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 1.  บทนำ 

 1.1.  วัตถุประสงค 

 เพ่ือการอธิบายรายละเอียดการใชงานระบบ สำหรับผูใชงานเพื่อใหเขาใจวิธีการใชงานอยางพอ 

 สังเขป อันเปนประโยชนกับผูท่ีเกี่ยวของตอไป 

 1.2.  ผูใชงานเอกสาร 

 กระทรวงศึกษาธิการและองคกรในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 1.3.  นิยามศัพท 

 คำศัพท  อธิบาย 

 หนา หรือ เพจ  หนาเว็บไซตแตละหนา 

 เรื่อง หรือ โพสต  บทความ ขาวสารตางๆ เปนสวนหนึ่งของหนาเว็้บไซตแตละหนา 

 ปลั๊กอิน  สวนที่ติดตั้งเสริมการทำงานของ WordPress 

 วิดเจ็ต  สคริปตขนาดเล็กๆ เพื่อแสดงขอมูล หรือทำหนาที่บางอยาง (เปนสวนเล็กๆของหนา 

 Shortcode  เปนสคริปตสำเร็จรูปส้ันๆ ใชอางอิงสวนตางๆ หรือเนื้อหาบางสวน 

 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  อยาง  งาย  หรือ  ที่  เรียก  กัน  วา 

 Contents  Management  System  (CMS)  เชน  PHP  Nuke,  Joorla,  Mambo,  Oscommerce, 

 Xoops เปนตน สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับ CMS ไดท่ี  www.CMSThailand.com 

 WordPress  เปน  CMS  ประเภท  Blog  ซึ่ง  พัฒนา  ขึ้น  โดย  ภาษา  PHP  และ  ทำงาน  บน  ฐาน  ขอมูล 

 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  ยืดหยุน  สูง  โดย  ระบบ  การ 

 จัดการ  ท่ี  งาย  สะดวก  ตอ  การ  ใช  งาน  โดย  มี  ความ  งาย  ตั้งแต  การ  ติด  ตั้ง  จน  กระทั่ง  การ  เขียน  blog  หรือ  การ 

 เปล่ียน  รูป  แบบ  ดีไซน  หรือ  ธีม  ของ  blog  ก็  สามารถ  ทำได  สะดวก  งายดาย  จึง  เปน  ท่ี  นิยม  ของ  บล็อก  เกอร  ทั่ว 

 โลกรวมทั้งชาวไทย 

 มีอยู 3 วิธีในการใชงาน WordPress เพ่ือสรางและดูแลบล็อก 

 1. ใชบริการท่ี WordPress.com วิธีนี้เปนวิธีที่งาย และเร็วที่สุดในการที่จะมีบล็อกเปนของ 

 ตนเอง สามารถใชงานไดอยางเต็มฟงกชันที่มี แตคุณจะไมสามารถปรับแตงคุณลักษณะที่เดนหรือ 

 ติดตั้งปลั๊กอินของ WordPress เพ่ิมเติมได 

 2. ติดตั้งบน Hosting คือ โดยจะตองเชา Host ที่มีฐานขอมูล MySOL ดวย รวมทั้งจด 

 โดเมน เพ่ือทำบล็อกในช่ือโดเมน หรืออาจจะใชแบบ Sub-domain ก็ได ถาไมอยากเสียเงิน ก็อาจ 

 จะหา Host ฟรีๆ ที่รองรับ 

 PHP และ MySQL โดยชื่อที่ได เปน Sub-domain ของ Host ฟรีนั้นก็ได การติดตั้งใน 

 ลักษณะน้ี จะทำใหสามารถติดตั้งปล๊ักอิน ปรับแตงคุณลักษณะตางๆ ของ WordPress ไดตาม 

 ความตองการ 

 3. ติดตั้งบนเคร่ืองของหนวยงาน คือติดตั้งโปรแกรมท่ีทำใหเคร่ืองของหนวยงาน เปน Web 

 Server เชน Xampp, Wamp, AppServ หรือ WM Server Tools เปนตัน แลวติดตั้ง 

 WordPress ทดสอบการใชงานตางๆ เมื่อคลองแลวก็อาจจะยายขอมูลตางๆ ไปทำแบบเชา Host 

 ก็ได หรือจะติดตั้งบนเคร่ือง แลวเช่ือมตออินเตอรเน็ต เพื่อใหผูอ่ืนเขามาอานบล็อกของหนวยงาน 
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 1.5.  WordPress มีการทำงานอยางไร 

 WordPress  ใช  คำ  สั่ง  PHP  บน  Web  Server  เพื่อ  ติดตอ  ส่ือสาร  กับ  ฐาน  ขอมูล  MysQL  ใน  ขั้น  ตอน 

 การ  ติด  ตั้ง  WordPress  จะ  สราง  ตาราง  ที่  ตองการ  ใน  ฐาน  ขอมูล  พรอม  ทั้ง  บรรจุ  ตัวอยาง  และ  ขอมูล  เริ่ม  ตน  ไว 

 ใน  ฐาน  ขอมูล  เมื่อ  ใช  บราวเซอร  ไป  บริหาร  บล็อก  ของ  คุณ  บราวเซอร  จะ  สง  คำ  สั่ง  ไป  เพ่ือ  เพิ่ม  หรือ  แกไข 

 บทความ  ใน  ฐาน  ขอมูล  MysQL  ซึ่ง  ใน  ความ  เปน  จริง  แลว  เนื้อหา  ของ  บล็อก  ทั้งหมด  ถูก  เก็บ  ไว  ใน  ไฟล  ฐาน 

 ขอมูล  MysQL  ใน  การ  แสดง  เนื้อหา  ของ  บล็อก  และ  การ  บริหาร  สวน  ตางๆ  ของ  หนา  จอ  นั้น  WordPress  ใช 

 ไฟล  ธีม  (Theme)  ซึ่ง  ได  บรรจุ  ไป  ดวย  แม  แบบ  สำหรับ  แสดง  ขอมูล  ชนิด  ตางๆ  และ  หนา  (pages)  ไฟล 

 ขอความ  เหลา  น้ี  จะ  ประกอบ  ไป  ดวย  โคด  PHP,  XHTML  และ  CSS  เพื่อ  ใช  ใน  การ  ควบคุม  การ  แสดง  ผล 

 บทความท่ีหนาเว็บ 

 WordPress  มี  ธีม  มากมาย  ให  เลือก  ใช  ดัง  นั้น  ไม  จำเปน  ท่ี  คุณ  จะ  ตอง  ไป  ออกแบบ  เอง  เพียง  แต  เรียน  รู 

 เก่ียว  กับ  WordPress  และ  รู  วา  มัน  ทำงาน  อยางไร  อาจ  จะ  สามารถ  แกไข  ธีม  ของ  เว็บ  เพ่ือ  ปรับ  แตง  การ  แสดง 

 ผลและเพ่ิมคุณลักษณะเดนๆ ที่นาสนใจเขาไปได 

 การ  แสดง  ผล  ของ  บล็อก  WordPress  มี  ความ  แตก  ตาง  ตาม  ธีม  (Theme)  ที่  ติด  ตั้ง  ซึ่ง  ธีท  จะ  เปน  ตัว 

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

 สามารถพบเห็นไดจากบล็อกท่ัวไป 

 1.6.  WordPress กับการสรางเว็บไซอีคอมเมิรซ 

 WordPress  คือ  เว็บ  แอพ  พล ิ เคชั ่ นท่ี  ชวย  ให  เรา  สามารถ  สราง  เว็บ  ไซ  ได  อยาง  งายๆ  โดย  ไม  จำเปน  ตอง  มี 

 ความ  รู  เกี่ยว  กับ  การ  เขียน  เว็บไซต  ก ็ สามารถ  สราง  เว็บ  ไซต  สวยๆ  ได  ตาม  ที่  ใจ  ตองการ  แต  การ  มี  พื้น  ฐาน  เกี่ยว 

 กับ  การ  สราง  เว็บไซต  มา  บาง  ก็  ยอม  ได  เปรียบ  กวา  เชน  หาก  ทราบ  วา  HTML  เขียน  ยัง  ไง  ทราบ  วิธ ี แตง  หนา  เว็บ 

 ดวย  CSS  หรือ  ทราบ  วิธ ี ใช  JavaScript  มา  บาง  ก็  จะ  ทำให  การ  ใช  WordPress  นั้น  ยืดหยุน  มาก  ยิ่ง  ขึ้น  เชน 

 หาก  รูสึก  วา  รูป  โลโก  ท่ี  ปรากฏ  บน  หนา  โฮมเพจ  มัน  ใหญ  ไป  และ  อยาก  ให  ขยับ  มา  ทาง  ขวา  อีก  หนอย  การ  ทราบ 

 ถึง  พ้ืน  ฐาน  HTML  และ  CSS  ก ็ จะ  ชวย  ให  ผู  อาน  สามารถ  เขาไป  ปรับ  แตง  ส่ิง  ตางๆ  ได  อยาง  ไร  ขอ  จำกัด  เลย  ที 

 เดียว 

 Word  Press  เปน  แอพ  พลิ  เคชั่น  ประเภท  CMS  (Content  Management  System)  เชน  เดียว  กับ 

 Joomla  และ  Drupal  ซึ่ง  เปน  ระบบ  ท่ี  ชวย  ให  สามารถ  จัดการ  เนื้อหา  บน  เว็บ  ไซต  ได  งายๆ  เพียง  แค  นำ  เอา 

 เน้ือหา  ไม  วา  จะ  เปน  ขอความ  รูปภาพ  วิดีโอ  สไลด  หรือ  ม ี เดีย  อื่นๆ  มา  ใส  ใน  WordPress  ก ็ จะ  ได  เว็บ  เพจ  สวยๆ 

 ตาม  ท่ี  ตองการ  ดวย  การ  ที่  WordPress  เปน  ระบบ  ที ่ ยืดหยุน  มาก  จึง  สามารถ  นำ  มาส  ราง  เว็บ  บล็อก  เล็กๆ  ที่  ใช 

 เปน  แค  ไดอารี ่ ออนไลน  หรือ  ใช  เพื่อ  สราง  เว็บ  ไชต  ท่ี  ซับ  ซอน  มาก  ยิ่ง  ขึ้น  ก็ได  เชน  เว็บไซต  ที่  มี  เว็บ  บอรด  สำหรับ 

 แลก  เปลี่ยน  สนทนา  กัน  ระหวาง  สมาชิก  เว็บ  แกล  เลอ  ร ี เพ่ือ  แสดง  ภาพ  ถาย  สวยๆ  เว็บ  หนังสือพิมพ  ออนไลน  ที่  มี 

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

 เว็บไซตอีคอมเมิรซสำหรับขายสินคาอนไลน เปนตน 
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 Note:  ขอมูล  การ  ตั้ง  คา  พื้น  ฐาน  ของ  WordPress  จะ  อยู  ที่  ไฟล  wp-config.  php  ซึ่ง  เมื่อ  เขาไป  ตรวจ  ราย 

 ละเอียด  ใน  ไฟล  wp-config.  php  จะ  พบ  ช่ือ  ฐาน  ขอ  ม ู ผู  ใช  และ  รหัส  ผาน  ท่ี  ใช  เช่ือม  ตอ  ไป  ยัง  ฐาน  ขอมูล 

 นอกจาก  น้ัน  ภายใน  ไฟล  wp-config-php  ยัง  ใช  ควบคุม  การ  ทำ  งา  นอื่นๆ  ของ  WordPress  เชน  กำหนด 

 ขนาดไฟลสูงสุดท่ีสามารถอัพโหลดไปยัง WordPress เปนตน 

 ภาพท่ี 1-2 โฟลเดอรเก็บเว็บไซตและมีไฟล wp-config.php 

 ภาพท่ี 1-3 ตัวอยางโคดท่ีตั้งคา ในไฟล wp-config.php 
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 2.  สรุปภาพรวมของ WordPress 

 วิธี  ใช  งาน  WordPress  ซึ่ง  จะ  เริ่ม  ดวย  การ  อธิบาย  ภาพ  รวม  กอน  เนน  เฉพาะ  พ้ืน  ฐาน  สำคัญ  ของ  การ  ใช 

 งาน  WordPress  จับ  มา  ใส  ใน  บท  น้ี  โดย  ไม  กลาว  ใน  ราย  ละเอียด  มาก  นัก  ซึ่ง  ถ  ผู  อาน  ตองการ  ทราบ  ราย 

 ละเอียดในสวนใดก็สามารถศึกษาไดในบทที่เกี่ยวของไดทันทีเนื้อหาในบทนี้จึงเปนแบบฉบับยอที่กลาว 

 เฉพาะ  หัวใจ  สำคัญ  ของ  WordPress  อัน  ไดแก  การ  สราง  เนื้อหา  จาก  การ  สราง  หนา  (Page)  และ  เรื่อง  (Post) 

 ในเบ้ืองตน การสรางเมนูและการเปล่ียนหนาตาของเว็บไชตดวยธีม 

 2.1.  รูจักกับ Front-end และ Back-end 

 การทำงานของ WordPress จะถูกแบงเปน 2 สวนคือ Front-end และ Back-end ซ่ึงทั้งสองสวน 

 มีความหมายและความแตกตางกันดังนี ้

 2.1.1.  Front-end 

 คือ  สวน  ของ  หนา  เว็บ  ท่ี  แสดง  สู  สาธารณะ  หรือ  หนาตา  ของ  เว็บไซต  ใน  ขณะ  ออนไลน  อยู  บน 

 อินเทอรเน็ต พูดงายๆ ก็คือสวนของเว็บไซตท่ีพบทั่วไป 
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 ภาพท่ี 2-1 ตัวอยาง Front-end ที่แสดงบนเว็บไซต 

 2.1.2.  Back-end 

 คือ  สวน  ที ่ อยู  หลัง  เว็บ  ที่  ถ ู จำกัด  เฉพาะ  ผู  ดูแล  ระบบ  หรือ  ผู  ท่ี  ได  รับ  อนุญาต  เทานั้น  ใช  สำหรับ 

 จัดการ  และ  ปรับ  แตง  เว็บไซต  เชน  สราง  เนื้อหา  ที่  จะ  นำแสดง  บน  เว็บไซต  ปรับ  แตง  สีสัน  จัด  วาง  โคาง 

 สรางและตำแหนงของเนื้อหาของเว็บไซต เปนตน 
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 ภาพท่ี 2-2 หนาบริหารจัดการเว็บของ กระทรวงศึกษาธิการ 
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 3.  การใชงานระบบบริหารจัดการเว็บไซต (WordPress) 

 3.1.  เขาสู Back-end เพื่อการบริการจัดการเว็บไซต 

 วิธีเขาไปยัง Back-end ของ WordPress ทำไดโดยกรอก  www.your-website.com/wp-admin 

 ท่ีสามารถเขาไปยังระบบ Back-end ได ก็คือผูใชท่ีเปน Admin คำถามคือแลวใครคือ Admin คำตอบก็ 

 คือ ผูใชตั้งแตตอนติดตั้ง WordPress และเพิ่มใหม โดยตั้งสิทธิ์เปนผูควบคุมเว็บ 

 3.1.1.  การเขาถึง Back- end ของระบบ 

 ระบบสามารถเขาถึงผานบราวเซอ  ร  Google Chrome, Mozilla  Firefox, Safari หรือ 

 Microsoft Edge ได โดยทำการ Log in ดวย ช่ือผูใชงาน และ รหัสผาน ที่ Admin เปนผูสราง 

 และกำหนดสิทธิ์ใหใชงานไดเทานั้น 

 1)  เมื่อเปด  บราวเซอ  ร  ขึ้นมาแลวใหกรอก 

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

 เพื่อการเขาถึง Back-end ของ WordPress ก็จะพบหนาจอให Log in เขาสูระบบ 

 การจัดการเว็บไซต ดังภาพประกอบ 

 ภาพท่ี 3-1 หนาเขาสูระบบ Back-end 

 หมายเหตุ  :  ชื่อที่ใชในระบบ และ รหัสผาน ที่จะใชเขา  Log in ระบบนั้น ขึ้นอยูกับผูดูแลระบบ จะสราง 

 ขึ้น ท้ังน้ีผูดูแลระบบสามารถกำหนด สิทธิของการเขาถึงขอมูลในเมนูตางๆ ได 
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 2)  กรอก  ช่ือ และรหัสผาน ท่ีมีสิทธิ์การเขาไปยังระบบ Back-end ได ซ่ึงในตัวอยางนี้คือ 

 Admin 

 3)  คลิก  ปุม เขาสูระบบ  เมื่อ  เขาสูระบบแลวจะพบกับ หนา  จอที่แสดงแถบเมนูของระบบ 

 ตางๆ ท่ีสามารถใชัในการจัดการเว็บไซตได ซึ่งประกอบดวย 

 -  แถบเมนู Admin = ดานบนสุด 

 -  เมนู = ดานซายมือ 

 -  เคร่ืองมือปรับเปล่ียนรูปแบบหนาหลัก = ใตแถบเมนู Admin 

 -  หนาควบคุม = พื้นที่กวางดานลาง 

 ภาพท่ี 3-2 สวนประกอบของ ฺBack-end 

 สวนประกอบ  อธิบาย 

 หนาควบคุม (Dashboard)  หนาควบคุม แสดงผลแบบสรุปเปนบอรด 

 เรื่อง (Post)  การจัดการเนื้อหาหรือบทความ 

 ไฟลสื่อ (Media)  การจัดการไฟลส่ือ 

 หนา (Page)  การจัดหนา 

 ความเห็น (Comment)  การจัดการการโพสต 

 รูปแบบล็อก (Appearance)  การจัดการรูปแบบเพจ 

 ปลั๊กอิน (Plugin)  ระบบเสริสมสำหรับจัดการ WordPress 

 ผูใชงาน (User)  การจัดการผูใชงาน 

 เคร่ืองมือ (Tools)  เคร่ืองมือระบบ 
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 สวนประกอบ  อธิบาย 

 การตั้งคา (Setting)  การจัดการท่ัวไป 

 เมนูหนาแรก (Home)  หนาแสดงโดยแสดงผลเหมือน หนาควบคุม 

 (Dashboard) 

 ตารางท่ี 2-1 สวนประกอบหลักของ WordPress 

 3.2.  Dashborad ศูนยกลางการปรับแตงเว็บไซต 

 เมื่อ  เขา  มายัง  ระบบ  หลัง  บาน  ของ  เว็บไซต  หรือ  ท่ี  เรียก  วา  Back-end  แลว  นั้น  หนา  จอ  แรก  ที่  ตอง  เจอ 

 คือ  หนา  ควบคุม  (Dashborad)  ใช  เปน  ศูนยกลาง  ของ  การ  ปรับ  แตง  สิ่ง  ตางๆ  ท่ี  เสมือน  กระดาน  ที ่ แสดง  ภาพ 

 รวมของเว็บไซตเอาไว 

 หนา  ควบคุม  (Dashborad)  แสดง  ขอมูล  ของ  เว็บไซต  เชน  บอก  ให  ทราบ  วา  ตอน  นี้  เว็บไซต  ที ่ จัดการ 

 อยู  มีหนา  เว็บเพจ  ท้ังหมด  ก่ี  หนา  มี  การ  โพสต  ขอ  ความ  นทั้ง  หมด  เทา  ไหร  มี  สถิต ิ การ  ใช  งาน  เปน  อยางไร  มี  ความ 

 เห็นอะไรใหมๆ เขามาบาง เปนตน 

 ภาพท่ี 3-3 หนาควบคุมของ Back-end 

 1)  เมื่อเขามายัง  Back-end ที่ Dashborad ใหคลิกที่เมนู  หราหลัก (Home)  จะพบ 

 ขอมูลแสดงภาพรวมของเว็บไซตท้ังหมด 

 2)  ถ  ามีการอัพเดตก็จะแสดงรายการที่ตองอัพเดตใหผูดูแล  ทราบ 
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 4.  เขียนเนื้อหาลงในเว็บไซตดวย เมนูโพสต (Post) 

 4.1.  ระบบเมนูโพสต (Post) 

 ภาพท่ี 4-1 เมนู Post และเมนูยอย 

 เรื่อง  (Posts)  คือ  หนา  ขอมูล  ที่  เรา  ตองการ  แบง  เนื้อหา  ตาม  Category  เชน  ตาม  ชนิด  ตาม  ประเภท 

 ความ  รู  ตาม  ภาค  ตาม  จังหวัด  ตาม  กลุม  ตาม  เวลา  (  ใหม  /  เกา  )  ฯลฯ  เมื่อ  เรา  เขียน  Post  หรือ  บทความ  เสร็จ 

 เรา  ตอง  สราง  Category  เพื่อ  ทำ  เปน  หมวด  หมู  ให  เขา  อยู  นั้น  เอง  เมื่อ  ถึง  เวลา  ก็  แสดง  ผล  เปน  หมวด  หมู  ตาม 

 สไตล  บล็อก  คือ  เรียง  บทความ  ตาม  หมวด  หมู  โดย  ดึง  Post  ลาสุด  ขึ้น  มา  แสดง  ดาน  บน  เสมอ  และ  สามารถ 

 แยกกลุมดวยปายกำกับ (Tag) โดยเคร่ืองมือตางๆในการใสเนื้อหานั้นงายตอการใชงานเปนอยางมาก 

 ใน  การ  จัดการ  Posts  มี  หลัก  การ  คลาย  กับ  การ  ใช  งาน  Microsoft  Word  ที่  ผู  ใช  งาน  อาจ  คุน  เคย  กัน  ด ี ซึ่ง 

 จะควบคุมเรื่องราวท่ีโพสตลงบนเว็บไซต สามารถแสดงไดวา โพสตเมื่อไหร ใครเปนคนโพสต 

 4.1.1.  การจัดหมวดหมูของเนื้อหาบทความ (  Categories) 

 ในการเขียนเนื้อหาหรือบทความ เมื่อมีการจัดหมวดหมูที่ชัดเจน จะทำใหการจัดเรียง 

 ขอมูลและการคนหาสามารถทำไดงายขึ้น (Add Categories) 

 1)  คลิก  ที่เมนู Posts > เลือก Categories จากนั้น เราจะ  เห็นชองใหกรอกขอมูลตางๆ 

 คือ 

 ●  Name คือ ชื่อของหมวดหมูท่ีเราจะตั้ง 

 ●  Slug คือ Link ของ หมวดหมู แนะนำใหเปน ภาษาอังกฤษ 

 ●  Parent คือ หมวดหมู แมของหมวดหมูนั้น ถาเราตองการสรางหมวดหมูที่กำลัง 

 สรางอยูใหเปนหมวดหมูยอย เราตองเลือกหมวดหมูแมใหกับหมวดหมูนั้นๆ 

 ●  Description ใสคำอธิบายของหมวดหมู 

 เรา  สามารถสรางหมวดหมู ไดเทาไรก็ไดตามที่เราตองการ  ไมจำกัดจำนวน 
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 ภาพท่ี 4-2 ตัวอยางหนาเพิ่มหมวดหมูในเมนู Post และรายการหมวดหมูอื่นๆ 

 4.1.2.  การติดปายกำกับใหเนื้อหาบทความ (Tags) 

 Tags  คือ การจัดกลุมขอมูลอีกรูปแบบหนึ่งใน WordPress  ซึ่งจะเปนลักษณะการเนนคำ 

 สำคัญใน หนาบทความ หรือ หนาเว็บไซต เนนย้ำวา คำสำคัญของบทความ ไมใช Tags อะไรลงไป 

 ก็ได เพราะการ Tag อะไรลงไปก็ไดจะทำใหคนดู และ Google ยิ่งงง 

 ภาพที่ 4-3 ตัวอยางหนาเพิ่ม Tags ในเมนู Post และรายการ Tags อื่นๆ 

 จะติด Tags ในบทความไดอยางไร 

 สามารถขาไปแกไขบทความ ที่ตองการ จากนั้นไปที่กลอง Tag แลวพิมพ คำที่เรา 

 ตองการจะ Tag จากนั้นกด “Enter” เราก็จะสรางได 1 Tag ถาตองการ Tag คำตอไป ให 

 เรา พิมพตอ แลวกด “Enter” 
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 ภาพท่ี 4-4 ตัวอยางหนา Post แสดงกลองเคร่ืองมือ Tags 

 4.1.3.  โครงสรางของหนาเพิ่มเนื้อหาหรือบทความ (Add Post) 

 กอน  จะ  สราง  เน้ือ  หนา  หรือ  บทความ  ลอง  ทำความ  เขา  ใน  เกี่ยว  กับ  โครงสราง  ของ  โครงสราง 

 ของ Posts กันดูกอน 

 1)  Title : ช่ือบทความ 

 2)  Block ตรงกลาง : สำหรับเขียนบทความ ยาวแคไหนก็ได ตามเนื้อหาที่ตองการสราง 

 3)  Publish : ตั้งคาการมองเห็น และสามารถตั้งวันเวลาได ใหเผยแพรอัตโนมัต ิ

 4)  Categories : หมวดหมูของบทความ ซึ่งสามารถติ๊กเลือกไดหลายหมวดหมู 

 5)  Tags : ปาคำสำคัญของบทความ สามารถเลือกไดหลายแท็กเชนกัน 

 6)  Featured images : ภาพหนาปกของบทความ 

 7)  Video Field = จำนวนความยาวของวีดิโอท่ีแนบในโพส 

 8)  Embed Video = การใสวีดิโอ Youtube ลงในเว็บไซต โดยการฝงโคด 

 9)  Local Video = ระบุความละเอียดของไฟลวีดิโอ 

 10)  Post Option = ไฟลประกอบเนื้อหาหรือบทความ 

 a)  PDF Viewer = เปน Option เสริม ที่สามารถแนบไฟล Pdf แบบเปดกาง 

 เนื้อหาไปบนหนาเว็บไซตเลย 

 b)  Donwload List = เปน Option เสริม เพื่อการแนบไฟลเอกสารชนิดตางๆ ไป 

 บนเนื้อหาหรือบนความไมจำกัดจำนวน 

 c)  Gallery = เปน Option เสริม ในการแนบอัลบั้มภาพไวกับเนื้อหาหรือบทความ 
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 4.1.4.  การสรางเนื้อหาหรือบทความบนเว็บไซต 

 11)  เลือกที่เมนู Post และเลือกปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-5 ตัวอยางหนาจอเขาเมนู Post เพื่อเพ่ิมเนื้อหาใน 

 12)  เพิ่มหัวขอ/ช่ือเรื่อง (Add Title) และ รายละเอียดเนื้อหาที่ตองการที่กลอง กระดาน 

 Text Editor โดยจะมีเคร่ืองมือตางๆ ในการสรางเนื้อหา คลายๆกับ โปรแกรม 

 Microsoft Word ที่คุนตากับผูใชงาน ในกระดาน Text Editor 

 ภาพท่ี 4-6 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเนื้อหาใน Post 
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 ภาพท่ี 4-7 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือในการสรางเนื้อหาบทความ 

 13)  เพิ่มไฟลรูปภาพสำหรับสวนบนสุดของเนื้อหา คลิกที่ปุม Add Media 

 ภาพท่ี 4-8 ตัวอยางหนาจอแสดงปุมการเพิ่มไฟลรูปภาพหรือวีดิโอในเนื้อหาบทความ 
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 กรณีตองการใสรูปภาพหรือวีดิโอจากเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 ใหเลือกท่ีแทบ Upload files คลิกที่ปุม Select File จากนั้นเลือกรูปท่ีตองการ แลวกดปุม Insert into 

 post 

 ภาพท่ี 4-9 ตัวอยางหนาจอการอัปโหลดรูปภาพและวีดิโอในเนือหาบทความ 

 กรณีตองการใสไฟลภาพท่ีเคยอัพโหลดไวแลว 

 โดยทำการเลือกไฟลรูปภาพท่ีตองการ จากแท็บ Media Library แลวกดปุม Insert into post 

 ภาพท่ี 4-10 ตัวอยางหนาจอการใสรูปภาพในเนื้อหาบทความ 
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 14)  ในสวนของการแนบวีดิโอนั้น แนะนำใหใสเปน Embed Code เพื่อปองกันไมให 

 ระบบทำงานหนักเกินไป โดยในใสเวลาของวีดิโอ 

 15)  จากนั้นใหนำ Embed Code วางไวในกลอง Videos 

 ภาพท่ี 4-11 ตัวอยางหนาจอการใสวีดิโอในเนื้อหาบทความแบบ Embed Code 

 16)  กรณีตองการ Upload ไฟลวีดิโอ ใหคลิกที่แท็บ Local Video จากนั้นใหเลือกความ 

 ละเอียดที่ตองการแลวคลิกท่ีปุม Add File ที่ขนาดวีดิโอนั้นๆ 

 ภาพท่ี 4-12 ตัวอยางหนาจอการใสวีดิโอในเนื้อหาบทความแบบอัปโหลด 
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 17)  ระบบสามารถเพิ่มเนื้อหา 2 ภาษา ไดที่กลองเมนู Languages ไดทั้งภาษาไทยและ 

 ภาษาอังกฤษ ท่ีดานขวาตามรูปดานลาง กรณีการทำเนื้อหา 2 ภาษา แนะนำใหเริ่ม 

 จากเนื้อหาภาษาไทยตั้งตนกอน แลวจึงทำเนื้อหาภาษาอังกฤษอีกคร้ัง 

 ภาพท่ี 4-13 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือการใสเนื้อหา 2 ภาษา 

 18)  เพิ่ม Thumbnail ของเนื้อหาไดที่กลองเมนู Featured Image ซ่ึงเปนเคร่ืองมือที่อยู 

 บริเวณดานขวาของหนาจอ แลวทำการเลือกท่ี Set featured image 

 ภาพท่ี 4-14 ตัวอยางหนาจอเคร่ืองมือการใส Thumbnail ใหกับบทความ 
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 ภาพท่ี 4-15 กลองเคร่ืองมือ เพิ่ม Thumbnail ใหกับบทความ 

 19)  เลือกรูปที่ตองการตั้งเปน Thumbnail แลวกดปุม Set featured image 

 ภาพท่ี 4-16 ตัวอยางการเลือกภาพเพื่อตั้งเปน Thumbnail ของบทความ 
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 20)  เนื้อหาที่สรางสามารถทำการตั้งวันท่ีและเวลาของการเผยแพรเนื้อหาไดตามตองการ 

 ไดท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ทางดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-17 เคร่ืองมือการตั้งคาวันท่ีและเวลาในการเผยแพรบทความ 

 21)  สามารถจัดการหมวดของเนื้อหาใหตรงตามหมวดหมูไดที่กลองเมนู Categories ตาม 

 รูปดานลาง 

 ภาพท่ี 4-18 เคร่ืองมือจัดหมวดหมูของบทความ (Categories) 
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 22)  สามารถเพ่ิม Tags สำหรับคำคนหาเนื้อหาท่ีตองการโพสตไดที่เคร่ืองมือ Tage ทาง 

 ดานขวาของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-19 เคร่ืองมือจัดการปายคำสำคัญ (Tags) ในบทความ 

 23)  เมื่อตองการแนบไฟล Pdf. กับบทความท่ีสรางข้ึน สามารถเลือกไดที่กลองเคร่ืองมือ 

 Post Option โดยเคร่ืองมือนี้สามารถ แนบเอกสารได 2 แบบ คือ 

 a)  แบบที่ 1 Pdf Viewer ใหคลิก Add file ที่กรอบแรกของภาพ ระบบบจะแสดง 

 เปนโปรแกรมอานไฟล Pdf ขึ้นมาที่หนาเนื้อหาบทความ 

 b)  แบบที่ 2 Download List ใหคลิก Add file ที่กรอบสองของภาพ ระบบบจะ 

 แสดงเปนรายการไฟล Pdf แนบทายเนื้อหาบทความ (สามารถอัพโหลดไดไม 

 จำกัดจำนวน) 

 24)  สามารถเพ่ิมอัลบั้มรูปภาพ สำหรับการแนบภาพประกอบเนื้อหาหรือบทความที่ม ี

 หลายภาพได โดยคลิกที่ ปุม Add to gallery ใตกลองขอมูล Gellery 
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 ภาพท่ี 4-20 เคร่ือมือเสริมในการแนบไฟล Pdf. ในบทความ 

 ภาพท่ี 4-21 เคร่ือมือเสริมในการแนบอัลบั้มรูปภาพ ในบทความ 

 หนา  36  จาก  118 



 ภาพที่ 4-22 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 1 Pdf Viewer 

 ภาพท่ี 4-23 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 2 Download List 
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 25)  หากทำการเพิ่มเนื้อหาและบทความมเรียบรอยแลวใหคลิกที่ ปุม Publish ที่กลอง 

 เคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-24 ตัวอยางการแสดงผล ไฟล .Pdf. ในบทความ แบบที่ 2 Download List 

 4.1.5.  การแกไขเนื้อหาบทความ 

 ผูใชงานสามารถแกไขเนื้อหาบทความไดอยางงาย ดังนี ้

 1)  เลือกที่เมนู Post เลือก All Post จากนั้นใหเลือกเนื้อหาที่ตองการแกไข โดยคลิกที ่

 Edit ท่ีบริเวณใตรายการเนื้อหาบทความท่ีตองการแกไข 

 ภาพท่ี 4-25 ตัวอยางการเขาถึงเนื้อหาหรือบทความทั้งหมด 
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 ภาพท่ี 4-26 ตัวอยางการเขาถึงเนื้อหาหรือบทความทั้งหมด 

 2)  เมื่อแกไขเปนท่ีเรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม Update ซ่ึงอยูที่กลองเคร่ืองมือ Pubblish 

 ทางดานขวาของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-27 กลองเคร่ืองมือ Publish ในเมนู Post 

 4.1.6.  การลบเนื้อหาบทความ (Trash Posts) 

 ข้ันตอนของการลบเนื้อหาบทความ (Post) ใน WordPress ประกอบดวย 

 1)  การยาย Post ไปยังถังขยะ (Trash) เพื่อลบ Post ชั่วคราว ซ่ึงสามารถกูคืนจากถัง 

 ขยะกลับมาในภายหลังได 
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 ภาพท่ี 4-28 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหาหรือบทความ (Trash) 

 2)  การลบเนื้อหาบทความ (Post) อยางถาวรโดยลบออกไปจากถังขยะ 

 ภาพท่ี 4-28 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหาหรือบทความ (Trash) 

 3)  สามารถลบหลาย Post ไดโดยการติ๊กเลือก Post ที่ชอง Check Box ดานซายสุด 

 แลวเลือก Move to Trash ตรง Bulk Actions แลวกดปุม Apply 
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 ภาพที่ 4-29 ตัวอยางหนาจอการลบท่ีละหลายๆเนื้อหาหรือบทความ 

 4)  สามารถจัดการ Post ในถังขยะไดโดยการเลือกเมนู Trash เพื่อไปยังหนารายการ 

 Post ท่ีถูกลบ 
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 4.2.  เพิ่มคลังภาพและคลังวีดิโอ ดวยเมน ู Media Library 

 WordPress  มีระบบ  Media Library  เปนระบบจัดการไฟลมีเดีย  เชน ไฟลรูปภาพ ไฟลวิดีโอ 

 ไฟลเสียง และไฟลเอกสาร เปนตน ภายในเมนู Media ผูใชงานสามารถอัพโหลดไฟลและจัดหมวดหมู 

 ไฟลอยางเปนระบบ 

 4.2.1.  สวนประกอบของ Media Library 

 ในสวนของคลังไฟลส่ือ คือสวนที่แสดงไฟล ส่ือทั้งหมดท่ีถูกใชงานภายในเว็บ และ 

 สามารถจัดการเพ่ิม, ลบ, แกไขและดูรายละเอียดของไฟลไดภายในนี้ตาม อีกทั้งยังสามารถจัด 

 หมวดหมูของภาพไดอีกดวย 

 สวนตางๆของ Media Library 

 1.  ปุมเลือกมุมมองระหวาง List View กับ Grid View 

 2.  ปุม Add New ใชสำหรับอัพโหลดไฟลส่ือ 

 3.  Bulk Select คลิกเพื่อเลือกไฟลส่ือท่ีตองการลบ 

 4.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแตละประเภท ไดแก Images, Audio, Video, 

 PDF, Unattached, All Uncategorised 

 5.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแบบแยกวันท่ี (Dates) 

 6.  ตัวกรอง (Filter) เพื่อใชเลือกดูไฟลแบบแยกตามหมวดหมู (Media Categories) 

 จะปรากฏเมื่อมีการสรางหมวดหมูใหไฟล 

 7.  ชองสำหรับคนหาไฟลสื่อ 

 ภาพท่ี 4-30 ตัวอยางหนาจอสวนตางๆ ของเมนู Media Library 
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 4.2.2.  การอัพโหลดไฟลสื่อ (Media) 

 การ  เพิ่ม  ไฟล  สื่อ  หรือ  ไฟล  ตางๆ  เพื่อ  ไว  ใช  งาน  บน  WordPress  จำเปน  ตอง  ใช  วิธ ี การ 

 อัพโหลด  เก็บ  ไว  ใน  Media  Library  กอน  จึง  จะ  สามารถ  นำ  ไป  ใช  ใน  เนื้อหา  ได  สำหรับ  การ  เพิ่ม  หรือ 

 การอัพโหลดไฟลส่ือ สามารถทำได 2 วิธี ไดแก 

 วิธีท่ี 1. การอัพโหลดผาน Media Library 

 ผูใชงานคลิกเลือกที่ปุม Add New  แลวกด Select Files เพื่อเลือกไฟล 

 ภาพที่ 4-31 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมไฟลผาน Media Library 

 วิธีท่ี 2.  เพ่ิมไฟลแบบลากไฟลจากคอมพิวเตอร 

 ผูใชงานสามารถใชวิธีการคลิกลากไฟลจากคอมพิวเตอรไปวางลงในหนาตาง Media 

 Library โดยตรง 

 ภาพท่ี 4-32 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มไฟล Media Library โดยการคลิกลากไฟล 
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 4.2.3.  รูปแบบแสดงรายการสื่อ 

 คลัง  ไฟลส่ือสามารถแสดงไฟลได 2 รูปแบบคือ แบบภาพตัวอยาง  (thumbnail) และ 

 แบบรายชื่อ (list) โดยแบบรายช่ือจะมีการแสดงขอมูลประกอบดังนี ้

 ●  ไฟล – ช่ือไฟล 

 ●  ผูเขียน – ช่ือ user ท่ีอัพโหลด 

 ●  อัพโหลดไปท่ี – post หรือ page ทีเอารูปนี้ไปใช 

 ●  ความเห็น – คำอธิบายไฟล 

 ●  วันที่อัพโหลด – อัพโหลดมานานแคไหนแลว 

 ภาพที่ 4-33 ตัวอยางหนาจอรูปแบบการแสดงไฟลส่ือ  แบบ  รายชื่อ (list) 

 ภาพท่ี 4-34 ตัวอยางหนาจอรูปแบบการแสดงไฟลส่ือ  แบบ  ภาพตัวอยาง (thumbnail) 
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 4.2.4.  การแกไข ลบ และแสดงไฟล Media Library 

 เมื่อ  เลื่อน  เมา  ท  ไป  อยู  บน  แถว  ของ  แตละ  ไฟล  จะ  แสดง  เมนู  ยอย  เพ่ือ  ให  สามารถ  แกไข  ขอมูล 

 ของแตละไฟลไดดังนี ้

 ●  แกไข  -  เพื่อ  เขาไป  แกไข  ขอมูล  ของ  ไฟล  เชน  การ  เปล่ียน  ช่ือ  ไฟล  การ  เขียน  คำ 

 บรรยาย และ ใสขอมูล alt 

 ●  ลบอยางถาวร - ลบทีละไฟลออกจากเว็บ 

 ●  ดู - กดเพ่ือดูภาพใหญ 

 ภาพท่ี 4-35 ตัวอยางหนาจอแสดงเมนูแกไข ลบ 

 4.2.5.  วิธีการจัดการหมวดหมูรูปภาพ 

 1)  การสรางหมวดหมูรูปภาพไปท่ีเมนู Media จากนั้นเลือกปุม New Folder 

 ภาพท่ี 4-36 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูรูปภาพ 
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 2)  ทำการตั้งช่ือหมวดหมูใหมแลวกดปุม Save 

 ภาพท่ี 4-37 ตัวอยางหนาจอการตั้งช่ือหมวดหมู 

 3)  การ  เพ่ิม  ไฟล  เขา  ตาม  หมวด  หมู  ที่  กำหนด  ไว  ให  ทำการ  เลือก  หมวด  หมู  ท่ี  ตองการ  จาก 

 น้ันกดท่ีปุม Select Files ตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-38 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มไฟลเขาตามหมวดหมู 
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 4.3.  ระบบแบบสำรวจ (Poll) 

 ระบบ  แบบ  สำรวจ  เปน  ระบบ  ที่  สามารถ  สราง  แบบสอบถาม  แบบ  สำรวจ  ตาง  ได  แลว  แสดง  ที่  หนา 

 เว็บไซตในเชิงปริมาณ เพ่ือวัถุประสงคในการเก็บขอมูลตางๆผานเว็บไซต โดยมีองคประกอบดังน้ี 

 ภาพท่ี 4-39 ตัวอยางหนาจอระบบแบบสำรวจ 

 4.3.1.  การสรางแบบสำรวจ 

 เมื่อ  ตองการ  สราง  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 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมแบบสำรวจ 
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 ภาพท่ี 4-41 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมแบบสำรวจ 

 2)  เมื่อเขาสูหนา Add WP Poll แลว ใหใสรายละเอียดเกี่ยวกับแบบสำรวจที่ตองการ 

 สราง โดยเริ่มจากชอง เพ่ิมหัวขอ (Add Title) 

 3)  สรางคำถามในแบบสำรวจ โดยไปท่ีกลอง Poll data box คลิกที่ปุม Add Option 

 สามารถเพ่ิมคำถาม กรอกคำถามในชอง Option label หากตองการเพิ่มคำถาม 

 ใหคลิก Add Option อีกคร้ัง 

 4)  เมื่อทำการกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ 

 Publish ทางดานขวาของจอ เพื่อทำการเผยแพรแบบสำรวจบนเว็บไซต 

 ภาพท่ี 4-42 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลแบบสำรวจ 
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 ภาพที่ 4-43 ตัวอยางหนาจอการบันทึกแบบสำรวจ  เพื่อทำการเผยแพร 
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 4.3.2.  แกไขแบบสำรวจ 

 1)  เลือกเมนู WP Poll เลือก All Post จากนั้นเลือกแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 2)  คลิก ท่ี Edit ใตช่ือแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 3)  จากนั้นใหแกไขขอมูลไดตามตองการ เมื่อเสร็จแลวใหคลิกปุม Update ที่กลอง 

 เคร่ืองมือ Publish ท่ีหนาจอดานขวา เพ่ือทำการเผยแพรอีกคร้ัง 

 ภาพท่ี 4-44 ตัวอยางหนาจอการแกไขแบบสำรวจ 

 ภาพท่ี 4-45 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขแบบสำรวจ 
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 4.3.3.  ลบแบบสำรวจ 

 1)  เลือกเมนู WP Poll เลือก All Post จากนั้นเลือกแบบสำรวจที่ตองการแกไข 

 2)  คลิก ท่ี Trash ใตช่ือแบบสำรวจที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-46 ตัวอยางหนาจอการลบแบบสำรวจ 

 3)  ผูใชงานสามารถกูคืนแบบสำรวจใหกลับมาใหงานไดอีกคร้ัง แบบสำรวจที่ทำการลบ 

 แลว จะยายไปอยูในแทบ Trash ใหคลิกที่ Trash จากนั้นคลิก restore ที่ใตแบบ 

 สำรวจท่ีตองการกูคืน 

 ภาพท่ี 4-47 ตัวอยางหนาจอการกูคืนแบบสำรวจ 
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 4.4.  ระบบจัดการหนาเว็บไซต (Page) 

 4.4.1.  การเพิ่มเว็บไซตหนาแสดงขอมูลทั่วไป 

 1)  ไปที่เมนู Pages แลวเลือก Add New 

 ภาพท่ี 4-48 ตัวอยางหนาจอการเลือก Add New 

 2)  เมื่อเขามาสูการเพ่ิมหนาเว็บไซตแลว ใหกรอกช่ือหนาเพจ และรายละเอียดตางๆที ่

 ชอง Text Editor 

 ภาพท่ี 4-49 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มขอมูลทั่วไป 
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 3)  สามารถเพ่ิมเนื้อหาของ หนาเว็บไซตทั่วไปแบบ 2 ภาษา ไดที่กลองเคร่ืองมือ 

 Languages ดานขวาของหนาจอ 

 กรณีตองการสรางเปนเพจ 2 ภาษา แนะนำใหเริ่มจากภาษาไทยกอนเปนตั้งตน 

 ภาพท่ี 4-50 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 

 4)  ทำการตั้งวันที่และเวลาของการเผยแพรหนาเว็บไซตทั่วไปไดตามตองการ ไดที ่

 กลองเมนู Publish ตามรูปดานลาง 

 ภาพที่ 4-51 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 
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 4.4.2.  การแกไขหนาเว็บทั่วไปแบบเต็มรูปแบบ (Page) 

 1)  คลิกที่เมนู Page เลือก All Page ทำการเลือก Page ที่ตองการแกไข โดยการคลิก 

 ท่ี Edit ใตรายการ ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพที่ 4-51 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 

 2)  ทำการแกไขหนาเว็บท่ัวไปแบบรวดเร็ว สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม Quick Edit 

 3)  เมื่อทำการแกไขเสร็จแลวให คลิดท่ีปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ดาน 

 ขวามือของหนาจอ 

 ภาพที่ 4-52 ตัวอยางหนาจอการบันทึกขอมูลท่ัวไปแบบ 2 ภาษา 
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 ภาพท่ี 4-53 ตัวอยางหนาจอบันทึกขอมูล 

 4.4.3.  การลบหนาเว็บทั่วไป (Page) 

 1)  คลิกที่เมนู Page เลือก All Page จากนั้นเลือก page ที่ตองการลบ 

 2)  คลิกที่ Trash ท่ีรายการเพจท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-54 ตัวอยางหนาจอการลบหนาเว็บท่ัวไป (Page) 
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 4.4.4.  ทำการแสดงผลตัวอยางหนาเว็บทั่วไป สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม View 

 ภาพท่ี 4-55 ตัวอยางหนาจอการแสดงผลตัวอยางหนาเว็บทั่วไป 

 4.4.5.  ทำสำเนาหนาเว็บทั่วไป สามารถทำไดโดยกดที่ ปุม Clone 

 ภาพท่ี 4-56 ตัวอยางหนาจอการสำเนาหนาเว็บทั่วไป 

 4.5.  ระบบจัดการความคิดเห็น (Comment) 

 ระบบ Comments นั้นสามารถทำใหมีการติดตอทั้งสองทางไดเชนกัน คือผูเขาชม สามารถติชม 

 หรือแสดงความคิดเห็นตอโพสตหรือประกาศตางๆ ในเว็บไซต ไดอยางเปนอิสระ และยังติดตอสื่อสาร 

 กับเจาของเว็บไซตไดอีกดวย โดยท่ีขอมูลที่แสดงไปนั้นเปนแบบสาธารณะ ทุกคนสามารถเขาชมหรือ 

 ตอบกลับได โดยในระบบการจัดการ จะสามารถรับขอมูลท้ังการแจงคอมเมนตที่เปนสแปม และลบคอม 

 เมนทท่ีไมเหมาะสม เมื่อมีการแจงจากผูเขาชมเว็บไซตและเมื่อผูใชงานพบไดเองจากระบบการจัดการ 

 ความคิดเห็นท่ีจะแสดงทั้งหมดแบบอัตโนมัติ 
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 ภาพท่ี 4-57 ตัวอยางหนาจอระบบจัดการความคิดเห็น (Comment) 

 4.6.  ระบบจัดการแบบฟอรม (Forms) 

 ระบบการจัดการแบบฟอรม จะใช Plugin ท่ีช่ือวา Fluent Forms pro เปน Plugin ตัวใหมที ่

 พัฒนาใหครอบคลุมกับการใชงานไดอยางครบครัน เพราะมี Field และ รูปแบบการจัดวาง ใชไมยาก 

 4.6.1.  การสรางแบบฟอรม 

 1)  ไป  ที่เมนู Fluent Forms แลวไปที่ All Forms จากนั้น  คลิก ปุม Add  a new 

 form 

 2)  เมื่อกดที่ Add a New Form แลว จะปรากฏเทมเพลท ใหเลือกใชมากมาย 

 3)  คลิกเลือก Bank Form แลวเลือก Create Form 

 ภาพท่ี 4-58 ตัวอยางหนาจอการสรางแบบฟอรม 
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 4)  ทำการตั้งช่ือฟอรมโดย กดท่ี Blank Form พิมพชื่อฟอรมที่ตองการในชอง Your 

 Form Title จากนั้นกดปุม Rename แลวกดปุม Save Form 

 5)  เมื่อกด Save Form เรียบรอยระบบจะมี popup เดงขึ้นมาบอกวา Success! The 

 form is successful updated 

 ภาพท่ี 4-59 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 

 6)  คลิกที่ Name Fields แลวลากมาวางที่ฟอรมดานซายมือจนข้ึนสีเทา 

 7)  คลิกที่ Name Fields แลวลากมาวางที่ฟอรมดานซายมือจนข้ึนสีเทาแลวปลอย 

 ภาพท่ี 4-60 ตัวอยางหนาจอการสรางแบบฟอรม 
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 8)  เมื่อลาก Name Fields มาวางในหนาตาง Form แลว ก็จะปรากฏ fields ที่เปน 

 ชื่อ (Firstname) และนามสกุล (Lastname) เราสามารถแกไข fields นี้ไดโดย 

 คลิกที่ดินสอ จะปรากฏ สวนประกอบของ Name Fields วามีอะไรบาง 

 ภาพที่ 4-61 ตัวอยางหนาจอสวนประกอบของ Name Fields 

 -  สามารถแกไขเปลี่ยนช่ือ(Label) ของ Name Field โดยการคลิกที่ drop down 

 list 

 -  สามารถแกไข fields นี้ไดโดย คลิกท่ีดินสอ จะปรากฏ สวนประกอบของ Name 

 Fields ที่ Name Fields จะมี fields ใหเลือก 3 fields คือ First Name , 

 Middle Name และ Last Name สามารถเลือกไดวา จะใชหรือไมใชอะไร เมื่อ 

 ทำเคร่ืองหมายถูกในชองใด ส่ิงที่เลือกก็จะมาปรากฏที่ฟอรมดานซายมือ 

 -  สามารถแกไขเปลี่ยนช่ือ(Label) ของ Name Field ไดอีกดวย โดยการคลิกที ่

 drop down list 
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 4.7.  ระบบการจัดการปฏิทินกิจกรรม 

 4.7.1.  การเพิ่มกิจกรรมบนปฏิทิน 

 1)  สามารถเพ่ิมกิจกรรมไดโดย เลือกเมนู M.E. Calendar เลือก Add Event ระบบ 

 จะพาเขาสูหนาการเพิ่มขอมูลกิจกรรม ซึ่งหนาตา คลายๆระบบอื่นๆกอนหนา 

 ภาพท่ี 4-62 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มกิจกรรมบนปฏิทิน 

 2)  เพิ่มหัวขอกิจกรรมที่ชอง Add New Event และกรอกรายละเอียดของกิจกรรม ที ่

 กระดาน Text Editor 

 ภาพท่ี 4-63 ตัวอยางหนาจอเพิ่มหัวขอกิจกรรม 
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 3)  ตั้งคาวันและเวลาของกิจกรรม โดยเริ่มจากวันท่ีเริ่มกิจกรรม - วันสิ้นสุดของ 

 กิจกรรม รวมถึงการแสดงผลตางๆ 

 ภาพท่ี 4-64 ตัวอยางหนาจอตั้งคาวันและเวลาของกิจกรรม 

 4)  สามารถ  เพิ่มสถานที่จัดกิจกรรมไดท่ีเมนู Location/Venue และเลือก Insert a 

 new location 

 ภาพท่ี 4-65 ตัวอยางหนาจอเพิ่มสถานที่จัดกิจกรรม 
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 ภาพท่ี 4-66 ตัวอยางหนาจอระบุขอมูลสถานที่จัดกิจกรรม 

 5)  สามารถแนบไฟล PDF ไวในราละเอียดของปฏิทินกิจกรรม ไดทั้งแบบ PDF 

 Viewer และ Download  List 

 ภาพท่ี 4-67 ตัวอยางหนาจอแนบไฟล 
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 6)  สามารถแนบรูปภาพในรายละเอียดกิจกรรมได 

 ภาพที่ 4-68 ตัวอยางหนาจอแนบรูปภาพในรายละเอียดกิจกรรม 

 7)  สรางหมวดหมูของกิจกรรม โดยคลิกที่ Add New Category ที่กลองเคร่ืองมือดาน 

 ขวาของจอ 

 8)  สราง Tags สำหรับคำคนหากิจกรรม โดยพิมพคพคนหาที่กลองเคร่ืองมือ tags ทาง 

 ดานขวามือของจอ 

 ภาพท่ี 4-69 ตัวอยางหนาจอสราง Tags สำหรับคำคนหากิจกรรม 
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 9)  เมื่อทำการเพิ่มขอมูลกิจกรรมแลว ใหคลิกที่ ปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ 

 Publish ดานขวามือของจอ เพ่ือการเผยแพรกิจกรรมไดแสดงผลที่ปฏิทินกิจกรรม 

 4.7.2.  การแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 

 1)  คลิก  เมนู M.E.calendar เลือก All Event จะพบหนารวบกิจกรรม  ไว ใหคลิก Edit 

 ใตรายการกิจกรรมที่ตองการแกไข 

 2)  เมื่อดำเนินการแกไขเสร็จแลวในคลิก Update ท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวา 

 มือของจอ 

 ภาพท่ี 4-70 ตัวอยางหนาจอการแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 
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 ภาพที่ 4-71 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขกิจกรรมบนปฏิทิน 
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 4.7.3.  การลบกิจกรรมบนปฏิทิน 

 เขาสูหนารวมกิจกรรม เลือก Trash ใตรายการกิจกรรมที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-72 ตัวอยางหนาจอการลบกิจกรรมบนปฏิทิน 

 4.8.  ระบบดาวนโหลด (Donwload) 

 4.8.1.  การจัดหมวดหมูไฟลดาวนโหลด 

 1)  ใหเลือกท่ีเมนู Donwload แลวไปท่ี Categories จากนั้น เราจะเห็นชองใหกรอก 

 ขอมูลตางๆ คือ 

 ●  Name คือ ชื่อของหมวดหมูท่ีเราจะตั้ง 

 ●  Slug คือ Link ของ หมวดหมู แนะนำใหเปน ภาษาอังกฤษ 

 ●  Parent คือ หมวดหมู แมของหมวดหมูนั้น ถาเราตองการสรางหมวดหมูที่เรา 

 กำลังสรางอยูใหเปนหมวดหมูยอย เราตองเลือกหมวดหมูแมใหกับหมวดหมู 

 นั้นๆ 

 ●  Description ใสคำอธิบายของหมวดหมู 

 เรา  สามารถสรางหมวดหมู ไดเทาไรก็ไดตามที่เราตองการ ไมจำกัดจำนวน 
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 ภาพท่ี 4-73 ตัวอยางหนาจอการจัดหมวดหมูไฟลดาวนโหลด 

 ภาพท่ี 4-74 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูลตางๆ 
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 4.8.2.  การเพิ่มไฟลดาวนโหลด 

 1)  การ  เพ่ิมเอกสารดาวนโหลด ไปที่เมนู Downloads แลวเลือก  Add New 

 2)  กรอกหัวขอ/ช่ือของเอกสาร (เพื่อรองรับการคนหาไดดวย) ที่ชอง Add title พรอม 

 เลือกไฟลท่ีตองการ อัปโหลด 

 ภาพท่ี 4-75 ตัวอยางหนาจอการ  กรอกหัวขอ/ช่ือของเอกสาร 

 ภาพท่ี 4-76 ตัวอยางหนาจอการการเพิ่มไฟลดาวนโหลด 
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 3)  สามารถ  เพิ่มขอหัว และ รายละเอียดอื่นๆ เอกสารดาวนโหลดตามภาพดานลาง 

 4)  สามารถ  กำหนดสิทธิ์ในการเขาถึงการดาวนโหลดเอกสารได ที่กลองเมนู Package 

 Setting 

 ภาพท่ี 4-77 ตัวอยางหนาจอการกำหนดสิทธิ ์

 5)  เมื่อทำการกรอกรายละเอียดตางๆ แลว ใหคลิกที่ปุม Select from media 

 library เพ่ือการ  upload ไฟลท่ีตองการ ใหสามารถ download  ไดบนหนา 

 เว็บไซต โดยไปที่ที่กลองเคร่ืองมือ Attach File ดานขวาของจอ คลิกที่ปุม  Select 

 from media library  และไฟลจะปรากฏท่ีกลองเมนู Attached Files 

 ภาพท่ี 4-78 ตัวอยางหนาจอการ upload ไฟลที่ตองการ 
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 ภาพท่ี 4-79 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียดตางๆ 

 4.8.3.  การคนหาไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิก  ที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  ใสคำคนหาท่ีชอง ขวามือตามรูปตัวอยาง แลวคลิก Search packages เพื่อคนหา 

 เอกสารดาวนโหลดไดตามคำอธิบาย และช่ือ  ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพท่ี 4-80 ตัวอยางหนาจอการคนหาไฟลดาวนโหลด 
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 4.8.4.  การแกไขไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิกที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  คลิกที่ Edit ใตรายการดาวนโหลดที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อดำเนินการแกไขเสร็จแลวในคลิก Update ท่ีกลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวา 

 มือของจอ 

 ภาพท่ี 4-81 ตัวอยางหนาจอการแกไขไฟลดาวนโหลด 

 ภาพที่ 4-82 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขไฟลดาวนโหลด 

 หนา  71  จาก  118 



 4.8.5.  การลบไฟลดาวนโหลด 

 1)  คลิกที่เมนู Donwload เลือก All packages 

 2)  คลิกที่ Trash ใตรายการดาวนโหลดที่ตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-83 ตัวอยางหนาจอการลบไฟลดาวนโหลด 

 4.9.  ระบบเว็บลิ้งก (Web Link) 

 4.9.1.  การสรางหมวดหมู Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblink Categories 

 2)  กรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู รายละเอียดตางๆ เมื่อเสร็จแลวคลิก Add New 

 Category เปนการสรางหมวดหมูใหม 

 ภาพท่ี 4-84 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมู Weblinks 
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 ภาพท่ี 4-85 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู 

 4.9.2.  การเพิ่ม Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Add New 

 2)  เพิ่มหัวขอ และรายละเอียดของ Weblinks 

 ภาพท่ี 4-86 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Weblinks 
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 ภาพท่ี 4-87 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ และรายละเอียดของ Weblinks 

 3)  สามารถเพ่ิมภาพประกอบของ Weblinks ไดท่ีเมนู Featured Image โดยกดที ่

 Set featured image 

 ภาพท่ี 4-88 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมภาพประกอบของ Weblinks 

 4)  เลือกภาพท่ี Upload Files และคลิกที่ปุม Select Files 

 5)  เลือกภาพท่ีตองการและกดที่ปุม Set Featured Image 

 ภาพท่ี 4-89 ตัวอยางหนาจอการUpload Files 

 6)  กดที่ปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 
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 4.9.3.  การแกไข Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ Weblink ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-90 ตัวอยางหนาจอรายการ Weblink ท่ีตองการแกไข 

 ภาพท่ี 4-91 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.9.4.  การลบ Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-92 ตัวอยางหนาจอการลบ Weblinks 
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 4.10.  ระบบ  E-Book 

 4.10.1.  การสรางหมวดหมูของ E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ E-Book Categories 

 2)  คลิก Add New เพ่ือเพิ่มช่ือหมวดหมูใหม 

 ภาพท่ี 4-92 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูของ E-Book 

 ภาพท่ี 4-93 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมช่ือหมวดหมูใหม 
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 3)  กรอกรายละเอียดชื่อหมวดหมู รายละเอียดตางๆ เมื่อเสร็จแลวคลิก Publish เพื่อ 

 การเพ่ิมหมวดหมูใหม ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-94 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียด 

 ภาพท่ี 4-95 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.10.2.  การเพิ่ม E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ Add New 

 2)  เพิ่มหัวขอ และรายละเอียดของ E-Book 

 ภาพท่ี 4-96 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม E-Book 

 ภาพท่ี 4-97 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ และรายละเอียดของ E-Book 

 3)  เลือกไฟลท่ีตองการทำเปน E- Book แสดงบนเว็บไซต ในกลอง E-Book File 

 ภาพท่ี 4-98 ตัวอยางหนาจอการเลือกไฟลท่ีตองการทำเปน E- Book 
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 4)  สามารถเพ่ิมภาพประกอบของ E-Book ไดที่เมนู Featured Image โดยกดที่ Set 

 featured image ที่กลองเครื่องมือ Feature image ดานขวาของจอ 

 5)  เลือกภาพ Upload Files และคลิกที่ปุม Select Files 

 6)  เลือกภาพท่ีตองการและกดที่ปุม Set Featured Image 

 ภาพท่ี 4-99 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมภาพประกอบของ E-Book 

 ภาพที่ 4-100 ตัวอยางหนาจอการเลือกภาพประกอบของ E-Book 
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 7)  สามารถเพ่ิมหรือเลือกหมวดหมู ไดตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-101 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหรือเลือกหมวดหมู 

 8)  กดท่ีปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-102 ตัวอยางหนาจอการบันทึกและเผยแพร 
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 4.10.3.  การแกไข E-Book 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู E-Book แลวเลือกที่ E-Book 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ E-Book ที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-103 ตัวอยางหนาจอการแกไข E-Book 

 ภาพท่ี 4-104 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.10.4.  การลบ Weblinks 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-105 ตัวอยางหนาจอการลบ Weblinks 
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 4.11.  ระบบ  จดหมายขาว E-Newlatter 

 4.11.1.  การสรางหมวดหมู 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newlatter > เลือก Categories 

 2)  กรอกช่ือหมวดหมูและรายละเอียดหมวดหมู 

 3)  เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว คลิกท่ีปุม Add a New Category 

 ภาพท่ี 4-106 ตัวอยางหนาจอการเขาสูหนาจอการสรางหมวดหมู 

 ภาพที่ 4-107 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดมูใน E-Newlatter 

 4.11.2.  การเพิ่มจดหมายขาว 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newlatter > เลือก Add New 

 2)  กรอกหัวขอ ท่ีชอง Add title 
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 3)  กรอกรายละเอียดตางๆ ที่ชอง E-Newlatter Setting่ 

 4)  เลือกหมวดหมูขอมูลทีตองการ ที่กลองเครื่องมือ Category 

 5)  คลิกปุม Publish ที่กลองเคร่ืองมือ Publish ทางดานซานของจอ 

 ภาพท่ี 4-106 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมรายละเอียดใน E-Newlatter 

 ภาพที่ 4-107 ตัวอยางหนาจอการเลือกหมวดหมู ใน E-Newlatter 

 4.11.3.  การแกไขจดหมายขาว 

 1)  คลิกที่เมนู E-Newslater เลือก E-Newslater 

 2)  คลิกที่ Edit ใตรายการ E-mail ที่ตองการแกไข 

 3)  คลิกปุม Update ที่หลองเครื่องมือ Publish ที่ดานขวาของจอ 
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 ภาพท่ี 4-108 ตัวอยางหนาจอการแกไข E-Newslatter 

 ภาพท่ี 4-109 ตัวอยางหนาจอปุม  อัปเดต  E-Newslatter 
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 4.12.  การ  ต้ังคา Banner Bottom 

 4.12.1.  การสรางหมวดหมู Banner Bottom 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Banner Bottom แลวเลือกที่ Banner Bottom Categories 

 2)  กรอกช่ือหมวดหมูและรายละเอียดหมวดหมู 

 3)  เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว คลิกท่ีปุม Add a New Bottom Banner 

 ภาพที่ 4-110 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมู Banner Bottom 

 ภาพท่ี 4-111 ตัวอยางหนาจอการกรอกรายละเอียด 

 หนา  87  จาก  118 



 4.12.2.  การเพิ่ม Banner Bottom 

 1)  ไปที่เมนู Banner Bottom แลวเลือกที่ Add New 

 ภาพท่ี 4-112 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Banner Bottom 

 2)  สามารถเพ่ิมหัวขอและรายละเอียดของ Bottom Banner ไดตามภาพดานลาง ที ่

 ปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-113 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอและรายละเอียด (1) 

 หนา  88  จาก  118 



 ภาพท่ี 4-114 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอและรายละเอียด (2) 

 3)  ในกลอง Bottom Banner สามารถใสภาพที่มีขนาดตามตองการที่ชอง Image 

 และใสล้ิงคไดที่ท่ีชอง Link ตามภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-115 ตัวอยางหนาจอการใสภาพและใสลิ้งค 

 ภาพท่ี 4-116 ตัวอยางหนาจอการอัพโหลดไฟลภาพ 
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 4)  เลือกภาพท่ีตองการใหแสดง คลิกปุม Add Image > เลือกรูปภาพ > คลิก Select 

 ภาพท่ี 4-117 ตัวอยางหนาจอการเลือกรูปภาพ 

 5)  เพิ่มหมวดหมู เพ่ือการจัดระเบียบขอมูล 

 ภาพท่ี 4-118 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มหมวดหมู 
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 4.12.3.  การแกไข Bottom Banner 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Bottom Banner แลวเลือกที่ Bottom Banner 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ Bottom Banner ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-119 ตัวอยางหนาจอการแกไข Bottom Banner 

 ภาพท่ี 4-120 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.12.4.  การลบ Bottom Banner 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู Weblinks แลวเลือกท่ี Weblinks 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ Weblink ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-121 ตัวอยางหนาจอการลบ Bottom Banner 

 3)  เสร็จส้ินการเพ่ิมขอมูลและตั้งคา คลิกที่ปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-122 ตัวอยางหนาจอการบันทึกและเผยแพร 

 หนา  92  จาก  118 



 4.13.  ระบบ RSS 

 4.13.1.  การเพิ่มเนื้อหา RSS 

 1)  ไปที่เมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 ภาพท่ี 4-123 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเนื้อหา RSS 

 2)  สามารถเพ่ิมหัวขอ RSS ไดตามภาพดานลาง ท่ีปุม Add New 

 ภาพท่ี 4-124 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมหัวขอ RSS 
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 3)  สามารถเพ่ิมช่ือ RSS ที่ชอง Add title และตั้งคา RSS ที่ชอง RSS Setting ตามภาพ 

 ดานลาง 

 4)  กดท่ีปุม Publish เพื่อบันทึกและเผยแพร 

 ภาพท่ี 4-125 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมช่ือ RSS 

 4.13.2.  การแกไขเนื้อหา RSS 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ RSS ที่ตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-126 ตัวอยางหนาจอการแกไขเนื้อหา RSS 
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 ภาพท่ี 4-127 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 

 4.13.3.  การลบเนื้อหา RSS 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู RSS แลวเลือกที่ All RSS 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ RSS ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-128 ตัวอยางหนาจอการลบเนื้อหา RSS 
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 4.14.  ระบบคำถามท่ีพบบอย (FAQs) 

 4.14.1.  การสรางหมวดหมูคำถามที่พบบอย (FAQs) 

 1)  ไปที่เมนู RSS แลวเลือกที่ FAQ Categories 

 ภาพท่ี 4-129 ตัวอยางหนาจอการสรางหมวดหมูคำถามที่พบบอย (FAQs) 

 2)  เพิ่มหัวขอและรายละเอียดของหมวดหมู FAQs  ในชอง เมื่อเสร็จแลว ใหคลิกที่ปุม 

 Add a New FAQ Category 

 ภาพท่ี 4-130 ตัวอยางหนาจอการพิ่มหัวขอและรายละเอียดของหมวดหมู FAQs 
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 4.14.2.  การแกไขหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู FAQs แลวเลือกที่ All FAQs 

 2)  คลิก Edit ใตรายการ FAQs ท่ีตองการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิกปุม Update ที่กลองเคร่ืองมือ Publish 

 ภาพท่ี 4-131 ตัวอยางหนาจอการแกไขหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 ภาพท่ี 4-132 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.14.3.  การลบหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 1)  คลิกที่ท่ีเมนู FAQs แลวเลือกที่ All FAQs 

 2)  คลิก Trash ใตรายการ FAQs ท่ีตองการลบ 

 ภาพท่ี 4-133 ตัวอยางหนาจอการลบหัวขอ/รายละเอียด FAQs 

 4.15.  ระบบ  จัดการเมนูของเว็บไซต 

 4.15.1.  การเพิ่มเมนูเว็บไซต 

 1)  คลิกที่เมนู Appearance เลือก Menus 

 ภาพท่ี 4-134 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมเมนูเว็บไซต 
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 2)  ทำการเพ่ิมเมนูท่ีตองการภายใตกลองเมนู Add menu items และ กด Add to 

 Menu 

 ภาพที่ 4-135 ตัวอยางหนาจอการเพิ่มเมนูที่ตองการภายใตกลองเมน ู

 3)  เมนูที่ทำการเพิ่มจะแสดงท่ี Menu structure และเมื่อทำการกดปุม Save menu 

 เพื่อบันทึก 

 ภาพท่ี 4-136 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 
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 4.15.2.  การแกไขเมนูเว็บไซต 

 1)  ทำการแกไขเมนู โดยเลือกท่ีแถบ Edit Menus 

 ภาพท่ี 4-137 ตัวอยางหนาจอการแกไขเมนูเว็บไซต 

 2)  ท่ีแถบ Edit Menus ทำการเลือกเมนูที่ตองการแกไขที่ Select a menu to edit : 

 ภาพท่ี 4-138 ตัวอยางหนาจอการเลือกเมนูท่ีตองการแกไข 
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 4.15.3.  การลบเมนูเว็บไซต 

 ทำการลบเมนูที่ตองการใหทำการเลือก แลวกด Remove 

 ภาพท่ี 4-139 ตัวอยางหนาจอการลบเมนูเว็บไซต 

 4.16.  การเปลี่ยนรูปแบบธีมของเว็บไซต 

 ระบบไดมีการสรางธีมท่ีสอดคลองตอการใชงานของกระทรวงศึกษาธิการ โดยผานการดีไซน ไวให 

 ในระบบแลว จำนวน 11 ธีม โดยผูใชงานสามารถตั้งคาเปล่ียนรรูปแบบธีมไดดวยตัวเอง ดังนี้ 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Settings >  เลือก Theme Settings 

 2)  จะเขาสูหนารายการธีมทั้ง 12 แบบ ใหสามารถเลือกใชได 

 ภาพที่ 4-140 ตัวอยางหนาจอการเปลี่ยนรูปแบบธีมของเว็บไซต 
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 3)  เมื่อเลือกธีมท่ีตองการใชงานไดแลว ใหคลิกปุม Update ที่ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-141 ตัวอยางหนาจอการเลือกธีมที่ตองการใชงาน 

 4.17.  การ  ต้ังคา Top Graphic 

 4.17.1.  การจัดการ Top Graphic 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Settings เลือก  Top Graphic 

 ภาพท่ี 4-142 ตัวอยางหนาจอการจัดการ Top Graphic 

 2)  สามารถจัดการ Top Graphic Settings ในสวนตาง ๆ ไดตามตองการ เชน 

 - กำหนดใหปด/เปดการมองเห็นบางภาพ 

 - เพ่ิมภาพ Top Graphic โดย คลิกที่ Add New 

 - สามารถเปล่ียนภาพไดโดยการปุม  X  และแกภาพ ดวยปุมดินสอ 

 - กำหนดวันท่ีเริ่ม - สิ้นสุดในการแสดงผลบนเว็บไซต 
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 - สามารถใสลิงคไดที่ชอง Link ตามภาพดานลาง 

 - สามารถจัดลำดับ Banner ไดโดยการลากที่ตัวเลข ข้ึน/ลง ดังภาพดานลาง 

 ภาพท่ี 4-143 ตัวอยางหนาจอจัดการ Top Graphic Settings 

 ภาพท่ี 4-144 ตัวอยางหนาจอจัดลำดับ Banner 

 ภาพท่ี 4-145 ตัวอยางหนาจอการกำหนดใหปด/เปดการมองเห็นบางภาพ 
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 ภาพท่ี 4-146 ตัวอยางหนาจอการใสลิงค 

 3)  เมื่อทำการตั้งคาตางๆ เสร็จแลว ใหคลิกที่ปุม Update ที่ดานขวาของจอ 

 ภาพท่ี 4-147 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาตางๆ 

 4.18.  ระบบ  จัดการผูใชงานระบบ (User) 

 4.18.1.  การเพิ่มผูใชงาน 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก Add User 

 2)  จากนั้นกรอกขอมูลในหนา Add New User ในทุกชอง 

 ภาพท่ี 4-148 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมผูใชงาน 
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 ภาพท่ี 4-149 ตัวอยางหนาจอการกรอกขอมูล 

 3)  กำหนดสิทธิ์การใชงานจากท่ี Section Role 

 ภาพท่ี 4-150 ตัวอยางหนาจอการกำหนดสิทธิ์การใชงาน 

 4)  แนบภาพโปรไฟลใหกับ User 

 ภาพท่ี 4-151 ตัวอยางหนาจอการแนบภาพโปรไฟล 
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 5)  เมื่อกรอกขอมูลเสร็จสิ้นแลวใหคลิกที่ปุม Add New User เปนอันเสร็จ 

 ภาพท่ี 4-152 ตัวอยางหนาจอการบันทึก 

 4.18.2.  การแกไขโปรไฟลผูใชงานอื่น 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก All User ระบบจะแสดงรายชื่อ User ทั้งหมดขึ้นมา 

 2)  เลือก Edit ใตช่ือ User ท่ีตองการแกไข Profile 

 ภาพท่ี 4-153 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานอื่น 

 3)  ผูใชงานระบบท่ีไดรับสิทธิ์ใหสามารถแกไขขอมูลขอผูใชงานคนอื่นๆได เชน 

 - แกไขขอมูลของผูใชงานระบบ 

 - ลบผูใชงานระบบ 

 - สามารถสงรีเซ็ทรหัสผานได 

 - ดาวนโหลดประวัติ/ขอมูลผูใชงานระบบได 

 - สามารถทำการแกไขโปรไฟลของผูใชงานระบบได และสามารถเปลี่ยน Profile 

 Picture ได 

 - สามารถเปล่ียนแปลงแกไขสิทธิ์การใชงานของผูใชงานอื่นได 
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 ภาพที่ 4-154 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (1) 

 ภาพที่ 4-155 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (2) 

 ภาพที่ 4-156 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (3) 

 หนา  107  จาก  118 



 ภาพที่ 4-157 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (4) 

 ภาพที่ 4-158 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (5) 

 ภาพที่ 4-159 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (6) 
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 ภาพที่ 4-160 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (7) 

 ภาพที่ 4-161 ตัวอยางหนาจอการแกไขขอมูลของผูใชงานระบบ (8) 

 4)  เมื่อทำการแกไขเสร็จแลว ใหคลิก ปุม Update User ที่ดานลางของหนาจอ 

 ภาพท่ี 4-162 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไข 
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 4.18.3.  การแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง 

 1)  คลิกที่เมนู User เลือก Proflie 

 2)  ระบบจะแสดงหนาขอมูลของตนเองขึ้นมา แลวทำการแกไข 

 3)  เมื่อแกไขเสร็จแลว ใหคลิก Update User 

 ภาพท่ี 4-163 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (1) 

 ภาพท่ี 4-164 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (2) 
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 ภาพท่ี 4-165 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (3) 

 ภาพท่ี 4-166 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (4) 

 ภาพท่ี 4-167 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (5) 
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 ภาพท่ี 4-168 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (6) 

 ภาพท่ี 4-169 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (7) 

 ภาพท่ี 4-170 ตัวอยางหนาจอการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง (8) 
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 ภาพท่ี 4-171 ตัวอยางหนาจอการบันทึกการแกไขโปรไฟลผูใชงานตนเอง 
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 4.19.  การ  ต้ังคาท่ัวไปเว็บไซต 

 เมนูท่ีสามารถทำการแกไขขอมูลท่ัวไปของเว็บไซตไดดวยตัวเอง เชน Site title, โซนเวลา, รูป 

 แบบวันท่ีและเวลาท่ีแสดง, 

 1)  โดยคลิกท่ีเมนู Settings > เลือก General 

 2)  เมื่อทำการแกไขเรียบรอย ใหกด Save Changes 

 ภาพท่ี 4-172 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาทั่วไปเว็บไซต 

 ภาพท่ี 4-173 ตัวอยางหนาจอการแกไข 
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 4.20.  การ  ต้ังคา Quick Links 

 4.20.1.  การจัดการ Quick Link ในสวนตางๆ 

 1)  คลิกที่เมนู Theme Setting เลือก Quick Links 

 2)  การจัดการสวนของ Icon Qiuck Link ในกลอง Quick Links Setting ระบบได 

 ทำการตั้งคาการใชงาน Icon ไว 2 แบบ คือ  Image Dark และ Image Light เพื่อ 

 รองรับการทำงานที่สัมพันธกับธีมตางๆ ท่ีไดออกแบบไวทั้ง 11 ธีม โดยผูใชงาน 

 สามารถปรับเปล่ียนไดตามความเหมาะสม 

 ภาพที่ 4-174 ตัวอยางหนาจอการจัดการ Quick Link ในสวนตางๆ 

 ภาพท่ี 4-175 ตัวอยางหนาจอการจัดการสวนของ Icon 
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 3)  Quick Links ในแตละช้ินมี Option ที่สามารถเปด/ปด การใชงานได โดยคลิกที ่

 เคร่ืองมือ On/Off ดังภาพตัวอยาง 

 ภาพท่ี 4-176 ตัวอยางหนาจอการเปด/ปด การใชงาน 

 4)  Quick Links ในแตละช้ิน สามารถใสช่ือไดท่ีชอง Name TH / Name EN เพื่อเปน 

 ชื่อท่ีแสดงดานขางของ Icon ในแตละช้ิน 

 ภาพท่ี 4-177 ตัวอยางหนาจอการใสชื่อ 

 5)  สามารถปรับเปล่ียนภาพ Icon ไดที่ชอง Image Dark / Image Light 

 - คลิกที่ปุม (X)  = ลบ Icon 

 - คลิกที่ปุมดินสอ = แกไข Icon 

 ภาพท่ี 4-178 ตัวอยางหนาจอการปรับเปล่ียนภาพ Icon 
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 6)  สามารถเพ่ิม Icon รายการใหมไดที่ปุม 

 ภาพท่ี 4-179 ตัวอยางหนาจอการเพ่ิม Icon รายการใหม 

 7)  หลังจากท่ีกดเพ่ิม จะเห็นวามีบรรทัดเพิ่มขึ้นมาเพื่อใหสามารถเพิ่มขอมูลไดอีก 

 ภาพท่ี 4-180 ตัวอยางหนาจอการแสดงผลการเพิ่ม Icon 

 8)  สามารถเพ่ิม Link หรือตั้งคาการเปด Tab ใหมได ที่ชอง Link 

 ภาพท่ี 4-181 ตัวอยางหนาจอการตั้งคาการเปด Tab 
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 9)  หลังจากปรับแกไขแลวใหคลิกที่ปุม Update ที่กลองPublish เพื่อบันทึกขอมูลที่ตั้ง 

 คาไว 

 ภาพท่ี 4-182 ตัวอยางหนาจอบันทึก 
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