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 1.  บทนำ 

 1.1.  วัตถุประสงค 

 เพ่ือการอธิบายรายละเอียดการใชงานระบบ สำหรับผูใชงานเพื่อใหเขาใจวิธีการใชงานอยางพอ 

 สังเขป อันเปนประโยชนกับผูท่ีเกี่ยวของตอไป 

 1.2.  ผูใชงานเอกสาร 

 กระทรวงศึกษาธิการและองคกรในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 1.3.  นิยามศัพท 

 คำศัพท  อธิบาย 

 หนา หรือ เพจ  หนาเว็บไซตแตละหนา 

 เรื่อง หรือ โพสต  บทความ ขาวสารตางๆ เปนสวนหนึ่งของหนาเว็้บไซตแตละหนา 

 ปลั๊กอิน  สวนที่ติดตั้งเสริมการทำงานของ WordPress 

 วิดเจ็ต  สคริปตขนาดเล็กๆ เพื่อแสดงขอมูล หรือทำหนาที่บางอยาง (เปนสวนเล็กๆของหนา 

 Shortcode  เปนสคริปตสำเร็จรูปส้ันๆ ใชอางอิงสวนตางๆ หรือเนื้อหาบางสวน 

 ตารางที่ 1-1 นิยามศัพท WordPress 
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 1.4.  แนะนำ WordPress 

 ภาพที่ 1-1 สัญลักษณ WordPress 

 WordPress  คือ  โปรแกรม  ชนิด  หนึ่ง  ที่  มี  ระบบ  จัดการ  เนื้อหา  ภายใน  เว็บ  อยาง  งาย  หรือ  ที่  เรียก  กัน  วา 

 Contents  Management  System  (CMS)  เชน  PHP  Nuke,  Joorla,  Mambo,  Oscommerce, 

 Xoops เปนตน สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับ CMS ไดท่ี  www.CMSThailand.com 

 WordPress  เปน  CMS  ประเภท  Blog  ซึ่ง  พัฒนา  ขึ้น  โดย  ภาษา  PHP  และ  ทำงาน  บน  ฐาน  ขอมูล 

 MySQL  ภายใน  สัญญา  อนุญาต  ใช  งาน  แบบ  General  Pubic  License  (GNU)  ม ี เว็บไซต  หลัก  อยู  ที่ 

 http://wordpress.org/  และ  ภาษา  ไทย  ท่ี  http:/th.wordpress.org  ม ี ความ  ยืดหยุน  สูง  โดย  ระบบ  การ 

 จัดการ  ท่ี  งาย  สะดวก  ตอ  การ  ใช  งาน  โดย  มี  ความ  งาย  ตั้งแต  การ  ติด  ตั้ง  จน  กระทั่ง  การ  เขียน  blog  หรือ  การ 

 เปล่ียน  รูป  แบบ  ดีไซน  หรือ  ธีม  ของ  blog  ก็  สามารถ  ทำได  สะดวก  งายดาย  จึง  เปน  ท่ี  นิยม  ของ  บล็อก  เกอร  ทั่ว 

 โลกรวมทั้งชาวไทย 

 มีอยู 3 วิธีในการใชงาน WordPress เพ่ือสรางและดูแลบล็อก 

 1. ใชบริการท่ี WordPress.com วิธีนี้เปนวิธีที่งาย และเร็วที่สุดในการที่จะมีบล็อกเปนของ 

 ตนเอง สามารถใชงานไดอยางเต็มฟงกชันที่มี แตคุณจะไมสามารถปรับแตงคุณลักษณะที่เดนหรือ 

 ติดตั้งปลั๊กอินของ WordPress เพ่ิมเติมได 

 2. ติดตั้งบน Hosting คือ โดยจะตองเชา Host ที่มีฐานขอมูล MySOL ดวย รวมทั้งจด 

 โดเมน เพ่ือทำบล็อกในช่ือโดเมน หรืออาจจะใชแบบ Sub-domain ก็ได ถาไมอยากเสียเงิน ก็อาจ 

 จะหา Host ฟรีๆ ที่รองรับ 

 PHP และ MySQL โดยชื่อที่ได เปน Sub-domain ของ Host ฟรีนั้นก็ได การติดตั้งใน 

 ลักษณะน้ี จะทำใหสามารถติดตั้งปล๊ักอิน ปรับแตงคุณลักษณะตางๆ ของ WordPress ไดตาม 

 ความตองการ 

 3. ติดตั้งบนเคร่ืองของหนวยงาน คือติดตั้งโปรแกรมท่ีทำใหเคร่ืองของหนวยงาน เปน Web 

 Server เชน Xampp, Wamp, AppServ หรือ WM Server Tools เปนตัน แลวติดตั้ง 

 WordPress ทดสอบการใชงานตางๆ เมื่อคลองแลวก็อาจจะยายขอมูลตางๆ ไปทำแบบเชา Host 

 ก็ได หรือจะติดตั้งบนเคร่ือง แลวเช่ือมตออินเตอรเน็ต เพื่อใหผูอ่ืนเขามาอานบล็อกของหนวยงาน 
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 1.5.  WordPress มีการทำงานอยางไร 

 WordPress  ใช  คำ  สั่ง  PHP  บน  Web  Server  เพื่อ  ติดตอ  ส่ือสาร  กับ  ฐาน  ขอมูล  MysQL  ใน  ขั้น  ตอน 

 การ  ติด  ตั้ง  WordPress  จะ  สราง  ตาราง  ที่  ตองการ  ใน  ฐาน  ขอมูล  พรอม  ทั้ง  บรรจุ  ตัวอยาง  และ  ขอมูล  เริ่ม  ตน  ไว 

 ใน  ฐาน  ขอมูล  เมื่อ  ใช  บราวเซอร  ไป  บริหาร  บล็อก  ของ  คุณ  บราวเซอร  จะ  สง  คำ  สั่ง  ไป  เพ่ือ  เพิ่ม  หรือ  แกไข 

 บทความ  ใน  ฐาน  ขอมูล  MysQL  ซึ่ง  ใน  ความ  เปน  จริง  แลว  เนื้อหา  ของ  บล็อก  ทั้งหมด  ถูก  เก็บ  ไว  ใน  ไฟล  ฐาน 

 ขอมูล  MysQL  ใน  การ  แสดง  เนื้อหา  ของ  บล็อก  และ  การ  บริหาร  สวน  ตางๆ  ของ  หนา  จอ  นั้น  WordPress  ใช 

 ไฟล  ธีม  (Theme)  ซึ่ง  ได  บรรจุ  ไป  ดวย  แม  แบบ  สำหรับ  แสดง  ขอมูล  ชนิด  ตางๆ  และ  หนา  (pages)  ไฟล 

 ขอความ  เหลา  น้ี  จะ  ประกอบ  ไป  ดวย  โคด  PHP,  XHTML  และ  CSS  เพื่อ  ใช  ใน  การ  ควบคุม  การ  แสดง  ผล 

 บทความท่ีหนาเว็บ 

 WordPress  มี  ธีม  มากมาย  ให  เลือก  ใช  ดัง  นั้น  ไม  จำเปน  ท่ี  คุณ  จะ  ตอง  ไป  ออกแบบ  เอง  เพียง  แต  เรียน  รู 

 เก่ียว  กับ  WordPress  และ  รู  วา  มัน  ทำงาน  อยางไร  อาจ  จะ  สามารถ  แกไข  ธีม  ของ  เว็บ  เพ่ือ  ปรับ  แตง  การ  แสดง 

 ผลและเพ่ิมคุณลักษณะเดนๆ ที่นาสนใจเขาไปได 

 การ  แสดง  ผล  ของ  บล็อก  WordPress  มี  ความ  แตก  ตาง  ตาม  ธีม  (Theme)  ที่  ติด  ตั้ง  ซึ่ง  ธีท  จะ  เปน  ตัว 

 กำหนดการ  แสดง  ผล  ของ  บล็อก  รวม  ทั้ง  ปล๊ักอิน  ท่ี  อาจ  จะ  ติด  ตั้ง  ไว  อีก  ดวย  แต  ก็  จะ  มี  คุณลักษณะ  พื้น  ฐาน  ที่ 

 สามารถพบเห็นไดจากบล็อกท่ัวไป 

 1.6.  WordPress กับการสรางเว็บไซอีคอมเมิรซ 

 WordPress  คือ  เว็บ  แอพ  พล ิ เคชั ่ นท่ี  ชวย  ให  เรา  สามารถ  สราง  เว็บ  ไซ  ได  อยาง  งายๆ  โดย  ไม  จำเปน  ตอง  มี 

 ความ  รู  เกี่ยว  กับ  การ  เขียน  เว็บไซต  ก ็ สามารถ  สราง  เว็บ  ไซต  สวยๆ  ได  ตาม  ที่  ใจ  ตองการ  แต  การ  มี  พื้น  ฐาน  เกี่ยว 

 กับ  การ  สราง  เว็บไซต  มา  บาง  ก็  ยอม  ได  เปรียบ  กวา  เชน  หาก  ทราบ  วา  HTML  เขียน  ยัง  ไง  ทราบ  วิธ ี แตง  หนา  เว็บ 

 ดวย  CSS  หรือ  ทราบ  วิธ ี ใช  JavaScript  มา  บาง  ก็  จะ  ทำให  การ  ใช  WordPress  นั้น  ยืดหยุน  มาก  ยิ่ง  ขึ้น  เชน 

 หาก  รูสึก  วา  รูป  โลโก  ท่ี  ปรากฏ  บน  หนา  โฮมเพจ  มัน  ใหญ  ไป  และ  อยาก  ให  ขยับ  มา  ทาง  ขวา  อีก  หนอย  การ  ทราบ 

 ถึง  พ้ืน  ฐาน  HTML  และ  CSS  ก ็ จะ  ชวย  ให  ผู  อาน  สามารถ  เขาไป  ปรับ  แตง  ส่ิง  ตางๆ  ได  อยาง  ไร  ขอ  จำกัด  เลย  ที 

 เดียว 

 Word  Press  เปน  แอพ  พลิ  เคชั่น  ประเภท  CMS  (Content  Management  System)  เชน  เดียว  กับ 

 Joomla  และ  Drupal  ซึ่ง  เปน  ระบบ  ท่ี  ชวย  ให  สามารถ  จัดการ  เนื้อหา  บน  เว็บ  ไซต  ได  งายๆ  เพียง  แค  นำ  เอา 

 เน้ือหา  ไม  วา  จะ  เปน  ขอความ  รูปภาพ  วิดีโอ  สไลด  หรือ  ม ี เดีย  อื่นๆ  มา  ใส  ใน  WordPress  ก ็ จะ  ได  เว็บ  เพจ  สวยๆ 

 ตาม  ท่ี  ตองการ  ดวย  การ  ที่  WordPress  เปน  ระบบ  ที ่ ยืดหยุน  มาก  จึง  สามารถ  นำ  มาส  ราง  เว็บ  บล็อก  เล็กๆ  ที่  ใช 

 เปน  แค  ไดอารี ่ ออนไลน  หรือ  ใช  เพื่อ  สราง  เว็บ  ไชต  ท่ี  ซับ  ซอน  มาก  ยิ่ง  ขึ้น  ก็ได  เชน  เว็บไซต  ที่  มี  เว็บ  บอรด  สำหรับ 

 แลก  เปลี่ยน  สนทนา  กัน  ระหวาง  สมาชิก  เว็บ  แกล  เลอ  ร ี เพ่ือ  แสดง  ภาพ  ถาย  สวยๆ  เว็บ  หนังสือพิมพ  ออนไลน  ที่  มี 

 การ  เปลี่ยน  เนื้อ  หา  ทุกๆ  วัน  เว็บ  สำหรับ  ดาวนโหลด  เพลง  หรือ  ภาพยนตร  เว็บ  โชว  ผล  งาน  ของ  บริษัท  รวม  ถึง 

 เว็บไซตอีคอมเมิรซสำหรับขายสินคาอนไลน เปนตน 
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 Note:  ขอมูล  การ  ตั้ง  คา  พื้น  ฐาน  ของ  WordPress  จะ  อยู  ที่  ไฟล  wp-config.  php  ซึ่ง  เมื่อ  เขาไป  ตรวจ  ราย 

 ละเอียด  ใน  ไฟล  wp-config.  php  จะ  พบ  ช่ือ  ฐาน  ขอ  ม ู ผู  ใช  และ  รหัส  ผาน  ท่ี  ใช  เช่ือม  ตอ  ไป  ยัง  ฐาน  ขอมูล 

 นอกจาก  น้ัน  ภายใน  ไฟล  wp-config-php  ยัง  ใช  ควบคุม  การ  ทำ  งา  นอื่นๆ  ของ  WordPress  เชน  กำหนด 

 ขนาดไฟลสูงสุดท่ีสามารถอัพโหลดไปยัง WordPress เปนตน 

 ภาพท่ี 1-2 โฟลเดอรเก็บเว็บไซตและมีไฟล wp-config.php 

 ภาพท่ี 1-3 ตัวอยางโคดท่ีตั้งคา ในไฟล wp-config.php 

 หนา  18  จาก  118 



 2.  สรุปภาพรวมของ WordPress 

 วิธี  ใช  งาน  WordPress  ซึ่ง  จะ  เริ่ม  ดวย  การ  อธิบาย  ภาพ  รวม  กอน  เนน  เฉพาะ  พ้ืน  ฐาน  สำคัญ  ของ  การ  ใช 

 งาน  WordPress  จับ  มา  ใส  ใน  บท  น้ี  โดย  ไม  กลาว  ใน  ราย  ละเอียด  มาก  นัก  ซึ่ง  ถ  ผู  อาน  ตองการ  ทราบ  ราย 

 ละเอียดในสวนใดก็สามารถศึกษาไดในบทที่เกี่ยวของไดทันทีเนื้อหาในบทนี้จึงเปนแบบฉบับยอที่กลาว 

 เฉพาะ  หัวใจ  สำคัญ  ของ  WordPress  อัน  ไดแก  การ  สราง  เนื้อหา  จาก  การ  สราง  หนา  (Page)  และ  เรื่อง  (Post) 

 ในเบ้ืองตน การสรางเมนูและการเปล่ียนหนาตาของเว็บไชตดวยธีม 

 2.1.  รูจักกับ Front-end และ Back-end 

 การทำงานของ WordPress จะถูกแบงเปน 2 สวนคือ Front-end และ Back-end ซ่ึงทั้งสองสวน 

 มีความหมายและความแตกตางกันดังนี ้

 2.1.1.  Front-end 

 คือ  สวน  ของ  หนา  เว็บ  ท่ี  แสดง  สู  สาธารณะ  หรือ  หนาตา  ของ  เว็บไซต  ใน  ขณะ  ออนไลน  อยู  บน 

 อินเทอรเน็ต พูดงายๆ ก็คือสวนของเว็บไซตท่ีพบทั่วไป 
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 ภาพท่ี 2-1 ตัวอยาง Front-end ที่แสดงบนเว็บไซต 

 2.1.2.  Back-end 

 คือ  สวน  ที ่ อยู  หลัง  เว็บ  ที่  ถ ู จำกัด  เฉพาะ  ผู  ดูแล  ระบบ  หรือ  ผู  ท่ี  ได  รับ  อนุญาต  เทานั้น  ใช  สำหรับ 

 จัดการ  และ  ปรับ  แตง  เว็บไซต  เชน  สราง  เนื้อหา  ที่  จะ  นำแสดง  บน  เว็บไซต  ปรับ  แตง  สีสัน  จัด  วาง  โคาง 

 สรางและตำแหนงของเนื้อหาของเว็บไซต เปนตน 
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 ภาพท่ี 2-2 หนาบริหารจัดการเว็บของ กระทรวงศึกษาธิการ 
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 3.  การใชงานระบบบริหารจัดการเว็บไซต (WordPress) 

 3.1.  เขาสู Back-end เพื่อการบริการจัดการเว็บไซต 

 วิธีเขาไปยัง Back-end ของ WordPress ทำไดโดยกรอก  www.your-website.com/wp-admin 

 ท่ีสามารถเขาไปยังระบบ Back-end ได ก็คือผูใชท่ีเปน Admin คำถามคือแลวใครคือ Admin คำตอบก็ 

 คือ ผูใชตั้งแตตอนติดตั้ง WordPress และเพิ่มใหม โดยตั้งสิทธิ์เปนผูควบคุมเว็บ 

 3.1.1.  การเขาถึง Back- end ของระบบ 

 ระบบสามารถเขาถึงผานบราวเซอ  ร  Google Chrome, Mozilla  Firefox, Safari หรือ 

 Microsoft Edge ได โดยทำการ Log in ดวย ช่ือผูใชงาน และ รหัสผาน ที่ Admin เปนผูสราง 

 และกำหนดสิทธิ์ใหใชงานไดเทานั้น 

 1)  เมื่อเปด  บราวเซอ  ร  ขึ้นมาแลวใหกรอก 

 URL : www.your-website.com/wp-admin 

 เพื่อการเขาถึง Back-end ของ WordPress ก็จะพบหนาจอให Log in เขาสูระบบ 

 การจัดการเว็บไซต ดังภาพประกอบ 

 ภาพท่ี 3-1 หนาเขาสูระบบ Back-end 

 หมายเหตุ  :  ชื่อที่ใชในระบบ และ รหัสผาน ที่จะใชเขา  Log in ระบบนั้น ขึ้นอยูกับผูดูแลระบบ จะสราง 

 ขึ้น ท้ังน้ีผูดูแลระบบสามารถกำหนด สิทธิของการเขาถึงขอมูลในเมนูตางๆ ได 
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 2)  กรอก  ช่ือ และรหัสผาน ท่ีมีสิทธิ์การเขาไปยังระบบ Back-end ได ซ่ึงในตัวอยางนี้คือ 

 Admin 

 3)  คลิก  ปุม เขาสูระบบ  เมื่อ  เขาสูระบบแลวจะพบกับ หนา  จอที่แสดงแถบเมนูของระบบ 

 ตางๆ ท่ีสามารถใชัในการจัดการเว็บไซตได ซึ่งประกอบดวย 

 -  แถบเมนู Admin = ดานบนสุด 

 -  เมนู = ดานซายมือ 

 -  เคร่ืองมือปรับเปล่ียนรูปแบบหนาหลัก = ใตแถบเมนู Admin 

 -  หนาควบคุม = พื้นที่กวางดานลาง 

 ภาพท่ี 3-2 สวนประกอบของ ฺBack-end 

 สวนประกอบ  อธิบาย 

 หนาควบคุม (Dashboard)  หนาควบคุม แสดงผลแบบสรุปเปนบอรด 

 เรื่อง (Post)  การจัดการเนื้อหาหรือบทความ 

 ไฟลสื่อ (Media)  การจัดการไฟลส่ือ 

 หนา (Page)  การจัดหนา 

 ความเห็น (Comment)  การจัดการการโพสต 

 รูปแบบล็อก (Appearance)  การจัดการรูปแบบเพจ 

 ปลั๊กอิน (Plugin)  ระบบเสริสมสำหรับจัดการ WordPress 

 ผูใชงาน (User)  การจัดการผูใชงาน 

 เคร่ืองมือ (Tools)  เคร่ืองมือระบบ 
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 สวนประกอบ  อธิบาย 

 การตั้งคา (Setting)  การจัดการท่ัวไป 

 เมนูหนาแรก (Home)  หนาแสดงโดยแสดงผลเหมือน หนาควบคุม 

 (Dashboard) 

 ตารางท่ี 2-1 สวนประกอบหลักของ WordPress 

 3.2.  Dashborad ศูนยกลางการปรับแตงเว็บไซต 

 เมื่อ  เขา  มายัง  ระบบ  หลัง  บาน  ของ  เว็บไซต  หรือ  ท่ี  เรียก  วา  Back-end  แลว  นั้น  หนา  จอ  แรก  ที่  ตอง  เจอ 

 คือ  หนา  ควบคุม  (Dashborad)  ใช  เปน  ศูนยกลาง  ของ  การ  ปรับ  แตง  สิ่ง  ตางๆ  ท่ี  เสมือน  กระดาน  ที ่ แสดง  ภาพ 

 รวมของเว็บไซตเอาไว 

 หนา  ควบคุม  (Dashborad)  แสดง  ขอมูล  ของ  เว็บไซต  เชน  บอก  ให  ทราบ  วา  ตอน  นี้  เว็บไซต  ที ่ จัดการ 

 อยู  มีหนา  เว็บเพจ  ท้ังหมด  ก่ี  หนา  มี  การ  โพสต  ขอ  ความ  นทั้ง  หมด  เทา  ไหร  มี  สถิต ิ การ  ใช  งาน  เปน  อยางไร  มี  ความ 

 เห็นอะไรใหมๆ เขามาบาง เปนตน 

 ภาพท่ี 3-3 หนาควบคุมของ Back-end 

 1)  เมื่อเขามายัง  Back-end ที่ Dashborad ใหคลิกที่เมนู  หราหลัก (Home)  จะพบ 

 ขอมูลแสดงภาพรวมของเว็บไซตท้ังหมด 

 2)  ถ  ามีการอัพเดตก็จะแสดงรายการที่ตองอัพเดตใหผูดูแล  ทราบ 
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 4.  เขียนเนื้อหาลงในเว็บไซตดวย เมนูโพสต (Post) 

 4.1.  ระบบเมนูโพสต (Post) 

 ภาพท่ี 4-1 เมนู Post และเมนูยอย 

 เรื่อง  (Posts)  คือ  หนา  ขอมูล  ที่  เรา  ตองการ  แบง  เนื้อหา  ตาม  Category  เชน  ตาม  ชนิด  ตาม  ประเภท 

 ความ  รู  ตาม  ภาค  ตาม  จังหวัด  ตาม  กลุม  ตาม  เวลา  (  ใหม  /  เกา  )  ฯลฯ  เมื่อ  เรา  เขียน  Post  หรือ  บทความ  เสร็จ 

 เรา  ตอง  สราง  Category  เพื่อ  ทำ  เปน  หมวด  หมู  ให  เขา  อยู  นั้น  เอง  เมื่อ  ถึง  เวลา  ก็  แสดง  ผล  เปน  หมวด  หมู  ตาม 

 สไตล  บล็อก  คือ  เรียง  บทความ  ตาม  หมวด  หมู  โดย  ดึง  Post  ลาสุด  ขึ้น  มา  แสดง  ดาน  บน  เสมอ  และ  สามารถ 

 แยกกลุมดวยปายกำกับ (Tag) โดยเคร่ืองมือตางๆในการใสเนื้อหานั้นงายตอการใชงานเปนอยางมาก 

 ใน  การ  จัดการ  Posts  มี  หลัก  การ  คลาย  กับ  การ  ใช  งาน  Microsoft  Word  ที่  ผู  ใช  งาน  อาจ  คุน  เคย  กัน  ด ี ซึ่ง 

 จะควบคุมเรื่องราวท่ีโพสตลงบนเว็บไซต สามารถแสดงไดวา โพสตเมื่อไหร ใครเปนคนโพสต 

 4.1.1.  การจัดหมวดหมูของเนื้อหาบทความ (  Categories) 

 ในการเขียนเนื้อหาหรือบทความ เมื่อมีการจัดหมวดหมูที่ชัดเจน จะทำใหการจัดเรียง 

 ขอมูลและการคนหาสามารถทำไดงายขึ้น (Add Categories) 

 1)  คลิก  ที่เมนู Posts > เลือก Categories จากนั้น เราจะ  เห็นชองใหกรอกขอมูลตางๆ 

 คือ 

 ●  Name คือ ชื่อของหมวดหมูท่ีเราจะตั้ง 

 ●  Slug คือ Link ของ หมวดหมู แนะนำใหเปน ภาษาอังกฤษ 

 ●  Parent คือ หมวดหมู แมของหมวดหมูนั้น ถาเราตองการสรางหมวดหมูที่กำลัง 

 สรางอยูใหเปนหมวดหมูยอย เราตองเลือกหมวดหมูแมใหกับหมวดหมูนั้นๆ 

 ●  Description ใสคำอธิบายของหมวดหมู 

 เรา  สามารถสรางหมวดหมู ไดเทาไรก็ไดตามที่เราตองการ  ไมจำกัดจำนวน 
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 ภาพท่ี 4-2 ตัวอยางหนาเพิ่มหมวดหมูในเมนู Post และรายการหมวดหมูอื่นๆ 

 4.1.2.  การติดปายกำกับใหเนื้อหาบทความ (Tags) 

 Tags  คือ การจัดกลุมขอมูลอีกรูปแบบหนึ่งใน WordPress  ซึ่งจะเปนลักษณะการเนนคำ 

 สำคัญใน หนาบทความ หรือ หนาเว็บไซต เนนย้ำวา คำสำคัญของบทความ ไมใช Tags อะไรลงไป 

 ก็ได เพราะการ Tag อะไรลงไปก็ไดจะทำใหคนดู และ Google ยิ่งงง 

 ภาพที่ 4-3 ตัวอยางหนาเพิ่ม Tags ในเมนู Post และรายการ Tags อื่นๆ 

 จะติด Tags ในบทความไดอยางไร 

 สามารถขาไปแกไขบทความ ที่ตองการ จากนั้นไปที่กลอง Tag แลวพิมพ คำที่เรา 

 ตองการจะ Tag จากนั้นกด “Enter” เราก็จะสรางได 1 Tag ถาตองการ Tag คำตอไป ให 

 เรา พิมพตอ แลวกด “Enter” 
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 ภาพท่ี 4-4 ตัวอยางหนา Post แสดงกลองเคร่ืองมือ Tags 

 4.1.3.  โครงสรางของหนาเพิ่มเนื้อหาหรือบทความ (Add Post) 

 กอน  จะ  สราง  เน้ือ  หนา  หรือ  บทความ  ลอง  ทำความ  เขา  ใน  เกี่ยว  กับ  โครงสราง  ของ  โครงสราง 

 ของ Posts กันดูกอน 

 1)  Title : ช่ือบทความ 

 2)  Block ตรงกลาง : สำหรับเขียนบทความ ยาวแคไหนก็ได ตามเนื้อหาที่ตองการสราง 

 3)  Publish : ตั้งคาการมองเห็น และสามารถตั้งวันเวลาได ใหเผยแพรอัตโนมัต ิ

 4)  Categories : หมวดหมูของบทความ ซึ่งสามารถติ๊กเลือกไดหลายหมวดหมู 

 5)  Tags : ปาคำสำคัญของบทความ สามารถเลือกไดหลายแท็กเชนกัน 

 6)  Featured images : ภาพหนาปกของบทความ 

 7)  Video Field = จำนวนความยาวของวีดิโอท่ีแนบในโพส 

 8)  Embed Video = การใสวีดิโอ Youtube ลงในเว็บไซต โดยการฝงโคด 

 9)  Local Video = ระบุความละเอียดของไฟลวีดิโอ 

 10)  Post Option = ไฟลประกอบเนื้อหาหรือบทความ 

 a)  PDF Viewer = เปน Option เสริม ที่สามารถแนบไฟล Pdf แบบเปดกาง 

 เนื้อหาไปบนหนาเว็บไซตเลย 

 b)  Donwload List = เปน Option เสริม เพื่อการแนบไฟลเอกสารชนิดตางๆ ไป 

 บนเนื้อหาหรือบนความไมจำกัดจำนวน 

 c)  Gallery = เปน Option เสริม ในการแนบอัลบั้มภาพไวกับเนื้อหาหรือบทความ 
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 4.1.4.  การสรางเนื้อหาหรือบทความบนเว็บไซต 

 11)  เลือกที่เมนู Post และเลือกปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-5 ตัวอยางหนาจอเขาเมนู Post เพื่อเพ่ิมเนื้อหาใน 

 12)  เพิ่มหัวขอ/ช่ือเรื่อง (Add Title) และ รายละเอียดเนื้อหาที่ตองการที่กลอง กระดาน 

 Text Editor โดยจะมีเคร่ืองมือตางๆ ในการสรางเนื้อหา คลายๆกับ โปรแกรม 

 Microsoft Word ที่คุนตากับผูใชงาน ในกระดาน Text Editor 

 ภาพท่ี 4-6 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเนื้อหาใน Post 
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 ภาพท่ี 4-7 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือในการสรางเนื้อหาบทความ 

 13)  เพิ่มไฟลรูปภาพสำหรับสวนบนสุดของเนื้อหา คลิกที่ปุม Add Media 

 ภาพท่ี 4-8 ตัวอยางหนาจอแสดงปุมการเพิ่มไฟลรูปภาพหรือวีดิโอในเนื้อหาบทความ 
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 กรณีตองการใสรูปภาพหรือวีดิโอจากเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 ใหเลือกท่ีแทบ Upload files คลิกที่ปุม Select File จากนั้นเลือกรูปท่ีตองการ แลวกดปุม Insert into 

 post 

 ภาพท่ี 4-9 ตัวอยางหนาจอการอัปโหลดรูปภาพและวีดิโอในเนือหาบทความ 

 กรณีตองการใสไฟลภาพท่ีเคยอัพโหลดไวแลว 

 โดยทำการเลือกไฟลรูปภาพท่ีตองการ จากแท็บ Media Library แลวกดปุม Insert into post 

 ภาพท่ี 4-10 ตัวอยางหนาจอการใสรูปภาพในเนื้อหาบทความ 
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 14)  ในสวนของการแนบวีดิโอนั้น แนะนำใหใสเปน Embed Code เพื่อปองกันไมให 

 ระบบทำงานหนักเกินไป โดยในใสเวลาของวีดิโอ 

 15)  จากนั้นใหนำ Embed Code วางไวในกลอง Videos 

 ภาพท่ี 4-11 ตัวอยางหนาจอการใสวีดิโอในเนื้อหาบทความแบบ Embed Code 

 16)  กรณีตองการ Upload ไฟลวีดิโอ ใหคลิกที่แท็บ Local Video จากนั้นใหเลือกความ 

 ละเอียดที่ตองการแลวคลิกท่ีปุม Add File ที่ขนาดวีดิโอนั้นๆ 

 ภาพท่ี 4-12 ตัวอยางหนาจอการใสวีดิโอในเนื้อหาบทความแบบอัปโหลด 
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 17)  ระบบสามารถเพิ่มเนื้อหา 2 ภาษา ไดที่กลองเมนู Languages ไดทั้งภาษาไทยและ 

 ภาษาอังกฤษ ท่ีดานขวาตามรูปดานลาง กรณีการทำเนื้อหา 2 ภาษา แนะนำใหเริ่ม 

 จากเนื้อหาภาษาไทยตั้งตนกอน แลวจึงทำเนื้อหาภาษาอังกฤษอีกคร้ัง 

 ภาพท่ี 4-13 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือการใสเนื้อหา 2 ภาษา 

 18)  เพิ่ม Thumbnail ของเนื้อหาไดที่กลองเมนู Featured Image ซ่ึงเปนเคร่ืองมือที่อยู 

 บริเวณดานขวาของหนาจอ แลวทำการเลือกท่ี Set featured image 

 ภาพท่ี 4-14 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือการใส Thumbnail ใหกับบทความ 
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 ภาพท่ี 4-15 กลองเคร่ืองมือ เพิ่ม Thumbnail ใหกับบทความ 

 19)  เลือกรูปที่ตองการตั้งเปน Thumbnail แลวกดปุม Set featured image 

 ภาพท่ี 4-16 ตัวอยางการเลือกภาพเพื่อตั้งเปน Thumbnail ของบทความ 
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 20)  เนื้อหาที่สรางสามารถทำการตั้งวันท่ีและเวลาของการเผยแพรเนื้อหาไดตามตองการ 

 ไดท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ทางดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-17 เคร่ืองมือการตั้งคาวันท่ีและเวลาในการเผยแพรบทความ 

 21)  สามารถจัดการหมวดของเนื้อหาใหตรงตามหมวดหมูไดที่กลองเมนู Categories ตาม 

 รูปดานลาง 

 ภาพท่ี 4-18 เคร่ืองมือจัดหมวดหมูของบทความ (Categories) 
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 22)  สามารถเพ่ิม Tags สำหรับคำคนหาเนื้อหาท่ีตองการโพสตไดที่เคร่ืองมือ Tage ทาง 

 ดานขวาของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-19 เคร่ืองมือจัดการปายคำสำคัญ (Tags) ในบทความ 

 23)  เมื่อตองการแนบไฟล Pdf. กับบทความท่ีสรางข้ึน สามารถเลือกไดที่กลองเคร่ืองมือ 

 Post Option โดยเคร่ืองมือนี้สามารถ แนบเอกสารได 2 แบบ คือ 

 a)  แบบที่ 1 Pdf Viewer ใหคลิก Add file ที่กรอบแรกของภาพ ระบบบจะแสดง 

 เปนโปรแกรมอานไฟล Pdf ขึ้นมาที่หนาเนื้อหาบทความ 

 b)  แบบที่ 2 Download List ใหคลิก Add file ที่กรอบสองของภาพ ระบบบจะ 

 แสดงเปนรายการไฟล Pdf แนบทายเนื้อหาบทความ (สามารถอัพโหลดไดไม 

 จำกัดจำนวน) 

 24)  สามารถเพ่ิมอัลบั้มรูปภาพ สำหรับการแนบภาพประกอบเนื้อหาหรือบทความที่ม ี

 หลายภาพได โดยคลิกที่ ปุม Add to gallery ใตกลองขอมูล Gellery 
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 ภาพท่ี 4-20 เคร่ือมือเสริมในการแนบไฟล Pdf. ในบทความ 

 ภาพท่ี 4-21 เคร่ือมือเสริมในการแนบอัลบั้มรูปภาพ ในบทความ 

 หนา  36  จาก  118 



 ภาพที่ 4-22 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 1 Pdf Viewer 

 ภาพท่ี 4-23 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 2 Download List 
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 25)  หากทำการเพิ่มเนื้อหาและบทความมเรียบรอยแลวใหคลิกที่ ปุม Publish ที่กลอง 

 เคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-24 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 2 Download List 

 4.1.5.  การแกไขเนื้อหาบทความ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเนื้อหาบทความไดอยางงาย ดังนี ้

 1)  เลือกที่เมนู Post เลือก All Post จากนั้นใหเลือกเนื้อหาที่ตองการแกไข โดยคลิกที ่

 Edit ท่ีบริเวณใตรายการเนื้อหาบทความท่ีตองการแกไข 

 ภาพท่ี 4-25 ตัวอยางการเขาถึงเนื้อหาหรือบทความทั้งหมด 
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 ภาพท่ี 4-26 ตัวอยางการเขาถึงเนื้อหาหรือบทความทั้งหมด 

 2)  เมื่อแกไขเปนท่ีเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม Update ซ่ึงอยูที่กลองเคร่ืองมือ Pubblish 

 ทางดานขวาของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-27 กลองเคร่ืองมือ Publish ในเมนู Post 

 4.1.6.  การลบเนื้อหาบทความ (Trash Posts) 

 ข้ันตอนของการลบเนื้อหาบทความ (Post) ใน WordPress ประกอบดวย 

 1)  การยาย Post ไปยังถังขยะ (Trash) เพื่อลบ Post ชั่วคราว ซ่ึงสามารถกูคืนจากถัง 

 ขยะกลับมาในภายหลังได 

 หนา  39  จาก  118 



 ภาพท่ี 4-28 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหาหรือบทความ (Trash) 

 2)  การลบเนื้อหาบทความ (Post) อยางถาวรโดยลบออกไปจากถังขยะ 

 ภาพท่ี 4-28 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหาหรือบทความ (Trash) 

 3)  สามารถลบหลาย Post ไดโดยการติ๊กเลือก Post ที่ชอง Check Box ดานซายสุด 

 แลวเลือก Move to Trash ตรง Bulk Actions แลวกดปุม Apply 
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 ภาพที่ 4-29 ตัวอยางหนาจอการลบท่ีละหลายๆเนื้อหาหรือบทความ 

 4)  สามารถจัดการ Post ในถังขยะไดโดยการเลือกเมนู Trash เพื่อไปยังหนารายการ 

 Post ท่ีถูกลบ 
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 4.2.  เพิ่มคลังภาพและคลังวีดิโอ ดวยเมน ู Media Library 

 WordPress  มีระบบ  Media Library  เปนระบบจัดการไฟลมีเดีย  เชน ไฟลรูปภาพ ไฟลวิดีโอ 

 ไฟลเสียง และไฟลเอกสาร เปนตน ภายในเมนู Media ผูใชงานสามารถอัพโหลดไฟลและจัดหมวดหมู 

 ไฟลอยางเปนระบบ 

 4.2.1.  สวนประกอบของ Media Library 

 ในสวนของคลังไฟลส่ือ คือสวนที่แสดงไฟล ส่ือทั้งหมดท่ีถูกใชงานภายในเว็บ และ 

 สามารถจัดการเพ่ิม, ลบ, แกไขและดูรายละเอียดของไฟลไดภายในนี้ตาม อีกทั้งยังสามารถจัด 

 หมวดหมูของภาพไดอีกดวย 

 สวนตางๆของ Media Library 

 1.  ปุมเลือกมุมมองระหวาง List View กับ Grid View 

 2.  ปุม Add New ใชสำหรับอัพโหลดไฟลส่ือ 

 3.  Bulk Select คลิกเพื่อเลือกไฟลส่ือท่ีตองการลบ 

 4.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแตละประเภท ไดแก Images, Audio, Video, 

 PDF, Unattached, All Uncategorised 

 5.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแบบแยกวันท่ี (Dates) 

 6.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแบบแยกตามหมวดหมู (Media Categories) 

 จะปรากฏเมื่อมีการสรางหมวดหมูใหไฟล 

 7.  ชองสำหรับคนหาไฟลสื่อ 

 ภาพท่ี 4-30 ตัวอยางหนาจอสวนตางๆ ของเมนู Media Library 
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 4.2.2.  การอัพโหลดไฟลสื่อ (Media) 

 การ  เพิ่ม  ไฟล  สื่อ  หรือ  ไฟล  ตางๆ  เพื่อ  ไว  ใช  งาน  บน  WordPress  จำเปน  ตอง  ใช  วิธ ี การ 

 อัพโหลด  เก็บ  ไว  ใน  Media  Library  กอน  จึง  จะ  สามารถ  นำ  ไป  ใช  ใน  เนื้อหา  ได  สำหรับ  การ  เพิ่ม  หรือ 

 การอัพโหลดไฟลส่ือ สามารถทำได 2 วิธี ไดแก 

 วิธีท่ี 1. การอัพโหลดผาน Media Library 

 ผูใชงานคลิกเลือกที่ปุม Add New  แลวกด Select Files เพื่อเลือกไฟล 

 ภาพที่ 4-31 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมไฟลผาน Media Library 

 วิธีท่ี 2.  เพ่ิมไฟลแบบลากไฟลจากคอมพิวเตอร 

 ผูใชงานสามารถใชวิธีการคลิกลากไฟลจากคอมพิวเตอรไปวางลงในหนาตาง Media 

 Library โดยตรง 

 ภาพท่ี 4-32 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มไฟล Media Library โดยการคลิกลากไฟล 
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 4.2.3.  รูปแบบแสดงรายการสื่อ 

 คลัง  ไฟลส่ือสามารถแสดงไฟลได 2 รูปแบบคือ แบบภาพตัวอยาง  (thumbnail) และ 

 แบบรายชื่อ (list) โดยแบบรายช่ือจะมีการแสดงขอมูลประกอบดังนี ้

 ●  ไฟล – ช่ือไฟล 

 ●  ผูเขียน – ช่ือ user ท่ีอัพโหลด 

 ●  อัพโหลดไปท่ี – post หรือ page ทีเอารูปนี้ไปใช 

 ●  ความเห็น – คำอธิบายไฟล 

 ●  วันที่อัพโหลด – อัพโหลดมานานแคไหนแลว 

 ภาพที่ 4-33 ตัวอยางหนาจอรูปแบบการแสดงไฟลส่ือ  แบบ  รายชื่อ (list) 

 ภาพท่ี 4-34 ตัวอยางหนาจอรูปแบบการแสดงไฟลส่ือ  แบบ  ภาพตัวอยาง (thumbnail) 
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 4.2.4.  การแกไข ลบ และแสดงไฟล Media Library 

 เมื่อ  เลื่อน  เมา  ท  ไป  อยู  บน  แถว  ของ  แตละ  ไฟล  จะ  แสดง  เมนู  ยอย  เพ่ือ  ให  สามารถ  แกไข  ขอมูล 

 ของแตละไฟลไดดังนี ้

 ●  แกไข  -  เพื่อ  เขาไป  แกไข  ขอมูล  ของ  ไฟล  เชน  การ  เปล่ียน  ช่ือ  ไฟล  การ  เขียน  คำ 

 บรรยาย และ ใสขอมูล alt 

 ●  ลบอยางถาวร - ลบทีละไฟลออกจากเว็บ 

 ●  ดู - กดเพ่ือดูภาพใหญ 

 ภาพท่ี 4-35 ตัวอยางหนาจอแสดงเมนูแกไข ลบ 

 4.2.5.  วิธีการจัดการหมวดหมูรูปภาพ 

 1)  การสรางหมวดหมูรูปภาพไปท่ีเมนู Media จากนั้นเลือกปุม New Folder 

 ภาพท่ี 4-36 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูรูปภาพ 
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 2)  ทำการตั้งช่ือหมวดหมูใหมแลวกดปุม Save 

 ภาพท่ี 4-37 ตัวอยางหนาจอการตั้งช่ือหมวดหมู 

 3)  การ  เพ่ิม  ไฟล  เขา  ตาม  หมวด  หมู  ที่  กำหนด  ไว  ให  ทำการ  เลือก  หมวด  หมู  ท่ี  ตองการ  จาก 

 น้ันกดท่ีปุม Select Files ตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-38 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มไฟลเขาตามหมวดหมู 
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 4.3.  ระบบแบบสำรวจ (Poll) 

 ระบบ  แบบ  สำรวจ  เปน  ระบบ  ที่  สามารถ  สราง  แบบสอบถาม  แบบ  สำรวจ  ตาง  ได  แลว  แสดง  ที่  หนา 

 เว็บไซตในเชิงปริมาณ เพ่ือวัถุประสงคในการเก็บขอมูลตางๆผานเว็บไซต โดยมีองคประกอบดังน้ี 

 ภาพท่ี 4-39 ตัวอยางหนาจอระบบแบบสำรวจ 

 4.3.1.  การสรางแบบสำรวจ 

 เมื่อ  ตองการ  สราง  แบบ  สำรวจ  เพื่อ  ให  แสดง  บน  เว็บไซต  ใน  เลือก  ที่  เมนู  WP  Poll  จาก  นั้น  เลือก  Add 

 Polls 

 1)  คลิกที่เมนู WP Poll เลือก Add Poll 

 ภาพท่ี 4-40 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมแบบสำรวจ 
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 ภาพท่ี 4-41 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมแบบสำรวจ 

 2)  เมื่อเขาสูหนา Add WP Poll แลว ใหใสรายละเอียดเกี่ยวกับแบบสำรวจที่ตองการ 

 สราง โดยเริ่มจากชอง เพ่ิมหัวขอ (Add Title) 

 3)  สรางคำถามในแบบสำรวจ โดยไปท่ีกลอง Poll data box คลิกที่ปุม Add Option 

 สามารถเพ่ิมคำถาม กรอกคำถามในชอง Option label หากตองการเพิ่มคำถาม 

 ใหคลิก Add Option อีกคร้ัง 

 4)  เมื่อทำการกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ 

 Publish ทางดานขวาของจอ เพื่อทำการเผยแพรแบบสำรวจบนเว็บไซต 

 ภาพท่ี 4-42 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลแบบสำรวจ 
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 ภาพที่ 4-43 ตัวอยางหนาจอการบันทึกแบบสำรวจ  เพื่อทำการเผยแพร 
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 4.3.2.  แกไขแบบสำรวจ 

 1)  เลือกเมนู WP Poll เลือก All Post จากนั้นเลือกแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 2)  คลิก ท่ี Edit ใตช่ือแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 3)  จากนั้นใหแกไขขอมูลไดตามตองการ เมื่อเสร็จแลวใหคลิกปุม Update ที่กลอง 

 เคร่ืองมือ Publish ท่ีหนาจอดานขวา เพ่ือทำการเผยแพรอีกคร้ัง 

 ภาพท่ี 4-44 ตัวอยางหนาจอการแกไขแบบสำรวจ 

 ภาพท่ี 4-45 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขแบบสำรวจ 
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 4.3.3.  ลบแบบสำรวจ 

 1)  เลือกเมนู WP Poll เลือก All Post จากนั้นเลือกแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 2)  คลิก ท่ี Trash ใตช่ือแบบสำรวจที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-46 ตัวอยางหนาจอการลบแบบสำรวจ 

 3)  ผูใชงานสามารถกูคืนแบบสำรวจใหกลับมาใหงานไดอีกคร้ัง แบบสำรวจที่ทำการลบ 

 แลว จะยายไปอยูในแทบ Trash ใหคลิกที่ Trash จากนั้นคลิก restore ที่ใตแบบ 

 สำรวจท่ีตองการกูคืน 

 ภาพท่ี 4-47 ตัวอยางหนาจอการกูคืนแบบสำรวจ 
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 4.4.  ระบบจัดการหนาเว็บไซต (Page) 

 4.4.1.  การเพิ่มเว็บไซตหนาแสดงขอมูลทั่วไป 

 1)  ไปที่เมนู Pages แลวเลือก Add New 

 ภาพท่ี 4-48 ตัวอยางหนาจอการเลือก Add New 

 2)  เมื่อเขามาสูการเพ่ิมหนาเว็บไซตแลว ใหกรอกช่ือหนาเพจ และรายละเอียดตางๆที ่

 ชอง Text Editor 

 ภาพท่ี 4-49 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลทั่วไป 
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 3)  สามารถเพ่ิมเนื้อหาของ หนาเว็บไซตทั่วไปแบบ 2 ภาษา ไดที่กลองเคร่ืองมือ 

 Languages ดานขวาของหนาจอ 

 กรณีตองการสรางเปนเพจ 2 ภาษา แนะนำใหเริ่มจากภาษาไทยกอนเปนตั้งตน 

 ภาพท่ี 4-50 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 

 4)  ทำการตั้งวันที่และเวลาของการเผยแพรหนาเว็บไซตทั่วไปไดตามตองการ ไดที ่

 กลองเมนู Publish ตามรูปดานลาง 

 ภาพที่ 4-51 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 
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 4.4.2.  การแกไขหนาเว็บทั่วไปแบบเต็มรูปแบบ (Page) 

 1)  คลิกที่เมนู Page เลือก All Page ทำการเลือก Page ที่ตองการแกไข โดยการคลิก 

 ท่ี Edit ใตรายการ ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพที่ 4-51 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 

 2)  ทำการแกไขหนาเว็บท่ัวไปแบบรวดเร็ว สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม Quick Edit 

 3)  เมื่อทำการแกไขเสร็จแลวให คลิดท่ีปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ดาน 

 ขวามือของหนาจอ 

 ภาพที่ 4-52 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 
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 ภาพท่ี 4-53 ตัวอยางหนาจอบันทึกขอมูล 

 4.4.3.  การลบหนาเว็บทั่วไป (Page) 

 1)  คลิกที่เมนู Page เลือก All Page จากนั้นเลือก page ที่ตองการลบ 

 2)  คลิกที่ Trash ท่ีรายการเพจท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-54 ตัวอยางหนาจอการลบหนาเว็บท่ัวไป (Page) 
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 4.4.4.  ทำการแสดงผลตัวอยางหนาเว็บทั่วไป สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม View 

 ภาพท่ี 4-55 ตัวอยางหนาจอการแสดงผลตัวอยางหนาเว็บทั่วไป 

 4.4.5.  ทำสำเนาหนาเว็บทั่วไป สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม Clone 

 ภาพท่ี 4-56 ตัวอยางหนาจอการสำเนาหนาเว็บทั่วไป 

 4.5.  ระบบจัดการความคิดเห็น (Comment) 

 ระบบ Comments นั้นสามารถทำใหมีการติดตอทั้งสองทางไดเชนกัน คือผูเขาชม สามารถติชม 

 หรือแสดงความคิดเห็นตอโพสตหรือประกาศตางๆ ในเว็บไซต ไดอยางเปนอิสระ และยังติดตอสื่อสาร 

 กับเจาของเว็บไซตไดอีกดวย โดยท่ีขอมูลที่แสดงไปนั้นเปนแบบสาธารณะ ทุกคนสามารถเขาชมหรือ 

 ตอบกลับได โดยในระบบการจัดการ จะสามารถรับขอมูลท้ังการแจงคอมเมนตที่เปนสแปม และลบคอม 

 เมนทท่ีไมเหมาะสม เมื่อมีการแจงจากผูเขาชมเว็บไซตและเมื่อผูใชงานพบไดเองจากระบบการจัดการ 

 ความคิดเห็นท่ีจะแสดงทั้งหมดแบบอัตโนมัติ 
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 ภาพท่ี 4-57 ตัวอยางหนาจอระบบจัดการความคิดเห็น (Comment) 

 4.6.  ระบบจัดการแบบฟอรม (Forms) 

 ระบบการจัดการแบบฟอรม จะใช Plugin ท่ีช่ือวา Fluent Forms pro เปน Plugin ตัวใหมที ่

 พัฒนาใหครอบคลุมกับการใชงานไดอยางครบครัน เพราะมี Field และ รูปแบบการจัดวาง ใชไมยาก 

 4.6.1.  การสรางแบบฟอรม 

 1)  ไป  ที่เมนู Fluent Forms แลวไปที่ All Forms จากนั้น  คลิก ปุม Add  a new 

 form 

 2)  เมื่อกดที่ Add a New Form แลว จะปรากฏเทมเพลท ใหเลือกใชมากมาย 

 3)  คลิกเลือก Bank Form แลวเลือก Create Form 

 ภาพท่ี 4-58 ตัวอยางหนาจอการสรางแบบฟอรม 
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 4)  ทำการตั้งช่ือฟอรมโดย กดท่ี Blank Form พิมพชื่อฟอรมที่ตองการในชอง Your 

 Form Title จากนั้นกดปุม Rename แลวกดปุม Save Form 

 5)  เมื่อกด Save Form เรียบรอยระบบจะมี popup เดงขึ้นมาบอกวา Success! The 

 form is successful updated 

 ภาพท่ี 4-59 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 

 6)  คลิกที่ Name Fields แลวลากมาวางที่ฟอรมดานซายมือจนข้ึนสีเทา 

 7)  คลิกที่ Name Fields แลวลากมาวางที่ฟอรมดานซายมือจนข้ึนสีเทาแลวปลอย 

 ภาพท่ี 4-60 ตัวอยางหนาจอการสรางแบบฟอรม 
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 8)  เมื่อลาก Name Fields มาวางในหนาตาง Form แลว ก็จะปรากฏ fields ที่เปน 

 ชื่อ (Firstname) และนามสกุล (Lastname) เราสามารถแกไข fields นี้ไดโดย 

 คลิกที่ดินสอ จะปรากฏ สวนประกอบของ Name Fields วามีอะไรบาง 

 ภาพที่ 4-61 ตัวอยางหนาจอสวนประกอบของ Name Fields 

 -  สามารถแกไขเปลี่ยนช่ือ(Label) ของ Name Field โดยการคลิกที่ drop down 

 list 

 -  สามารถแกไข fields นี้ไดโดย คลิกท่ีดินสอ จะปรากฏ สวนประกอบของ Name 

 Fields ที่ Name Fields จะมี fields ใหเลือก 3 fields คือ First Name , 

 Middle Name และ Last Name สามารถเลือกไดวา จะใชหรือไมใชอะไร เมื่อ 

 ทำเคร่ืองหมายถูกในชองใด ส่ิงที่เลือกก็จะมาปรากฏที่ฟอรมดานซายมือ 

 -  สามารถแกไขเปลี่ยนช่ือ(Label) ของ Name Field ไดอีกดวย โดยการคลิกที ่

 drop down list 
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 4.7.  ระบบการจัดการปฏิทินกิจกรรม 

 4.7.1.  การเพิ่มกิจกรรมบนปฏิทิน 

 1)  สามารถเพ่ิมกิจกรรมไดโดย เลือกเมนู M.E. Calendar เลือก Add Event ระบบ 

 จะพาเขาสูหนาการเพิ่มขอมูลกิจกรรม ซึ่งหนาตา คลายๆระบบอื่นๆกอนหนา 

 ภาพท่ี 4-62 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มกิจกรรมบนปฏิทิน 

 2)  เพิ่มหัวขอกิจกรรมที่ชอง Add New Event และกรอกรายละเอียดของกิจกรรม ที ่

 กระดาน Text Editor 

 ภาพท่ี 4-63 ตัวอยางหนาจอเพิ่มหัวขอกิจกรรม 
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 3)  ตั้งคาวันและเวลาของกิจกรรม โดยเริ่มจากวันท่ีเริ่มกิจกรรม - วันสิ้นสุดของ 

 กิจกรรม รวมถึงการแสดงผลตางๆ 

 ภาพท่ี 4-64 ตัวอยางหนาจอตั้งคาวันและเวลาของกิจกรรม 

 4)  สามารถ  เพิ่มสถานที่จัดกิจกรรมไดท่ีเมนู Location/Venue และเลือก Insert a 

 new location 

 ภาพท่ี 4-65 ตัวอยางหนาจอเพิ่มสถานที่จัดกิจกรรม 
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 ภาพท่ี 4-66 ตัวอยางหนาจอระบุขอมูลสถานที่จัดกิจกรรม 

 5)  สามารถแนบไฟล PDF ไวในราละเอียดของปฏิทินกิจกรรม ไดทั้งแบบ PDF 

 Viewer และ Download  List 

 ภาพท่ี 4-67 ตัวอยางหนาจอแนบไฟล 
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 6)  สามารถแนบรูปภาพในรายละเอียดกิจกรรมได 

 ภาพที่ 4-68 ตัวอยางหนาจอแนบรูปภาพในรายละเอียดกิจกรรม 

 7)  สรางหมวดหมูของกิจกรรม โดยคลิกที่ Add New Category ที่กลองเคร่ืองมือดาน 

 ขวาของจอ 

 8)  สราง Tags สำหรับคำคนหากิจกรรม โดยพิมพคพคนหาที่กลองเคร่ืองมือ tags ทาง 

 ดานขวามือของจอ 

 ภาพท่ี 4-69 ตัวอยางหนาจอสราง Tags สำหรับคำคนหากิจกรรม 
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 9)  เมื่อทำการเพิ่มขอมูลกิจกรรมแลว ใหคลิกที่ ปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ 

 Publish ดานขวามือของจอ เพ่ือการเผยแพรกิจกรรมไดแสดงผลที่ปฏิทินกิจกรรม 

 4.7.2.  การแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 

 1)  คลิก  เมนู M.E.calendar เลือก All Event จะพบหนารวบกิจกรรม  ไว ใหคลิก Edit 

 ใตรายการกิจกรรมที่ตองการแกไข 

 2)  เมื่อดำเนินการแกไขเสร็จแลวในคลิก Update ท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวา 

 มือของจอ 

 ภาพท่ี 4-70 ตัวอยางหนาจอการแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 
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 ภาพที่ 4-71 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 
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 4.7.3.  การลบกิจกรรมบนปฏิทิน 

 เขาสูหนารวมกิจกรรม เลือก Trash ใตรายการกิจกรรมที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-72 ตัวอยางหนาจอการลบกิจกรรมบนปฏิทิน 

 4.8.  ระบบดาวนโหลด (Donwload) 

 4.8.1.  การจัดหมวดหมูไฟลดาวนโหลด 

 1)  ใหเลือกท่ีเมนู Donwload แลวไปท่ี Categories จากนั้น เราจะเห็นชองใหกรอก 

 ขอมูลตางๆ คือ 

 ●  Name คือ ชื่อของหมวดหมูท่ีเราจะตั้ง 

 ●  Slug คือ Link ของ หมวดหมู แนะนำใหเปน ภาษาอังกฤษ 

 ●  Parent คือ หมวดหมู แมของหมวดหมูนั้น ถาเราตองการสรางหมวดหมูที่เรา 

 กำลังสรางอยูใหเปนหมวดหมูยอย เราตองเลือกหมวดหมูแมใหกับหมวดหมู 

 นั้นๆ 

 ●  Description ใสคำอธิบายของหมวดหมู 

 เรา  สามารถสรางหมวดหมู ไดเทาไรก็ไดตามที่เราตองการ ไมจำกัดจำนวน 
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 ภาพท่ี 4-73 ตัวอยางหนาจอการจัดหมวดหมูไฟลดาวนโหลด 

 ภาพท่ี 4-74 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลตางๆ 

 หนา  67  จาก  118 



 4.8.2.  การเพิ่มไฟลดาวนโหลด 

 1)  การ  เพ่ิมเอกสารดาวนโหลด ไปที่เมนู Downloads แลวเลือก  Add New 

 2)  กรอกหัวขอ/ช่ือของเอกสาร (เพื่อรองรับการคนหาไดดวย) ที่ชอง Add title พรอม 

 เลือกไฟลท่ีตองการ อัปโหลด 

 ภาพท่ี 4-75 ตัวอยางหนาจอการ  กรอกหัวขอ/ช่ือของเอกสาร 

 ภาพท่ี 4-76 ตัวอยางหนาจอการการเพิ่มไฟลดาวนโหลด 
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 3)  สามารถ  เพิ่มขอหัว และ รายละเอียดอื่นๆ เอกสารดาวนโหลดตามภาพดานลาง 

 4)  สามารถ  กำหนดสิทธิ์ในการเขาถึงการดาวนโหลดเอกสารได ที่กลองเมนู Package 

 Setting 

 ภาพท่ี 4-77 ตัวอยางหนาจอการกำหนดสิทธิ ์

 5)  เมื่อทำการกรอกรายละเอียดตางๆ แลว ใหคลิกที่ปุม Select from media 

 library เพ่ือการ  upload ไฟลท่ีตองการ ใหสามารถ download  ไดบนหนา 

 เว็บไซต โดยไปที่ที่กลองเคร่ืองมือ Attach File ดานขวาของจอ คลิกที่ปุม  Select 

 from media library  และไฟลจะปรากฏท่ีกลองเมนู Attached Files 

 ภาพท่ี 4-78 ตัวอยางหนาจอการ upload ไฟลที่ตองการ 
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 ภาพท่ี 4-79 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียดตางๆ 

 4.8.3.  การคนหาไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิก  ที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  ใสคำคนหาท่ีชอง ขวามือตามรูปตัวอยาง แลวคลิก Search packages เพื่อคนหา 

 เอกสารดาวนโหลดไดตามคำอธิบาย และช่ือ  ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพท่ี 4-80 ตัวอยางหนาจอการคนหาไฟลดาวนโหลด 
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 4.8.4.  การแกไขไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิกที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  คลิกที่ Edit ใตรายการดาวนโหลดที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อดำเนินการแกไขเสร็จแลวในคลิก Update ท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวา 

 มือของจอ 

 ภาพท่ี 4-81 ตัวอยางหนาจอการแกไขไฟลดาวนโหลด 

 ภาพที่ 4-82 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขไฟลดาวนโหลด 
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 4.8.5.  การลบไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิกที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  คลิกที่ Trash ใตรายการดาวนโหลดที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-83 ตัวอยางหนาจอการลบไฟลดาวนโหลด 

 4.9.  ระบบเว็บลิ้งก (Web Link) 

 4.9.1.  การสรางหมวดหมู Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblink Categories 

 2)  กรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู รายละเอียดตางๆ เมื่อเสร็จแลวคลิก Add New 

 Category เปนการสรางหมวดหมูใหม 

 ภาพท่ี 4-84 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมู Weblinks 
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 ภาพท่ี 4-85 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู 

 4.9.2.  การเพิ่ม Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Add New 

 2)  เพิ่มหัวขอ และรายละเอียดของ Weblinks 

 ภาพท่ี 4-86 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Weblinks 
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 ภาพท่ี 4-87 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ และรายละเอียดของ Weblinks 

 3)  สามารถเพ่ิมภาพประกอบของ Weblinks ไดท่ีเมนู Featured Image โดยกดที ่

 Set featured image 

 ภาพท่ี 4-88 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมภาพประกอบของ Weblinks 

 4)  เลือกภาพท่ี Upload Files และคลิกที่ปุม Select Files 

 5)  เลือกภาพท่ีตองการและกดที่ปุม Set Featured Image 

 ภาพท่ี 4-89 ตัวอยางหนาจอการUpload Files 

 6)  กดที่ปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 
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 4.9.3.  การแกไข Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ Weblink ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-90 ตัวอยางหนาจอรายการ Weblink ท่ีตองการแกไข 

 ภาพท่ี 4-91 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.9.4.  การลบ Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-92 ตัวอยางหนาจอการลบ Weblinks 
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 4.10.  ระบบ  E-Book 

 4.10.1.  การสรางหมวดหมูของ E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ E-Book Categories 

 2)  คลิก Add New เพ่ือเพิ่มช่ือหมวดหมูใหม 

 ภาพท่ี 4-92 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูของ E-Book 

 ภาพท่ี 4-93 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมช่ือหมวดหมูใหม 
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 3)  กรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู รายละเอียดตางๆ เมื่อเสร็จแลวคลิก Publish เพื่อ 

 การเพ่ิมหมวดหมูใหม ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-94 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียด 

 ภาพท่ี 4-95 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.10.2.  การเพิ่ม E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ Add New 

 2)  เพิ่มหัวขอ และรายละเอียดของ E-Book 

 ภาพท่ี 4-96 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม E-Book 

 ภาพท่ี 4-97 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ และรายละเอียดของ E-Book 

 3)  เลือกไฟลท่ีตองการทำเปน E- Book แสดงบนเว็บไซต ในกลอง E-Book File 

 ภาพท่ี 4-98 ตัวอยางหนาจอการเลือกไฟลท่ีตองการทำเปน E- Book 
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 4)  สามารถเพ่ิมภาพประกอบของ E-Book ไดที่เมนู Featured Image โดยกดที่ Set 

 featured image ที่กลองเครื่องมือ Feature image ดานขวาของจอ 

 5)  เลือกภาพ Upload Files และคลิกที่ปุม Select Files 

 6)  เลือกภาพท่ีตองการและกดที่ปุม Set Featured Image 

 ภาพท่ี 4-99 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมภาพประกอบของ E-Book 

 ภาพที่ 4-100 ตัวอยางหนาจอการเลือกภาพประกอบของ E-Book 
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 7)  สามารถเพ่ิมหรือเลือกหมวดหมู ไดตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-101 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหรือเลือกหมวดหมู 

 8)  กดท่ีปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-102 ตัวอยางหนาจอการบันทึกและเผยแพร 
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 4.10.3.  การแกไข E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ E-Book 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ E-Book ที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-103 ตัวอยางหนาจอการแกไข E-Book 

 ภาพท่ี 4-104 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.10.4.  การลบ Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-105 ตัวอยางหนาจอการลบ Weblinks 
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 4.11.  ระบบ  จดหมายขาว E-Newlatter 

 4.11.1.  การสรางหมวดหมู 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newlatter > เลือก Categories 

 2)  กรอกช่ือหมวดหมูและรายละเอียดหมวดหมู 

 3)  เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว คลิกท่ีปุม Add a New Category 

 ภาพท่ี 4-106 ตัวอยางหนาจอการเขาสูหนาจอการสรางหมวดหมู 

 ภาพที่ 4-107 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดมูใน E-Newlatter 

 4.11.2.  การเพิ่มจดหมายขาว 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newlatter > เลือก Add New 

 2)  กรอกหัวขอ ท่ีชอง Add title 
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 3)  กรอกรายละเอียดตางๆ ที่ชอง E-Newlatter Setting่ 

 4)  เลือกหมวดหมูขอมูลทีตองการ ที่กลองเครื่องมือ Category 

 5)  คลิกปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ทางดานซานของจอ 

 ภาพท่ี 4-106 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมรายละเอียดใน E-Newlatter 

 ภาพที่ 4-107 ตัวอยางหนาจอการเลือกหมวดหมู ใน E-Newlatter 

 4.11.3.  การแกไขจดหมายขาว 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newslater เลือก E-Newslater 

 2)  คลิกที่ Edit ใตรายการ E-mail ที่ตองการแกไข 

 3)  คลิกปุม Update ที่หลองเครื่องมือ Publish ที่ดานขวาของจอ 
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 ภาพท่ี 4-108 ตัวอยางหนาจอการแกไข E-Newslatter 

 ภาพท่ี 4-109 ตัวอยางหนาจอปุม  อัปเดต  E-Newslatter 
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 4.12.  การ  ต้ังคา Banner Bottom 

 4.12.1.  การสรางหมวดหมู Banner Bottom 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Banner Bottom แลวเลือกที่ Banner Bottom Categories 

 2)  กรอกช่ือหมวดหมูและรายละเอียดหมวดหมู 

 3)  เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว คลิกท่ีปุม Add a New Bottom Banner 

 ภาพที่ 4-110 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมู Banner Bottom 

 ภาพท่ี 4-111 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียด 
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 4.12.2.  การเพิ่ม Banner Bottom 

 1)  ไปที่เมนู Banner Bottom แลวเลือกที่ Add New 

 ภาพท่ี 4-112 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Banner Bottom 

 2)  สามารถเพ่ิมหัวขอและรายละเอียดของ Bottom Banner ไดตามภาพดานลาง ที ่

 ปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-113 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอและรายละเอียด (1) 
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 ภาพท่ี 4-114 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอและรายละเอียด (2) 

 3)  ในกลอง Bottom Banner สามารถใสภาพที่มีขนาดตามตองการที่ชอง Image 

 และใสล้ิงคไดที่ท่ีชอง Link ตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-115 ตัวอยางหนาจอการใสภาพและใสลิ้งค 

 ภาพท่ี 4-116 ตัวอยางหนาจอการอัพโหลดไฟลภาพ 
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 4)  เลือกภาพท่ีตองการใหแสดง คลิกปุม Add Image > เลือกรูปภาพ > คลิก Select 

 ภาพท่ี 4-117 ตัวอยางหนาจอการเลือกรูปภาพ 

 5)  เพิ่มหมวดหมู เพ่ือการจัดระเบียบขอมูล 

 ภาพท่ี 4-118 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มหมวดหมู 
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 4.12.3.  การแกไข Bottom Banner 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Bottom Banner แลวเลือกที่ Bottom Banner 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ Bottom Banner ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-119 ตัวอยางหนาจอการแกไข Bottom Banner 

 ภาพท่ี 4-120 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.12.4.  การลบ Bottom Banner 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-121 ตัวอยางหนาจอการลบ Bottom Banner 

 3)  เสร็จส้ินการเพ่ิมขอมูลและตั้งคา คลิกที่ปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-122 ตัวอยางหนาจอการบันทึกและเผยแพร 
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 4.13.  ระบบ RSS 

 4.13.1.  การเพิ่มเนื้อหา RSS 

 1)  ไปที่เมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 ภาพท่ี 4-123 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเนื้อหา RSS 

 2)  สามารถเพ่ิมหัวขอ RSS ไดตามภาพดานลาง ท่ีปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-124 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ RSS 
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 3)  สามารถเพ่ิมช่ือ RSS ที่ชอง Add title และตั้งคา RSS ที่ชอง RSS Setting ตามภาพ 

 ดานลาง 

 4)  กดท่ีปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-125 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมช่ือ RSS 

 4.13.2.  การแกไขเนื้อหา RSS 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ RSS ที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-126 ตัวอยางหนาจอการแกไขเนื้อหา RSS 
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 ภาพท่ี 4-127 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 

 4.13.3.  การลบเนื้อหา RSS 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ RSS ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-128 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหา RSS 
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 4.14.  ระบบคำถามท่ีพบบอย (FAQs) 

 4.14.1.  การสรางหมวดหมูคำถามที่พบบอย (FAQs) 

 1)  ไปที่เมนู RSS แลวเลือกที่ FAQ Categories 

 ภาพท่ี 4-129 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูคำถามที่พบบอย (FAQs) 

 2)  เพิ่มหัวขอและรายละเอียดของหมวดหมู FAQs  ในชอง เมื่อเสร็จแลว ใหคลิกที่ปุม 

 Add a New FAQ Category 

 ภาพท่ี 4-130 ตัวอยางหนาจอการพิ่มหัวขอและรายละเอียดของหมวดหมู FAQs 
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 4.14.2.  การแกไขหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู FAQs แลวเลือกที่ All FAQs 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ FAQs ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-131 ตัวอยางหนาจอการแกไขหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 ภาพท่ี 4-132 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.14.3.  การลบหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู FAQs แลวเลือกที่ All FAQs 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ FAQs ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-133 ตัวอยางหนาจอการลบหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 4.15.  ระบบ  จัดการเมนูของเว็บไซต 

 4.15.1.  การเพิ่มเมนูเว็บไซต 

 1)  คลิกที่เมนู Appearance เลือก Menus 

 ภาพท่ี 4-134 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเมนูเว็บไซต 
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 2)  ทำการเพ่ิมเมนูท่ีตองการภายใตกลองเมนู Add menu items และ กด Add to 

 Menu 

 ภาพที่ 4-135 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มเมนูที่ตองการภายใตกลองเมน ู

 3)  เมนูที่ทำการเพิ่มจะแสดงท่ี Menu structure และเมื่อทำการกดปุม Save menu 

 เพื่อบันทึก 

 ภาพท่ี 4-136 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.15.2.  การแกไขเมนูเว็บไซต 

 1)  ทำการแกไขเมนู โดยเลือกท่ีแถบ Edit Menus 

 ภาพท่ี 4-137 ตัวอยางหนาจอการแกไขเมนูเว็บไซต 

 2)  ท่ีแถบ Edit Menus ทำการเลือกเมนูที่ตองการแกไขที่ Select a menu to edit : 

 ภาพท่ี 4-138 ตัวอยางหนาจอการเลือกเมนูท่ีตองการแกไข 
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 4.15.3.  การลบเมนูเว็บไซต 

 ทำการลบเมนูที่ตองการใหทำการเลือก แลวกด Remove 

 ภาพท่ี 4-139 ตัวอยางหนาจอการลบเมนูเว็บไซต 

 4.16.  การเปลี่ยนรูปแบบธีมของเว็บไซต 

 ระบบไดมีการสรางธีมท่ีสอดคลองตอการใชงานของกระทรวงศึกษาธิการ โดยผานการดีไซน ไวให 

 ในระบบแลว จำนวน 11 ธีม โดยผูใชงานสามารถตั้งคาเปล่ียนรรูปแบบธีมไดดวยตัวเอง ดังนี้ 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Settings >  เลือก Theme Settings 

 2)  จะเขาสูหนารายการธีมทั้ง 12 แบบ ใหสามารถเลือกใชได 

 ภาพที่ 4-140 ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรูปแบบธีมของเว็บไซต 

 หนา  101  จาก  118 



 3)  เมื่อเลือกธีมท่ีตองการใชงานไดแลว ใหคลิกปุม Update ที่ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-141 ตัวอยางหนาจอการเลือกธีมที่ตองการใชงาน 

 4.17.  การ  ต้ังคา Top Graphic 

 4.17.1.  การจัดการ Top Graphic 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Settings เลือก  Top Graphic 

 ภาพท่ี 4-142 ตัวอยางหนาจอการจัดการ Top Graphic 

 2)  สามารถจัดการ Top Graphic Settings ในสวนตาง ๆ ไดตามตองการ เชน 

 - กำหนดใหปด/เปดการมองเห็นบางภาพ 

 - เพ่ิมภาพ Top Graphic โดย คลิกที่ Add New 

 - สามารถเปล่ียนภาพไดโดยการปุม  X  และแกภาพ ดวยปุมดินสอ 

 - กำหนดวันท่ีเริ่ม - สิ้นสุดในการแสดงผลบนเว็บไซต 
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 - สามารถใสลิงคไดที่ชอง Link ตามภาพดานลาง 

 - สามารถจัดลำดับ Banner ไดโดยการลากที่ตัวเลข ข้ึน/ลง ดังภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-143 ตัวอยางหนาจอจัดการ Top Graphic Settings 

 ภาพท่ี 4-144 ตัวอยางหนาจอจัดลำดับ Banner 

 ภาพท่ี 4-145 ตัวอยางหนาจอการกำหนดใหปด/เปดการมองเห็นบางภาพ 
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 ภาพท่ี 4-146 ตัวอยางหนาจอการใสลิงค 

 3)  เมื่อทำการตั้งคาตางๆ เสร็จแลว ใหคลิกที่ปุม Update ที่ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-147 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาตางๆ 

 4.18.  ระบบ  จัดการผูใชงานระบบ (User) 

 4.18.1.  การเพิ่มผูใชงาน 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก Add User 

 2)  จากนั้นกรอกขอมูลในหนา Add New User ในทุกชอง 

 ภาพท่ี 4-148 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมผูใชงาน 
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 ภาพท่ี 4-149 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูล 

 3)  กำหนดสิทธิ์การใชงานจากท่ี Section Role 

 ภาพท่ี 4-150 ตัวอยางหนาจอการกำหนดสิทธิ์การใชงาน 

 4)  แนบภาพโปรไฟลใหกับ User 

 ภาพท่ี 4-151 ตัวอยางหนาจอการแนบภาพโปรไฟล 
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 5)  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จสิ้นแลวใหคลิกที่ปุม Add New User เปนอันเสร็จ 

 ภาพท่ี 4-152 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 

 4.18.2.  การแกไขโปรไฟลผูใชงานอื่น 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก All User ระบบจะแสดงรายชื่อ User ทั้งหมดขึ้นมา 

 2)  เลือก Edit ใตช่ือ User ท่ีตองการแกไข Profile 

 ภาพท่ี 4-153 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานอื่น 

 3)  ผูใชงานระบบท่ีไดรับสิทธิ์ใหสามารถแกไขขอมูลขอผูใชงานคนอื่นๆได เชน 

 - แกไขขอมูลของผูใชงานระบบ 

 - ลบผูใชงานระบบ 

 - สามารถสงรีเซ็ทรหัสผานได 

 - ดาวนโหลดประวัติ/ขอมูลผูใชงานระบบได 

 - สามารถทำการแกไขโปรไฟลของผูใชงานระบบได และสามารถเปลี่ยน Profile 

 Picture ได 

 - สามารถเปล่ียนแปลงแกไขสิทธิ์การใชงานของผูใชงานอื่นได 
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 ภาพที่ 4-154 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (1) 

 ภาพที่ 4-155 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (2) 

 ภาพที่ 4-156 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (3) 
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 ภาพที่ 4-157 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (4) 

 ภาพที่ 4-158 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (5) 

 ภาพที่ 4-159 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (6) 
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 ภาพที่ 4-160 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (7) 

 ภาพที่ 4-161 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (8) 

 4)  เมื่อทำการแกไขเสร็จแลว ใหคลิก ปุม Update User ที่ดานลางของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-162 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.18.3.  การแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก Proflie 

 2)  ระบบจะแสดงหนาขอมูลของตนเองขึ้นมา แลวทำการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิก Update User 

 ภาพท่ี 4-163 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (1) 

 ภาพท่ี 4-164 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (2) 
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 ภาพท่ี 4-165 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (3) 

 ภาพท่ี 4-166 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (4) 

 ภาพท่ี 4-167 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (5) 

 หนา  111  จาก  118 



 ภาพท่ี 4-168 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (6) 

 ภาพท่ี 4-169 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (7) 

 ภาพท่ี 4-170 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (8) 

 หนา  112  จาก  118 



 ภาพท่ี 4-171 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง 

 หนา  113  จาก  118 



 4.19.  การ  ต้ังคาท่ัวไปเว็บไซต 

 เมนูท่ีสามารถทำการแกไขขอมูลท่ัวไปของเว็บไซตไดดวยตัวเอง เชน Site title, โซนเวลา, รูป 

 แบบวันท่ีและเวลาท่ีแสดง, 

 1)  โดยคลิกท่ีเมนู Settings > เลือก General 

 2)  เมื่อทำการแกไขเรียบรอย ใหกด Save Changes 

 ภาพท่ี 4-172 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาทั่วไปเว็บไซต 

 ภาพท่ี 4-173 ตัวอยางหนาจอการแกไข 

 หนา  114  จาก  118 



 4.20.  การ  ต้ังคา Quick Links 

 4.20.1.  การจัดการ Quick Link ในสวนตางๆ 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Setting เลือก Quick Links 

 2)  การจัดการสวนของ Icon Qiuck Link ในกลอง Quick Links Setting ระบบได 

 ทำการตั้งคาการใชงาน Icon ไว 2 แบบ คือ  Image Dark และ Image Light เพื่อ 

 รองรับการทำงานที่สัมพันธกับธีมตางๆ ท่ีไดออกแบบไวทั้ง 11 ธีม โดยผูใชงาน 

 สามารถปรับเปล่ียนไดตามความเหมาะสม 

 ภาพที่ 4-174 ตัวอยางหนาจอการจัดการ Quick Link ในสวนตางๆ 

 ภาพท่ี 4-175 ตัวอยางหนาจอการจัดการสวนของ Icon 

 หนา  115  จาก  118 



 3)  Quick Links ในแตละช้ินมี Option ที่สามารถเปด/ปด การใชงานได โดยคลิกที ่

 เคร่ืองมือ On/Off ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพท่ี 4-176 ตัวอยางหนาจอการเปด/ปด การใชงาน 

 4)  Quick Links ในแตละช้ิน สามารถใสช่ือไดท่ีชอง Name TH / Name EN เพื่อเปน 

 ชื่อท่ีแสดงดานขางของ Icon ในแตละช้ิน 

 ภาพท่ี 4-177 ตัวอยางหนาจอการใสชื่อ 

 5)  สามารถปรับเปล่ียนภาพ Icon ไดที่ชอง Image Dark / Image Light 

 - คลิกที่ปุม (X)  = ลบ Icon 

 - คลิกที่ปุมดินสอ = แกไข Icon 

 ภาพท่ี 4-178 ตัวอยางหนาจอการปรับเปล่ียนภาพ Icon 
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 6)  สามารถเพ่ิม Icon รายการใหมไดที่ปุม 

 ภาพท่ี 4-179 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Icon รายการใหม 

 7)  หลังจากท่ีกดเพ่ิม จะเห็นวามีบรรทัดเพิ่มขึ้นมาเพื่อใหสามารถเพิ่มขอมูลไดอีก 

 ภาพท่ี 4-180 ตัวอยางหนาจอการแสดงผลการเพิ่ม Icon 

 8)  สามารถเพ่ิม Link หรือตั้งคาการเปด Tab ใหมได ที่ชอง Link 

 ภาพท่ี 4-181 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาการเปด Tab 

 หนา  117  จาก  118 



 9)  หลังจากปรับแกไขแลวใหคลิกที่ปุม Update ที่กลองPublish เพื่อบันทึกขอมูลที่ตั้ง 

 คาไว 

 ภาพท่ี 4-182 ตัวอยางหนาจอบันทึก 

 หนา  118  จาก  118 


