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คู่มือการใช้งานระบบ 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
ปุ่มเพ่ิมรายการใหม่ 
กดปุ่มเมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลใหม่ 

 
ปุ่มแก้ไขข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการดูข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูล 

 
ปุ่มลบข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการลบข้อมูลออกจากระบบ 

  
ปุ่มแสดงสถานะ เปิดการแสดงข้อมูล หรือเปิดการใช้งาน 
กดปุ่มเมื่อต้องการเปลี่ยนสถานะ 

 
ปุ่มแสดงสถานะ ปิดการแสดงข้อมูล หรือปิดการใช้งาน 
กดปุ่มเมื่อต้องการเปลี่ยนสถานะ 

 

กล่องข้อมความส าหรับดูข้อมูล เพ่ิมข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูล 

 
ปุ่มบันทึกข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลงลงระบบ 

 
ปุ่มยกเลิกการเปลี่ยนแปลง 
กดปุ่มเมื่อต้องการปิดกล่องข้อความ และยกเลิกการ
เปลี่ยนแปลง 

 

กล่องข้อความแจ้งเตือนเพ่ือยันยันการท ารายการ 
 

 
ปุ่มยืนยันการท ารายการ 
กดปุ่มเมื่อต้องการยืนยันการท ารายการลงระบบ 

 
ปุ่มยกเลิกการท ารายการ 
กดปุ่มเมื่อต้องการยกเลิกการท ารายการ 

 
ปุ่มเลือกไฟล์ที่อัพโหลด 
กดปุ่ม  เมื่อต้องการเลือกไฟล์ที่จะอัพโหลด 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ (ต่อ) 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 
Drop down แสดงรายการ 
เมื่อคลิกจะแสดงรายการให้เลือก 

 
Drop down แสดงรายการแบบพิมพ์ค้นหาได้ 
เมื่อคลิกจะแสดงรายการให้เลือก และสามารถพิมพ์ค าที่
ต้องการค้นหาได้ 

 
ตัวกรอกข้อมูลวันที่ 
เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงปฏิทินวันที่ให้เลือก 

 
สัญลักษณ์แสดงบังคับให้กรอกข้อมูล 
ต้องกรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ให้ครบก่อนบันทึก 

 
ปุ่มบันทึกข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลงลงระบบ 

 
ปุ่มกลับหน้าหลัก 
กดปุ่มเมื่อต้องการกลับหน้าหลักที่แสดงรายการทั้งหมด 

 
ปุ่มบันทึกข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 
ปุ่มล้างข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการล้างข้อมูล และยกเลิกการเปลี่ยนแปลง 

 
สัญลักษณ์ของไฟล์ PDF 
คลิกท่ีสัญลักษณ์ เมื่อต้องการดูเนื้อหาในไฟล์ PDF 

 

ตัวช่วยค้นหา 
พิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา แล้วกด Enter 

 
Pagination จัดการเลขหน้า 
แสดงเลขหน้า และจ านวนรายการ 
กดปุ่ม   เพ่ือไปหน้าแรกสุด 
กดปุ่ม   เพ่ือไปหน้าก่อนหน้า 
กดปุ่ม   เพ่ือไปหน้าถัดไป 
กดปุ่ม   เพ่ือไปหน้าสุดท้าย 
พิมพ์ตัวเลข  เพ่ือไปหน้าที่ต้องการ 

 

สัญลักษณ์แจ้งเตือน ยื่นค าร้อง 
 แสดงจ านวนรายการ ที่ยื่นค าร้องจากหน้าเว็บไซต์ 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในระบบ (ต่อ) 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 

Rich text ตัวช่วยจัดการข้อความ 
พิมพ์ข้อความ และจัดการรูปแบบข้อความ 

 
แถบเมนู และแถบเครื่องมือ สามารถเลือกตัวเลือกเพ่ือ
จัดรูปแบบข้อมูล  

กดปุ่ม เพ่ือดูตัวอย่างข้อความ 
 

 

ปุ่มแสดงสถานะ ไม่สามารถเปลี่ยนสถานะได้ 
ไม่สามารถเปลี่ยนสถานะได้หากถูกน าไปใช้แล้ว 

 

ปุ่มคัดลอกข้อมูล 
กดปุ่มเมื่อต้องการคัดลอกข้อมูล และแก้ไขข้อมูล 

 

ปุ่มลบข้อมูลที่คัดลอก 
กดปุ่มเมื่อต้องการลบข้อมูลที่ท าการคัดลอกออกจากระบบ 

 
ปุ่มบีบอัดไฟล์ PDF 
กดปุ่มเมื่อต้องการบีบอัดไฟล์ PDF 

 
ปุ่มขั้นตอนการบีบอัดไฟล์ PDF 
กดปุ่มเมื่อต้องการเปิดดูขั้นตอนบีบอัดไฟล์ PDF 

 

การเข้าใช้งานระบบ 

1. เข้าไปที่ url: http://banhong.go.th/org จะปรากฏหน้าจอ login กรอกชื่อผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่มเข้าใช้

งานระบบ โดยบัญชีผู้ใช้งานสามารถติดต่อขอรับได้จากผู้ดูแลระบบ  
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การจัดการข้อมูลเบื้องต้น 

- ส่วนงาน 

1. เมนูส่วนงาน อยู่ภายใต้ข้อมูลเบื้องต้น สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ ล าดับใน

การแสดง มีผลต่อการแสดงผลในเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง (เว็บไซต์ใหม่) 
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การจัดการข้อมูลเบื้องต้น (ต่อ) 

- กลุ่มงาน 

1. เมนูกลุ่มงาน อยู่ภายใต้ข้อมูลเบื้องต้น สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ การเพ่ิม

ข้อมูลกลุ่มงาน ต้องท าการเพ่ิมข้อมูลส่วนงานก่อน 
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การจัดการข้อมูลเบื้องต้น (ต่อ) 

- ประเภทพนักงาน 

1. เมนูประเภท อยู่ภายใต้ข้อมูลเบื้องต้น สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ ล าดับใน

การแสดง มีผลในการแสดงข้อมูลโครงสร้างบุคลากร 
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การจัดการข้อมูลเบื้องต้น (ต่อ) 

- ต าแหน่ง 

1. เมนูต าแหน่ง อยู่ภายใต้ข้อมูลเบื้องต้น สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ การเพ่ิม

ข้อมูลต าแหน่ง ต้องท าการเพ่ิมข้อมูลประเภทพนักงาน ส่วนงาน และกลุ่มงานก่อน ล าดับในการแสดง มีผลในการ

แสดงข้อมูลโครงสร้างบุคลากร 
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การจัดการข้อมูลเบื้องต้น (ต่อ) 

- ค าน าหน้าชื่อ 

1. เมนูค าน าหน้าชื่อ อยู่ภายใต้ข้อมูลเบื้องต้น สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ 
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การจัดการข้อมูลหน่วยงาน 

1. เมนูข้อมูลหน่วยงาน ผู้ใช้งานแต่ละส่วนงานสามารถจัดการข้อมูล ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลของหน่วยงานให้เป็น

ปัจจุบัน ส าหรับการแสดงผลบนเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง ในส่วนของหน่วยงานภายใน โดยที่ด้านขวามือจะ

เป็นตัวอย่างการแสดงผลบนเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 

 

2. ในส่วนแรก ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลชื่อหน่วยงาน เลือกรูปภาพ สโลแกน วิสัยทัศน์ พันธกิจ หมายเลขติดต่อ

ภายใน และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน โดยหัวข้อที่มีสัญลักษณ์ * เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล 
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3. ส่วนถัดมา ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลชื่อฝ่าย เลือกรูปภาพ และสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบรายการอ านาจหน้าที่ 

โดยหัวข้อที่มีสัญลักษณ์ * เป็นข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล (จ านวนข้อมูลฝ่ายจะแสดงตามโครงสร้างส่วน

ราชการ สามารถข้อเพ่ิมรายการฝ่ายได้ที่ผู้ดูแลระบบ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วาชาการ กองยุทธศาสตร์และ

งบประมาณ) 

 

การจัดการข้อมูลบุคลากร 

1. เมนูข้อมูลบุคลากร สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งาน มีตัวช่วยค้นหาข้อมูลด้วยการ

ค้นหาจาก ชื่อ นามสกุล หรือต าแหน่ง และสามารถเลือกแสดงข้อมูลแบ่งตามส่วนงานได้ 

 
 

2. การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร ต้องท าการเพ่ิมข้อมูลค าน าหน้า ต าแหน่ง ส่วนงาน และกลุ่มงานก่อน 
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3. เมื่อกดบันทึกข้อมูลบุคคลแล้ว จะมีแท็บให้กรอกข้อมูลหน้าที่/งาน สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข และลบรายการได้ 

 
 

การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นการก าหนด ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ในการเข้างานระบบ 

สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งาน มีตัวช่วยค้นหาข้อมูลด้วยการค้นหาจาก ชื่อผู้ใช้งาน 

(พิมพ์ชื่อแบบเต็มเท่านั้น) หรือชื่อเจ้าหน้าที่ (พิมพ์ชื่อบางส่วนได้) และสามารถเลือกแสดงข้อมูลแบ่งตามสิทธิ์การ

ใช้งานได้ 

 
 

2. การเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน ต้องท าการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรก่อน 

3. การก าหนดสิทธิ์การใช้งาน มี 6 ประเภทดังนี้  

- ADMIN: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้สามารถมองเห็นทุกรายการเมนู และทุกส่วนงาน 

- STAFF: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้สามารถอนุมัติเผยแพร่ข้อมูลพ้ืนฐานให้แสดงบนเว็บไซต์ และเมนูที่ก าหนดไว้

เท่านั้น 

- MEMBER: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้สามารถเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานได้ และเมนูที่ก าหนดไว้เท่านั้น 

- WMS: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้มองเห็นเฉพาะกลุ่มเมนู WMS และเมนูที่ก าหนดไว้เท่านั้น 

- BKM: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้สามารถจัดการข้อมูลในระบบจองห้องประชุมเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 

- ECAR: เป็นการก าหนดสิทธิ์ให้สามารถจัดการข้อมูลในระบบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 
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การจัดการข้อมูลพื้นฐาน 

1. เมนูข้อมูลพ้ืนฐาน เป็นการเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานที่ใช้ในการท างานของแต่ละส่วนงาน เพ่ือน าข้อมูลมาแสดงให้กับ

ประชาชนและผู้ที่สนใจผ่านเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง โดยสามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยน

สถานะการใช้งาน มีตัวช่วยค้นหาข้อมูลด้วยการพิมพ์หัวข้อที่ต้องการค้นหาแล้วกด Enter และสามารถเลือก

แสดงข้อมูลแบ่งตามประเภทข้อมูลได ้
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2. การเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐาน ต้องท าการเลือกประเภทข้อมูลที่ต้องการแสดงบนเว็บไซต์ ก าหนดชื่อหัวข้อ กรอกรายละเอียด

ข้อมูล เลือกวันที่ และเลือกส่วนงาน โดยระบบจะก าหนดส่วนงานของผู้ใช้เป็นค่าเริ่มต้น และกดปุ่มบันทึก 

 

 

3. เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้ว จะปรากฏแท็บ อัพโหลด PDF และ อัพโหลดรูปภาพ ผู้ใช้สามารถเลือกกดแท็บ อัพ

โหลด PDF เพ่ืออัพโหลดไฟล์ PDF (ขนาดไม่เกิน 5 MB) โดยสามารถเพ่ิมรายการ และลบรายการได้ หรือคลิกที่

สัญลักษณ์  เพ่ือดูเนื้อหาในไฟล์ PDF  
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4. กรณีไฟล์ PDF ที่มีขนาดเกิน 5 MB สามารถท าการบีบอัดไฟล์ PDF โดยคลิกที่ปุ่ม  

จะปรากฏหน้าต่าง PDF24 Tools ท าการบีบไฟล์ให้มีขนาดไม่ 5 MB แล้วจึงท าการอัพโหลดอีกครั้ง 

 
5. สามารถศึกษาขั้นตอนการบีบอัดไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม  หรือคลิกเมนู “คู่มือการใช้

งาน” เลือก “ขั้นตอนการบีบอัดไฟล์” 
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6. กรณีกดบันทึกข้อมูลแล้ว เมื่อผู้ใช้งานต้องการอัพโหลดรูปภาพสามารถเลือกกดแท็บ อัพโหลดรูปภาพ เพ่ืออัพ

โหลดไฟล์รูปภาพ โดยสามารถเพ่ิมรูปภาพได้ทีละ 10 รายการ รวมรูปภาพทั้งหมดไม่เกิน 50 รายการ ผู้ใช้งาน

สามารถลบรายการได ้หรือคลิกท่ีรูปภาพเพ่ือดูรูปภาพขนาดใหญ่ 

 

 

การจัดการข้อมูลสถิติผู้รับบริการ 

1. เมนูสถิติผู้รับบริการ เป็นการเพ่ิมข้อมูลจ านวนผู้มารับบริการที่เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง และร้อยละของคะแนน

ความพึงพอใจแบบรายวัน เพ่ือน าข้อมูลมาแสดงเป็นข้อมูลสถิติผู้รับบริการแบบรายเดือน ผ่านเว็บไซต์เทศบาล

ต าบลบ้านโฮ่ง ทั้งนีส้ามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข และลบรายการได้ โดยมีตัวช่วยค้นหาข้อมูลด้วยการระบุช่วงวันที่

ที่ต้องการดูข้อมูล 
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2. การเพ่ิมข้อมูลสถิติผู้รับบริการ ต้องท าการเลือกวันที่ที่ให้บริการ ระบุจ านวนผู้รับบริการ (คน) ร้อยละคะแนน

ความพึงพอใจ และกดปุ่มบันทึก 

 

 

คู่มือการใช้งานในส่วนการจัดการเว็บไซต์ส าหรับเจ้าหน้าที่อัพเดทข้อมูล 

 ส่วนการจัดการเว็บไซต์ส าหรับเจ้าหน้าที่อัพเดทข้อมูล  เป็นเมนูที่อยู่ภายใต้ WMS ทั้งหมด โดยผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์

การใช้งาน WMS เท่านั้นที่สามารถมองเห็น และเข้าใช้งานเมนูที่อยู่ภายใต้ WMS ได ้ประกอบด้วย 

1) จัดการเนื้อหา 

2) ถาม - ตอบ 

3)  เรื่องร้องเรียนการทุจริต 

4) ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

5) จัดการ Slide Show 

 

การจัดการเนื้อหาในเว็บไซต์ 

1. เมนูจัดการเนื้อหา อยู่ภายใต้ WMS สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ คัดลอกข้อมูลที่เป็นประเภทกิจกรรมโครงการ 

หรือข่าวประชาสัมพันธ์ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได ้มีตัวช่วยค้นหาข้อมูลด้วยการพิมพ์หัวข้อที่ต้องการค้นหา

แล้วกด Enter สามารถเลือกแสดงข้อมูลแบ่งตามส่วนงาน และแบ่งตามประเภทข้อมูลได้ 
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2. การเพ่ิมเนื้อหาในเว็บไซต์ สามารถเลือกประเภทหัวข้อที่ต้องการแสดงบนเว็บไซต์ และส่วนงานที่รับผิดชอบได้ 

 



ห น้ า | 18 

 

 ร ะ บ บ จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล พื ้ น ฐ า น เ ท ศ บ า ล ต า บ ล บ้ า น โ ฮ่ ง - ป รั บ ป รุ ง  2 0  กั น ย า ย น  2 5 6 4  

 

3. เมื่อกดบันทึกข้อมูลแล้ว จะปรากฏแท็บ อัพโหลด PDF และ อัพโหลดรูปภาพ ผู้ใช้สามารถเลือกกดแท็บ อัพ

โหลด PDF เพ่ืออัพโหลดไฟล์ PDF (ขนาดไม่เกิน 5 MB) โดยสามารถเพ่ิมรายการ และลบรายการได้ หรือคลิกที่

สัญลักษณ์  เพ่ือดูเนื้อหาในไฟล์ PDF  

 

 

4. กรณีไฟล์ PDF ที่มีขนาดเกิน 5 MB สามารถท าการบีบอัดไฟล์ PDF โดยคลิกที่ปุ่ม  

จะปรากฏหน้าต่าง PDF24 Tools ท าการบีบไฟล์ให้มีขนาดไม่ 5 MB แล้วจึงท าการอัพโหลดอีกครั้ง 
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5. สามารถศึกษาขั้นตอนการบีบอัดไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม  หรือคลิกเมนู “คู่มือการใช้

งาน” เลือก “ขั้นตอนการบีบอัดไฟล์” 
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6. กรณีกดบันทึกข้อมูลแล้ว เมื่อผู้ใช้งานต้องการอัพโหลดรูปภาพสามารถเลือกกดแท็บ อัพโหลดรูปภาพ เพ่ืออัพ

โหลดไฟล์รูปภาพ โดยสามารถเพ่ิมรูปภาพได้ทีละ 10 รายการ รวมรูปภาพทั้งหมดไม่เกิน 50 รายการ ผู้ใช้งาน

สามารถลบรายการได ้หรือคลิกท่ีรูปภาพเพ่ือดูรูปภาพขนาดใหญ่ 

 

 

7. กรณีคัดลอกข้อมูลที่เป็นประเภทกิจกรรมโครงการ หรือข่าวประชาสัมพันธ์ ระบบจะท าการคัดลอกข้อมูล และ

แสดงหน้าจอให้สามารถแก้ไขข้อมูล และเลือกไฟล์ที่ต้องการคัดลอก โดยสามารถลบไฟล์ที่ไม่ต้องการคัดลอก 

และกดปุ่มบันทึก 

 

 

8. รายการข้อมูลที่ถูกคัดลอกแล้วจะไม่สามารถ ลบ แก้ไข หรือเปลี่ยนสถานะได้ แต่รายการที่ได้จากการคัดลอก จะ

สามารถ ลบ แก้ไข และเปลี่ยนสถานะได้เหมือนข้อมูลประเภทอ่ืนๆ 
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การจัดการเรื่องถาม – ตอบ 

1. เมนถูาม – ตอบ สามารถดูรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ 

 
 

2. การจัดการรายการถาม - ตอบ จะแสดงรายละเอียดตามที่ผู้แจ้งได้บันทึกจากเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 

สามารถเปลี่ยนสถานะการด าเนินการ ระบุผลการด าเนินการ คลิกท่ีรูปภาพเมื่อต้องการดูภาพขนาดใหญ่ และดู

เนื้อหาในไฟล์ PDF ได้ 
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การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

1. เมนูเรื่องร้องเรียนการทุจริต สามารถดูรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ 

 
 

2. การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต จะแสดงรายละเอียดตามท่ีผู้ร้องเรียนได้บันทึกจากเว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้าน

โฮ่ง สามารถเปลี่ยนสถานะการด าเนินการ ระบุผลการด าเนินการ คลิกที่รูปภาพเมื่อต้องการดูภาพขนาดใหญ่ 

และดูเนื้อหาในไฟล์ PDF ได้ 
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การจัดการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

1. เมนูดาวน์โหลดแบบฟอร์ม อยู่ภายใต้ WMS สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ และเปลี่ยนสถานะการใช้งานได้ 

 

 

2. การเพ่ิมข้อมูลดาวน์โหลด จะเพ่ิมไฟล์รูปภาพ (ขนาดไม่เกิน 2 MB)  หรือไฟล์ PDF (ขนาดไม่เกิน 5 MB) ได้เพียง

หนึ่งไฟล์เท่านั้น สามารถเพ่ิมรายการ ลบรายการ และดูรูปภาพหรือข้อมูลไฟล์ PDF โดยคลิกที่ชื่อไฟล์ได้ 
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3. กรณีไฟล์ PDF ที่มีขนาดเกิน 5 MB สามารถท าการบีบอัดไฟล์ PDF โดยคลิกที่ปุ่ม  จะปรากฏ

หน้าต่าง PDF24 Tools ท าการบีบไฟล์ให้มีขนาดไม่ 5 MB แล้วจึงท าการอัพโหลดอีกครั้ง 

4. สามารถศึกษาขั้นตอนการบีบอัดไฟล์ PDF ได้โดยการกดปุ่ม  หรือคลิกเมนู “คู่มือการใช้

งาน” เลือก “ขั้นตอนการบีบอัดไฟล์” 

 

การจัดการ Slide Show 

1. เมนูจัดการ Slide Show อยู่ภายใต้ WMS สามารถเพ่ิม และลบรูปภาพได้ โดยขนาดรูปภาพที่แนะน าคือ 1,500 

x 400 pixel และ ไฟล์ภาพขนาดไม่เกิน 5 MB. รูปภาพจะถูกน าไปแสดงที่เว็บไซต์เทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง 

ตามล าดับการแสดงผล ผู้ใช้งานสามารถคลิกท่ี   เพ่ือแก้ไขล าดับการแสดงผลของรายการที่ต้องการ 
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คู่มือการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่แต่ละส่วนงาน 

การจัดการเมนู ยื่นค าร้อง 

1. เมนูยื่นค าร้อง อยู่ภายในส่วนงานที่เจ้าหน้าที่สังกัด สามารถดูรายละเอียด และเปลี่ยนสถานะค าร้องได้ โดยมีการ

แสดงจ านวนค าร้องที่ยังไม่ได้รับเรื่อง เพื่อเตือนให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบท าการรับแจ้งค าร้อง 

 

 

2. เมื่อกดปุ่มดูข้อมูล จะแสดงรายละเอียดค าร้อง และสามารถเปลี่ยนสถานะค าร้องจาก แจ้งเรื่อง เป็น รับเรื่องได้ 

กดบันทึกเมื่อต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
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การจัดการเมนู สมาชิกสภา ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักปลัด 

1. เมนูสมาชิกสภา อยู่ภายใต้ส านักปลัด เป็นการจัดการข้อมูลสมาชิกสภาเทศบาลต าบลบ้านโฮ่ง สามารถเพ่ิม

รายการ แก้ไข ลบรายการ และเลือกแสดงข้อมูลรายหมู่บ้านได้  
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การจัดการเมนู รถยนต์ส่วนกลาง ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักปลัด 

1. เมนูรถยนต์ส่วนกลาง อยู่ภายใต้ส านักปลัด เป็นการจัดการข้อมูลรถยนต์ส่วนกลางในความดูแลของส านักปลัด 

สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข และลบรายการได้ 
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การจัดการเมนู รายได้ อปท. ส าหรับเจ้าหน้าที่กองคลัง 

1. เมนูรายได้ อปท. อยู่ภายใต้กองคลัง สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบ เปลี่ยนสถานะการใช้งาน และเลือกแสดง

ข้อมูลแบ่งตามปีงบประมาณได้ 

 

 

2. การเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูข้อมูล จะแสดงข้อมูลรายละเอียดของรายได้ จ านวนเงิน และจ าวนผู้ช าระภาษีแต่ละ

ประเภท 
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การจัดการเมนู หอกระจายข่าว ส าหรับเจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

1. เมนหูอกระจายข่าว อยู่ภายใต้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เป็นการจัดการข้อมูลผู้รับผิดชอบหอกระจายข่าว

ประจ าหมู่บ้าน สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบรายการ และเลือกแสดงข้อมูลรายหมู่บ้านได้ 
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การจัดการเมนู ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน ส าหรับเจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม 

1. เมนูก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน อยู่ภายใต้กองสวัสดิการสังคม เป็นการจัดการข้อมูลผู้น าชุมชน (ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน) 

สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบรายการ และเลือกแสดงข้อมูลรายหมู่บ้านได้ 
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การจัดการเมนู ประธานแม่บ้าน ส าหรับเจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม 

1. เมนูประธานแม่บ้าน อยู่ภายใต้กองสวัสดิการสังคม เป็นการจัดการข้อมูลประธานแม่บ้านในเขตเทศบาลต าบล

บ้านโฮ่ง สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบรายการ และเลือกแสดงข้อมูลรายหมู่บ้านได้ 
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การจัดการเมนู ชมรมผู้สูงอายุ ส าหรับเจ้าหน้าที่กองสวัสดิการสังคม 

1. เมนูชมรมผู้สูงอายุ อยู่ภายใต้กองสวัสดิการสังคม เป็นการจัดการข้อมูลชมรมผู้สูงอายุในเขตเทศบาลต าบลบ้าน

โฮ่ง สามารถเพ่ิมรายการ แก้ไข ลบรายการ และเลือกแสดงข้อมูลรายหมู่บ้านได้ 
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