 

รองรับการอัปโหลดไฟล์เฉพาะไฟล์ PDF และ
แสดงผลเป็น Flip book สามารถเปิดอ่าน PDF 
ผ่านหน้าเว็บไซต์ได้ 

 

4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (Eng)” 
5. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
6. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
7. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
8. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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การแสดงผลหนา้ Frontend 

   
  



25 
 

 
คู่มือการใช้งานสําหรับหน่วยงานภายในเว็บไซต์ www.takpao.go.th ปรบัปรุงวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 

 

5.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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5.3 วิธีการจัดการข้อมูล ประเภทเมนูบริการดาวน์โหลด 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า ทดสอบไฟล์_1 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1.   ไอค่อนสำหรับการจัดการข้อมูล “หัวข้อ ทดสอบไฟล_์1”  
2. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มไฟล์ใหม่” 
3. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดู “ประวัติการลบ” 
4. ตัวช่วยในการค้นหา ได้แก่ “หัวข้อเรื่อง, วันที่สร้าง - ถึงวันที่, สถานะ, ติ๊กข้างหน้า

หากต้องการให้แสดงที่ปักหมุดไว้” 
5. แสดงสถานะ 
6.  ปุ่มสำหรบั เปิด - ปิด การอนุญาตเผยแพร่ข้อมลู 
7. ปุ่มเครื่องมือ ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ดูผลลพัธ์ในหน้าเว็บไซต”์ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “แก้ไขข้อมูล” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
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5.4 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมไฟล์ใหม ่
คลิกที่ปุม่ เพิ่มไฟล์ใหม่ ตามรปูภาพประกอบ 

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมข้อมูลใหม ่

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือไฟล์ (ถ้าไม่ระบุ จะใช้ช่ือจากไฟล์ที่อัพโหลด)” 
3. คลิกที่ปุม่ “เลือกไฟล์” เพือ่อัพโหลดไฟล์ที่ต้องการแนบ 
4. หากต้องการระบุวันที่ของเอกสาร ให้ติ๊กหน้าหัวข้อ (ถ้าไม่ระบุ จะใช้วันที่ปัจจุบัน 

ที่บันทึก) 
5. ตัวเลือก สถานะการเผยแพร่ “เผยแพร่ - ไม่เผยแพร่” 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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5.5 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมลู 
คลิกที่ปุม่ แก้ไข ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพ
ประกอบด้านลา่งนี้ 
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6. ประเภทเมนูบริการดาวน์โหลด (Flip Book) 
6.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู (Flip Book)  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นบริการไฟล์ดาวน์โหลด) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย)” 
3. ตัวเลือก รปูแบบการแสดงผลที่ Frontend “รายการไฟล์ดาวน์โหลด              

หรือ Flip Book”  

  
แสดงรายการไฟล์ดาวนโ์หลด รองรับการอัปโหลดไฟล์
หลากหลายนามสกุล ได้แก่ jpg, jpeg, png, gif, 
webp, pdf, doc, docx, xls, xlsx, zip, rar, mp4 

รองรับการอัปโหลดไฟล์เฉพาะไฟล์ PDF และ
แสดงผลเป็น Flip book สามารถเปิดอ่าน PDF 
ผ่านหน้าเว็บไซต์ได้ 

 

4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (Eng)” 
5. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
6. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
7. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
8. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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การแสดงผลหนา้ Frontend 
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6.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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6.3 วิธีการจัดการข้อมูล ประเภทเมนูบริการดาวน์โหลด 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า ทดสอบไฟล์_2 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1.   ไอค่อนสำหรับการจัดการข้อมูล “หัวข้อ ทดสอบไฟล์_2”  
2. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มไฟล์ใหม่” 
3. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดู “ประวัติการลบ” 
4. ตัวช่วยในการค้นหา ได้แก่ “หัวข้อเรื่อง, วันที่สร้าง - ถึงวันที่, สถานะ, ติ๊กข้างหน้า

หากต้องการให้แสดงที่ปักหมุดไว้” 
5. แสดงสถานะ 
6.  ปุ่มสำหรบั เปิด - ปิด การอนุญาตเผยแพร่ข้อมลู 
7. ปุ่มเครื่องมือ ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ดูผลลพัธ์ในหน้าเว็บไซต”์ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “แก้ไขข้อมูล” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
 
  



33 
 

 
คู่มือการใช้งานสําหรับหน่วยงานภายในเว็บไซต์ www.takpao.go.th ปรบัปรุงวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 

 

6.4 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมไฟล์ใหม ่
คลิกที่ปุม่ เพิ่มไฟล์ใหม่ ตามรปูภาพประกอบ 

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมข้อมูลใหม ่

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือไฟล์ (ถ้าไม่ระบุ จะใช้ช่ือจากไฟล์ที่อัพโหลด)” 
3. คลิกที่ปุม่ “เลือกไฟล์” เพือ่อัพโหลดไฟล์ที่ต้องการแนบ 
4. หากต้องการระบุวันที่ของเอกสาร ให้ติ๊กหน้าหัวข้อ (ถ้าไม่ระบุ จะใช้วันที่ปัจจุบัน 

ที่บันทึก) 
5. ตัวเลือก สถานะการเผยแพร่ “เผยแพร่ - ไม่เผยแพร่” 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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6.5 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมลู 
คลิกที่ปุม่ แก้ไข ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพ
ประกอบด้านลา่งนี้ 
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7. ประเภทเมนูวีดีโอ Youtube 
7.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นระบบคลงัวีดีโอจาก Youtube) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย), ช่ือเมนู (Eng)”” 
3. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
4. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
5. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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7.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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7.3 วิธีการจัดการข้อมูล ประเภทเมนูวีดีโอกิจกรรม 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้า ทดสอบวิดีโอ 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1.   ไอค่อนสำหรับการจัดการข้อมูล “หัวข้อ ทดสอบวิดีโอ”  
2. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มวีดีโอ” 
3. ปุ่มสำหรบั “Reset ข้อมลู” 
4. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดู “ประวัติการลบ” 
5. ตัวช่วยในการค้นหา ได้แก่ “ช่ือหัวข้อวิดีโอ, ตัวเลือกภาษา 
6. ปุ่มเครื่องมือ ได้แก่ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ดูผลลพัธ์ในหน้าเว็บไซต”์ 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “แก้ไขข้อมูล” 

  ปุ่มสำหรับคลิกเพือ่ “ลบข้อมลู” 
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7.4 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมวีดีโอ 
คลิกที่ปุม่ เพิ่มวีดีโอ ตามรูปภาพประกอบ 

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม เพ่ิมข้อมูลใหม ่

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับภาษา 
2. หากต้องการ “ใช้ช่ือหัวข้อวิดีโอจาก Youtube” ให้ติ๊กข้างหน้าช่องว่างนี ้
3. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “พิมพ์ช่ือหัวข้อวิดีโอ” 
4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “URL ของ Youtube” 
5. ตัวเลือก สถานะการเผยแพร่ “เผยแพร่ - ไม่เผยแพร่” 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
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7.5 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมลู 
คลิกที่ปุม่ แก้ไข ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ตามรูปภาพ
ประกอบด้านลา่งนี้ 
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8. ประเภทเมนลูิงก์ภายนอก 
8.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็น ลิงค์ URL ภายนอก) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย)” 
3. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ลงิค์ URL ภายนอก” 
4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (Eng)” 
5. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
6. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
7. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
8. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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คู่มือการใช้งานสําหรับหน่วยงานภายในเว็บไซต์ www.takpao.go.th ปรบัปรุงวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 

 

8.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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9. ประเภทเมนูหัวข้อ 
9.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นหัวข้อหลักทีจ่ะมเีมนูย่อยในน้ี) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย), ช่ือเมนู (Eng)”” 
3. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
4. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
5. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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9.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

  
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้

  
  



44 
 

 
คู่มือการใช้งานสําหรับหน่วยงานภายในเว็บไซต์ www.takpao.go.th ปรบัปรุงวันท่ี 8 ตุลาคม 2568 

 

10. ประเภทเมนูแบบฟอร์มอีเมล 
10.1 แสดงขั้นตอนการเพ่ิมเมนู  
คลิกที่ปุม่ เพิ่มเมนู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์ม การเพ่ิมข้อมูล 

   
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ตัวเลือกสำหรับ “ประเภทเมนู / โมดูล” (เลอืกเป็นสร้างแบบฟอรม์สง่อีเมล) 
2. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู (ภาษาไทย), ช่ือเมนู (Eng)” 
3. ตัวเลือกสำหรับประเภทเมนูย่อย (หากไม่เป็นเมนูยอ่ยให้ข้ามขั้นตอนนี้ไป) 
4. ติ๊กเลือกหากต้องการ “เปิดใช้งานเมนทูี่ Front end เลย” 
5. ติ๊กเลือกหากต้องการ “ห้ามลบเมนูนี”้ 
6. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก”  
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10.2 แสดงขั้นตอนการแก้ไขเมนู  
คลิกที่ปุม่ แก้ไขเมนู ตามรปูภาพประกอบ  

 
 
แสดงหน้าแบบฟอร์มการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตาม
รูปภาพประกอบดา้นลา่งนี ้
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10.3 วิธีการจัดการข้อมลู ประเภทเมนูอีเมล 
คลิกที่ปุม่ จัดการข้อมลู ตามรูปภาพประกอบ 

 
 
แสดงหน้าแก้ไขเนื้อหาสรา้งแบบฟอร์มส่งอีเมล (ส่วนท่ี 1) 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
1. ปุ่มสำหรบั “เพิ่มเมนู” 
2. ปุ่มสำหรบั “แก้ไขเมน”ู 
3. ปุ่มสำหรบั “ดูข้อมลูผลการสง่” 
4. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “ช่ือเมนู, หัวข้อที่จะแสดงหน้าเพจ” 
5. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รายช่ืออเีมลที่จะใหร้ะบบสง่อีเมลถึงปลายทาง” (สามารถ

ดูตัวอย่างการกรอกข้อมลูแบบหลายอเีมล์ได้) 
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6. ปุ่มสำหรบัแทรกรปูภาพในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหนา้จอดังภาพ  

 
อธิบาย ดังนี้ 
 6.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟลร์ูปภาพ” ที่ต้องการอัพโหลด 
 6.2 คลิกเพื่อดูคลงัรปูภาพที่เคยอัพโหลดไปกอ่นหน้านี ้

7. ปุ่มสำหรบัแทรกไฟล์ในเนื้อหา เมื่อคลิกแล้วจะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 
อธิบาย ดังนี้ 

7.1 ปุ่มสำหรับคลิกเพื่อ “เลือกไฟล์” ที่ต้องการอัพโหลด สามารถแทรกได้    
     ทั้งไฟล์ PDF และวิดีโอ MP4 

 7.2 คลิกเพื่อดูคลงัไฟลท์ี่เคยอัพโหลดไปก่อนหน้านี ้
8. ช่องสำหรับกรอกข้อมลู “รายละเอียดเพจ” 
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แสดงหน้าแก้ไขเนื้อหาสรา้งแบบฟอร์มส่งอีเมล (ส่วนท่ี 2) 

 
 

อธิบายข้ันตอน   
9. แสดงชุดวาดแบบฟอร์ม สามารถวาดแบบฟอร์มอีเมลได้ โดยใช้เม้าส์ไปวางหน้า

ฟอร์มที่เราต้องการจะวาดฟอร์ม ใหเ้ม้าส์แสดงเป็นเครือ่งหมายตามรูปภาพ จากนั้น
คลิกเม้าส์ค้างไว้แล้วเลื่อนมาวางฝั่งซ้ายมือ 

10. แสดงฟอร์มทีเ่ราวาด สามารถจัดลำดับได ้โดยการคลิกเม้าสค้์างไว้ตรงเมนทูี่เรา
ต้องการจะจัดลำดับใหม่ จากนั้นเลื่อนเปลี่ยนตำแหน่งข้ึน - ลง ตามต้องการ (หากไม่
ใช้หัวข้อของฟอร์มนีส้ามารถคลิกที่กากบาท เพื่อลบฟอรม์นีอ้อก) 

11. เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจทานครบถ้วนแล้ว คลกิที่ปุม่ “บันทึก” 
12. ปุ่มสำหรบัคลกิเพื่อดผูลลัพธ์หน้าเว็บไซต ์

 


