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1.  กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์  

1.1   กำร Login เขำ้ใช้งำนระบบ 
1. การใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ให้ใช้โปรแกรม Internet Explorer (IE) เท่านั้น  
2. ที่ช่อง address พิมพ์ URL ของระบบลงไป 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ Login ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

แล้วคลิกปุ่ม Login 

 
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอ Login เขา้สูร่ะบบบรหิารจดัการเว็บไซต ์

4. ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ขึ้นมา 

 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอหลักของระบบบริหารจดัการเว็บไซต ์

B 

C 

A 
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  A: Menu Bar 
B: ไอคอนเมนูลัด 
C: Favorites 

1.2   กำรตั้งค่ำ Compatibility View settings ใน Internet Explorer 

การใช้งานระบบบริหารเว็บไซต์ ผู้ใช้งานอาจประสบปัญหาบางอย่างในเครื่องมือ web editor เช่น 
บันทึกไม่ได้ หรือบันทึกแล้วข้อมูลไม่แสดง ต้องตั้งค่าใน Compatibility View settings ก่อน การตั้งค่าท าได้
ดังนี้ 

 

1. เมื่อเปิด Internet Explorer หน้าต่างใหม่ขึ้นมา ให้ระบุ  URL ของระบบบริหารเว็บไซต์  
แล้วกด Enter ที่ คีย์บอร์ด ระบบจะแสดงหน้าจอ Login ขึ้นมาดังภาพ คลิกปุ่ ม 
(Compatibility View หรือคลิกเมนู Tools แล้วคลิกเมนู Compatibility View settings  

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอวิธีการตั้งค่า Compatibility View settings 
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2. แสดงหน้าต่าง Compatibility View Settings ขึ้นมาดังภาพ สังเกตที่ช่อง Add this website 
จะแสดง URL ของเว็บไซต์ที่เปิดใช้งานอยู่ คลิกปุ่ม Add แล้วคลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้านี้ 

  
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอวิธีการตั้งค่า Compatibility view settings 
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2.  ควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเมนูของระบบ 

Menu Bar: แท็บเครื่องมือที่อยู่บนสุดของหน้าต่างโปรแกรม 

 

File > เมนูไฟล์ 
Site > เมนูไซต์ 
Design > เมนูดีไซน์ 
Tools > เมนูทูล 
Window > เมนูวินโดว์ 
Help > เมนูช่วยเหลือ  

  เมนู File ประกอบด้วย 

 

New…: สร้างหน้าเว็บเพจใหม่ 
Open…: เปิดดูโฟลเดอร์ที่เก็บหน้าเว็บเพจทั้งหมด 
Close Page: ปิดหน้าจอบริหารข้อมูลที่ใช้งานอยู่ 
Logout: ปิดโปรแกรม, ออกจากระบบ 

  เมนู Site ประกอบด้วย 
Site Properties: การตั้งค่าต่างๆ ของเว็บไซต์ 
Personal Web Setting: การตั้งค่ากลุ่มสมาชิก 
Preview Site: การเรียกดูหน้าเว็บไซต์ที่ยังไม่ได้อนุมัติ 
Live Site: การเรียกดูหน้าเว็บไซต์ที่ใช้งานจริง (อนุมัติแล้ว) 
Permission: การก าหนดสิทธิ์ของผู้ใช้งานระบบ 
W3C Live Site: การเรียกดูหน้าเว็บไซต์ส าหรับผู้บกพร่องทางสายตา 
Page Approval: การอนุมัติหน้าเว็บ 
Scheduled Page Approval: การตั้งอนุมัติหน้าเว็บล่วงหน้า 
System Logs: การรายงานสถิติการเข้าใช้งานระบบ 
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Visitor Stats: การรายงานสถิติการเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ 
News/Article Stats: การรายงานการใช้งานขา่ว/บทความ 
Keyword Stats: การรายงานสถิติการค้นหาข้อมูลในเว็บไซต์ 

  เมนู Design ประกอบด้วย 

Template: การจัดการส่วนดีไซน์ของเว็บไซต์ 
Webblock: การจัดการส่วนดีไซน์ของ Block 

  เมนู Tools ประกอบด้วย 
Utilities: ใช้บริหารค าหยาบ/ภาษาอ่ืนๆ/การอัปโหลดไฟล์เอกสารและรูปภาพ 
News/Article: การบริหารบทความ/ข่าว และข่าวที่ดึงจาก RSS 
Content/Design: การบริหารเมนูและแผนผังเว็บไซต์ 
Multimedia: การบริหารห้องแสดงภาพ/แบนเนอร์/E-Book/Video 
Services: การจัดการระบบร้องเรียน เว็บบอร์ด สมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์ FAQ จดหมายข่าว ปฏิทิน 
Survey/Form: การบริหารแบบสอบถามและแบบส ารวจออนไลน์ 
Organization Management: การจัดการข้อมูลบุคลากรภายในองค์กร 
Member Management: การจัดการข้อมูลสมาชิกของเว็บไซต์ 
Edit Password: การเปลี่ยนรหัสผ่าน (password) 

  เมนู Window: การแสดงหน้าเว็บเพจที่เปิดใช้งานอยู่ (กรณีที่ยังไม่ได้ปิดหน้าเว็บเพจ) 

      เมนู Help: เมนูช่วยเหลือเกี่ยวกับโปรแกรม 
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3.  กำรบริหำรจัดกำรโฟลเดอร์ส ำหรับจัดเก็บหน้ำเว็บเพจ 

  เป็นการบริหารโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บหน้าเว็บเพจ ซึ่งมีวิธีการใช้งานดังนี้ 
1. คลิกท่ีไอคอน Open หรือคลิกท่ีเมนู File แล้วเลือก Open 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอหลักของระบบบริหารจดัการเว็บไซต ์

2. ระบบแสดงหน้าจอส าหรับบริหารโฟลเดอร์ขึ้นมา 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอส าหรับบริหารโฟลเดอร ์

ส่วนกำรจัดกำรหน้ำเว็บ 

ส่วนโครงสร้ำงเว็บไซต์  



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                                หน้ำ 7 
 

 
Copyright © BizPotential 

- คลิกปุ่ม                 เพ่ือสร้างโฟลเดอร์ใหม่ เมื่อคลิก New Folder แล้ว ระบบจะเปิดช่องส าหรับ
ใส่ชื่อโฟลเดอร์ขึ้นมา จากนั้นพิมพ์ชื่อลงไปแล้วกด Enter เพ่ือเพ่ิมโฟลเดอร์ใหม ่
หมายเหตุ ตั้งชื่อเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น และไมเ่ว้นวรรค 

- คลิกปุ่ม             เพ่ือลบโฟลเดอร์หรือหน้าเพจที่ไม่ต้องการออกจากเว็บไซต์ (โดยคลิกที่ชื่อ
โฟลเดอร์ หรือชื่อหน้าเว็บเพจ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Delete  

- คลิกปุ่ม               เพ่ือค้นหาเอกสาร (ชื่อเว็บเพจ) หรือโฟลเดอร์ที่ต้องการ โดยใส่ชื่อหน้าเว็บเพจ
ในช่อง Search (อาจใส่ข้อความโดยย่อก็ได้ เช่น ต้องการค้นหาหน้าเว็บที่ชื่อว่า Index อาจใส่ข้อความเพียง in 
หลังจากนั้นให้คลิกปุ่ม Search ดังภาพ 

 
 รูปที่ 7 แสดงหน้าจอค้นหาเอกสารหรือโฟลเดอร์ 
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4.  Site Properties (กำรตั้งค่ำคุณสมบัติของเว็บไซต์) 

4.1   ตั้งค่ำคุณสมบตัิเว็บไซต์ 
 ใช้ส าหรับการตั้งค่าคุณสมบัติของเว็บไซต์ โดยใส่ข้อมูลดังนี้ 

 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอการตั้งค่าคุณสมบัตเิว็บไซต ์

1. URL Name ให้ระบุ URL หรือที่อยู่ (address) ของเว็บไซต์  
2. Title หมายถึง ส่วนที่อธิบายถึงเว็บไซต์อย่างสั้นๆ  Title จะแสดงที่หน้าต่างของเว็บไซต์ มีส่วน

ท าให้ Search Engine ทราบว่าเว็บไซต์เกี่ยวข้องกับอะไร  
3. Keyword หมายถึง ค าค้น ค าส าคัญ เป็นค า (wording) หรือข้อความสั้นๆ ที่คิดว่าผู้เข้าชม

เว็บไซต์ใช้ในการค้นหาตาม search engine ต่างๆ ซึ่งเป็นข้อมูลหรือเว็บไซต์ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน ตัวอย่างเช่น 
ระบุชื่อหน่วยงาน ชื่อแผนก เป็นต้น (Keyword และ Description อาจใช้ข้อความเดียวกันก็ได้) 

4. Description หมายถึง ค าอธิบายสั้นๆ ที่ใช้ในการอธิบายว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับอะไร ช่วยให้ 
search engine ต่างๆ เช่น Google, Yahoo ทราบว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับหน่วยงานอะไร  ดังนั้น Description จะ
เป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์สามารถค้นหาเว็บไซต์พบ  

5. Max Image Size Upload/Image type allowed หมายถึง ค่าสูงสุดส าหรับการอัปโหลด
ไฟล์รูปภาพ (รูปภาพประกอบเว็บไซต์) ไปยังเซิร์ฟเวอร์ โดยมีหน่วยเป็น KB (ค่าสูงสุดที่รองรับได้ขึ้นอยู่กับค่าสูงสุด
ที่เซิร์ฟเวอร์รองรับได้) และระบุประเภทไฟล์รูปภาพที่อนุญาตให้อัปโหลด 
หมายเหตุ ชื่อภาพที่จะอัปโหลดต้องเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น (ห้ามเว้นวรรค) 

 6. Max File Upload/File type allowed หมายถึง ค่าสูงสุดส าหรับการอัปโหลดไฟล์ดาวน์
โหลดไปยังเซิร์ฟเวอร์ โดยมีหน่วยเป็น KB (ค่าสูงสุดที่รองรับได้ขึ้นอยู่กับค่าสูงสุดที่เซิร์ฟเวอร์รองรับได้) และระบุ
ประเภทไฟล์ที่อนุญาตให้อัปโหลด 
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หมายเหตุ ชื่อไฟล์ที่จะอัปโหลดนั้นต้องเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น (ห้ามเว้นวรรค)  
7. Start counter ระบุจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ที่ต้องการนับเป็นค่าเริ่มต้น (จ านวนของผู้เข้าเว็บจะ

เริ่มนับที่เท่าไร) 
8. Site Top ใส่ชื่อหน่วยงานที่แสดงส่วนบน (ส่วนนี้จะแสดงที่หน้าโมดูลอื่นๆ เช่น โมดูลสมุดเยี่ยม)  
9. Site Bottom ใส่ชื่อหน่วยงานที่แสดงส่วนล่าง (ส่วนนี้จะแสดงที่หน้าโมดูลอ่ืนๆ เช่น โมดูลสมุด

เยี่ยม) 
10. คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกการตั้งค่า หรือคลิกปุ่ม Reset หากต้องการล้างค่าทั้งหมดท่ีระบุ  

 
 รูปที่ 9 แสดงหน้าจอการตั้งค่าคณุสมบัติเว็บไซต ์

11. ระบบแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 10 แสดงหน้าต่างยืนยันการแก้ไขข้อมูล 
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4.2   กำรตั้งค่ำตัวอักษรที่ใช้ในเว็บไซต ์
 เป็นการตั้งค่าส าหรับตัวอักษรโดยทั่วไปของระบบ 

กำรตั้งค่ำตัวอักษรที่ใช้ในเว็บไซต์ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีแท็บ ตั้งค่ำตัวอักษรที่ใช้ในเว็บไซต์ 
2. จะปรากฏหน้าจอส าหรับตั้งค่าตัวอักษร ซึ่งในส่วนนี้เป็นการตั้งค่าตัวอักษรที่ใช้ในเว็บไซต์ (ในส่วน

ของโมดูลต่างๆ เช่น counter)  
- ตั้งค่าตัวอักษรทั่วไป  
- ตั้งค่าตัวอักษรที่เป็นหัวข้อ  
3. เมื่อตั้งค่าตัวอักษรเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกการตั้งค่า  

  
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอการตั้งค่าตวัอักษรที่ใช้ในเว็บไซต์ 
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4.3   กำรตั้งค่ำ Module ต่ำงๆ  
 เป็นการตั้งค่าโมดูล ซึ่งการตั้งค่าเหล่านี้จะอยู่ในเมนูการตั้งค่าของโมดูลนั้นๆ ด้วย การตั้งค่าจากเมนูนี้ 
จึงเป็นหน้าที่ของผู้ดูแลระบบเท่านั้น 

1. คลิกท่ีแท็บ ตั้งค่ำ Module ต่ำงๆ 
2. หากต้องการตั้งค่าโมดูลใดให้คลิกปุ่ม      ตามรายชื่อโมดูลที่ต้องการ  

 

รูปที่ 12 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Module ต่างๆ 

 กำรจัดกำรผังเว็บไซต์ (ตั้งค่ำกำรแสดงผล) 
1. คลิกเลือกรูปแบบการแสดงจาก List Box 
2. ก าหนดจ านวนคอลัมน์ที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม บันทึก               
4. หากต้องการเรียกดูผังเว็บไซต์ให้คลิกปุ่ม แสดงตัวอย่ำง  

  

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผล 
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กำรจัดกำรกระดำนถำม-ตอบ (ตั้งค่ำเว็บบอร์ด) 
ใช้ส าหรับการตั้งค่าเว็บบอร์ด มีวิธีการใช้งานดังนี้ 
1. มีการอนุมัติก่อนขึ้นแสดง 
2. มีการแจ้งเตือนทางอีเมลเมื่อมีข้อความใหม่ (ระบุอีเมล) 
3. จ านวนกระทู้ในหมวดต่อหนึ่งหน้า 
4. ก าหนดประเภทนามสกุลรูปภาพ 
5. ก าหนดเวลาการตอบกระทู้อัตโนมัติ 
6. ก าหนดขนาดไฟล์ที่สามารถน าขึ้นได้ 
7. ก าหนดให้สามารถโหวตค าถามได้ 
8. ก าหนดการแสดงหมายเลขเครื่อง (IP) 

 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอการตั้งค่าเวบ็บอร์ด 
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กำรจัดกำรสมุดเยี่ยมชม (ตั้งค่ำกำรแสดงผล) 
เป็นการตั้งค่าการแสดงข้อความ มีข้ันตอนการตั้งค่าดังนี้ 
1. แสดงข้อความ  
2. อีเมล 
3. ข้อความแสดงหัวข้อ 
4. ตั้งค่าการอนุมัติ Auto 
5. เมื่อต้ังค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 

  

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอตั้งค่าการแสดงผล 

กำรจัดกำรแบบส ำรวจ (ตั้งค่ำแบบส ำรวจ) 
ใช้ส าหรับตั้งค่าแบบส ารวจ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ก าหนดระยะเวลาในการตอบแบบส ารวจ 
2. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 16 แสดงหน้าจอตั้งค่าแบบส ารวจ 
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กำรจัดกำร E-Book (ก ำหนดควำมจุไฟล์) 
1. ระบุขนาดที่จ ากัดของไฟล์ประเภท Media ขนาดที่จ ากัดของไฟล์ประเภท PDF 
2. เมื่อก าหนดความจุไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอก าหนดความจุไฟล ์

กำรจัดกำรขนำดไฟล์ (E-Book) 
1. คลิกท่ี กำรจัดกำรขนำดไฟล์ เพ่ือแก้ไขหรือลบขนาดของหน้า E-Book  
2. ระบบจะแสดงหน้าต่างดังนี้           
3. คลิกปุ่ม       เพ่ือแก้ไขขนาดไฟล์ 
  

4. กรณีต้องการลบขนาดที่ไม่ต้องการออกจากระบบ ให้คลิกท่ีปุ่ม                     

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอการจดัการขนาดไฟล ์

กำรจัดกำรปฏิทินออนไลน์ (ตั้งค่ำปฏิทิน) 
1. ใส่อีเมลของผู้ดูแลระบบปฏิทิน 
2. คลิกปุ่ม บันทึก  

 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอการตั้งค่าปฏิทิน 
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4.4   กำรตั้งค่ำ E-mail ส ำหรับ Module ต่ำงๆ 
 เป็นการตั้งค่ารูปแบบการแสดงผลของ Module ต่างๆ ซึ่งมีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ ตั้งค่ำ E-mail ส ำหรับ Module ต่ำงๆ 

 

 รูปที่ 20 แสดงหน้าจอการตั้งค่า e-mail ส าหรับ Module ต่างๆ  

2. จากนั้นคลิกที่ เพิ่ม E-mail 
3. ตั้งค่า E-mail: เลือก Module ที่รับผิดชอบจาก List box, ระบุ E-mail หรือเลือกจากไอคอน 
4. เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอการตั้งค่า E-mail ส าหรับ Module ต่างๆ 
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5.  Template (กำรดีไซน์เว็บไซต์)  
5.1   กำรสร้ำง Template 

กำรสร้ำง Template มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Design > Templates 

 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอเมนู Design 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม Template 
3. ใส่ชื่อ Template ที่ต้องการ (ควรตั้งชื่อเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลข ไม่เว้นวรรค) จากนั้น 

คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 23 แสดงหน้าจอการเพิ่ม Template 

4. ระบบสร้างหน้า Template ขึ้นมา  
5. จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม     Template Properties เพ่ือก าหนดความกว้างและสี หรือรูปภาพส าหรับ 

Top Design, Left Design, Content Design, Right Design และ Bottom Design 

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  
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5.2   Template Properties (กำรก ำหนดคุณสมบัติของ Template) 
   การก าหนด Template Properties หรือการก าหนดคุณสมบัติของ Template นั้น เป็นการ

ก าหนดค่าด้านดีไซน์ในแต่ละส่วนที่ต้องการ 
วิธีใช้งำน Template Properties มีดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 25 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

2. ระบบเปิดหน้าต่าง Template Properties ก าหนดค่าต่างๆ ดังนี้ 

 

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอการก าหนดคุณสมบัติ Template Properties 

    Template Name: ชื่อเทมเพลต  
- คลิกในช่อง Setting to default template เพ่ือตั้งค่าเทมเพลตนี้ให้เป็นค่าเริ่มต้นส าหรับ

หน้าเว็บเพจใหม่ท่ีสร้างข้ึน 
- Setting to default w3c template: ท าเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยม หากต้องการตั้งให้

เทมเพลตนี้เป็นค่าเริ่มต้นส าหรับระบบ W3C 
    Block Design: เลือก Block Design ที่จะใช้ส าหรับเทมเพลตนี้ 
   Theme for Intro page: ตั้งค่าให้หน้านี้เป็นหน้า introduction (หมายถึงหน้าแรกก่อนเข้า

หน้า index)  
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3. เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

Site Structure มีวิธีตั้งค่าดังนี้ 
   Web page alignment การตั้งค่าหน้าเว็บเพจให้แสดงตามต าแหน่ง (ซ้าย กลาง หรือขวา)  
   Total web page width ตั้งค่าความกว้างทั้งหมดของหน้าเว็บเพจ การก าหนดความกว้าง 

ท าได้ 2 วิธี คือ ใส่ตัวเลขพร้อมหน่วยเป็น % หรือใส่เฉพาะตัวเลข (หน่วยจะบันทึกเป็น px) 
   Left Section’s width ตั้งค่าความกว้างด้านซ้าย 
   Content Section’s width ตั้งค่าความกว้างตรงกลาง (ส่วน content) 
   Right Section’s width ตั้งค่าความกว้างด้านขวา 
   Background color ตั้งค่าสีพ้ืนหลัง 
   Background Picture ตั้งค่าภาพพ้ืนหลัง น าเข้ารูปภาพโดยคลิกปุ่ม       

4. เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 27 แสดงหน้าจอการก าหนดคุณสมบัติ Template Properties 

 

การก าหนดค่าซ้าย ขวา ตรงกลาง 

รวมกันควรเท่ากับค่าความกว้างทัง้หมด 
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รูปที่ 28 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 

Top Design การก าหนดค่าที่ต้องการในส่วนบนของหน้าเว็บ มีวิธีตั้งค่าดังนี้  
- Top design height: การก าหนดความสูงส่วนบน ให้ใส่ขนาดที่ต้องการ  
-  Background color: การใส่สีพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกสีที่ต้องการ  
-  Background Picture: การใส่รูปพื้นหลัง ให้คลิกเลือกรูปที่ต้องการ  

 เมื่อก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save  

 

รูปที่ 29 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 

Left Design การก าหนดค่าที่ต้องการในส่วนซ้ายของหน้าเว็บ มีวิธีตั้งค่าดังนี้ 
- Background color: การใส่สีพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกสีที่ต้องการ 
- Background Picture: การใส่รูปพื้นหลัง ให้คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

Content Section’s width  

(ควำมกว้ำงหน้ำเนื้อหำ) 

Total web page width 

(ควำมกว้ำงของหน้ำเว็บ) 

Left Section’s width 

(ควำมกว้ำงส่วนซ้ำย) 

Right Section’s width 

(ควำมกว้ำงส่วนขวำ) 
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 เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 30 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 

 Content Design การก าหนดค่าที่ต้องการส าหรับส่วนหน้าเนื้อหา มีวิธีตั้งค่าดังนี้ 
- Background color: การใส่สีพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกสีที่ต้องการ 
- Background Picture: การใส่รูปพื้นหลัง ให้คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 31 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 

 Right Design การก าหนดค่าที่ต้องการในส่วนขวาของหน้าเว็บ มีวิธีตั้งค่าดังนี้ 
- Background color: การใส่สีพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกสีที่ต้องการ 
-  Background Picture: การใส่รูปพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

 เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 32 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 
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 Bottom Design การก าหนดค่าท่ีต้องการส าหรับส่วนล่างของหน้าเว็บ มีวิธีตั้งค่าดังนี้  
- Bottom design height: การก าหนดความสูงส่วนล่าง ให้ใส่ขนาดที่ต้องการ  
- Background color: การใส่สีพ้ืนหลัง ให้คลิกเลือกสีที่ต้องการ  

  -  Background Picture: การใส่รูปพื้นหลัง ให้คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 
เมื่อเลือกหรือก าหนดค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template Properties 

5. คลิกปุ่ม Save  

 

รูปที่ 34 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

6. ระบบจะแจ้งว่า Save change success. ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการบันทึก Template 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอยืนยันการบนัทึก Template  
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7. คลิกที่เมนู Design เลือกคลิกท่ีเมนู Template  
8. จะปรากฏรายชื่อ Template ที่ได้สร้างข้ึนมา 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอ Template Name 

ปุ่มกำรใช้งำนต่ำงๆ  
ปุ่มแก้ไข Template 
ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บของ Template นั้นๆ 
ปุ่ม Apply คลิกเพ่ือเลือกใช้งาน Template นั้นๆ กับหน้าเว็บไซต์ทั้งหมดของเรา 
Apply All คลิกเพ่ือเลือกใช้งาน Template นั้นๆ แบบมีเงื่อนไข (ประยุกต์ใช้ Template 

ที่ต้องการส าหรับข่าว/บทความ (News/Article) หรือตั้งค่าเป็นค่าเริ่มต้น หรือใช้ส าหรับหน้าเว็บเพจ
เฉพาะบางกลุ่มเท่านั้น)  

ปุ่มลบ Template ออกจากระบบ 
ปุ่มลบ (สีเทา) ซ่ึงลบ Template ไม่ได้ เนื่องจากระบบมีการเรียกใช้งานที่หน้าเว็บเพจ 
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5.3   กำรจดัวำงองค์ประกอบต่ำงๆ ให้ Template 
 เมื่อก าหนดคุณสมบัติของ Template แล้ว ผู้ใช้งานสามารถจัดวางองค์ประกอบต่างๆ ให้ Template 
เช่น รูปภาพ ข้อความ Flash ซึ่งโดยทั่วไปแบ่งการวาง Object ต่างๆ เป็น 5 ส่วน ได้แก่ Top Design, Left 
Design, Content Design, Right Design และ Bottom Design 

5.3.1 กำรใส่องค์ประกอบในส่วน Top Design 
1. คลิกที่ปุ่ม Block 

 

รูปที่ 37 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

2. ระบบแสดง Block ที่ insert ถ้าต้องการย้ายบล็อกให้ใช้เมาส์คลิกค้างไว้ส่วนหัวของบล็อก 
แล้วลาก จะเห็นเมาส์พอยเตอร์เปลี่ยนเป็นรูปเครื่องหมายบวก        ดังภาพ  

 

รูปที่ 38 แสดงหน้าจอการสร้าง Block 

3. จากนั้นคลิกเมาส์ค้างไว้แล้วย้าย Block ไปยังต าแหน่งที่ต้องการ  

 

รูปที่ 39 แสดงหน้าจอการสร้าง Block 

4. ตัวอย่างเช่น วางไว้ที่ส่วน Top Design  

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอการสร้าง Block 
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5. คลิกท่ีไอคอน แก้ไข  

 

6. คลิกท่ีพ้ืนที่ใช้งาน เพื่อใส่รูปโลโกของหน่วยงาน 
7. คลิกปุ่ม Image เพ่ือเลือกไฟล์รูปภาพโลโก 
8. คลิกปุ่ม Browse  

 

รูปที่ 41 แสดงหน้าจอการเพิ่มโลโกหน่วยงาน 

แท็บเครื่องมือ 

พื้นที่ใช้งำน 

ชื่อ Block (สำมำรถตัง้ได้ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ) 

7 

5 
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รูปที่ 42 แสดงหน้าจอตั้งค่ารูปภาพ 

9. คลิกปุ่ม Upload New File เพ่ือน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่อง 

 

รูปที่ 43 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่อง  

10. คลิกปุ่ม Browse 

 

รูปที่ 44 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์

น ำเข้ำรปูภำพ 

ก ำหนดรูปแบบ 

เส้น Border 

ก ำหนดควำมสูง 

และควำมกว้ำง 

ของรูปภำพ 

ก ำหนดรูปแบบ 

กำรจัดวำงต ำแหน่ง 

รูปภำพและเน้ือหำ 

เมื่อเลือกรูปแบบ 

ที่ Alignment จะแสดง 

รูปตัวอยำ่งที่เลือกในช่องนี ้

ก ำหนดขอบ 

รูปภำพและเน้ือหำ 

8 
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11. ระบบแสดงหน้า Choose file คลิกเลือกไฟล์รูปโลโกท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Open 

 

รูปที่ 45 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์รูปจากเครื่องคอมพิวเตอร์  

12. คลิกปุ่ม Upload เพ่ืออัปโหลดไฟล์เข้า Server 

 

รูปที่ 46 แสดงหน้าจอการอัปโหลดไฟล ์

13. ระบบแจ้งกลับว่า Are you sure to use this file? ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือเรียกใช้งาน
ไฟล์รูปภาพ 

 
รูปที่ 47 แสดงหน้าจอการยืนยันการน าเข้าไฟล์รูปภาพ 
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14. คลิกปุ่ม insert 

 

รูปที่ 48 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่อง 

15. ระบบแสดงภาพที่เลือก จากนั้นวางเมาส์ที่กรอบสี่เหลี่ยมรอบๆ ภาพ เพ่ือคลิกลาก 
จัดขนาดรูปให้เหมาะสม 

 

รูปที่ 49 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่อง 
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16. คลิกท่ีพ้ืนที่ใช้งาน (ข้างรูปภาพ) เพ่ือใส่ชื่อของหน่วยงาน (Company Name) 
17. ในส่ วนนี้ อาจพิมพ์ข้อความเองหรือคัดลอกจากหน้าเว็บ  Notepad, Microsoft 

Word/Excel/PowerPoint กรณีที่คัดลอกข้อความมาวาง ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนขึ้นมา 
ให้คลิกท่ี Allow access เพ่ือวางข้อความ 

 

รูปที่ 50 แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยนืยันการวางข้อความ 

18. การจัดวางต าแหน่งของภาพและข้อความ ให้คลิกที่รูป Logo (สังเกตที่รูปจะมีกรอบ
สี่เหลี่ยมข้ึนมา) 

19. คลิกปุ่ม Image เพ่ือเลือกรูปแบบการแสดงรูปภาพและข้อความ 

 

รูปที่ 51 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์
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20. คลิกเลือกรูปแบบที่ช่อง Alignment สังเกตในช่อง preview ด้านล่างสุดของหน้าจอ 
จะแสดงตัวอย่างรูปแบบต าแหน่งการจัดวางที่เลือก ในตัวอย่างนี้เลือก middle 

 

รูปที่ 52 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารปูแบบต าแหน่งการจดัวางภาพ 

21. ระบุชื่อ Block จากนั้นคลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 53 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์
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5.3.2 ตัวอย่ำงกำรเพิ่มบล็อกของเมนูใน Template 
1. คลิกไอคอน Menu  

 

รูปที่ 54 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

2. ระบบแสดง Block ที่ได้ insert ถ้าต้องการย้ายบล็อกให้วางเมาส์ไว้ส่วนหัวของ Block  
จนเมาส์พอยเตอร์เปลี่ยนเป็นรูปเครื่องหมายบวก      ดังภาพ จากนั้นคลิกเมาส์ค้างไว้แล้วย้าย 
Block ไปยังส่วน Left Design (เพ่ือแสดงเมนูรูปแบบแนวตั้ง) หรือย้าย Block ไปยังส่วน Top 
Design หากต้องการแสดงเมนูรูปแบบแนวนอน   

3. คลิกท่ีไอคอน แก้ไข  

 

รูปที่ 55 แสดงหน้าจอ Template 

4. ระบบแสดงหน้า Menu name จากนั้นคลิก Apply ชื่อเมนูที่ต้องการ 

 

รูปที่ 56 แสดงหน้าจอแก้ไขรูปแบบเมนู  
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5. คลิกท่ีปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล Template 

 

รูปที่ 57 แสดงหน้าจอบันทึก Template 

5.3.3 ตัวอย่ำงกำรใส่บล็อกในส่วนล่ำง Template (Bottom Design) 
1. คลิกท่ีไอคอน Block 

 

รูปที่ 58 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

2. ระบบแสดง Block ที่ได้ insert ถ้าต้องการย้ายบล็อกให้วางเมาส์ไว้ส่วนหัวของ Block  
จนเมาส์พอยเตอร์เปลี่ยนเป็นรูปเครื่องหมายบวก        ดังภาพ จากนั้นคลิกเมาส์ค้างไว้เพ่ือย้าย 
Block ไปยังส่วน Bottom Design 

3. คลิกที่ไอคอน แก้ไข เพ่ือเปิดหน้าต่าง Editor ขึ้นมา 

 

รูปที่ 59 แสดงหน้าจอ Template 
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4. คลิกที่พ้ืนที่ใช้งานเพ่ือใส่ข้อความส่วนล่าง เช่น ข้อความสงวนลิขสิทธิ์ หรือที่อยู่หน่วยงาน 
อาจพิมพ์ข้อความเองหรือคัดลอกจากหน้าเว็บ Notepad, Microsoft Word/Excel/PowerPoint 
กรณีท่ีคัดลอกข้อความมา ให้คลิกท่ี Allow access เพ่ือวางข้อความ 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 60 แสดงหน้าจอการวางข้อความใส่เว็บไซต ์

5. คลิกคลุมข้อความทั้งหมด หรือกด Ctrl+A แล้วคลิกที่ช่อง Font Name เพ่ือเลือกรูปแบบ
อักษร 

6. คลิกช่อง Size เพ่ือเลือกขนาดอักษร  
7. คลิกปุ่ม Center เพ่ือจัดต าแหน่งข้อความให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ 
8. ระบุชื่อ Block ตามต้องการ 
9. คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 61 แสดงหน้าจอ Save 
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10. คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง Template  

 

รูปที่ 62 แสดงหน้าจอบันทึก Template 

- ระบบจะแจ้งกลับว่าบันทึกการเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 63 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึก 

11. กรณีน า Template นี้ไปใช้กับหน้าเว็บเพจแล้ว เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายใน 
Template จ าเป็นต้องคลิกที่ปุ่ม Apply Template to Website      ด้วย (ปุ่มถัดจาก Save) 

  

 

  

 

รูปที่ 64 แสดงหน้าจอการบันทึกการเปลีย่นแปลงข้อมลูภายใน Template 
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12. คลิกปุ่ม      Preview หากต้องการเรียกดูรูปแบบ Template  

 

รูปที่ 65 แสดงหน้าจอการเรียกดรูปูแบบ Template  

13. ระบบแสดงรูปแบบ Template ขึ้นมาดังภาพ 

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอตัวอย่างรูปแบบของ Template  
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5.3.4 กำรอนุมัติกำรใช้งำน Template  
  ระบบมีการอนุมัติการใช้งาน 2 รูปแบบ คือ Apply และ Apply all 

รูปแบบที่ 1 การใช้งานปุ่ม Apply เพ่ืออนุมัติ Template ส าหรับทุกหน้าเว็บเพจตาม
ต้องการ โดยมีวิธีใช้งานดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Apply 

 

รูปที่ 67 แสดงหน้าจอการอนุมตัิการใช้งาน Template  

2. ระบบแสดงหน้าจอดังภาพ คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการเรียกใช้งาน Template นี้กับทุก
หน้าเว็บเพจ 

 

รูปที่ 68 แสดงหน้าจอการยืนยันการใช้งาน Template  

รูปแบบที่ 2 การใช้งานปุ่ม Apply all เพ่ือประยุกต์ใช้ Template ที่ต้องการส าหรับข่าว/
บทความ (News/Article) หรือตั้งค่าเป็นค่าเริ่มต้น หรือใช้ส าหรับหน้าเว็บเพจเฉพาะบางกลุ่มเท่านั้น 
โดยมีวิธีใช้งานดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Apply All 

 

รูปที่ 69 แสดงหน้าจอการเรียกใช้หน้าเว็บเพจเฉพาะบางกลุ่ม  
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2. จะปรากฏหน้าจอ Apply Template to All Webpage จากนั้นให้คลิกสัญลักษณ์     
เพ่ือเลือกรายการภายใต้หมวดดังกล่าว  

   - คลิกเครื่องหมายถูกในช่องตามรายชื่อที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Yes  

 
 

รูปที่ 70 แสดงหน้าจอการก าหนดหมวดที่ใช้หน้าเว็บเพจเฉพาะบางกลุ่ม  

 
 

 

 

 

 ค ำอธิบำย 

ย 
 Apply to Article Template: การเลือกใช้งาน Template นี้กับ Article (กลุ่มข่าว/บทความ) 
 Set to Default: การตั้งค่าเทมเพลตเป็นค่าเริม่ต้น 
 All Webpage group: การเลือกใช้งาน Template นี้กับกลุ่มหน้าเว็บเพจ 
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6.  WebBlock Design 

  เป็นการก าหนด Theme ส าหรับใช้กับ Block ต่างๆ เพ่ือความสวยงามและเหมาะสม  

1. คลิกท่ี         หรือคลิกเมนู Design >> WebBlock  
2. ระบบแสดงรายการ WebBlock Design ขึ้นมา 

 

รูปที่ 71 แสดงหน้าจอ WebBlock  

  ค ำอธิบำยปุ่มต่ำงๆ 
        คลิกเพ่ือเรียกดู Design ของ Theme 
        ปุ่มแก้ไข Theme ที่เลือก (แก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก)  
        ปุ่มลบ Theme ที่ไม่ต้องการ 
        แสดงสถานะว่าลบ Block ไม่ได้ เนื่องจากมีการเรียกใช้งาน WebBlock นั้น หากต้องการลบ
จะต้องยกเลิกการใช้งานกับ WebBlock นั้นๆ ก่อน 
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6.1   กำรจดักำร WebBlock Design 
6.1.1 กำรเพิ่ม WebBlock Design 

1. คลิกปุ่ม เพิ่ม Design ใหม่ 

 

รูปที่ 72 แสดงหน้าจอการจดัการ Web Block Design  

2. ระบบแสดงหน้า WebBlock Design ขึ้นมา จากนั้นให้ระบุชื่อ WebBlock   
หมายเหตุ ชื่อ WebBlock ต้องเป็นภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น (ห้ามเว้นวรรค) 

3. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือคลิกเลือกไฟล์ WebBlock Design 
      ผู้ใช้งานสามารถสร้าง หรือดีไซน์ WebBlock จากภายนอกแล้วน าเข้าสู่เว็บไซต์โดย

อัปโหลดไฟล์ แล้วตั้งชื่อโฟลเดอร์เพื่อเก็บ WebBlock ที่น าเข้านั้นได ้
4. กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง  

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมลู Web Block Design  



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                                หน้ำ 39 
 

 
Copyright © BizPotential 

ส่วนประกอบหลัก-พื้นหลัง 
ส่วนนี้สามารถน าเข้ารูปพ้ืนหลังโดยคลิก Browse หรือเลือกสีพ้ืนหลัง  โดยคลิก      รวมถึง

การก าหนดความกว้างและขนาดเส้นขอบของ WebBlock   

 

ส่วนหัวตำรำง (Head) 
ขั้นตอนส่วนนี้เหมือนส่วนประกอบหลัก แต่มีการก าหนดขนาดอักษรระดับที่ 1 และระดับที่ 2  
สุดท้ายที่ขาดไม่ได้ คือการก าหนดความสูงตารางส่วนหัว ซึ่งเมื่อใส่ค่าความสูงแล้วระบบจะย่อ

หรือขยายโดยอัตโนมัติ 

 

ส่วนเนื้อหำ (Body)  
ขั้นตอนเหมือนส่วนประกอบหลักและส่วนหัวตารางทุกขั้นตอน   
- เลือกสีพื้นหลัง  
- ก าหนดรูปแบบตัวอักษร ระดับที่ 1 ระดับที่ 2 และระดับที่ 3  

 

- แสดงรูปตัวอย่างค าสั่งที่เลือก 

 

- แสดงรูปตัวอย่างค าสั่งที่เลือก 

- แสดงรูปตัวอย่างค าสั่งที่เลือก 
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ส่วนล่ำง (Bottom)  
ขั้นตอนเหมือนส่วนประกอบหลักและส่วนหัวตาราง  
- เลือกสีพื้นหลัง 
- ก าหนดความสูงของตารางด้านล่าง (pixel) 

 

5. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ ให้คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึก WebBlock ที่สร้าง ถ้าต้องการลบ
ข้อมูลนั้น ให้คลิกปุ่ม ล้ำงค่ำที่ตั้งไว้ ค่าดังกล่าวจะหายไปจากระบบทันทีและไม่สามารถกู้กลับมาใช้
งานได้อีก 

6.1.2 กำรแก้ไข WebBlock Design  
1. คลิกเมนู Design >> WebBlock 
2. ระบบแสดงรายชื่อ WebBlock Design ที่มีท้ังหมด 

 

 รูปที่ 74 แสดงหน้าจอการแกไ้ข WebBlock Design  

3. คลิกท่ีไอคอน      ตามรายชื่อ WebBlock ที่ต้องการแก้ไขข้อมูล  
4. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก  
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6.1.3 กำรลบ WebBlock Design  
1. คลิกท่ีเมนู Design >> WebBlock 
2. ระบบแสดงรายชื่อ WebBlock Design ที่มีท้ังหมด 

  

รูปที่ 75 แสดงหน้าจอการลบ Web Block Design  

 

3. คลิกท่ีไอคอน       ตามรายชื่อ WebBlock ที่ต้องการลบ  
4. ระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 76 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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6.2   กำรเรียกใช้งำน WebBlock Design กบั Block Module 
 ในการเรียกใช้งานนี้ ระบบจะส่งค่าการออกแบบของ WebBlock ที่ออกแบบเรียบร้อยแล้วไปยังทุกโมดูล
โดยอัตโนมัติ ยกตัวอย่างเช่น การเพ่ิมบล็อก Login Form ในหน้าเว็บ  

กำรเพิ่มบล็อก Login Form ในหน้ำเว็บ 
1. คลิกท่ีปุ่ม Login Form 

 

รูปที่ 77 แสดงหน้าจอก าหนดคณุสมบัติ Template  

2. คลิกปุ่ม        เพ่ือเลือก Theme Design  

 

3. ให้คลิกท่ี Theme Design for block  
4. คลิกปุ่ม Apply ที่ชื่อ Theme ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 78 แสดงหน้าจอการเรียกใช้งาน WebBlock Design  
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5. คลิกที่ปุ่ม        เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บ  
 

แสดงตัวอย่ำง กรณีไม่มีการเลือกใช้งาน WebBlock Design  

 

 

แสดงตัวอย่ำง กรณีเลอืกใช้งาน WebBlock Design แล้ว (Apply) 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                                หน้ำ 44 
 

 
Copyright © BizPotential 

7.  กำรบริหำรจัดกำรหน้ำเว็บเพจ 

7.1   กำรจดักำรหน้ำเว็บเพจ  
7.1.1 กำรสร้ำงหน้ำเว็บเพจใหม่ (New Webpage) มีขั้นตอนดังนี้   

1. คลิกที่เมนู File จากนั้นเลือก New… หรือคลิกที่ไอคอน New Webpage จากหน้าหลัก
ของระบบ 

  
   
2. ระบบแสดงหน้า New Page ขึ้นมา กรอกรายละเอียดของหน้าเว็บเพจลงไป   

2.1 Page Name ใส่ชื่อหน้าเว็บเพจ (ภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น ห้ามเว้นวรรค)   
2.2 Title ส่วนที่อธิบายถึงเว็บไซต์อย่างสั้นๆ ซึ่งจะแสดงที่แถบหน้าต่างของเว็บไซต์ มี

ส่วนช่วยให้ search engine ทราบว่าเว็บไซต์เกี่ยวข้องกับอะไร  
2.3 Description ค าอธิบายสั้นๆ ว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับอะไร ซึ่ง Meta Description นั้นจะ

ช่วยให้ search engine ต่างๆ ทราบว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับหน่วยงานอะไร ดังนั้น Meta 
Description จึงเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์สามารถค้นหาเว็บไซต์พบ 
ค าอธิบายเกี่ยวกับเว็บไซต์ควรครอบคลุมเรื่องทั้งหมดของหน่วยงาน  

2.4 Keyword ค าค้น ค าส าคัญ เป็นค า (wording) หรือข้อความสั้นๆ ที่ผู้เข้าชมเว็บไซต์
ใช้ค้นหาข้อมูลหรือเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ตัวอย่างเช่น ชื่อแผนก ชื่อส านัก 
ชื่อกรม ชื่อกระทรวง เป็นต้น (Keyword และ Description อาจใช้ข้อความ
เดียวกัน) 

3. คลิกเลือก Template Design ระบบจะแสดงรูปแบบ Template ในส่วน Preview 
4. คลิกเลือกโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บหน้าเว็บนี้ (Location) 
5. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Create 

http://biz/ewtadmin/ewthelp/help_searchengine.html
http://biz/ewtadmin/ewthelp/help_searchengine.html
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รูปที่ 79 แสดงหน้าจอการสร้างหน้าเว็บเพจใหม่  

6. เมื่อ Create แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจขึ้นมา ซึ่งสามารถตั้งค่าต่างๆ 
ของ Page Properties ได ้โดยคลิกที่ปุ่ม Page Properties   

 

รูปที่ 80 แสดงหน้าจอการบรหิารเว็บเพจ  
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 กำรบริหำร Page Properties หรือกำรก ำหนดคุณสมบัติของหน้ำเว็บเพจ เป็นการ
จัดการด้านดีไซน์ในแต่ละส่วนของหน้าเว็บเพจที่ต้องการ 

 กำรใช้งำน Page Properties มีดังนี้ 
1. คลิกที่ปุ่ม Page Properties  
2. ระบบแสดงหน้าต่าง Page Properties ขึ้นมา 

 

รูปที่ 81 แสดงหน้าจอการก าหนดคุณสมบัติของหน้าเว็บเพจ  

3. การตั้งค่าต่างๆ ในส่วน Page Properties มีดังนี้ 
3.1 Title ส่วนที่อธิบายเว็บไซต์อย่างสั้นๆ ซึ่งแสดงที่หน้าต่างเว็บไซต์ ช่วยให้ 

search engine ทราบว่าเว็บไซต์เกีย่วข้องกับอะไร  
3.2 Keyword ค าค้น ค าส าคัญ เป็นค า (wording) หรือข้อความสั้นๆ ที่ผู้เข้าชม

เว็บไซต์ใช้ค้นหาตาม search engine ต่างๆ ซึ่งเป็นข้อมูลหรือเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงาน ตัวอย่างเช่น ชื่อหน่วยงาน ชื่อแผนก เป็นต้น (Keyword และ Description 
อาจใช้ข้อความเดียวกัน) 

3.3 Description ค าอธิบายสั้นๆ ว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับอะไร ช่วยให้ search engine 
ต่างๆ เช่น Google, Yahoo ทราบว่าเว็บไซต์เกี่ยวกับหน่วยงานอะไร  Description จึง
เป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์สามารถค้นหาเว็บไซต์พบ  

3.4 Template ให้เลือก Template ที่ต้องการ 
3.5 W3C Template เลือก Template ส าหรับระบบ W3C 
3.6 Block Design ให้เลือก Block Design ที่ต้องการ 
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3.7 Setting page for intro การตั้งค่าให้เป็นหน้า introduction (หน้าแรกก่อน
เข้าหน้า index) 

3.8 Tool Tip เพ่ิม Tool Tip ที่ต้องการ 
4. เมื่อตั้งค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Save 

  

  

รูปที่ 82 แสดงหน้าจอการก าหนดคุณสมบัติของหน้าเว็บเพจ  
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7.1.2 กำรแก้ไขหน้ำเว็บเพจ  
1. คลิกท่ีเมนู File จากนั้นเลือกค าสั่ง Open… หรือคลิกท่ีไอคอน         จากหน้าหลัก 

 

รูปที่ 83 แสดงหน้าจอเมนู File  

2. ระบบแสดงหน้าต่าง Open ขึ้นมา ดับเบิลคลิกท่ีโฟลเดอร์จัดเก็บหน้าเว็บเพจ 

 

รูปที่ 84 แสดงหน้าจอโฟลเดอร์จดัเก็บหน้าเว็บเพจ 

3. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อหน้าเว็บเพจที่ต้องการแก้ไข 

 

 รูปที่ 85 แสดงหน้าจอการเรียกใช้งานหน้าเว็บเพจ  
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4. ระบบแสดงหน้า Page ที่เลือกขึ้นมา แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม     Save จากนั้น
คลิกปุ่ม Preview      เพ่ือดูหน้าเว็บเพจ 

 

  กำรลบหน้ำเว็บเพจ ท ำได้ดังนี้ 
1. คลิกชื่อหน้าเว็บเพจที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม               

 

รูปที่ 86 แสดงหน้าจอการลบหน้าเว็บเพจ 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบหน้าเว็บเพจ 

 

รูปที่ 87 แสดงหน้าจอยืนยันการลบหน้าเว็บเพจ  

 

 

 

ขนำดของหน้ำงำนซ่ึงเป็นหน้ำต่ำงเว็บเพจที่ใช้ท ำงำน 

แสดงชื่อ Page  

แท็บค ำสั่งหลักส ำหรับปรับแต่งหน้ำ

เว็บ 
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7.2   กำรสร้ำงหน้ำ Intro (Intro Page) 
กำรสร้ำงหน้ำ Intro โดยกำรเพิ่มหน้ำเพจใหม่ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. สร้างหน้าเพจใหม่โดยคลิกเมนู File >> New 
2. กรอกข้อมูลของหน้าเพจ  

  - ใส่ชื่อหน้าเพจ (Page Name) เป็นภาษาอังกฤษ หรือตัวเลข ห้ำมเว้นวรรค กรณีต้องการเว้น
วรรค ให้ใช้ _ (ขีดล่าง) แทน 

- ระบุ Title, Description และ Keyword ที่ต้องการ (ระบุได้ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
 - คลิกเลือก Template Design ให้เลือก main เท่านั้น 

- ที่ช่อง Location คลิกเลือกโฟลเดอร์ intro (ต้องสร้างโฟลเดอร์ส าหรับจัดเก็บหน้า intro ไว้
ก่อน) 
3. เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม Create 

 

รูปที่ 88 แสดงหน้าจอการสร้างหน้า intro   
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4. ระบบแสดงโครงสร้างหน้าเพจที่สร้างใหม่ขึ้นมา ให้คลิกท่ีปุ่ม Page Properties   

  

รูปที่ 89 แสดงหน้าจอโครงสร้างหน้าเพจ (intro)  

5. ก าหนด Layout ส่วนบน (Top Design) และส่วนล่าง (Bottom Design) ให้เป็นสีขาว แล้วคลิก
ปุ่ม Save 

 - Top Design 

 

รูปที่ 90 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Page Properties    

 - Bottom  Design 

 

รูปที ่91 แสดงหน้าจอตั้งค่า Page Properties    
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6. จากนั้นคลิกท่ี Block  
7. ระบบจะแสดงบล็อกของ Block อยู่ในส่วน Content Design ให้คลิกท่ีปุ่ม      แก้ไข 

 

รูปที่ 92 แสดงหน้าจอการจดัการ Block    

8. ระบบแสดงหน้าจอ Editor หากต้องการใส่รูปภาพ คลิกที่ไอคอน       Image 

 
รูปที่ 93 แสดงหน้าจอการแก้ไข Block    
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9. จากนั้นคลิกท่ีไอคอนโฟลเดอร์สีเหลือง        เพ่ือเลือกรูปภาพจาก Server   

 

รูปที่ 94 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์   

10. เลือกรูปภาพใน Server โดยดับเบิลคลิกที่ชื่อภาพ หรืออัปโหลดภาพใหม่ (Upload New File) 
จากเครื่องคอมพิวเตอร์  

  

รูปที่ 95 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์ 

 

 

 

11. เมื่อเลือกภาพได้แล้ว ตั้งค่าต่างๆ ตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม insert 
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รูปที่ 96 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารปูแบบต าแหน่งการจดัวาง 

12. ระบบจะแสดงรูปภาพที่ได้น าเข้า ใส่ข้อความลงไป จากตัวอย่างใส่ข้อความว่า ENTER 
WEBSITE จัดต ำแหน่งรูปภำพและข้อควำมให้เหมำะสม 

 

รูปที่ 97 แสดงหน้าจอรูปภาพท่ีไดน้ าเข้าจากเครื่อง    
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13. ท าลิงกข์้อความ โดยคลิกคลุมข้อความ ENTER WEBSITE แล้วคลิกท่ีปุ่ม Hyper Link  

  
รูปที่ 98 แสดงหน้าจอการใสล่ิงก์ข้อความ    

14. ระบบจะเปิดหน้าจอ Hyperlink ขึ้นมา ให้คลิกที่ไอคอนโฟลเดอร์สีเหลือง      เพ่ือเลือกหน้า 
index  

 

รูปที่ 99 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hyperlink     
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15. ดับเบิลคลิกที่โฟลเดอร์ General จากนั้นดับเบิลคลิกท่ีหน้า index 

 

รูปที่ 100 แสดงหน้าจอโฟลเดอร์เว็บเพจ    

16. ในช่อง Target ให้คลิกเลือก Self จาก list box 
17. คลิกปุ่ม insert  

 

รูปที่ 101 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hyperlink     

18. จากนั้นคลิกปุ่ม ok เพ่ือใส่ลิงกใ์ห้ข้อความ 

 

รูปที่ 102 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hyperlink     
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19. เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 103 แสดงหน้าจอ Save      

20. คลิกที่ปุ่ม Page Properties       เพ่ือตั้งค่าหน้าเพจนี้เป็นหน้า intro   

 

รูปที่ 104 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Page Properties 
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21. คลิกที ่   
22. จากนั้นคลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 105 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Page Properties    

23. คลิกปุ่ม       Save เพ่ือบันทึก แล้วคลิกปุ่ม       Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 

 

รูปที่ 106 แสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกหน้าเว็บเพจ    

24. หากต้องการเรียกดูหน้าเว็บ ให้คลิกปุ่ม      Preview   
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8.  Language Setting (กำรตั้งค่ำภำษำ, Multilanguage) 

 เป็นการตั้งค่าภาษาต่างๆ ให้เว็บไซต์ ซึ่งมีวิธีใช้งานดังนี้ 
1.  คลิกเมนู Tools >> Utilities >> Multilanguage 

 

รูปที่ 107 แสดงหน้าจอเมนู Tools    

กำรเพิ่มข้อมูลภำษำอื่น มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ี เพิ่ม  

 

รูปที่ 108 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลภาษาอ่ืน    

2. จากนั้นใส่ชื่อภาษา ชื่อย่อ และน าเข้าสัญลักษณ์ภาษา โดยคลิกที่ปุ่ม Browse แล้วเลือกรูปที่ต้องการ  
3. เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 109 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลภาษาอ่ืน    
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ 
ปุ่ม  ใช้เพื่อแก้ไขชื่อ ชื่อย่อ และรูปสัญลักษณ์ภาษาอ่ืน 
ปุ่ม  ใช้เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ภาษามาแก้ไข เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม Save กรณีนี้ผู้ที่แก้ไขต้อง

มีความรู้ด้านโปรแกรม Adobe Dreamweaver หรือเป็นผู้ดูแลเว็บไซต์เท่านั้น  
ปุ่ม  ใช้เพื่ออัปโหลดไฟล์ที่แก้ไขแล้วเข้าระบบ (ชื่อไฟล์ไม่ต้องเปลี่ยนแปลง) 
ปุ่ม  ใช้เพื่อลบภาษา 

      ปุ่ม  ใช้เพื่อแก้ไขภาษาด้วยตนเอง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 110 แสดงหน้าจอข้อมูลภาษาอ่ืน    
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9.   Rude Words Filter (ระบบกรองค ำหยำบ) 

  เมนูนี้จะส่งผลต่อระบบเว็บบอร์ด ระบบสมุดเยี่ยม และระบบ FAQ เท่านั้น  ถ้าผู้ดูแลระบบได้บันทึกค า 
ไม่สุภาพไว้ เมื่อมีผู้ใช้งานเว็บบอร์ดพิมพ์ค าหยาบหรือค าโฆษณาที่ผู้ดูแลระบบก าหนด ระบบจะไม่แสดงค าหยาบ
นั้นและไม่อนุญาตให้แสดงความคิดเห็น  

9.1   กำรเพิ่มค ำไมสุ่ภำพ/โฆษณำ 
1. คลิกท่ีเมนู Tools จากนั้นเลือก Utilities >> Rude Words Filter  

 
รูปที่ 111 แสดงหน้าจอเมนู Tools    

2. คลิกปุ่ม เพิ่มค ำใหม่ เพ่ือใส่ค าไม่สุภาพ/โฆษณา เลือกหมวดค าไม่สุภาพหรือโฆษณา   
3. จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  

 

รูปที่ 112 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลค าไม่สภุาพ 

4. คลิกปุ่ม ตกลง เมื่อระบบแจ้งว่าบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว  
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9.2   กำรแก้ไขหรอืลบค ำไม่สุภำพ/โฆษณำ 
1. คลิกปุ่ม       ที่ค าท่ีต้องการแก้ไข หรือคลิกปุ่ม       ที่ค าท่ีต้องการลบ  
2. แก้ไขค าไม่สุภาพ/โฆษณาตามต้องการ 

 

รูปที่ 113 แสดงหน้าจอข้อมูลค าไม่สุภาพ 

3. คลิกปุ่ม OK เมื่อระบบแจ้งว่าบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว  

 

รูปที่ 114 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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10. News/Article Management (กำรบริหำรจัดกำรข่ำว/บทควำม) 

 News/Article Management เป็นเครื่องมือหนึ่ งที่ ใช้บริหารข่าวหรือบทความของเว็บไซต์ โดย
ออกแบบและแสดงหัวข้อเนื้อหาที่น่าสนใจ หรือเนื้อหาที่เพ่ิมเติมใหม่ ส าหรับเชื่อมโยงไปยังรายละเอียดภายใน
เว็บไซต์ที่หน้าแรก ทั้งยังก าหนดการแสดงข้อมูลได้หลายรูปแบบ   

กำรเข้ำใช้งำนระบบจัดกำรข่ำว/บทควำม มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  คลิกเมนู Tools >> News/Article >> News/Article Management  

 

รูปที่ 115 แสดงหน้าจอเมนู Tools    

หรือคลิกท่ีไอคอน        ที่หนา้หลักของระบบ 

 

รูปที่ 116 แสดงหน้าจอหลักของระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
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10.1  กำรจัดกำรกลุ่มข่ำว/บทควำม 
10.1.1 กำรเพิ่มกลุ่มข่ำว/บทควำม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่ม  

 

รูปที่ 117 แสดงหน้าจอการบริหารกลุ่มข่าว/บทความ 

2. ใส่ชื่อกลุ่มข่าว/บทความ ตั้งค่าการแสดงผลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม 

  

รูปที่ 118 แสดงหน้าจอการเพิ่มกลุ่มข่าว/บทความ 

3. ระบบแสดงชื่อกลุ่มข่าว/บทความที่ได้เพ่ิมขึ้นมา หากต้องการแก้ไขคลิกปุ่ม        ลบ
กลุ่ม ให้คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม แล้วคลิกปุ่ม ลบ 

 

รูปที่ 119 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ข่าว/บทความ 

ใส่ชื่อกลุ่มข่ำว/บทควำม 

ก ำหนดกำรแสดงผลในหน้ำเว็บ 
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10.1.2 กำรเรียกดูรำยกำรข่ำว/บทควำม 
1. เรียกดูรายการข่าว/บทความ โดยคลิกปุ่ม      หรือคลิกท่ีชื่อกลุ่มข่าว/บทความ 

 

รูปที่ 120 แสดงหน้าจอการเรยีกดกูลุ่มข่าว/บทความ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายการข่าว/บทความที่อยู่ภายใต้กลุ่มข่าว/บทความดังภาพ 

 

รูปที่ 121 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ข่าว/บทความ 

หมายเหตุ  
-  หากต้องการแก้ไข หรือเพ่ิมข่าว/บทความ หรือเพ่ิมกลุ่ม ด าเนินการต่อได้ 
-  หากต้องการเพ่ิมกลุ่มย่อยให้เลือกกลุ่มหลักก่อน เช่น คลิกที่กลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ จากนั้นคลิก
ปุ่ม เพิ่มกลุ่ม เพ่ือใส่ชื่อกลุ่มข่าว/บทความที่ต้องการ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม  
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10.1.3 กำรตั้งค่ำ RSS กลุ่มข่ำว 
   RSS หรือ Really Simple Syndication คือรูปแบบไฟล์ภาษา XML ใช้ส าหรับการแบ่งปัน

ข่าว/บทความ โดยคลิกเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยม และคลิกปุ่ม ตั้งค่ำ 

 

รูปที่ 122 แสดงหน้าจอการตั้งค่า RSS กลุ่มข่าว/บทความ 

10.1.4 กำรลบกลุ่มข่ำว/บทควำม  
1. คลิกที่ Check box ช่อง ลบ ตามรายชื่อกลุ่มข่าว/บทความที่ต้องการลบ แล้วคลิกปุ่ม 

ลบกลุ่ม 
2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบกลุ่มข่าว 

 

รูปที่ 123 แสดงหน้าจอการลบกลุม่ข่าว/บทความ 

ข้อควรระวัง  หากมีหมวดย่อยที่สร้างไว้ในกลุ่มหลัก และได้ลบออกไป ระบบจะลบหมวดย่อย 
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10.1.5 กำรสร้ำงภำษำอื่นให้กลุ่มข่ำว/บทควำม

1. คลิกไอคอน      ตามชื่อกลุ่มท่ีต้องการ 

 
รูปที่ 124 แสดงหน้าจอการสร้างภาษาอื่นให้กลุ่มข่าว/บทความ 

2. คลิกเลือกภาษา  

 

รูปที่ 125 แสดงหน้าจอการก าหนดภาษา 

3. กรอกข้อความ และเลือก Template จาก List box แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 126 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลภาษาอ่ืนให้กลุ่มข่าว/บทความ 
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10.2  กำรจัดกำรข่ำว/บทควำม 
10.2.1 กำรเพิ่มข่ำว/บทควำม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกชื่อกลุ่มข่าวที่ต้องการ 

 
รูปที่ 127 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ข่าว/บทความ 

2. คลิกปุ่ม เพิ่มข่ำว/บทควำม   

 
รูปที่ 128 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ข่าว/บทความ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มข่าว/บทความ 

 

รูปที่ 129 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ข่าว/บทความ 
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กำรเพิ่มข่ำว/บทควำม มีรูปแบบการเพ่ิมข้อมูลหลักๆ ดังนี้ 

• เพ่ิมรายละเอียดข่าวแบบเชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร 

• เพ่ิมรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template 
1. กำรเพิ่มรำยละเอียดข่ำวแบบเชื่อมต่อไปยังหน้ำเว็บหรือไฟล์เอกสำร 

 

รูปที่ 130 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ข่าว/บทความ 

1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้โดยคลิกปุ่มโฟลเดอร์สีเหลือง) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องแสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกเลือก เชื่อมต่อไปยังหน้ำเว็บหรือไฟล์เอกสำร  

- กรณีต้องการเชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บไซต์ ให้กรอกชื่อ URL หรือ address เว็บ
ในช่อง ใส่ URL ของ web หรือไฟล์ ตัวอย่างเช่น http://www.sanook.com  

- กรณีต้องการเชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บภายใน Site ให้คลิกปุ่ม      แล้วเลือกหน้า
เว็บเพจ โดยดับเบิลคลิกท่ีชื่อหน้าเว็บที่ต้องการ (ดังรูป)  

 

รูปที่ 131 แสดงหน้าจอการตั้งค่าเช่ือมต่อไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร 
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- กรณีต้องการน าเข้าไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้คลิกปุ่ม  Browse 

 

รูปที่ 132 แสดงหน้าจอน าเข้าไฟลจ์ากเครื่อง 

6. จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า 

 

รูปที่ 133 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์จากเครื่อง 

7. ก าหนดลักษณะการเชื่อมต่อ เปิดหน้ำต่ำงใหม่ หรือ เปิดหน้ำต่ำงเดิม 

 

รูปที่ 134 แสดงหน้าจอการก าหนดลักษณะการเชื่อมต่อ 

8. การตั้งค่าเพ่ิมเติม (คลิกที่ Check box ตั้งค่ำเพิ่มเติม) 

 

รูปที่ 135 แสดงหน้าจอการตั้งค่าเพิ่มเติม 
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- ก าหนดวันที่แสดงข่าว เป็นการก าหนดการแสดงข่าว/บทความบนหน้า
เว็บไซต์ หากเลยก าหนดนี้ไประบบจะลบข่าว/บทความบนหน้าเว็บออก แต่ยังมีอยู่
ที่หน้าบริหาร 

- ค าอธิบายหัวข้อข่าว ให้ใส่รายละเอียดหากต้องการให้แสดงรายละเอียดข่าว  
(ท่ีการตั้งค่าการแสดงผลหน้าเว็บต้องก าหนดให้แสดงรายละเอียดด้วย) 

- รูปหลังข่าว คลิกปุ่ม       เพื่อเลือกรูปกะพริบหลังข่าว แล้วคลิกปุ่ม เลือก 

 

รูปที่ 136 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารูปหลังข่าว 

- ก าหนดวันที่แสดงรูปหลังข่าว (หากเลยวันที่ก าหนด รูปหลังข่าวจะหายไป แต่
เนื้อข่าวยังคงอยู่บนหน้าเว็บไซต์) 

กำรใช้งำนปฏิทิน คลิกที่ไอคอน   ระบบจะแสดงภาพปฏิทินให้เลือกวันที่ที่
ต้องการ ดังนี้                                           

 

ปุ่มกำรใช้งำนปฏิทินที่ควรทรำบ 
[«] เลือกปีย้อนหลัง 
[<] เลือกเดือนย้อนหลัง 
[>] เลือกเดือนต่อไป 
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[»] เลือกปีต่อไป 

9. คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 137 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ข่าว/บทความ 

10. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องกำรอนุมัติข่ำว/บทควำมนี้เลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 

 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ  

 

รูปที่ 138 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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2. กำรเพิ่มรำยละเอียดข่ำวแบบเลือก Template แบ่งเป็น 3 รูปแบบหลัก ดังนี้ 
2.1 รูปแบบ Free style หรือ Block 

 

รูปที่ 139 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Free style 

1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องแสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกปุ่ม เลือก Template 

- กรณีเลือก Template รูปแบบ Free style (Editor) (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม) 
- กรณีเลือก Template รูปแบบ Block (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม) 

6. ก าหนดลักษณะการเชื่อมต่อ ต้องกำรเปิดหน้ำต่ำงใหม่ หรือ เปิดหน้ำต่ำงเดิม 
7. การตั้งค่าเพ่ิมเติม (คลิกที่ Check box ตั้งค่ำเพิ่มเติม) ตั้งค่าตามต้องการ 
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8. คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 140 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Free style 

9. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องกำรอนุมัติข่ำว/บทควำมนี้เลยหรือไม่ 
- คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 
- คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ  

 

รูปที่ 141 แสดงหน้าจอการยืนยันการอนุมัต ิ
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2.2 รูปแบบ Free style หรือ Editor 

 

รูปที่ 142 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Free style หรือ Editor 

1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 
 ปุ่มบันทึก  ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 
 ปุ่มล้างค่าท้ังหมด  ปุ่มลบข่าว/บทความนี้ (ไม่บันทึก) 
 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์   

2. ก าหนดการแสดงรายละเอียดของข่าว/บทความ 
- แสดงหมวดข่าว/บทความ 
- แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
- แสดงวันที่ 
- แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
- แสดงจ านวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
- แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
- โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
- แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

3. กรอกรายละเอียดข่าว/บทความ 
     
 
 
 
 

1 

2 
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    กำรใส่รูปภำพใน Web Editor 
1. คลิกปุ่ม Image          

 

รูปที่ 143 แสดงหน้าจอการน าเข้ารูปภาพใน Web Editor 

2. จำกนั้นคลิกปุ่ม        เพ่ือเลือกรูปภำพที่ต้องกำร 

 

 

 

ก ำหนดขอบ 
รูปภำพและเน้ือหำ 

  

ก ำหนดควำมสูง 
และควำมกว้ำง 

ของรูปภำพ 

  

น ำเข้ำรูปภำพ 

  

ก ำหนดรูปแบบ 
เส้น Border 

  

ก ำหนดรูปแบบ 
กำรจัดวำงต ำแหน่ง 
รูปภำพและเน้ือหำ 

  
 

เมื่อเลือกรูปแบบที่ Alignment  
ช่องน้ีจะแสดงรปูตัวอย่ำงท่ีเลือก 

2 
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3. คลิกปุ่ม Upload New File เพ่ือน าเข้าไฟล์รูปภาพ 

 
รูปที่ 144 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

4. คลิกปุ่ม Browse 

 
รูปที่ 145 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

5. ระบบแสดงหน้า Choose file คลิกเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม 
Open 

 
รูปที่ 146 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร ์
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หมายเหตุ ชื่อไฟล์รูปภาพต้องตั้งเป็นชื่อภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น และไม่เว้นวรรค 

6. คลิกปุ่ม Upload 

 

รูปที่ 147 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

7. ระบบจะแจ้งเตือนว่า Are you sure to use this file? (ใช้รูปภาพนี้เลย
หรือไม่) หากต้องการใช้ให้คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 148 แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการน าเข้า 
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เมื่อน ำเข้ำรูปภำพแล้ว ในโฟลเดอร์ My Gallery จะมีรำยชือ่ภำพเหล่ำนั้น 

 

8. นอกจากนี้ยังจัดวางต าแหน่งภาพ ใส่กรอบ ย่อ-ขยาย และแก้ไขภาพได้ด้วย 
     9. คลิกปุ่ม insert 

 
รูปที่ 149 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารูปแบบการจดัวางต าแหน่งภาพ 

แสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมำ 
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2.3 รูปแบบ Block 

 

รูปที่ 150 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Block 

 1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 

 ปุ่มบันทึก  ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 
 ปุ่มล้างค่าท้ังหมด  ปุ่มลบข่าว/บทความนี้ (ไม่บันทึก) 
 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์   

2. ก าหนดการแสดงรายละเอียดของข่าว/บทความ 
- แสดงหมวดข่าว/บทความ 
- แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
- แสดงวันที่ 
- แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
- แสดงจ านวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
- แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
- โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
- แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

4.1.2 2 

3 

1 
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 3. กรอกรายละเอียดข่าว/บทความ 
- ช่องรูปภาพ น ารูปภาพเข้าระบบโดยคลิกปุ่ม Browse (เปลี่ยนขนาด

ความสูงและความกว้างได้)  

 
 

 
รูปที่ 151 แสดงหน้าจอการเลือกรปูภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์

- ช่องรายละเอียด คลิกเพ่ือใส่ข้อความรายละเอียดข่าวและจัดรูปแบบ
ตัวอักษรตามต้องการ 

 

รูปที่ 152 แสดงหน้าจอส่วนช่องรายละเอียด 
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- ช่องค าบรรยายใต้ภาพ คลิกเพ่ือใส่ข้อความบรรยายใต้ภาพและ
จัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 

 
รูปที่ 153 แสดงหน้าจอส่วนช่องรายละเอียดใตรู้ปภาพ  

4. เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก (Update) 
5. เมื่อต้องการบันทึกและปิดหน้าจอนี้ ให้คลิกปุ่ม Save & Exit  

 

รูปที่ 154 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Block 
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10.2.2 กำรสร้ำงภำษำอ่ืนให้กับข่ำว/บทควำม 

1. คลิกไอคอน  ตามชื่อข่าวที่ต้องการ 

 

รูปที่ 155 แสดงหน้าจอการสร้างภาษาอื่น    

2. คลิกเลือกภาษา 

 
รูปที่ 156 แสดงหน้าจอเลือกภาษาอื่น    

3. กรอกรายละเอียดภาษาอังกฤษในแต่ละหัวข้อลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที ่157 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลภาษาอ่ืน    
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10.2.3 กำรแก้ไขข่ำว/บทควำม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีชื่อข่าว/บทความท่ีต้องการแก้ไข  

 

รูปที่ 158 แสดงหน้าจอข้อมูลแก้ไขข่าว/บทความ    

2. แก้ไขข้อมูลข่าว/บทความที่ต้องการ  
- แก้ไขรายละเอียดข่าวโดยคลิกที่ 
- เพ่ิม หรือแก้ไขเอกสารแนบ คลิกท่ี 

 

รูปที่ 159 แสดงหน้าจอการแก้ไขข่าว/บทความ    
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10.2.4 กำรแชร์ข่ำว/บทควำม (กำรแบ่งปันข่ำว/บทควำมไปยังกลุ่มข่ำวอ่ืนๆ ภำยในเว็บไซต์
เดียวกัน) 

1. คลิกเครื่องหมายถูก ในช่อง Share และคลิกปุ่ม Share เพ่ือให้ข่าวที่เลือกส่งไปยัง
เว็บไซต์ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 160 แสดงหน้าจอการแชร์ขา่ว/บทความ    

2. ระบบแสดงรายชื่อเว็บไซต์ปลายทางขึ้นมา ให้เลือกกลุ่มข่าว/บทความที่ต้องการ 
จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 161 แสดงหน้าจอการเลือกกลุ่มข่าว/บทความที่ต้องกำรแชร์    

3. ระบบแจ้งว่าแชร์ข่าวเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

 รูปที่ 162 แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการแชร ์

4. แก้ไขหรือยกเลิกการแชร์ โดยคลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 163 แสดงหน้าจอข่าว/บทความ    
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10.2.5 กำรอนุมัติข่ำว/บทควำม ให้แสดงบนเว็บไซต์ กรณีมีการเรียกใช้กลุ่มข่าวบนหน้าเว็บ มี
ขั้นตอนดังนี้       

1. คลิกเครื่องหมายถูกในช่อง อนุมัติ หรือคลิกที่แท็บ อนุมัติข่ำว/บทควำม ระบบจะ
แสดงรายชื่อข่าว/บทความที่ยังไม่อนุมัติ  

2. คลิกปุ่ม อนุมัติ ตามรายชื่อข่าวที่ต้องการอนุมัติ   

 

 รูปที่ 164 แสดงหน้าจอการอนุมตัิข่าว/บทความ    

10.2.6 กำรลบข่ำว/บทควำม ออกจากระบบ มีข้ันตอนดังนี้  
 1. คลิกเครื่องหมายถูกในช่อง ลบ และคลิกปุ่ม ลบ เพ่ือลบข่าวที่เลือกออกจากระบบ 

  

รูปที่ 165 แสดงหน้าจอการลบข่าว/บทความ    

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 

 รูปที่ 166 แสดงหน้าต่างแจ้งเตือนยืนยันการลบ 
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10.2.7 กำรรับข่ำว/บทควำมที่มีกำรแชร์ 
1. คลิกท่ีแท็บ ดึงข่ำว/บทควำมท่ีมีกำรแชร์  
2. ต้องการรับข่าวที่แชร์มา ให้คลิกที่ Check box ของข่าวที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Accept 

 

รูปที่ 167 แสดงหน้าจอข้อมูลรับขา่ว/บทความท่ีมีการแชร์    

4. ระบบแจ้งว่า Accept Share Article Complete (รับข่าว/บทความเรียบร้อยแล้ว) ให้
คลิกปุ่ม OK 

5. ระบบจะส่งข่าวนั้นไปยังหมวดที่ต้นทาง (กลุ่มข่าวที่เป็นผู้แชร์) ระบุไว้ พร้อมทั้งแสดง
ชื่อแหล่งข่าวหรือกลุ่มข่าวต้นทาง   

6. หากต้องการแสดงเนื้อหาของข่าวนี้ ให้คลิกถูกเพ่ือแสดงในช่องอนุมัติพร้อมทั้งคลิกปุ่ม 
อนุมัติ ด้วย  ถ้าต้องการลบเนื้อหาข่าวหรือบทความ ให้คลิกถูกในช่องลบ เมื่อเลือกเสร็จแล้วคลิกที่
ปุ่ม ลบ เนื้อหาที่ถูกลบจะไม่สามารถน ากลับมาใช้งานได้อีก  

อธิบำยเพิ่มเติมเรื่องกำรแชร์ข่ำว/บทควำม  
- กรณีไม่พบข้อมูลในหน้านี้ หมายความว่า ไม่มีการแชร์ข่าวจากกลุ่มข่าวอื่นๆ  
- กรณีที่มีการแชร์ข่าวมา ระบบจะแสดงรายชื่อหัวข้อข่าวนั้นๆ พร้อมแสดงชื่อกลุ่มข่าวที่

ต้นทางเลือกแชร์ (การเปลี่ยนกลุ่ม ให้คลิกท่ีไอคอนโฟลเดอร์สีเหลือง แล้วเลือกกลุ่มข่าวที่ต้องการ) 
- กรณีต้องการรับข่าวเพ่ือน ามาแสดงบนหน้าเว็บไซต์ เลือกข่าวที่ต้องการรับ >> คลิกที่

หน้าบริหารกลุ่มข่าว/บทความ >> เลือกกลุ่มข่าวที่จัดเก็บข่าวที่รับแชร์ >> ตรวจสอบข้อมูลข่าวที่
รับมา >> อนุมัติข่าวนั้นๆ หากต้องการให้ข่าวแสดงบนหน้าเว็บไซต์  

- กรณีมีการตั้งค่าการอนุมัติข่าวที่รับแชร์อัตโนมัติไว้ (การตั้งการอนุมัติ auto) เมื่อมีการ
แชร์ข่าวจากหน่วยงานที่ก าหนด และในกลุ่มข่าวที่ได้ตั้งอนุมัติ auto ระบบจะไม่แสดงหัวข้อข่าว
นั้นในหน้า ดึงข่ำว/บทควำมท่ีมีกำรแชร์ แต่จะแสดงหัวข้อข่าวในกลุ่มข่าว/บทความนั้นๆ เลย 
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10.3  กำรบริหำร Icon ท้ำยข่ำว 
1. คลิกท่ีแท็บ บริหำร Icon ท้ำยข่ำว  
2. ต้องการเพ่ิมรูปกะพริบหรือ Icon ใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่ม Icon 

 

รูปที่ 168 แสดงหน้าจอการบริหาร Icon ท้ายข่าว/บทความ    

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิม Icon ขึ้นมา  
- คลิกปุ่ม Browse เพ่ือน าเข้ารูปที่ต้องการ  
- คลิกปุ่ม เพิ่ม Icon ใหม่  

  

รูปที่ 169 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูล Icon ท้ายข่าว/บทความ     

4. ระบบจะแจ้งว่าได้เพ่ิม Icon เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK  

  

รูปที่ 170 แสดงหน้าต่างยืนยันการเพิ่มข้อมลู Icon  

5. หากต้องการลบ Icon ออกจากระบบ ให้คลิก Check box ในคอลัมน์ ลบ แล้วคลิกปุ่ม ลบ 

 

รูปที่ 171 แสดงหน้าจอการลบ Icon ท้ายข่าว/บทความ    
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10.4  กำรบริหำร Recycle Bin 
 ใน Recycle Bin จะเก็บข่าว/บทความที่ลบออกแล้ว โดยสามารถเรียกข้อมูลคืนกลับมาได้ 

1. คลิกแท็บ Recycle Bin ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 
2. ต้องการเรียกคืนให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมคอลัมน์ เรียกคืน และคลิกปุ่ม เรียกคืน 

หากเป็นการเรียกคืน ระบบจะส่งข้อมูลกลับไปยังกลุ่มข่าวนั้นๆ เช่น ข่ำวประชำสัมพันธ์ เป็นต้น  

 

รูปที่ 172 แสดงหน้าจอการบริหาร Recycle Bin    

3. ต้องการลบให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมคอลัมน์ ลบ และคลิกปุ่ม ลบ ระบบจะลบ
ข่าว/บทความนั้นออกจากระบบทันที และไม่สามารถเรียกคืนได้ 

 

รูปที่ 173 แสดงหน้าจอการลบข้อมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                                หน้ำ 90 
 

 
Copyright © BizPotential 

10.5  กำรบริหำร Template  
 การบริหาร Template ในส่วนเมนู News/Article เป็นการดึงเทมเพลตของระบบมาใช้ ส าหรับการเพ่ิม
รายละเอียดข่าวแบบเลือก Template (รูปแบบ Free style หรือรูปแบบ Block) มีวิธีใช้งานดังนี้  

1. คลิกท่ีแท็บ Template จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม Template  
2. ระบบแสดงหน้าต่างรายการ Template Name ขึ้นมา 
3. คลิกปุ่ม      จากช่อง Add ตามชื่อเทมเพลตที่ต้องการ 

 

4. ระบบเพ่ิม Template Name ที่เลือกขึ้นมา 
- คลิกปุ่ม       เพ่ือดูแบบดีไซต์ Template 
- คลิกปุ่ม       เพ่ือลบ Template ที่ไม่ต้องการออกจากโมดูล 

Article

 

รูปที่ 174 แสดงหน้าจอการบริหาร Template     
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10.6  กำรใส่เนื้อหำเวบ็ไซต์เพื่อรองรับผู้พิกำรทำงสำยตำ  
  การใส่เนื้อหาของเว็บไซต์เพ่ือรองรับผู้ พิการทางสายตานั้น ผู้น าเข้าข้อมูลต้องด าเนินการให้ผ่าน                         

 WCAG 2.0 (AAA) ด้วย ซึ่งข้อมูลที่เป็นรูปภาพต่างๆ ที่น าเข้าระบบเว็บไซต์ ต้องระบุ tag ก ากับทุกรูป  
ขั้นตอนกำรใส่เนื้อหำประเภทรูปภำพพร้อมใส่ Tag มีดังนี้  
1. คลิก        (Image)  ใส่รูปภาพในส่วน Editor  

  

รูปที่ 175 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลประเภทรูปภาพ 

2. ระบุค าอธิบายในช่อง Title  

 

รูปที่ 176 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลค าอธิบายใตภ้าพ 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่ม insert แล้วคลิกปุ่ม apply หรือปุ่ม ok 
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11. Menu Management (กำรบริหำรจัดกำรเมนู)  

11.1  กำรเพ่ิมเมนูชุดใหม่  
กำรเพิ่มเมนูชุดใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีเมนู Tools จากนั้นเลือก Content/Design >> Menu Management 

  

รูปที่ 177 แสดงหน้าจอเมนู Tools  

2.  ระบบแสดงหน้าจอบริหารเมนูขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มเมนูชุดใหม่  

  
รูปที่ 178 แสดงหน้าจอการบริหารเมนู  

3. ใส่ชื่อเมนู   
4. คลิกปุ่ม เพิ่มเมนูชุดใหม่  

  

รูปที่ 179 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลเมน ู
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5. ระบบแสดงหน้าจอโครงสร้างเมนูที่ได้เพ่ิมข้ึนมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนกำรจัดกำรเมนู (เพ่ิม แก้ไข ลบ และกำรก ำหนดค่ำต่ำงๆ) 

ส่วนกำรดูเมนูที่สร้ำง (แสดงเมน)ู 

ส่วนแสดงโครงสร้ำงเมนู 
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11.2  กำรจัดต ำแหน่งเมนู (Global Settings)  
1. คลิกชื่อชุดเมนู  
2. คลิกเลือกแท็บ Global Settings  

 
รูปที่ 180 แสดงหน้าจอการตั้งค่าต าแหน่งเมน ู

3. ช่องจัดหน้า เลือกเมนูที่สร้างให้อยู่ซ้าย กลาง หรือขวาของหน้าเว็บ 

 
รูปที่ 181 แสดงหน้าจอการตั้งค่าคุณสมบัติของเมน ู

4. ช่องแสดงเมนูย่อยหลังจำก Click หมายความว่า หากต้องการให้แสดงว่ามีเมนูย่อยให้คลิก
เท่านั้น หรือคลิกในช่อง เปลี่ยนสีเมนูเมื่อเมำส์ผ่ำน หมายความว่า หากต้องการให้วางเมาส์แล้วระบบแสดง
เมนูย่อยเองพร้อมเปลี่ยนสีด้วย (ถ้าก าหนดสีไว้แล้ว) 

5. คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 182 แสดงหน้าจอการตั้งค่าคุณสมบัติของเมน ู
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11.3  กำรจัดกำรเมน ู
11.3.1 กำรเพิ่มรำยชื่อเมนู มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีแท็บ สร้ำงเมนูย่อย       

 
รูปที่ 183 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายชื่อเมนู 

2. ใส่ชื่อเมนูในช่องข้อความ แล้วคลิกปุ่ม Add menu 
3. ชื่อเมนูที่ได้ท าการเพ่ิมจะแสดงในส่วนแสดงโครงสร้างเมนูและส่วนแสดงเมนูดังรูป 

 
รูปที่ 184 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายชื่อเมนู 

11.3.2 กำรเพิ่มเมนูย่อยภำยใต้เมนูหลัก มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนูที่ต้องการสร้าง เช่น คลิกเมนูเกี่ยวกับเรา ในส่วนแสดงโครงสร้างเมนู (Menu 

Structure) จากนั้นคลิกที่เพ่ิมเมนูย่อยภายใต้เมนู...  

 
รูปที่ 185 แสดงหน้าจอการเพิ่มเมนูย่อยภายใตเ้มนูหลัก 

2. ใส่ชื่อเมนูย่อยที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 186 แสดงหน้าจอการเพิ่มเมนูย่อยภายใตเ้มนูหลัก 
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3. ระบบแสดงชื่อเมนูย่อย (เมื่อวางเมาส์ที่เมนูหลัก) ที่ได้เพ่ิมข้ึนมา 

 

 รูปที่ 187 แสดงหน้าจอการเพิ่มเมนูย่อยภายใต้เมนูหลัก 

11.3.3 กำรแทรกเมนูก่อนเมนูปัจจุบัน ซึ่งอยู่ในระดับเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนูที่ต้องการแทรก จากนั้นคลิกที่แทรกเมนูก่อนหน้าเมนู... 

 
รูปที่ 188 แสดงหน้าจอการแทรกเมนูก่อนเมนูปัจจุบัน 

2. ใส่ชื่อเมนูที่ต้องการแทรก แล้วคลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 189 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลแทรกเมนูก่อนเมนูปัจจบุัน 

3. ระบบแสดงชื่อเมนูที่แทรกขึ้นมาดังรูป 

 

 รูปที่ 190 แสดงหนา้จอการแทรกเมนูก่อนเมนูปัจจบุัน 
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11.3.4 กำรสร้ำงเมนูต่อจำกเมนูปัจจุบัน เป็นการสร้างเมนูเพ่ิมเติมซึ่งอยู่ในระดับเดียวกัน มี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูที่ต้องการสร้างต่อ จากนั้นคลิกท่ีสร้างเมนูต่อจากเมนู.... 

 
รูปที่ 191 แสดงหน้าจอการสร้างเมนูต่อจากเมนปูัจจุบัน 

2. ใส่ชื่อเมนูที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 192 แสดงหน้าจอการสร้างเมนูต่อจากเมนปูัจจุบัน 

 4. ระบบแสดงชื่อเมนูที่สร้างต่อขึ้นมาดังรูป 

 
รูปที่ 193 แสดงหน้าจอการสร้างเมนูต่อจากเมนปูัจจุบัน 
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11.3.5 กำรลบเมนู มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนูที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกที่ลบเมนู..... 
2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบเมนู 

 
รูปที่ 194 แสดงหน้าจอการลบเมนู 

3. หากลบเมนูหลักท่ีมีเมนูย่อย เมื่อยืนยันการลบแล้ว ระบบจะลบเมนูย่อยด้วย 

 
 รูปที่ 195 แสดงหน้าจอการยืนยนัการลบเมน ู

11.3.6 กำรย้ำยเมนู มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนูที่ต้องการย้าย จากนั้นคลิกท่ีย้ายเมนู... 

 
รูปที่ 196 แสดงหน้าจอการย้ายเมนู 
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2. คลิกชื่อเมนูที่ต้องการเพ่ือย้ายเมนูไปต่อ 

 
รูปที่ 197 แสดงหน้าจอการย้ายเมนู 

3. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการย้ายเมนู 

 
11.3.7 กำรตั้งค่ำกำรแสดงผลรูปแบบเมนู (Pop-up Setting) โดยก าหนดให้เป็นแนวตั้งหรือ

แนวนอน มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกชื่อชุดเมนูที่ต้องการ 
2. คลิกแท็บ Pop-up Setting  
3. เลือกรูปแบบการแสดง Vertically (แนวตั้ง) หรือ Horizontally (แนวนอน) 
4. คลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 198 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผลรูปแบบเมน ู
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5. ระบบแสดงรูปแบบเมนูที่เลือก (ในตัวอย่างคือ Horizontally รูปแบบแนวนอน) ดังรูป 

 

รูปที่ 199 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผลรูปแบบเมน ู
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11.4  กำรก ำหนดรูปแบบเมนู (Menu Design)  
1. เลือกชื่อเมนูที่ต้องการใส่ดีไซน์ (ตัวอย่างเช่น หน้าหลัก) 
2. คลิกท่ีแท็บ Design 

 
รูปที่ 200 แสดงหนา้จอการก าหนดรูปแบบเมน ู

3. ก าหนดค่าตามความต้องการในส่วนรูปแบบพิเศษเมื่อน าเมาส์ออก (หมายถึงดีไซน์ของเมนูเมื่อ
ไม่มีเมาส์วางที่เมนูนั้น) 

 

รูปที่ 201 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารูปแบบเมน ู
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4. ก าหนดค่าตามความต้องการในส่วนรูปแบบพิเศษเมื่อวางเมาส์ (หมายถึงดีไซน์ของเมนูเมื่อน า
เมาส์ไปวางที่เมนูนั้น) 

5. คลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 202 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารูปแบบเมน ู

6. การก าหนดดีไซน์เมนูให้เหมือนกันทุกเมนู คลิกที่  จากนั้น
คลิก Save  

 

รูปที่ 203 แสดงหน้าจอการตั้งค่ารูปแบบเมน ู

7. คลิกหน้าเมนูที่ต้องการใช้ดีไซน์เดียวกัน จากนั้นคลิก Apply 
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11.5  กำรเชื่อมโยงเมนูไปยังข้อมูลต่ำงๆ 
1.5.1   กำรเชื่อมโยงเมนูไปยังหน้ำเว็บ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกชื่อเมนูที่ต้องการเชื่อมโยง 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม       เพ่ือเลือกข้อมูลในเว็บไซต์ (หรือกรอก URL) 

 
รูปที่ 204 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการเชื่อมโยงเมนูไปยังหน้าเว็บ 

3. ดับเบิลคลิกชื่อ Page ที่ต้องการ (กรณีเชื่อมไปยังหน้าเว็บเพจ) 

 
รูปที่ 205 แสดงหน้าจอเลือกเว็บเพจท่ีต้องการเชื่อมโยงเมนไูปยังหน้าเว็บ 

4. ระบบแสดง Path ที่ช่องเชื่อมโยงไปยัง (ถ้าต้องการให้เปิดหน้าต่างใหม่ให้เลือก Blank 
เสมอ ค าสั่งอ่ืนๆ จะเป็นการเปิดทับหน้าต่างเดิม) 

5. คลิกปุ่ม Save 
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การเพ่ิมหรือแก้ไขชื่อเมนู ต้องคลิกปุ่ม Save ทุกครั้ง เมื่อเพ่ิมเมนูเรียบร้อยแล้วคลิกแท็บ 

หน้ำหลัก ระบบจะแสดงรายชื่อชุดเมนูที่มีทั้งหมด และแสดงเครื่องมือส าหรับการจัดการเมนูดังนี้ 
ปุ่ม Preview ส าหรับแสดงรูปแบบชุดเมนู 
ปุ่ม แก้ไขเมนู ใช้แก้ไขข้อมูลของเมนู 
ปุ่ม ปรับปรุงเมนูที่มีกำรเรียกใช้ ปรับปรุงข้อมูลเมนูที่แก้ไขและเรียกใช้งานบนหน้าเว็บ 
ปุ่ม ลบ ใช้ลบเมนูที่ไม่ต้องการออกจากระบบ (ซึ่งเป็นเมนูที่ยังไม่ได้เรียกใช้งาน) 
ปุ่ม ห้ำมลบ แสดงว่าไม่สามารถลบเมนูออกจากระบบ เนื่องจากมีการเรียกใช้เมนูอยู่  
ปุ่ม Save As ใช้บันทึกเป็นเมนูอีกชุด  

 

รูปที่ 206 แสดงหน้าจอการบริหารเมน ู
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12. RSS News Feed (กำรบริหำรจัดกำรข่ำวในรูปแบบ RSS) 
 RSS หรือ Really Simple Syndication คือรูปแบบไฟล์ภาษา XML ใช้ส าหรับการน าลิงก์ข่าวจาก 
เว็บไซต์อ่ืนมาแสดงที่เว็บไซต์เรา ซึ่งเว็บไซต์นั้นๆ ต้องมีการเปิด RSS ด้วย 

กำรเพิ่ม RSS News Feed มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools จากนั้นเลือกเมนูย่อย  News/Article >> RSS News Feed 

 

รูปที่ 207 แสดงหน้าจอเมนู Tools 
2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารข่าว RSS  
3. คลิกปุ่ม เพิ่ม RSS                         

 

รูปท่ี 208 แสดงหน้าจอบริหารข่าว RSS 
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4. ใส่ข้อมูล RSS  

 

รูปที่ 209 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลบริหารข่าว RSS 

5. ตั้งชื่อ RSS ตามต้องการ (ชื่อกลุ่มข่าว RSS) 
6. ใส่ที่อยู่ RSS ของหน้าข่าวที่ต้องการในช่องที่อยู่ RSS  (ระบุ URL ของหน้า RSS ที่คัดลอก) 
7. ก าหนดจ านวนรายการข่าวที่ต้องการให้แสดง 
8. ก าหนด Keyword ที่ต้องมีในหัวข้อข่าว 
9. ใส่ไอคอน 
10. ตั้งค่าการแสดงกรณีมีภาพข่าว 
11. ตั้งขนาดความกว้างของภาพข่าว 
12. ตั้งค่ารูปแบบการแสดง จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก                
13. ระบบเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 210 แสดงหน้าต่างการแจ้งเตือนบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย 
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13. Gallery Management (กำรบริหำรจัดกำรห้องแสดงภำพ)  

  เป็นการจัดการข้อมูลห้องแสดงภาพของเว็บไซต์ มีข้ันตอนการใช้งานดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools จากนั้นเลือก Multimedia  >> Gallery Management 

 
รูปที่ 211 แสดงหน้าจอเมนู Tools 

2. ระบบแสดงหน้าหลักข้อมูลหมวด Gallery ขึ้นมา 

 

รูปที่ 212 แสดงหน้าจอการจัดการห้องแสดงภาพ 
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13.1  กำรจัดกำรหมวดหมู่รูปภำพ 
กำรเพิ่มหมวดหมู่รูปภำพ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม เพิ่มหมวด 
2. ระบบแสดงหน้าจอส าหรับการเพ่ิมหมวด ระบุรายละเอียดลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 213 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหมวดหมู่รปูภาพ 

3. ระบบจะแสดงชื่อหมวดที่เพ่ิมข้ึน 

   

รูปที่ 214 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดหมู่รูปภาพ 

- คลิกปุ่ม       เมื่อต้องการแก้ไขหมวดหมู่ของ Gallery หากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม 
แก้ไข ระบบจะขึ้นข้อความบอกว่า แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK    

- คลิกปุ่ม       เมื่อต้องการลบหมวดหมู่ Gallery หากลบข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม OK 
ระบบจะแจ้งเตือนว่า ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK   

- คลิกปุ่ม      เมื่อต้องการเพ่ิมหมวดย่อย หากกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม แก้ไข 
- คลิกปุ่ม      เมื่อต้องการสร้างภาษาอ่ืน 

  

 

ก ำหนดควำมต้องกำรให้หมวดนี้มีกำรโหวต 

ส่งต่อให้เพ่ือน หรือแสดงควำมคิดเห็นได้ 
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13.2  กำรจัดกำรรูปภำพ 
กำรเพิ่มรูปภำพ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกชื่อหมวดรูปภาพที่ต้องการเพ่ิมรูปภาพ 

 

รูปที่ 215 แสดงหน้าจอข้อมูลรูปภาพ 

2. คลิกปุ่ม เพิ่มรูปภำพ 

 

รูปที ่216 แสดงหน้าจอข้อมูลรูปภาพ 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรูปภาพขึ้นมา ระบุข้อมูลดังนี้ 
- ชื่อรูปภาพ 
- รายละเอียดรูปภาพ 
- ช่อง รูปภำพ เป็นการน าเข้ารูปภาพ โดยท าได้ 2 วิธีคือ 

 วิธีที่ 1 กำรน ำเข้ำรูปภำพโดยผ่ำน Server ท าได้โดยคลิกท่ีปุ่ม   

 
รูปที่ 217 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลรูปภาพ 
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วิธีที่ 2 กำรน ำเข้ำจำกเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง ให้คลิก Check box จากนั้นคลิกปุ่ม 
Browse  

 

รูปที่ 218 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลรูปภาพ 

- ดับเบิลคลิกรูปภาพที่ต้องการ หรือคลิกท่ีรูปภาพแล้วคลิกปุ่ม Open 

 

รูปที่ 219 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์รูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร ์

- เมื่อเลือกรูปภาพเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 220 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลรูปภาพ 
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4. จะปรากฏรูปภาพที่เพ่ิมขึ้นมา 

- ปุ่ม       แก้ไขข้อมูลรูปภาพ 
- ปุ่ม       ลบข้อมูลรูปภาพ  

- ปุ่ม   ใช้สร้างภาษาอ่ืน 
- ช่องก าหนดเป็น Splash Page 
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13.3  กำรจัดกำร Splash Page 
 Splash หมายถึงหน้าแรกสุดก่อนเข้าหน้าหลักของเว็บไซต์ ซึ่งคล้ายกับ intro page มีข้ันตอนการจัดการ
ดังนี้ 

1. เลือกภาพโดยการคลิกเครื่องหมายถูกในช่อง ก ำหนดเป็น Splash Page  

 

2. คลิกแท็บ จัดกำร Splash Page  

 

รูปที่ 221 แสดงหน้าจอเมนูการจดัการห้องแสดงภาพ 

3. กรอกข้อมูลส่วนรายละเอียด 
- สีพื้นหลัง (ถ้ามี) 
- รูปพื้นหลัง (ถ้ามี) 
- ข้อความ link  
- สี link 

 

รูปที่ 222 แสดงหน้าจอการก าหนด Splash Page 
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4. ก าหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการแสดง 

 

รูปที่ 223 แสดงหน้าจอการก าหนด Splash Page 

  5. ใส่ข้อความ แล้วคลิกปุ่ม   

 

รูปที่ 224 แสดงหน้าจอการก าหนด Splash Page 

 6. จากนั้นก าหนด link เชื่อมโยงให้ข้อความ โดยคลิกปุ่ม Hyperlink   

 

รูปที่ 225 แสดงหน้าจอการก าหนดลิงก์เช่ือมโยงข้อความ 
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7. เลือกหน้าเว็บเพจที่ต้องการ 

 

รูปที่ 226 แสดงหน้าจอการก าหนดลิงก์เช่ือมโยงข้อความ 

 8. เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆ เรียบร้อย คลิกปุ่ม ตกลงใช้ข้อมูลนี้ 

 

รูปที่ 227 แสดงหน้าจอการก าหนดลิงก์เช่ือมโยงข้อความ 

9. ก าหนดสถานะการแสดง แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 228 แสดงหน้าจอการก าหนด Splash Page 

 10. เรียกดูหน้าเว็บไซต์ตามต้องการ 
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13.4  กำรเรียกดสูถิติกำรเข้ำชมห้องแสดงภำพ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ สถิติกำรเข้ำชมห้องแสดงภำพ 
2. คลิกเลือกสถิติการเข้าชมห้องแสดงภาพ (ตั้งแต่จนถึงวันที่เท่าไร) โดยคลิกจากปุ่มปฏิทิน 
3. คลิกปุ่ม แสดงข้อมูล 

  

รูปที่ 229 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลสถิติการเข้าชมห้องแสดงภาพ 

4. ระบบแสดงสถิติการเข้าชม Gallery ขึ้นมา 

 

รูปที่ 230 แสดงหน้าจอข้อมูลสถติกิารเข้าชมห้องแสดงภาพ 
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14. Video Clip Management (กำรบริหำรจัดกำรวิดีโอ)  

  Video Clip Management เป็นการบริหารข้อมูล Video ของเว็บไซต์ 

14.1  กำรจัดกำรกลุ่ม Video 
กำรเพิ่มกลุ่ม Video มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools >> Multimedia >> Video Clip Management 

 

รูปที่ 231 แสดงหน้าจอเมนูการจดัการกลุม่ Video 

2. ระบบจะเปิดหน้าบริหาร Video Management ขึ้นมา คลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่มใหม่ 

 

รูปที่ 232 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ Video 

3. ใส่ชื่อกลุ่ม ชื่อผู้สร้าง URL ของแหล่งที่มา ก าหนดสถานะการดาวน์โหลด แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 233 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ Video 

 4. ระบบจะแสดงรายชื่อของกลุ่มที่เพ่ิม ซึ่งแก้ไขหรือลบข้อมูลกลุ่มวิดีโอที่ไม่ต้องการได้ 

 

รูปที่ 234 แสดงหน้าจอข้อมูลรายช่ือกลุ่ม Video 
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14.2  กำรจัดกำร VIDEO 
กำรเพิ่มข้อมูลคลิปวิดีโอ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเลือกชื่อกลุ่มที่ต้องการเพิ่ม Video ลงในกลุ่ม 

 

รูปที่ 235 แสดงหน้าจอข้อมูลรายช่ือกลุ่ม Video 

2. ระบบจะเปิดหน้าข้อมูล Video ขึ้นมา คลิกปุ่ม เพิ่ม VIDEO ในกลุ่ม 

 

รูปที่ 236 แสดงหน้าจอข้อมูลรายช่ือกลุ่ม Video 

3. ใส่รายละเอียดของวิดีโอ เช่น ชื่อ VIDEO กลุ่ม เลือกไฟล์ VIDEO รูปภาพ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 237 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ Video 
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4. ระบบแจ้งว่าได้เพ่ิมข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 238 แสดงหน้าต่างการแจ้งเตือนยืนยันการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อย 

5. ระบบแสดงรายการวิดีโอที่เพ่ิมแล้วขึ้นมา  

 

รูปที่ 239 แสดงหน้าจอข้อมูลรายช่ือกลุ่ม Video 

6. หากต้องการแก้ไขข้อมูล Video ให้คลิกปุ่ม     แล้วแก้ไขข้อมูลตามต้องการ 
7. หากต้องการลบข้อมูล Video ให้คลิก Check box ในคอลัมน์ Delete ตามรายชื่อ Video ที่

ต้องการลบ แล้วคลิกปุ่ม Delete เพ่ือลบข้อมูล   

 

รูปที่ 240 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลรายชื่อกลุ่ม Video 
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15. E-Books Management (กำรบริหำรจัดกำรหนังสืออิเล็กทรอนิกส์) 

  เมนู E-book Management ใช้ส าหรับสร้างและบริหารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Book) มี
วิธีการใช้งานดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools >> Multimedia>> E-Books Management หรือคลิกปุ่ม          จากหน้าหลัก
ของระบบ 

 

รูปที่ 241 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

2. ระบบจะเปิดหน้าบริหาร E-Book ขึ้นมา 
กำรจัดกำรข้อมูล E-Book แบ่งได้ 3 ส่วน คือ 

• การจัดการกลุ่ม E-Book 

• การก าหนดความจุไฟล์ 

• การจัดการขนาดไฟล์ 

 
รูปที่ 242 แสดงหน้าจอการบริหารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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15.1  กำรจัดกำรกลุ่ม E-Book  
กำรเพิ่มกลุ่ม E-Book มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิก เพิ่มกลุ่ม E-Book   

 

 รูปที่ 243 แสดงหน้าจอการบรหิารจัดการหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

2. ใส่ชื่อกลุ่ม E-Book ก าหนดสถานะ (แสดงบนหน้าเว็บ หรือไม่แสดง) 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 244 แสดงหน้าจอการเพิ่มกลุ่มหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

4. ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่ม E-Book ที่เพ่ิมขึ้นมา 

 

รูปที่ 245 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

          5. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม       
6. หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม        แล้วคลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 

รูปที่ 246 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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15.2  กำรจัดกำร E-Book  
กำรเพิ่มข้อมูล E-Book มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกกลุ่ม E-Book ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 247 แสดงหน้าจอข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม E-Book 

 

รูปที่ 248 แสดงหน้าจอข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิม E-Book ขึ้นมา กรอกข้อมูลดังนี้ 
-  ชื่อ E-Book 
-  รายละเอียดของ E-Book  
-  เลือกขนาด E-Book 
-  เลือกกลุ่ม E-Book (ถ้าต้องการเปลี่ยนกลุ่ม E-Book) 
-  หากเลือกขนาดแบบ Custom ให้ก าหนดความกว้างและความสูง (หน่วยเป็น pixel) ด้วย 
-  ผู้สร้าง E-Book 
-  ก าหนดสถานะ (แสดงบนหน้าเว็บ หรือยังไม่ต้องแสดง) 
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4. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึก หรือต้องการยกเลิกการสร้างให้คลิกปุ่ม ยกเลิก                                 

 

รูปที่ 249 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

5. เมื่อคลิกบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับจัดการ E-Book ขึ้นมา 

 

รูปที่ 250 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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ในส่วนนี้เป็นการเพ่ิมหน้าของ E-book โดยน าเข้าจากไฟล์ PDF มีขนาดไฟล์ไม่เกิน 60 M หรือ
น าเข้าจากไฟล์รูปภาพ นามสกุล GIF, PNG, JPG, JPEG ขนาดไฟล์ไม่เกิน 1000 K  

- ช่องจ านวนไฟล์ที่ Upload ระบุจ านวนหน้าของหนังสือตามที่ต้องการอัปโหลดแล้วคลิก OK 
ระบบจะแสดงช่อง Browse ขึ้นมาตามจ านวนที่ระบุ  

 

- เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 251 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล์เอกสารหรือรูปภาพ 
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6. ระบบจะแสดงจ านวนไฟล์ที่น าเข้าดังภาพ หากต้องการลบไฟล์ที่ไม่ต้องการ ให้คลิกช่องสี่เหลี่ยม 
แถวเดียวกับไฟล์ จำกนั้นคลิกปุ่ม ลบท่ีเลือก 

 

รูปที่ 252 แสดงหน้าจอข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

- หากต้องการเปิดดูไฟล์ ให้คลิกที่ปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าจอรูปภาพขึ้นมา   
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7. กรณีลบหน้าไปแล้ว (ยกตัวอย่าง หน้า 3) และต้องการเพ่ิมหน้าเดิม ให้ Browse ไฟล์ใหม่ และ
ใส่หมายเลข 3 ที่ช่องแทรกหน้า แล้วกดปุ่ม Save 

 

รูปที่ 253 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

8. การเรียกดูรูปแบบ E-book คลิกปุ่ม                     ระบบจะแสดง E-Book ขึ้นมา 

  

รูปที่ 254 แสดงหน้าจอการเรยีกดหูนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

มีปุ่มต่างๆ เพ่ืออ านวยความสะดวก เช่น       คลิกเพ่ือไปยังหน้าถัดไป       คลิกเพ่ือย้อนกลับ     
ไปหน้าก่อน        คลิกเพ่ือกลับไปหน้าปก    คลิกเพ่ือย้อนกลับไปหน้ำสุดท้ำย 
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 กำรจัดกำร E-book  
  ในส่วนหน้าการจัดการ E-Book จะแสดงรายชื่อ E-Book ในกลุ่ม ผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูล

ดังนี้  
1. ปุ่ม       ปรับปรุงหน้ำ ใช้จัดการหน้าของ E-book  
2. ปุ่ม       แสดงผล เรียกดูรูปแบบ E-book  
3. ปุ่ม       ปรับปรุง E-book แก้ไขข้อมูลของ E-book  
4. ปุ่ม       ลบข้อมูล ลบข้อมูล E-book เล่มนั้น  

 

รูปที่ 255 แสดงหน้าจอข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

กำรปรับปรุงหน้ำ E-Book แสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

รูปที่ 256 แสดงหน้าจอข้อมลูหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

  - จัดการข้อมูลตามต้องการ 

 

รูปที่ 257 แสดงหน้าจอข้อมูลหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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15.3  กำรตั้งค่ำ E-Book  
15.3.1 กำรก ำหนดควำมจุไฟล์ E-Book  
1. คลิกแท็บ ก ำหนดควำมจุไฟล์  
2. ให้ก าหนดขนาดที่จ ากัดของไฟล์ประเภท Media และขนาดที่จ ากัดของไฟล์ประเภท PDF  
3. คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึก  

 

 รูปที่ 258 แสดงหน้าจอการก าหนดความจไุฟล์หนังสืออิเล็กทรอนกิส ์

  15.3.2 กำรจัดกำรขนำดไฟล์ E-Book 
กำรเพิ่มขนำดใหม่ มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกแท็บ กำรจัดกำรขนำดไฟล์ เพ่ือเพ่ิมขนาด E-Book   
2. คลิกปุ่ม     

  

 รูปที่ 259 แสดงหน้าจอข้อมูลการก าหนดขนาดไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

3. ใส่ชื่อขนาดไฟล์ และก าหนดความกว้างรวมทั้งความสูง (หน่วยเป็น pixel)   
4. คลิกปุ่ม บันทึก    

 

รูปที่ 260 แสดงหน้าจอการก าหนดขนาดไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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16. Banner Management (กำรบริหำรจัดกำรป้ำยโฆษณำ) 

 ใช้ส าหรับการจัดการข้อมูลป้ายโฆษณา (banner) ส าหรับเว็บไซต์ 
กำรเข้ำใช้งำนเมนู Banner Management มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools >> Multimedia >> Banner Management  หรือคลิกไอคอน        ที่หน้าหลัก 

 

รูปที่ 261 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการป้ายโฆษณา 

16.1  กำรจัดกำรหมวดป้ำยโฆษณำ  
กำรเพิ่มหมวดป้ำยโฆษณำ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม เพิ่มหมวด 

 

รูปที่ 262 แสดงหน้าจอการบริหารจัดการป้ายโฆษณา 

2. ใส่ชื่อหมวดป้ายโฆษณาที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 263 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหมวดป้ายโฆษณา 

3. ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่ม banner ที่เพ่ิมใหม่ข้ึนมา 
4. ต้องการแก้ไขข้อมูล คลิก       ตามชื่อกลุ่มท่ีต้องการ แล้วแก้ไขข้อมูล  
5. ต้องการลบข้อมูล คลิกปุ่ม       ตามชื่อกลุ่มที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบ  

 

รูปที่ 264 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดป้ายโฆษณา 
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16.2  กำรจัดกำรขอ้มลูป้ำยโฆษณำ 
16.2.1 กำรเพิ่มป้ำยโฆษณำ (Banner) มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกหมวดที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มป้ำยโฆษณำ 
2. กรอกชื่อ และรายละเอียดของป้ายโฆษณาลงในช่องที่ก าหนด 
3. คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือกรูปป้ายโฆษณา อาจเลือกจากเครื่องแม่ข่าย หรือน าเข้าไฟล์จาก

คอมพิวเตอร์ 

 

รูปที่ 265 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลป้ายโฆษณา 

4. คลิกท่ี       เพื่อก าหนดความเชื่อมโยง หรือใส่ข้อความ URL ที่ต้องการเชื่อมโยง 
5. เลือก Target การแสดงผลในหน้าใหม่ (_blank) หรือแสดงผลในหน้าเดิม (_self) 
6. ใส่ข้อความเพ่ือจะแสดงเป็น ALT Tag (เมื่อวางเมาส์บนป้ายโฆษณานี้) และเลือกวันที่

แสดง Banner 
7. คลิกปุ่ม บันทึก 
8. ระบบจะแสดงรายชื่อ Banner ที่เพ่ิมใหม่ขึ้นมา  

 

รูปที่ 266 แสดงหน้าจอข้อมูลป้ายโฆษณา 

9. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้คลิกปุ่ม       ตามชื่อป้ายโฆษณาที่ต้องการ แล้วแก้ไข 
10. หากต้องการลบข้อมูล ให้คลิกปุ่ม       ตามชื่อป้ายโฆษณาท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม 

OK เพ่ือยืนยันการลบ 
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16.3  สถติิกำรเข้ำชมป้ำยโฆษณำ 
กำรเรียกดูสถิติกำรเข้ำชม Banner มีดังนี้ 
1. คลิกแท็บ สถิติกำรเข้ำชม  
2. คลิกเลือกสถิติการเข้าชม จากวันที่ โดยคลิกที่ปุ่ม  
3. คลิกเลือกสถิติการเข้าชม ถึงวันที่ โดยคลิกที่ปุ่ม 
4. คลิกปุ่ม แสดงข้อมูล  

 

รูปที่ 267 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลสถิติการเข้าชมปา้ยโฆษณา 

5. ระบบจะแสดงรายงานสถิติการเข้าชมป้ายโฆษณาตามช่วงเวลาที่เลือก 

 

รูปที่ 268 แสดงหน้าจอข้อมูลสถติกิารเข้าชมป้ายโฆษณา 
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17. Virtual Management  

17.1  กำรจัดกำรกลุ่ม Virtual  
กำรเพิ่มกลุ่ม Virtual ใหม่ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools >> Multimedia>> Virtual Management  

 
รูปที่ 269 แสดงหน้าจอเมนูการจดัการกลุม่ Virtual 

2. คลิกท่ี เพิ่มกลุ่มใหม่ เพ่ือเพ่ิมกลุ่ม 

 

รูปที่ 270 แสดงหน้าจอข้อมูลการจัดการกลุ่ม Virtual 

 3. ใส่ชื่อกลุ่มในช่องที่ก าหนด 
4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

  

รูปที่ 271 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลสถติิการเข้าชมปา้ยโฆษณา 
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17.2  กำรจัดกำรขอ้มลู Virtual Tour 
กำรเพิ่มข้อมูล Virtual Tour มีข้ันตอนดังนี้ 
1.  คลิกชื่อกลุ่ม Virtual Tour ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 272 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูล Virtual Tour 

2. จากนั้นให้คลิกที่ เพิ่ม virtual tour ในกลุ่ม                               

 

รูปที่ 273 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูล Virtual Tour 

3. กรอกข้อมูล Virtual ดังนี้ 
- ชื่อ Virtual และรายละเอียด 
- คลิกปุ่ม Browse เลือกรูปภาพประกอบข้อมูล Virtual 
- คลิกท่ีสัญลักษณ์      หากต้องการเปลี่ยนกลุ่ม Virtual 

     - คลิกเลือกสีตัวอักษร 
- คลิกเลือกสีพ้ืนหลัง 
- ก าหนดความกว้างของหน้าจอ (ตัวอย่างเช่น 800 , 1024) ส าหรับการแสดงผล หรือถ้า

ต้องการให้การแสดงผลพอดีกับรูปภาพ คลิกเครื่องหมายถูกช่อง Check box พอดีกับรูป 
- ระบุความเร็วในการเลื่อนภาพ 
- คลิกเลือกว่าต้องการเลื่อนภาพอัตโนมัติหรือไม่ 
- คลิกเลือกว่าต้องการก าหนดรูปแบบการแสดงเป็น 360 องศา หรือไม่ 
- ก าหนดสถานะการแสดงผล อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ 
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4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 274 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูล Virtual Tour 

5. ระบบแสดงรูปกลุ่มหลักท่ีได้เพ่ิมเข้ามา จากนั้นคลิกที่ปุ่ม   

 

รูปที่ 275 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูล Virtual Tour 

6. กรอกข้อมูลของ Hot-spot ลงในช่องที่ก าหนด ซึ่งจะแบ่งเป็น 3 รูปแบบ คือ แบบที่ 1 คลิก 
ลิงกร์ูปจะขยายใหญ่ขึ้น แบบที่ 2 คลิกลิงกแ์ล้วเชื่อมต่อไปยัง URL หรือไฟล์เอกสารที่ต้องการ และแบบที่ 3 
คลิกแล้วเลือกข้อมูลจาก Virtual  



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 134 
 

 
Copyright © BizPotential 

แบบท่ี 1 คลิกลิงก์แล้วรูปจะขยายใหญ่ขึ้น  
   - ใส่ชื่อ Hot-spot 
   - ก าหนดลักษณะการแสดงรูปเป็น รูปภาพแบบขยาย จากนั้นคลิกสัญลักษณ์      เพ่ือ

เลือกรูปประกอบ 
   - ก าหนดการเชื่อมต่อเป็น Blank 
   - เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 276 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hot-spot 
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แบบท่ี 2 คลิกลิงก์แล้วเชื่อมต่อไปยัง URL หรือไฟล์เอกสารที่ต้องการ  
   - ใส่ชื่อ Hot-spot 
   - การเชื่อมต่อให้คลิกเลือก Link จากนั้นคลิกที่สัญลักษณ์     เพ่ือเลือกไฟล์ หน้าเว็บ 

หรือระบุ URL ที่ต้องการให้เชื่อมโยง       
   - จากนั้นก าหนดลักษณะเชื่อมต่อเป็น Blank 
   - เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 277 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hot-spot 
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แบบท่ี 3 คือ คลิกแล้วเลือกข้อมูลจาก Virtual  
   - ใส่ชื่อ Hot-spot 
   - ก าหนดลักษณะการแสดงรูปเป็น เลือกจากข้อมูล Virtual (คลิกสัญลักษณ์      แล้ว

เลือกรายชื่อที่ต้องการลิงกไ์ป) 
   - ก าหนดลักษณะการเชื่อมต่อเป็น Blank 
   - เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 278 แสดงหน้าจอการตั้งค่า Hot-spot 
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 18. Sitemap Management (กำรบริหำรจัดกำรแผนผังเว็บไซต์) 

การบริหารจัดการแผนผังเว็บไซต์ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools เลือก Content/Design >> Sitemap Management 

 

รูปที่ 279 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการแผนผังเว็บไซต ์

2. ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดการผังเว็บไซต์ขึ้นมา 

  

18.1  กำรจัดกำรกลุ่ม Sitemap มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่ม Sitemap 

 

รูปที่ 280 แสดงหน้าจอการจัดการกลุ่ม Sitemap 

2. ใส่ชื่อชุด Sitemap ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 281 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ Sitemap 

3. ระบบบันทึกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 
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กำรตั้งค่ำแผนผังเว็บไซต์  
1. คลิกท่ีสัญลักษณ์  

 

รูปที่ 282 แสดงหน้าจอข้อมูลการจัดการผังเว็บไซต ์

2. คลิกเลือกชุดเมนูเพื่อแสดง แล้วคลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึก 

 

รูปที่ 283 แสดงหน้าจอการตั้งค่าแผนผังเว็บไซต ์

3. คลิกท่ีสัญลักษณ์       เพ่ือตั้งค่าการแสดงผล 

 

รูปที่ 284 แสดงหน้าจอการตั้งค่าแผนผังเว็บไซต ์
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4. คลิกท่ี Check box เพ่ือเลือกเมนูที่ต้องการแสดงเป็นแผนผังเว็บไซต์ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 285 แสดงหน้าจอการตั้งค่าแผนผังเว็บไซต ์

หมายเหตุ หากต้องการเปลี่ยนข้อความ เช่น หน้าแรก ให้ใส่ข้อความที่ต้องการลงในช่องว่างด้านหลัง 

18.2  กำรตั้งค่ำแสดงผลของ Sitemap มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Design 
2. ตั้งค่าการแสดงผล เลือกลักษณะการแสดงผลระหว่างแบบมาตรฐาน กับแบบมีการซ้อนเมนูย่อย  
3. ตั้งค่าเพ่ิมเติม ก าหนดแบ่งการแสดงแถว (คอลัมน์) 

 

รูปที่ 286 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผลของ Sitemap 

4. เมื่อตั้งค่าต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Submit 
5. ต้องการแก้ไขชื่อ Sitemap คลิกท่ี       
6. ต้องการลบ Sitemap คลิกท่ี  
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19. Web Site Link Management (กำรบริหำรจัดกำรลิงก์เว็บไซต์)  

เป็นการบริหารจัดการเว็บไซต์ที่น่าสนใจ เพ่ือก าหนดให้แสดงบนหน้าเว็บไซต์ 

19.1  กำรจัดกำรกลุ่มของเว็บไซต ์ 
กำรเพิ่มข้อมูลกลุ่มของเว็บไซต์ มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกเมนู Tools เลือก Content/Design >> Web Site Link Management  

  

รูปที ่287 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการลิงก์เว็บไซต ์

2. คลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่มของเว็บไซต์ เพ่ือเพ่ิมกลุ่มของเว็บไซต์  

 

รูปที่ 288 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ของเว็บไซต ์

3. กรอกชื่อกลุ่มและรายละเอียดของเว็บไซต์ตามต้องการ 
4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
5. ระบบแสดงรายชื่อกลุ่มของเว็บไซต์ที่เพ่ิมขึ้นมา 

 

รูปที่ 289 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ของเว็บไซต ์

 

รูปที่ 290 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ของเว็บไซต ์
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19.2  กำรจัดกำรรำยชื่อเว็บไซต์  
19.2.1 กำรเพิ่มรำยชื่อเว็บไซต์ มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกชื่อกลุ่มเว็บไซต์ที่ต้องการเพ่ิมชื่อเว็บไซต์  

 

รูปที่ 291 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ของเว็บไซต ์

2. ระบบแสดงหน้าหลักของกลุ่มเว็บไซต์ที่เข้ามา จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 292 แสดงหน้าจอข้อมูลกลุม่ของเว็บไซต ์

3. ใส่ชื่อและรายละเอียดของเว็บไซต์ 
4. ช่อง URL ใส่ที่อยู่ของเว็บไซต์ที่ต้องการ จากนั้นก าหนดลักษณะเชื่อมต่อเป็น Blank 
5. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 293 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกลุม่ของเว็บไซต ์

6. ระบบแสดงรายชื่อเว็บไซต์ที่เพ่ิมขึ้นมา 
7. สามารถแก้ไขและลบข้อมูลเว็บไซต์ได้ 

 

รูปที่ 294 แสดงหน้าจอข้อมูลรายช่ือเว็บไซต ์
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20. Calendar Management (กำรบริหำรจัดกำรปฏิทินกิจกรรมออนไลน์) 

  ใช้ส าหรับการบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน มีวิธีการใช้งานดังนี้ 
1. คลิกไอคอน        Calendar หรือคลิกท่ีเมนู Tools เลือก Services >> Calendar Management 

 

รูปที่ 295 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการปฏิทินกิจกรรมออนไลน ์

2.  ระบบแสดงหน้าจอการจัดการปฏิทินกิจกรรม online ขึ้นมา 

 

รูปที่ 296 แสดงหน้าจอการบริหารจัดการปฏิทินกิจกรรมออนไลน ์
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20.1  กำรตั้งค่ำปฏิทิน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ตั้งค่ำปฏิทิน 
2. ใส่อีเมลของผู้ดูแลระบบปฏิทิน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 297 แสดงหน้าจอการตั้งค่าปฏิทินกิจกรรม 

20.2  กำรจัดกำรหมวดปฏิทินกิจกรรม 
กำรเพิ่มหมวดปฏิทินกิจกรรม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีแท็บ หมวดกิจกรรม จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มหมวดกิจกรรม 
2. ใส่ชื่อหมวดกิจกรรม คลิกเลือกสีของหมวด และตั้งค่าการใช้งาน 
3. คลิกปุ่ม บันทึก ระบบจะแจ้งว่าระบบได้ท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว  

 

รูปที่ 298 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลหมวดปฏิทินกิจกรรม 

4. ระบบจะแสดงชื่อหมวดที่เพ่ิมข้ึนมา 
  - ปุ่ม      ใช้ส าหรับแก้ไขข้อมูล  
  - ปุ่ม      ใช้ในการลบข้อมูล 
  - ปุ่ม      ใช้ส าหรับสร้างภาษาอ่ืน 
  - ปุ่ม      ใช้ส าหรับเพ่ิมข้อมูลหมวดย่อย 

 

รูปที่ 299 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 
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กำรสร้ำงภำษำอ่ืนให้กับหมวดปฏิทินกิจกรรม มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกไอคอน สร้ำงภำษำอ่ืน   
2. คลิกเลือกภาษาที่ต้องการ 

 

รูปที่ 300 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 

 

รูปที่ 301 แสดงหน้าจอการเลือกภาษา 

3. ใส่ชื่อหมวดกิจกรรมตามภาษาที่เลือก แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 302 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลภาษาอื่น 

กำรเพิ่มหมวดปฏิทินกิจกรรมย่อย มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกไอคอน  ตามรายชื่อหมวดกิจกรรมหลักที่ต้องการ  

 

รูปที่ 303 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 

2. จากนั้นใส่ข้อมูลกิจกรรมย่อย แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 304 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลหมวดกิจกรรมย่อย 
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20.3  กำรจัดกำรปฏิทนิกิจกรรม 
20.3.1 กำรเพิ่มปฏิทินกิจกรรม มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บ กิจกรรมทั้งหมด จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม 

 
รูปที่ 305 แสดงหน้าจอกิจกรรมทัง้หมด 

2. กรอกข้อมูลกิจกรรมที่ต้องการ ดังนี้ 
   - ชื่อกิจกรรม 
   - เลือกหมวดกิจกรรมจาก List Box 
   - รายละเอียด 
   - หากต้องการให้แสดงเหตุการณ์ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสิ้นสุดให้คลิกท่ี Check box 
   - เลือกวันที่เริ่มจากไอคอนปฏิทิน 
   - เลือกวันที่สิ้นสุดจากไอคอนปฏิทิน 
   - เลือกชื่อผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) โดยคลิกเลือกจากไอคอน 
   - เลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ (ถ้ามี) โดยคลิกเลือกจากไอคอน 
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รูปที่ 306 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลปฏิทินกิจกรรม 

   - เลือกหน้าเว็บ/แฟ้มเอกสารที่เกี่ยวข้องจาก List box   
   - กรณีเลือกหน้าเว็บ ให้คลิกเลือกหน้าเว็บ จากไอคอน   
   - กรณีเลือกแฟ้มเอกสาร ให้คลิกปุ่ม Browse เพ่ือน าเข้าไฟล์   
   - ก าหนดวันที่แสดง (กรณีไม่ระบุวันที่แสดง ระบบจะแสดงกิจกรรมโดยไม่มีก าหนด)   
   - ต้องการแสดงเฉพาะสมาชิกหรือเฉพาะบุคคล ให้คลิกท่ี Check box                     

- ไม่ต้องการก าหนดและให้บุคคลทั่วไปเห็น ให้คลิกเครื่องหมายถูกออก  
   - กิจกรรมที่มีลักษณะซ้ ากัน ระบุหากกิจกรรมนั้นๆ เป็นกิจกรรมซ้ ากัน  
  - ต้องการให้มีการสมัครสมาชิกเข้าร่วมกิจกรรม ให้คลิกที่ช่อง                  จากนั้น

เลือกประเภทการสมัครสมาชิก โดยเลือกกลุ่มหน่วยงาน หรือรายบุคคล (สมาชิกเท่านั้น) 
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3. เมื่อกรอกรายละเอียดกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ส่ง 

 
รูปที่ 307 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลปฏิทินกิจกรรม 
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20.3.2 กำรแก้ไขข้อมูลปฏิทินกิจกรรม   
1. คลิกท่ีไอคอน แก้ไข      ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการ 

 

รูปที่ 308 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 

2. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม ส่ง 

 

รูปที่ 309 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลปฏิทินกิจกรรม 
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20.3.3 กำรลบข้อมูลปฏิทินกิจกรรม  
1. คลิกไอคอน ลบ ตามรายชื่อกิจกรรมที่ต้องการ 

 

รูปที่ 310 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบกิจกรรม ต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม Cancel 

 

รูปที่ 311 แสดงหน้าจอการยืนยันการลบข้อมลู 

20.3.4 กำรสร้ำงภำษำอ่ืนให้กิจกรรม 
1. คลิกไอคอน สร้ำงภำษำอ่ืน   

 

รูปที่ 312 แสดงหน้าจอข้อมูลหมวดกิจกรรม 

2. คลิกเลือกภาษาที่ต้องการ 

 

รูปที่ 313 แสดงหน้าจอการเลือกภาษา 

3. ใส่ชื่อและรายละเอียดกิจกรรมตามภาษาที่เลือก 

4. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 314 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลภาษาอ่ืน 
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21. Poll Management (กำรบริหำรจัดกำรแบบส ำรวจออนไลน์)  

21.1  กำรจัดกำรแบบส ำรวจออนไลน ์
กำรสร้ำงแบบส ำรวจ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools >> Survey/ Form >> Poll Management  

 

รูปที่ 315 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการแบบส าร าวจออนไลน ์

2. คลิก เพิ่ม เพ่ือสร้างแบบส ารวจใหม่                 

 

รูปที่ 316 แสดงหน้าจอการเพิ่มแบบส ารวจ 

3. ระบุชื่อหัวข้อแบบส ารวจ รายละเอียด เลือกวันเริ่มต้น-สิ้นสุดการส ารวจ แล้วคลิกปุ่ม ขั้นต่อไป 

 

รูปที่ 317 แสดงหน้าจอการเพิม่รายละเอยีดแบบส ารวจ 
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4. ใส่ตัวเลือกในแบบส ารวจ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก หรือต้องการลบ คลิกปุ่ม      หรือ ลบตัวเลือก
ทั้งหมด 

 

รูปที่ 318 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายละเอยีดแบบส ารวจ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลในแบบส ารวจเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม เสร็จสิ้นกำรสร้ำงแบบส ำรวจ 
6. ระบบแจ้งว่า ต้องการจบขั้นตอนการสร้างแบบสอบถามหรือไม่ ให้คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยัน 

 

รูปที่ 319 แสดงหน้าจอการยืนยันการจบขั้นตอน 

7. ระบบแสดงหัวข้อแบบส ารวจที่เพ่ิมข้ึนมา 

 

รูปที่ 320 แสดงหน้าจอหัวข้อแบบส ารวจ 

7.1 เมื่อสร้างแบบส ารวจเสร็จแล้ว ระบบแสดงปุ่ม      เพ่ือให้คลิกอนุมัติแบบส ารวจ และเมื่อ
คลิกแล้วระบบจะเปลี่ยนเป็นปุ่ม      คลิกเพ่ือดูผลโหวต 

7.2        คลิกเพ่ือแก้ไขรายละเอียดแบบส ารวจ 
7.3        คลิกเพ่ือลบแบบส ารวจ 
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7.4        คลิกเพ่ือสร้างภาษาอ่ืน 
7.5        คลิกเพ่ือล้างค่าโหวตเป็น 0 (ศูนย์) และเริ่มต้นการโหวตใหม่ 

21.2  กำรเรียกดูผลส ำรวจ มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกปุ่ม เรียกดู        ตามรายชื่อโพลที่ต้องการแสดงข้อมูล 
2. ระบบจะแสดงสถิติการส ารวจความคิดเห็นในรูปแบบกราฟแท่งแนวนอน  
3. สามารถเรียกดูกราฟในรูปแบบกราฟวงกลม กราฟเส้น และกราฟแท่งแนวตั้ง อีกทั้งยังเรียกดู

สถิติตามช่วงเวลาได้ โดยเลือกวันที่จากปฏิทิน       แล้วคลิกปุ่ม แสดงข้อมูล 

 

รูปที่ 321 แสดงหน้าจอสถิติการส ารวจความคดิเห็น 
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22. Form Generator (กำรบริหำรจัดกำรแบบสอบถำมออนไลน์)  

22.1  กำรสร้ำงแบบสอบถำมออนไลน ์มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools >> Survey/Form >> Form Generator 

 

รูปที่ 322 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการแบบสอบถามออนไลน์ 

2. คลิกปุ่ม สร้ำงแบบฟอร์ม 

 

รูปที่ 323 แสดงหน้าจอการสร้างแบบฟอร์มข้อมูล 
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3. กรอกข้อมูลแบบสอบถามให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 

 

รูปที่ 324 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลแบบสอบถาม 

4. ระบบจะแสดงส่วนที่ 1 ของแบบสอบถาม ให้ระบุชื่อส่วนที่ 1 พร้อมค าชี้แจงส าหรับส่วนที่ 1 
(ถ้ามี) รูปแบบค าตอบมีให้เลือก 2 รูปแบบ คือ   

4.1 มีค ำตอบหลำยแบบ หมายความว่า ในแต่ละหัวข้อค าถามมีลักษณะค าตอบให้เลือก 
ต่างกัน เหมาะส าหรับค าถามแบบเปิด เช่น ค าถามพ้ืนฐานเกี่ยวกับเพศ  วัย อายุ สถานภาพ อาชีพ  
วุฒิการศกึษา เป็นต้น  รูปแบบตัวเลือกจะแตกต่างกันในแต่ละหัวข้อ ซึ่งต้องเหมาะสมกับหัวข้อที่ถามด้วย  

4.2 มีค ำตอบรูปแบบเดียว หมายความว่า ในแต่ละหัวข้อค าถามมีลักษณะค าตอบให้เลือก
เหมือนกันทุกหัวข้อ เป็นค าตอบรูปแบบเดียวในลักษณะค าถามแบบปิด เป็นการวัดระดับต่างๆ ซึ่งมีค าตอบ
ให้เลือก เช่น มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย พอใจ ไม่พอใจ ต้องปรับปรุง เป็นต้น  รูปแบบตัวเลือกมี 2  
รูปแบบคือ Check Box     และ Radio Box     พร้อมทั้งก าหนดว่ามีจ านวนค าตอบกี่ข้อ   
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5. จากนั้นคลิกปุ่ม ถัดไป 

 

รูปที่ 325 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูล 

แบบมีค ำตอบหลำยแบบ (แต่ละค ำถำมมีค ำตอบไม่เหมือนกัน) 
1. คลิกที่ปุ่ม เพิ่มค ำถำม  

 

รูปที่ 326 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลค าถาม 
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2. ใส่รายละเอียดของค าถาม และคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 327 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายละเอยีดค าถาม 

 

อธิบำย  

ในช่องชนิดค าตอบ จะมีให้เลือก 7 แบบ ดังนี้ 

1. แบบ Radio Box เลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว (ผู้ตอบสามารถพิมพ์ค าตอบอ่ืนๆ ได้ด้วย) 

2. แบบ Check Box เลือกค าตอบได้มากกว่า 1 ข้อ 

3. แบบ List Box เลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว 

4. แบบ Text Box ให้ผู้ตอบพิมพ์ค าตอบเอง 

5. แบบ Browse File เลือกค าตอบโดยอนุญาตให้น าเข้าไฟล์ข้อมูล 

6. แบบ Calendar เลือกค าตอบในรูปแบบวันที่โดยเลือกจากปฏิทินของระบบ 

7. แบบ Area เลือกรูปแบบพ้ืนที่ (จังหวัดและอ าเภอ) 
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1. แบบ Radio Box เลือกค าตอบได้เพียงค าตอบเดียว 

 

รูปที่ 328 แสดงหน้าจอตัวอย่างค าตอบแบบ Radio Box 

2. แบบ Check Box เลือกค าตอบได้มากว่า 1 ค าตอบ 

 

รูปที่ 329 แสดงหน้าจอตัวอย่างค าตอบแบบ Check Box  

3. แบบ List Box เลือกค าตอบที่มีอยู่ใน List Box ที่ก าหนดไว้ 

 
 รูปที่ 330 แสดงหน้าจอการยกตัวอย่างรูปแบบค าตอบ List Box 
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4. แบบ Text Box เป็นค าถามที่ต้องการให้ผู้ตอบค าถามใส่รายละเอียดเอง 

 

รูปที่ 331 แสดงหน้าจอการยกตัวอย่างรูปแบบค าตอบ Text box 

 5. แบบ Browse File เลือกค าตอบโดยอนุญาตให้น าเข้าไฟล์ข้อมูล 

 

รูปที่ 332 แสดงหน้าจอการยกตัวอย่างรูปแบบค าตอบ Browse File 
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6. แบบ Calendar เลือกค าตอบในรูปแบบวันที่โดยเลือกจากปฏิทินของระบบ 

 

รูปที่ 333 แสดงหน้าจอการยกตัวอย่างรูปแบบค าตอบ Calendar (ให้เลือกวันท่ี) 

 7. แบบ Area เลือกรูปแบบพ้ืนที่ (จังหวัดและอ าเภอ) 

 

รูปที่ 334 แสดงหน้าจอการยกตัวอย่างรูปแบบค าตอบ Area 

  

 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 160 
 

 
Copyright © BizPotential 

ผลลัพธ์ของชนิดค าตอบทั้ง 7 รูปแบบ ให้คลิกปุ่ม เรียกดู 

 

 แสดงลักษณะของแบบสอบถำมดังภำพ 
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22.1.1 กำรเพิ่มส่วนใหม่ ท าได้ดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม เพิ่มส่วนใหม่ 

 

รูปที่ 335 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลส่วนใหม ่

2. กรอกข้อมูลของส่วนใหม ่ 
   - ระบุส่วนที่ 
   - ชื่อส่วน 
   - ค าชี้แจง (ถ้ามี) 
   - รูปแบบค าตอบ  
    (ยกตัวอย่าง การเลือกมีค าตอบรูปแบบเดียว เป็นแบบ Radio Box มีจ านวน 4 ค าตอบ

ต่อ 1 ข้อ) 
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3. เมื่อกรอกข้อมูลของส่วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 336 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลของส่วน 

แบบมีค ำตอบรูปแบบเดียว (ค ำถำมทุกข้อมีค ำตอบแบบเดียวกัน) 
1. คลิกปุ่ม เพิ่มค ำถำม  

 

รูปที่ 337 แสดงหน้าจอการเพิ่มค าถาม 
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2. กรอกรายละเอียดของค าถาม พร้อมระบุทั้งค าถามและค าตอบ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 338 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดค าถาม-ค าตอบ 

หมายเหตุ   
- การตอบค าถามรูปแบบเดียวนี้เป็นการตอบในเชิงแสดงความคิดเห็น และมีค าตอบเป็นรูปแบบความพอใจหรือ
เป็นคะแนน เช่น ดีมาก ดี ปานกลาง พอใช้ ไม่แน่ใจ เป็นต้น 
- ค าถามในข้อต่อๆ ไป เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่มค ำถำม ไม่ต้องใส่รายละเอียดค าตอบแล้ว ระบุเพียงค าถามเท่านั้น 

 

รูปที่ 339 แสดงหน้าจอการสร้างค าถามส่วนท่ี 2 
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22.1.2 กำรปรับปรุงข้อมูลแบบสอบถำม มีวิธีดังนี้ 
1. ส่วนข้อมูลแบบฟอร์มเบื้องต้น สามารถแก้ไขข้อมูลต่างๆ ได้ดังนี้ 

   - แก้ไขวันเริ่มต้น-สิ้นสุดของแบบสอบถาม โดยเลือกจากปุ่มปฏิทิน  
   - เลือกหน้าเว็บเพจเมื่อตอบแบบสอบถามเสร็จ 
   - แก้ไขข้อความตอบรับเมื่อตอบค าถามเสร็จ 
   - แก้ไขเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
   - แก้ไข e-mail ตอบกลับเมื่อมีผู้ตอบแบบสอบถาม 
   - เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม ปรับปรุงข้อมูล 

 

รูปที่ 340 แสดงหน้าจอการสร้างแบบฟอร์ม 

2. ส่วนรายละเอียดแบบสอบถาม สามารถแก้ไขข้อมูลได้ดังนี้ 
   - แก้ไขหัวข้อแบบสอบสอบถาม โดยคลิกปุ่ม แก้ไขหัวข้อ 

 

รูปที่ 341 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

- เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 342 แสดงหน้าจอการแก้ไขรายละเอียด 
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- แก้ไขส่วนแบบสอบถาม โดยคลิกปุ่ม แก้ไขส่วนที่.. 

 
รูปที่ 343 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

- เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 344 แสดงหน้าจอการแก้ไขรายละเอียด 

   - แก้ไขข้อค าถาม-ค าตอบ โดยคลิกปุ่ม แก้ไขข้อที่…, แก้ไขค ำตอบที่... 

 
รูปที่ 345 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

   - เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึก 
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  - การเรียงล าดับค าถามในแต่ละส่วนโดยระบุต าแหน่งในช่องที่ก าหนด แล้วคลิกปุ่ม 
ปรับปรุงข้อมูล 

 
รูปที่ 346 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

    - การลบค าถามในแต่ละส่วน คลิกที่ Check box ในข้อที่ต้องการลบ แล้วคลิก
ปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 347 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 
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22.2  กำรจัดกำรแบบสอบถำมออนไลน์ที่หน้ำหลัก Form Generator 

 

รูปที่ 348 แสดงหน้าจอแบบสอบถาม 

          ปุ่ม Save as หรือการบันทึกเป็นแบบสอบถามอีกฉบับ 
          ปุ่มส าหรับการแก้ไขแบบสอบถาม 
          ปุ่มการอนุมัติแบบสอบถาม หากอนุมัติแล้ว สถานะจะเปลี่ยนจาก รออนุมัติ เป็น อนุมัติ

แล้ว และรูปอนุมัติจะเปลี่ยนเป็นรูปแว่นขยายทันที คลิกเพ่ือเรียกดูผลการส ารวจได้ 
           การจัดกลุ่มแบบสอบถาม โดยเลือกชื่อรายบุคคล หรือแผนก/หน่วยงาน  
           ใช้ส าหรับพิมพ์แบบสอบถาม 

หมายเหตุ การเรียกดูผลส ารวจสามารถส่งออกข้อมูลเป็นรูปแบบไฟล์ Excel หรือเรียกดูเป็นกราฟได้ 
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23. FAQ Management (กำรบริหำรจัดกำรค ำถำมที่พบบ่อย)  

 FAQ ช่วยให้บริหารค าถามและค าตอบได้ง่ายขึ้น โดยค าถาม-ค าตอบจะเก็บอยู่ในฐานข้อมูล จึงสามารถ
เพ่ิม แก้ไข ลบ หรือแม้กระทั่งสลับหมายเลขข้อค าถามแต่ละข้อได้สะดวกขึ้น  

23.1  กำรจัดกำรหมวด FAQ  
กำรเพิ่มข้อมูลหมวด FAQ มีขั้นตอนดังนี้ 
1.  คลิกที่ไอคอน          FAQ หรือคลิกเมนู Tools >> Services >> FAQ Management 

 

รูปที่ 349 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการค าถามที่พบบ่อย 

2. คลิกปุ่ม เพิ่ม 

 

รูปที่ 350 แสดงหน้าจอการเพิ่มหมวดย่อย FAQ 

3. ใส่ชื่อหมวดหลักและรายละเอียดในช่องที่ก าหนด แล้วคลิกปุ่ม ส่ง 

 

รูปที่ 351 แสดงหน้าจอการใส่รายละเอียดข้อมูลในช่องที่ก าหนด 
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รูปที่ 352 แสดงหน้าจอหมวด FAQ 

       ใชส้ าหรับแก้ไขชื่อหมวด 
       ใชส้ าหรับซ่อนหมวด 
       ใชส้ าหรับเพิ่มค าถาม-ค าตอบ (FAQ) 

   - ต้องการแก้ไข ให้คลิกที่ไอคอน  แก้ไข ตามรายชื่อหมวด FAQ ที่ต้องการแก้ไข  

 

รูปที่ 353 แสดงหน้าจอรายการ FAQ  

  - ต้องการลบข้อมูล ให้คลิกท่ี Check Box ตามชื่อหมวด FAQ ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 354 แสดงหน้าจอรายการ FAQ  
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23.2  กำรจัดกำร FAQ 
23.2.1 กำรเพิ่มรำยกำร FAQ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม       ตามรายชื่อหมวด FAQ ที่ต้องการ 

 
รูปที่ 355 แสดงหน้าจอเพิ่มรายการ FAQ 

2. กรอกรายละเอียดค าถาม-ค าตอบ และคลิกปุ่ม ส่ง 

 
รูปที่ 356 แสดงหน้าจอการระบุรายละเอียดค าถาม-ค าตอบ 

หมายเหตุ คลิกท่ี Check Box (น่าสนใจ) เมื่อต้องการให้ FAQ ข้อนี้อยู่ล าดับต้นๆ ของหน้าเว็บเพจ 

3. ระบบเพ่ิม FAQ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 357 แสดงหน้าจอการยืนยันการเพิม่ FAQ 

4. ระบบแสดงรายการ FAQ ที่เพ่ิมขึ้นมาดังภาพ 

 

รูปที่ 358 แสดงหน้าจอรายการ FAQ ที่เพ่ิมขึ้นมา 
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23.2.2 กำรเรียกดู FAQ ที่เข้ำมำในระบบ 
 หากมีคนจากภายนอกตั้งค าถามและค าตอบในเว็บไซต์ มีวิธีการอนุมัติดังนี้ 

1. คลิกแท็บ FAQ ที่เข้ำมำในระบบ 
2. เมื่อพิจารณาค าถามและค าตอบ (FAQ) ที่เข้ามาในระบบแล้ว ให้คลิกช่องวงกลมว่า 

อนุมัต ิหรือไม่อนุมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม ส่ง เพ่ืออนุมัติรายการค าถามและค าตอบ 

 

รูปที่ 359 แสดงหน้าจอ FAQ ที่เข้ามาในระบบ 

3. ทีห่น้าเว็บเพจจะแสดงรายการค าถามและค าตอบ คลิกที่ชื่อค าถามเพ่ือดูรายละเอียด 

 

รูปที่ 360 แสดงหน้าจอรายการค าถามและค าตอบ 

4. จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดค าถามดังภาพ 

 

รูปที่ 361 แสดงหน้าจอรายละเอยีด FAQ 
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23.3  กำรเรียกดสูถิต ิFAQ 
23.3.1 กำรเรียกดูข้อมูลสถิติ FAQ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บ ข้อมูลสถิติ FAQ 
2. เลือกระยะเวลาในการแสดงรายงานที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหำ 
3. ระบบแสดงรายงานข้อมูลสถิติ FAQ ตามระยะเวลาที่เลือกแสดงขึ้นมา 

 

รูปที่ 362 แสดงหน้าจอระบบรายงานข้อมูลสถิติ FAQ ตามระยะเวลาที่เลือกแสดง 
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23.3.2 กำรเรียกดูรำยงำนจ ำนวนครั้งที่ถูกค้น 
1. คลิกแท็บ รำยงำนจ ำนวนครั้งที่ถูกค้น 
2. เลือกวันที่ในการแสดงรายงาน และเลือกหมวดหมู่ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหำ 
3. ระบบแสดงรายงานจ านวนครั้งที่ถูกค้นตามระยะเวลาที่เลือกแสดง 

 

รูปที่ 363 แสดงหน้าจอรายงานจ านวนครั้งท่ีถูกค้น 

4. ผู้ใช้สามารถส่งออกข้อมูลแบบ PDF และ Excel  
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23.3.3 รำยงำนค ำค้นหำ  
1. คลิกแท็บ รำยงำนค ำค้นหำ  
2. เลือกวันที่ท าการค้นหา และเลือกรูปแบบการแสดงรายงาน (อันดับ)  
3. เมื่อเลือกเง่ือนไข ในการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ค้นหำ   
4. ระบบจะแสดงรายงานค าค้นหาตามระยะเวลาที่เลือก สามารถเรียกดูรายละเอียดของ

ค าค้นได้โดยคลิกที่สัญลักษณ์  

 

รูปที่ 364 แสดงหน้าจอรายงานค าค้นหาตามระยะเวลาที่เลือก 
 

5. ระบบแสดงรายละเอียดของค าค้นขึ้นมา หลังจากคลิกที่      ผู้ใช้สามารถพิมพ์รายงาน
และส่งออกข้อมูลได้ 

 
รูปที่ 365 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการค้นหาค าคน้ 
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23.3.4 กำรเรียกดูรำยงำนจ ำนวนค ำถำมเพิ่มเติม 
1. คลิกแท็บ รำยงำนจ ำนวนค ำถำมเพิ่มเติม 
2. เลือกวันที่ในการแสดงรายงาน และเลือกหมวดหมู่ที่ต้องการค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหำ 
3. ระบบแสดงรายงานจ านวนค าถามเพ่ิมเติมตามระยะเวลาที่เลือกแสดง 

 

รูปที่ 366 แสดงหน้าจอรายงานค าถามเพิ่มเติม 
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24. E-News Letter Management (กำรบริหำรจัดกำรจดหมำยข่ำว)  

24.1  กำรจัดกำรกลุ่มจดหมำยข่ำว 
24.1.1 กำรเพิ่มกลุ่มจดหมำยข่ำว มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools >> Services >> E-News Letter Management 

 

รูปที ่367 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการจดหมายข่าว 

2. คลิกแท็บ กลุ่มข่ำว จากนั้นคลิก สร้ำงกลุ่มข่ำวใหม่  

  

รูปที่ 368 แสดงหน้าจอการจัดการจดหมายข่าว 
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3. คลิกเลือกกลุ่มข่าวที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

  

รูปที่ 369 แสดงหน้าจอรายการกลุ่มข่าว 

4. ระบบจะแจ้งว่า อัปเดทข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

รูปที่ 305 แสดงหน้าจอรายการอัปเดตกลุ่มข่าว 
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24.2  กำรตั้งค่ำ domain e-mail 
 การตั้งค่า domain e-mail เป็นการระบุให้ระบบทราบว่าอีเมลใดบ้างเป็นอีเมลของบุคคลภายใน 

1. คลิกท่ีแท็บ ตั้งค่ำ domain e-mail 
2. คลิก เพิ่ม Domain 

 

รูปที่ 370 แสดงหน้าจอการตั้งค่า domain e-mail 

3. ใส่ชื่อ domain name ที่ต้องการ และคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 371 แสดงหน้าจอการใส่ชื่อ domain name ที่ต้องการ 

24.3  กำรบริหำรไฟลแ์นบจดหมำยข่ำว 
1. คลิกที่แท็บ ไฟล์แนบ จากนั้นคลิกปุ่ม Browse เพ่ือน าเข้าไฟล์ (ชื่อไฟล์ควรเป็นภาษาอังกฤษ

หรือตัวเลขเท่านั้น และไม่เว้นวรรค) 

 

รูปที่ 372 แสดงหน้าจอไฟล์แนบจดหมายข่าว 
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2. ระบบแสดงหน้า Choose file เลือกคลิกชื่อไฟล์ แล้วคลิกปุ่ม Open 

 

รูปที่ 373 แสดงหน้าจอ Choose file  

3. คลิกปุ่ม เพิ่ม เพ่ืออัปโหลดไฟล์เข้าระบบ  

 

รูปที่ 374 แสดงหน้าจอการเพิ่มไฟล์เพื่ออัปโหลด 

24.4  กำรบริหำรสมำชิก   
1. คลิกแท็บ สมำชิก 
2. ที่หน้าบริหารสมาชิก จะแสดงรายชื่อสมาชิกท่ีได้สมัครเข้ามา  
3. ต้องการอนุมัติรายชื่อสมาชิกให้ใช้งานได้ เลือก Yes แล้วคลิกปุ่ม ปรับปรุงข้อมูล 

 

รูปที่ 375 แสดงหน้าจอรายชื่อสมาชิกท่ีได้สมคัรเข้ามา 
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4. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการอนุมัติสมาชิก 

 

รูปที่ 376 แสดงหน้าจอการยืนยันการอนุมัตสิมาชิก 

หมายเหตุ สามารถส่งออกข้อมูลสมาชิกเป็นไฟล์ Excel โดยคลิกที่ ส่งออกข้อมูลไปยัง Excel 

 

รูปที่ 377 แสดงหน้าจอรายชื่อสมาชิกท่ีได้สมคัรเข้ามา 

5. ระบบแสดงหน้าต่าง File Download ขึ้นมา คลิกปุ่ม Save เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 

รูปที่ 378 แสดงหน้าต่าง File Download 

24.5  กำรสร้ำงจดหมำยข่ำว 

1. คลิกแท็บ จดหมำยข่ำว 
2. คลิก เพิ่มจดหมำยข่ำว 
3. เขียนข้อความจดหมายข่าวตามต้องการ 

 

รูปที่ 379 แสดงหน้าจอการเพิ่มจดหมายข่าว 
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รูปที่ 380 แสดงหน้าจอการเขียนข้อความจดหมายข่าว 

4. ตั้งชื่อจดหมายข่าว แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 381 แสดงหน้าจอข้อมูลจดหมายข่าว 

5. ระบบจะแจ้งว่า อัปเดทข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
       ใช้เรียกดูข้อมูลจดหมายข่าว 
       ใชส้ าหรับแก้ไขข้อมูลจดหมายข่าว 
       ใชส้ าหรับ save as หรอืบันทึกเป็นจดหมายข่าวอีกฉบับ 
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24.6  กำรส่งจดหมำยข่ำวให้แก่สมำชิก 
1. คลิกแท็บ ส่งจดหมำยข่ำว 
2. กรอกรายละเอียดจดหมายข่าว ดังนี้ 

- หัวเรื่อง: หัวข้อข่าวที่จะส่งให้แก่สมาชิก 
- ชื่อ: ชื่อผู้ส่งจดหมาย 
- อีเมล: ชื่ออีเมลของผู้ส่งจดหมาย 
- ส่งถึง: เลือกสมาชิกจากกลุ่มสมาชิกข่าวที่ต้องการส่ง 
- เนื้อหา: เลือกจากจดหมายข่าวที่สร้างไว้ หรือเขียนใหม่  
- เลือกไฟล์แนบ: คลิกเลือกชื่อไฟล์ที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม ส่งจดหมำยข่ำว 

 

รูปที่ 382 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดจดหมายข่าว 
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24.7  สถติิจดหมำยข่ำว (E-News Letter)  
24.7.1 กำรเรียกดูข้อมูลกำรส่งจดหมำยข่ำว มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกแท็บ ข้อมูลกำรส่ง 
2. ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งจดหมาย สังเกตในตารางช่องจ านวนผู้รับนั้นจะ

ระบุจ านวนผู้รับที่ได้ส่งจดหมายไปให้ คลิกท่ีตัวเลข 
3. จากนั้นระบบจะแสดง E-mail ของสมาชิกที่ได้ส่งจดหมายข่าวไปให้ 

 

รูปท่ี 383 แสดงหน้าจอการเรยีกดขู้อมูลการส่งจดหมายข่าว 

24.7.2 สถิติกำรส่งจดหมำยข่ำว 
1. คลิกแท็บ สถิติกำรส่ง 
2. ระบบแสดงรายละเอียดสถิติการส่งจดหมาย ซ่ึงแบ่งการแสดงผลเป็น 4 แบบ คือ สถิติ

รายปี สถิติรายเดือน สถิติรายวัน และสถิติแบบช่วงเวลา 

 

รูปที่ 384 แสดงหน้าจอรายละเอยีดสถิติการส่งจดหมายข่าว 
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25. Guestbook Management (กำรบริหำรจัดกำรสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์)  

 ใช้ส าหรับการจัดการข้อมูล หรือเรียกดูข้อมูลสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์ ที่ผู้เข้าชมเว็บฝากข้อความมาจากหน้า
เว็บไซต์ ผู้ดูแลระบบสามารถแก้ไข หรือลบข้อความนั้นๆ ได ้
 ขั้นตอนกำรใช้งำน Guestbook Management 

1. คลิกเลือกเมนู Tools จากนั้นเลือก Services >> Guestbook Management 

 

รูปที่ 385 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการสมดุเยี่ยมชมเว็บไซต ์

2. ระบบแสดงหน้าจอหลักการจัดการสมุดเยี่ยมชมขึ้นมา 

25.1  กำรตั้งค่ำกำรแสดงผลสมุดเย่ียมชมเว็บไซต ์
1. คลิกแท็บ ตั้งค่ำกำรแสดงผล 
2. ตั้งค่าการแสดงข้อความที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 

 

รูปที่ 386 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผลสมดุเยี่ยมชมเว็บไซต ์
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25.2  กำรจัดกำรหัวข้อสมดุเยี่ยมชม 
กำรเพิ่มหัวข้อสมุดเยี่ยมชม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ หัวข้อสมุดเยี่ยมชม 
2. คลิก เพิ่มหัวข้อ 

 

รูปที่ 387 แสดงหน้าจอการเพิ่มหวัข้อสมุดเยีย่มชม 

3. ใส่ชื่อหัวข้อสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 

 

รูปที่ 388 แสดงหน้าจอการเพิ่ม/แก้ไขหัวข้อสมดุเยี่ยมชม 

4. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 389 แสดงหน้าจอระบบการบันทึกข้อมูล 

5. ต้องการแก้ไขหัวข้อสมุดเยี่ยมชม ให้คลิกท่ีปุ่ม  
6. ต้องการลบหัวข้อสมุดเยี่ยมชม ให้คลิกท่ีปุ่ม  
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25.3  กำรจัดกำรสมดุเย่ียมชม 
กำรอนุมัติรำยกำรสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์ มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม อนุมัติ        เพ่ืออนุมัติข้อความ 

 

รูปที่ 390 แสดงหน้าจอระบบสถานะการอนุมัติข้อความสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต ์

2. ระบบจะแจ้งเตือนว่า ต้องการอนุมัติข้อความนี้หรือไม่ ถ้าต้องการคลิกปุ่ม OK  
3. ระบบบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม OK  

  

 

  

   

รูปที่ 391 แสดงหน้าจอระบบแจ้งเตือนการอนุมตัิข้อความ 

4. เมื่อคลิกปุ่มอนุมัติแล้วสถานะจะเปลี่ยนเป็นอนุมัติแล้ว  

 

รูปที่ 392 แสดงหน้าจอสถานะรายการการอนุมตัิข้อความ 

5. ต้องการยกเลิกการอนุมัติให้คลิกปุ่ม       อีกครั้ง 

6. ต้องการแก้ไขให้คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล       ตามรายชื่อสมุดเยี่ยมชมที่ต้องการ   

 

รูปที่ 393 แสดงหน้าจอรายการหวัข้อสมุดเยีย่มชม 

7. ต้องการลบให้คลิกปุ่ม ลบ     ตามรายชื่อสมุดเยี่ยมชมที่ต้องการ  
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26. Complain Management (กำรบริหำรจัดกำรระบบร้องเรียนออนไลน์) 

26.1  เรือ่งร้องเรียนหน่วยงำน 
26.1.1 กำรเพิ่มหน่วยงำน มีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools จากนั้นเลือก Services >> Complaint  

 

รูปที่ 394 แสดงหน้าจอเมนูการบริหารจดัการระบบร้องเรียนออนไลน ์

2. คลิกปุ่ม เพิ่มหน่วยงำน 

 

รูปที่ 395 แสดงหน้าจอเพิ่มหน่วยงาน 

3. ใส่ชื่อและอีเมลในช่องที่ก าหนด เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 396 แสดงหน้าจอการใส่รายละเอียดชื่อและอีเมล 

4. แสดงรายชื่อหน่วยงานที่ได้เพ่ิมข้ึนมาดังภาพ 

 

รูปที่ 397 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 
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26.1.2 กำรเรียกดูเรื่องร้องเรียน 
1. คลิกปุ่ม       เพ่ือดูรายละเอียดการร้องเรียน 

 

รูปที่ 398 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียดดังภาพ 
3. คลิกท่ีหัวข้อเรื่องที่ร้องเรียน  

 

รูปที่ 399 แสดงหน้าจอเรื่องร้องเรียน 

4. ระบบจะแสดงรายละเอียดเรื่องท่ีได้รับการร้องเรียนจากหน้าเว็บ ดังนี้ 
   - เรื่อง 
   - ชื่อผู้ร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   - E-mail address 
   - รายละเอียดเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน 
   - วันที่ 
   - เวลา 
   - IP 

 

รูปที่ 400 แสดงหน้าจอรายละเอยีดเรื่องร้องเรียน 

5. ต้องการแก้ไขชื่อหน่วยงาน ให้คลิกที่ปุ่ม     จากนั้นแก้ไขตามต้องการ 
6. ต้องการลบรายชื่อหน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน ให้คลิกปุ่ม  

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 189 
 

 
Copyright © BizPotential 

26.2  กำรจัดกำรแจ้งเว็บไซต์ไม่เหมำะสม 
กำรเพิ่มเรื่องร้องเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ หน้ำหลักแจ้งเว็บไซต์ไม่เหมำะสม จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มเรื่องร้องเรียน                         

 

รูปที่ 401 แสดงหน้าหลักการแจ้งเว็บไซตไ์ม่เหมาะสม 

2. ใส่เรื่องร้องเรียนและอีเมล แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

  

รูปท่ี 402 แสดงหน้าจอการเพิ่มเรือ่งร้องเรียน 

3. ระบบแสดงรายการประเภทเรื่องร้องเรียนที่ได้เพ่ิมข้ึนมา  

 

รูปที่ 403 แสดงหน้าจอเรื่องที่ไดร้อ้งเรียน 

4. ต้องการแก้ไขชื่อเรื่องร้องเรียน ให้คลิกปุ่ม    จากนั้นแก้ไขตามต้องการ  
5. ต้องการลบชื่อเรื่องร้องเรียน ให้คลิกปุ่ม  
6. ปุ่ม  ใช้ส าหรับดูรายละเอียดการร้องเรียน  
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27. Webboard Management (กำรบริหำรจัดกำรเว็บบอร์ด) 

 Webboard คือกระดานข่าวส าหรับให้ผู้เข้าชมเว็บไซต์แสดงความคิดเห็น หรือประยุกต์ใช้เป็นส่วนที่ให้ผู้
เยี่ยมชมเว็บไซต์ถามค าถามเรื่องเก่ียวกับข้อมูลหน่วยงานก็ได้  

27.1  กำรจัดกำรหมวดเว็บบอร์ด 
27.1.1 กำรเพิ่มหมวดเว็บบอร์ด มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools จากนั้นคลิกเลือก Services >> Webboard Management 
2. จะปรากฏหน้าจอจัดการหมวดกระทู้ขึ้นมา  
3. คลิกปุ่ม เพิ่มหมวด เพ่ือเพ่ิมหมวดใหม่ 

 

รูปที่ 404 แสดงหน้าจอการจัดการหมวดเว็บบอร์ด 

4. ใส่ชื่อหมวดของกระทู้ใหม่และรายละเอียดในช่องที่ก าหนด 
5. ก าหนดเงื่อนไขสิทธิ์ในการเข้าดู การตั้งกระทู้ การตอบ และการถามเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม 

Submit 

 

รูปที่ 405 แสดงหน้าจอการใส่รายละเอียดในช่องที่ก าหนด 
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 27.1.2 กำรอนุมัติกระทู้ (โดยผู้ดูแลกระทู้) 
1. คลิกหมวดกระทู้ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 406 แสดงหน้าจอหมวดกระทู ้

กำรใช้งำนปุ่มต่ำงๆ มีดังนี้ 
 ปุ่มแก้ไขชื่อหมวดและเงื่อนไข 
 ปุ่มลบหมวดกระทู้ 
 ปุ่มเปลี่ยนภาษา 
 ปุ่มแสดง/ซ่อนหมวดกระทู้ 
 ปุ่มแสดงการกระจายข่าวสารแบบ RSS (คลิกเพ่ือเรียกดูโค้ด XML) 

2. ระบบแสดงหัวข้อกระทู้ คลิกปุ่ม                   เพ่ือตั้งกระทู้ใหม่ 

 

รูปที่ 407 แสดงหน้าจอการตั้งกระทู้ใหม่ 

3. ใส่หัวข้อและรายละเอียดต่างๆ ตามต้องการ และคลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 408 แสดงหน้าจอการใส่หัวข้อและรายละเอียดการตั้งกระทู้ใหม ่
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27.1.3 กำรอนุมัติกระทู้ (โดยผู้ดูแลกระทู้)  
      คลิกหมวดกระทู้ที่ต้องการ ระบบจะแสดงหัวข้อกระทู้ต่างๆ ดังภาพ  

 
รูปที่ 409 แสดงหน้าจอหมวดกระทู ้

 กำรอนุมัติหัวข้อกระทู้ 
        หมายถึงหัวข้อกระทู้ที่สมาชิกหรือบุคคลภายนอกตั้ง แต่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ 

หากต้องการอนุมัติและให้แสดงบนหน้าเว็บเพจ คลิกที่ปุ่ม     ระบบจะเปลี่ยนเป็น 
ปุ่ม      ทันทีและหัวข้อกระทู้นี้จะแสดงบนหน้าเว็บเพจด้วย 

      หมายถึงหัวข้อกระทู้นี้ได้รับการอนุมัติแล้ว หากต้องการเปลี่ยนสถานะหรือยก
หัวข้อนี้ออกจากหน้าเว็บให้คลิกปุ่ม      ลบหัวข้อกระทู้ออกจากระบบ 

 
รูปที่ 410 แสดงหน้าจอหัวข้อกระทู ้

กำรบริหำรหัวข้อกระทู้และควำมคิดเห็น 

ปุ่มลบหัวข้อกระทู้หรือความคิดเห็นนั้นๆ ออกจากระบบ 
จัดหมวดหมู่ค ำถำม หมายถึง การเปลี่ยนหมวด หากหัวข้อที่ตั้งไม่สอดคล้องกับชื่อ

หมวด 
หมายถึงการส่งความคิดเห็นนั้นๆ ไปยังโมดูลค าถาม-ค าตอบที่ถามตอบกันบ่อยๆ 

(FAQ) 
หมายถึงความคิดเห็นนั้นๆ ได้รับการอนุมัติแล้ว หากต้องการเปลี่ยนสถานะหรือยก

ความคิดเห็นนี้ออกจากหน้าเว็บให้คลิกปุ่ม 
  

หมายถึงความคิดเห็นที่สมาชิกหรือบุคคลภายนอกตั้ง แต่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ คลิก
ปุ่ม       เพื่ออนุมัติและแสดงที่หน้าเว็บ เมื่อคลิกแล้วระบบจะเปลี่ยนเป็นปุ่ม      ทันท ี

 

แสดงหัวข้อกระทู้ 

แสดงควำมคิดเห็น 
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27.1.4 กำรจัดกำรแจ้งลบกระทู้/ควำมคิดเห็น  
1. คลิกแท็บ แจ้งลบกระทู้/ ควำมคิดเห็น 

 

รูปที่ 411 แสดงหน้าจอการจัดการแจ้งลบกระทู้/ความคิดเห็น 

2. ระบบจะแสดงรายชื่อกระทู้ หรือค าตอบของกระทู้ที่ถูกแจ้งลบจากหน้าเว็บไซต์ทั้งหมด 

 

รูปที่ 412 แสดงหน้าจอรายชื่อกระทู้ท่ีมีการแจ้งลบ 

เครื่องมือในกำรจัดกำรแจ้งลบกระทู้/ควำมคิดเห็น 
 ใช้ส าหรับซ่อนความคิดเห็น 
 ใช้ส าหรับแสดงความคิดเห็น 
 ใช้ส าหรับลบความคิดเห็น 
 ใช้ส าหรับยกเลิกการพิจารณา 
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27.2  กำรตั้งค่ำส ำหรบักำรใช้งำนเว็บบอร์ด 

27.2.1 กำรบริหำรผู้เชี่ยวชำญ ท าได้ดังนี้  
1. คลิกแท็บ ผู้เชี่ยวชำญ   
2. คลิกปุ่ม เพิ่มผู้เชี่ยวชำญ  
3. คลิกปุ่ม       จากนั้นคลิกปุ่ม Find Now… เพ่ือเลือกรายชื่อผู้เชี่ยวชาญที่ต้องการ 

(คลิกปุ่ม เลือก)  

  

รูปที่ 413 แสดงหน้าจอการตั้งค่าส าหรับการใช้งานเว็บบอร์ดและการเพิ่มผู้เชี่ยวชาญ 

4. ระบุ Keyword จากนั้นคลิกปุ่ม Submit               
5. แสดงรายชื่อผู้เชี่ยวชาญที่ได้เพิ่มขึ้นมา 

 

รูปที่ 414 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้เช่ียวชาญ 

หมายเหตุ กรณีที่ ไม่มีชื่อผู้ เชี่ยวชาญ ต้องเพ่ิมข้อมูลบุคคลก่อน โดยดูวิธีใช้งานจากเมนู Organization 
Management 
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27.2.2 กำรบริหำรผู้ดูแลหมวดกระทู้  
1. คลิกแท็บ บริหำรผู้ดูแลหมวดกระทู้  
2. คลิกปุ่ม เพิ่มผู้ดูแลระบบ เพ่ือเพ่ิมผู้ดูแลหมวดกระทู้ 
3. คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือกบุคคลในองค์กร หรือคลิก      เพ่ือเลือกรายชื่อผู้เชี่ยวชาญของ

ระบบกระทู้ และคลิกเครื่องหมายถูกที่หมวดที่ดูแล 
4. คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 415 แสดงหน้าจอการเพิ่มผูดู้แลระบบ 

27.2.3 กำรตั้งค่ำเว็บบอร์ด  
1. คลิกแท็บ ตั้งค่ำเว็บบอร์ด 
2. ตั้งค่ากระทู้ตามต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 416 แสดงหน้าจอการตั้งค่ากระทู ้
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27.2.4 กำรบริหำรรูปภำพแสดงอำรมณ์   
1. คลิกแท็บ รูปภำพแสดงอำรมณ์ 
2. คลิกปุ่ม เพิ่ม emotion 

 

รูปที่ 417 แสดงหน้าจอการบริหาร emotion 

3. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือน าเข้ารูปภาพ (emotion) ที่ต้องการ ใช้รูปภาพที่มีขนาดเท่ากัน  

 

รูปที่ 418 แสดงหน้าจอการเพิ่ม emotion 

4. ใส่ Code ของรูปภาพแสดงอารมณ์ 
5. ใส่ค าอธิบาย emotion 
6. คลิกปุ่ม บันทึก            
7. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK       

 

รูปที่ 419 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

8. ระบบจะแสดงรายการ emotion ที่เพ่ิมขึ้น ต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม       หรือลบ 
คลิกปุ่ม   

 

รูปที่ 420 แสดงหน้าจอรายการ emotion 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 197 
 

 
Copyright © BizPotential 

27.2.5 กำรตั้งค่ำชื่อห้ำมใช้  
1. คลิกแท็บ ชื่อห้ำมใช้ 
2. คลิกปุ่ม เพิ่มรำยชื่อ  

 

รูปที่ 421 แสดงหน้าจอการตั้งค่าช่ือห้ามใช้ 

3. ใส่ชื่อห้ามใช้ตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 422 แสดงหน้าจอการก าหนดชื่อที่ห้ามใช้ 

4. ระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 423 แสดงหน้าจอระบบแจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อย  

5. ระบบจะแสดงรายชื่อห้ามใช้ที่เพ่ิมขึ้น ต้องการแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม   หรือลบ คลิก
ปุ่ม  

 
รูปที่ 424 แสดงหน้าจอรายชื่อที่หา้มใช้ 
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27.3  กำรเรียกดสูถิตเิว็บบอร์ด 

27.3.1 กำรแสดงรำยงำนกำรใช้งำน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ รำยงำนกำรใช้งำน  
2. เลือกระยะเวลาในการแสดงรายงานที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม แสดงข้อมูล 

 

รูปที่ 425 แสดงหน้าจอการเรยีกดสูถิติเว็บบอรด์ 

3. รายงานการใช้งานเว็บบอร์ดแสดงดังภาพ 
   - ผู้ใช้สามารถส่งออกรายงานเป็นไฟล์ PDF และ Excel 

 

รูปที่ 426 แสดงหน้าจอรายงานการใช้งานเว็บบอร์ด 

27.3.2 กำรแสดงสถิติกำรเข้ำเว็บบอร์ดจ ำนวนผู้ตอบ  
1. คลิกแท็บ สถิติกำรเข้ำเว็บบอร์ดจ ำนวนผู้ตอบ 
2. เลือกระยะเวลาในการแสดงรายงานที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม แสดงข้อมูล 

 

รูปที่ 427 แสดงหน้าจอการค้นหาสถิติการเข้าเว็บบอรด์จ านวนผูต้อบ 
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3. รายงานแสดงสถิติการเข้าเว็บบอร์ดจ านวนผู้ตอบ 

 

รูปที่ 428 แสดงหน้าจอรายงานสถิติการเข้าเว็บบอร์ดจ านวนผู้ตอบ 

27.3.3 กำรแสดงสถิติกำรเข้ำเว็บบอร์ดจ ำนวนผู้อ่ำน มีวิธีดังนี้ 
1. คลิกแท็บ สถิติกำรเข้ำเว็บบอร์ดจ ำนวนผู้อ่ำน 
2. ระบบแสดงรายงานสถิติการเข้าเว็บบอร์ดจ านวนผู้อ่าน ดังภาพ 

 
รูปที่ 429 แสดงหน้าจอสถิติการเข้าเว็บบอร์ดจ านวนผู้อ่าน 
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 28. Web Blog Management (กำรบริหำรจัดกำรเว็บบล็อก) 

  บล็อกเป็นหน้าเว็บประเภทหนึ่ง ค าว่า blog ย่อมาจากค าว่า weblog หรือ web log โดยค าว่า weblog 
นั้นมาจาก web (เวิลด์ไวด์เว็บ) และ log (ปุ่ม, บันทึก) รวมกันหมายถึง บันทึกบนเวิลด์ไวด์เว็บ นั่นเอง 
 ปัจจุบันมีการใช้บล็อกเป็นเครื่องมือสื่อสารรูปแบบใหม่ ไม่ว่าจะเป็นการประกาศข่าวสาร การแสดงความ
คิดเห็น การเผยแพร่ผลงาน ฯลฯ และได้รับความนิยมมากขึ้นเรื่อยๆ ขณะนี้มีผู้ให้บริการบล็อกมากมาย ทั้งแบบ
ให้บริการฟรีและเสียค่าใช้จ่าย 
 การสมัครเข้าใช้งาน Web Blog นั้นมีเพียงช่องทางเดียว คือต้องสมัครจากหน้าเว็บไซต์ที่ได้เพ่ิม Block 
ของ Web Blog เท่านั้น ผู้ดูแลระบบต้องเพ่ิม Web Blog และต้องเพ่ิมบล็อกส าหรับเข้าสู่ระบบ (Login Form) 
ในหน้าเว็บไซต์เดียวกันด้วย ในส่วนของผู้ดูแลเว็บไซต์จะมีหน้าที่ควบคุมพ้ืนที่การใช้งาน Web Blog 

กำรเข้ำใช้งำนระบบ Web Blog Management  
1. คลิกเมนู Tools >> Services >> Web Blog Management 

 

รูปที่ 430 แสดงหน้าจอเมนูการเขา้ใช้งานระบบ Web Blog Management 

2. ระบบจะแสดงหน้าหลัก Web Blog ขึ้นมา 

 

รูปที่ 431 แสดงหนา้หลัก Web Blog  
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28.1  กำรตั้งค่ำต่ำงๆ ส ำหรับใช้งำน Web Blog 
28.1.1 กำรจัดกำร Blog Type Management มีขั้นตอนดังนี้  

1. คลิกแท็บ Blog Type Management แล้วคลิกท่ี Add blog type 

 

รูปที่ 432 แสดงหน้าจอการจัดการ Blog Type Management 

3. ใส่ชื่อ Blog Type  
4. คลิกปุ่ม เพิ่ม Blog type ใหม่ 

 

รูปที่ 433 แสดงหน้าจอการเพิ่ม Blog type  

5. ระบบจะแสดงรายชื่อประเภท Blog ที่ได้เพ่ิมขึ้นมา 

 

รูปที่ 434 แสดงหน้าจอรายชื่อประเภท Blog  

- ปุ่ม     ใช้ส าหรับการจัดการพ้ืนที่ Blog และก าหนดสถานะการใช้งาน 
- ปุ่ม      ใช้ส าหรับลบ Blog Theme ที่ไม่ต้องการ 

 

รูปที่ 435 แสดงหน้าจอการจัดการพื้นท่ี Blog  
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28.1.2 กำรใช้งำน Blog Permission Management  
กำรก ำหนดสิทธิ์กำรใช้งำน Blog มีวิธีกำรดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Blog Permission Management 
2. ก าหนดสิทธิ์การใช้งานที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 436 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิ 

28.1.3 กำรจัดกำร Blog Template  
กำรเพิ่ม Template ส ำหรับ Blog มีวิธีการดังนี้ 
1. คลิกแท็บ Blog Template Import 
2. คลิก Add blog template 

 

รูปที่ 437 แสดงหน้าจอการจัดการ Blog Template 

3. ใส่รายละเอียด Blog Template  
4. คลิกปุ่ม เพิ่ม Blog theme ใหม่ 

 

รูปที่ 438 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียด Blog Template 

- ปุ่ม      ใช้ส าหรับการแก้ไข Blog  Theme 
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   - ปุ่ม      ใช้ส าหรับลบ Blog Theme ที่ไม่ต้องการ   
28.1.4 กำรจัดกำร Blog Rude Word Filter มีวิธีการดังนี้ 

1. คลิกแท็บ Blog Rude Word Filter 
2. เลือกชื่อฐานข้อมูลที่เลือกใช้จาก List Box 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 439 แสดงหน้าจอการจัดการ Blog Rude Word Filter 
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28.2 กำรอนุมตัิกำรใชง้ำน Web Blog ให้สมำชิก   
 รายชื่อของสมาชิกที่ได้สมัครจะแสดงในส่วนนี้ ผู้ดูแลระบบสามารถพิจารณารายชื่อบุคคลที่สมัครสมาชิก
จากหน้าเว็บไซต์เพ่ืออนุญาตให้เข้าใช้งาน Web Blog 

1. คลิกเมนู Tools จากนั้นเลือก Member Management 

 

รูปที่ 440 แสดงหน้าจอเมนู Tools 

2. ระบบจะแสดงรายชื่อสมาชิกที่สมัคร คลิกที่สัญลักษณ์       เพ่ือก าหนดให้สมาชิกสามารถใช้
งานเว็บบล็อกได้ ถ้าต้องการยกเลิกการใช้งานเว็บบล็อกให้กลับไปคลิกท่ีสัญลักษณ์      นี้เพื่อยกเลิก 

  

รูปที่ 441 แสดงหน้าจอรายชื่อสมาชิกท่ีได้สมคัร 
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3. ระบบจะแจ้งว่า ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการอนุมัติ 

 

รูปที่ 442 ระบบแสดงหน้าจอการยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

>> ระบบจะแจ้งว่า อนุมัติเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการอนุมัติ 

 

รูปที่ 443 ระบบแสดงหน้าจอการยืนยันการอนุมตัิเรยีบร้อยแล้ว 

 4. ช่องสถานะจะเปลี่ยนสถานะจาก ไม่ใช้งำน เป็น ใช้งำน และช่องอนุมัติจะแสดงสัญลักษณ์  

 

รูปที่ 444 แสดงหน้าจอรายการชื่อสมาชิก 
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28.3  กำรจัดกำรเว็บบล็อก  
1. คลิกแท็บ Web Blog Management 
2. ระบบแสดงหน้าจอ Web Blog User Management ขึ้นมา 
3. คลิกท่ีสัญลักษณ์     เพ่ือจัดการ Blog 

 

4. ระบบจะแสดงรายชื่อ Blog ที่มีข้ึนมา 

 

รูปที่ 445 แสดงหน้าจอการจัดการเว็บบล็อก 

ปุ่มกำรใช้งำน  
  การจัดการพ้ืนที่ Blog  
  การลบ Blog ที่ไม่ต้องการ  
 การจัดการข้อมูลของ Blog นั้น 
 การจัดการรูปภาพ 
 การจัดการสื่อ Multimedia  
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 29. Member Management (กำรบริหำรจัดกำรสมำชิกของเว็บไซต์) 

  Member Management เป็นการบริหารสมาชิกของเว็บไซต์ที่ได้สมัครเข้ามา ผู้ดูแลระบบสามารถเข้ามา
ตั้งค่าการสมัครสมาชิก และอนุมัติการใช้งานให้สมาชิกได้ โดยระบบนี้จะเชื่อมโยงกับการใช้งาน Web Blog และ 
Webboard ด้วย 

1. คลิกเมนู Tools เลือก Member Management 

 

 รูปที่ 446 แสดงหน้าจอเมนู Tools 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลสมาชิกเป็นหน้าเริ่มต้นดังภาพ สามารถจัดการข้อมูลดังนี้  
1. ข้อมูลสมาชิก  
2. ตั้งกลุ่มสมาชิก  
3. ตั้งค่าการสมัคร 

 

 
รูปที่ 447 แสดงหน้าจอข้อมูลสมาชิก 
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29.1  กำรตั้งค่ำกำรสมัครสมำชิกของเว็บไซต์ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ตั้งค่ำกำรสมัคร 
2. เลือกเงื่อนไขการรับสมัครจาก List Box ได้แก่ 

• สมัครแล้วเป็นสมาชิกทันที  

• สมัครแล้วยืนยันผ่าน e-mail 

• สมัครแล้วรอการอนุมัติจาก Admin  

 

รูปที่ 448 แสดงหน้าจอการตั้งค่าระบบสมาชิก 

3. เมื่อก าหนดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
4. ระบบแจ้งว่า บันทึกการตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 449 แสดงหน้าจอการยืนยันการตั้งค่า 

อธิบำยเงื่อนไขกำรรับสมัคร  
1. สมัครแล้วเป็นสมำชิกทันที หมายถึง เมื่อสมัครแล้วสมาชิกเข้าสู่ระบบเพ่ือใช้งาน 

Webboard หรือ Web Blog ได้ทันท ี
2. สมัครแล้วยืนยันผ่าน e-mail หมายถึง เมื่อสมัครแล้วสมาชิกต้องยืนยันการสมัครสมาชิกอีก

ครั้งทาง e-mail ที่ใช้สมัคร จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบเพื่อใช้งาน Webboard หรือ Web Blog  
3. สมัครแล้วรอการอนุมัติจาก Admin หมายถึง เมื่อสมัครสมาชิกแล้ว ไม่สามารถเข้าใช้งาน 

Webboard หรือ Web Blog ได้ทันที ต้องรอให้ผู้ดูแลระบบอนุมัติการใช้งานให้ 
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29.2  กำรตั้งกลุ่มสมำชิก มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ตั้งกลุ่มสมำชิก จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่มบุคคลภำยนอก 
2. ใส่ชื่อกลุ่ม แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 450 แสดงหน้าจอการเพิ่มกลุ่มบุคคลภายนอก 

3. ระบบแสดงรายชื่อกลุ่มสมาชิกที่ได้เพ่ิมขึ้นมา สามารถแก้ไขข้อมูล    หรือลบข้อมูล      
กลุ่มสมาชิก 

 

รูปที่ 451 แสดงหน้าจอรายชื่อกลุม่สมาชิก 
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29.3  กำรจัดกำรขอ้มลูสมำชิกเว็บไซต์    
 รายชื่อสมาชิกที่สมัครทางหน้าเว็บไซต์ซึ่งส่วนใหญ่จะเชื่อมกับระบบเว็บบอร์ดและระบบเว็บบล็อก ผู้ดูแล
ระบบจะเป็นผู้อนุมัติให้สมาชิกเข้าใช้งาน มีวิธีจัดการข้อมูลดังนี้ 

1. คลิกที่แท็บ ข้อมูลสมำชิก 
2. จะปรากฏรายชื่อสมาชิกที่ได้สมัครจากหน้าเว็บไซต์ขึ้นมา 

 

รูปที่ 452 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลสมาชิกเว็บไซต ์

3. ผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลของสมาชิกเว็บไซต์ ดังนี้ 
ปุ่ม       อนุญาตให้สมาชิกมีสถานะ ใช้งำน หรือ ไม่ใช้งำน 
ปุ่ม       แก้ไขข้อมูลสมาชิก 
ปุ่ม       ลบสมาชิกออกจากระบบ 
ปุ่ม                       พิมพ์รายชื่อสมาชิก 
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30. Organization Management (กำรบริหำรจัดกำรแผนผังองค์กร) 

 Organization Management ใช้ส าหรับจัดการข้อมูลบุคลากรภายในหน่วยงาน 
 กำรใช้งำน Organization Management มีดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools เลือก Organization Management 

 

รูปที่ 453 แสดงหน้าจอเมนู Tools 

2. ระบบแสดงหน้าจอการบริหารข้อมูลบุคลากรข้ึนมา 

 

รูปที่ 454 แสดงหน้าจอการบริหารข้อมูลบุคลากร 
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30.1  กำรบริหำรหน่วยงำน   
1. คลิกแท็บ หน่วยงำน จากนั้นคลิก เพิ่มข้อมูลหน่วยงำน เพ่ือเพ่ิมชื่อหน่วยงาน 

  

รูปที่ 455 แสดงหน้าจอการบริหารหน่วยงาน 

2. กรอกข้อมูลหน่วยงานให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ   
3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก           

 

รูปที่ 456 แสดงหน้าจอเพิ่มหน่วยงาน 
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 4. ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานที่ได้เพ่ิมขึ้นมาดังภาพ 

 

รูปที่ 457 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

กำรแก้ไขข้อมูลหน่วยงำน คลิกปุ่ม     แก้ไขข้อมูลหน่วยงาน แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 458 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

 

รูปที่ 459 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 
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กำรย้ำยหน่วยงำน คลิกปุ่ม       และย้ายหน่วยงานโดยจัดวางในต าแหน่งที่ต้องการ 

 

รูปที่ 460 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

- คลิกเลือกหน่วยงานที่จะย้าย 

 

- คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการย้ายหน่วยงาน 

 
รูปที่ 461 แสดงหน้าจอการยืนยันการย้ายหน่วยงาน 

กำรลบหน่วยงำน คลิกปุ่ม    แล้วคลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบหน่วยงาน 
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รูปที่ 462 แสดงหน้าจอการยืนยันการลบข้อมลู 

กำรเพิ่มหน่วยงำนย่อย คลิกปุ่ม         ตามรายชื่อหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมหน่วยงานย่อย  

 

รูปที่ 463 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

- กรอกข้อมูลหน่วยงานให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ   
- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก            

 

รูปที่ 464 แสดงหน้าจอการเพิ่มหน่วยงานย่อย 
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กำรสร้ำงภำษำอ่ืนให้หน่วยงำน คลิกปุ่ม      เมื่อต้องการสร้างภาษาอ่ืน  

 

รูปที่ 465 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

- เลือกภาษาท่ีต้องการ 

 

รูปที่ 466 แสดงหน้าจอการเลือกภาษาที่ต้องการ 

- กรอกรายละเอียด แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 467 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูลหน่วยงาน 
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30.2  กำรบริหำรต ำแหน่ง 
กำรเพิ่มข้อมูลต ำแหน่ง มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ต ำแหน่ง จากนั้นคลิก เพิ่มต ำแหน่ง 

 

รูปที่ 468 แสดงหน้าจอการบริหารต าแหน่งภายในหน่วยงาน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลต าแหน่งขึ้นมา ใส่ชื่อต าแหน่งงาน และระบุล าดับความส าคัญ
ของต าแหน่ง  

3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 469 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลต าแหน่ง 

4. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 470 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

5. แสดงรายชื่อต าแหน่งที่เพ่ิมขึ้นมา 

 

 รูปที่ 471 แสดงหน้าจอรายชื่อต าแหน่งที่เพ่ิมขึ้นมา 
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กำรแก้ไขต ำแหน่ง คลิกปุ่ม   ตามรายชื่อต าแหน่งที่ต้องการ 

 

-  แก้ไขข้อมูลต าแหน่งตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 472 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 

กำรแก้ไขล ำดับของต ำแหน่ง มีวิธีใช้งานดังนี้ 
1.  คลิกปุ่ม      เพ่ือแก้ไขล าดับ 
2. ระบุล าดับของต าแหน่งในช่อง คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงล าดับ 

 

รูปที่ 473 แสดงหน้าจอรายชื่อต าแหน่งหน่วยงาน 
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30.3  กำรบริหำรกลุม่บุคลำกร 
กำรเพิ่มข้อมูลกลุ่มบุคลำกร มีวิธีดังนี้ 
1. คลิกแท็บ กลุ่มบุคลำกร จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มกลุ่มบุคคลภำยใน เพ่ือเพ่ิมกลุ่มบุคคลที่ต้องการ  
2. ใส่ชื่อกลุ่มบุคลากร แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 474 แสดงหน้าจอการเพิ่มชือ่กลุ่มบุคลากร 

3. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 475 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

4. ระบบแสดงรายชื่อต าแหน่ง สามารถแก้ไข       หรือลบข้อมูล   

 

รูปที่ 476 แสดงหน้าจอรายชื่อกลุม่บุคลากร 
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30.4  กำรบริหำรค ำน ำหน้ำชื่อ 
กำรเพิ่มข้อมูลค ำน ำหน้ำชื่อ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ค ำน ำหน้ำชื่อ จากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่มค ำน ำหน้ำชื่อ  
2. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมค าน าหน้าชื่อขึ้นมา ให้ใส่ชื่อค าน าหน้าชื่อทั้ งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 477 แสดงหน้าจอการเพิ่มค าน าหน้าช่ือ 

4. แสดงรายการค าน าหน้าชื่อที่ได้เพ่ิมขึ้นมา สามารถแก้ไข  ลบออกจากระบบ หรือสร้าง/แก้ไข
ภาษาอ่ืน 

 

รูปที่ 478 แสดงหน้าจอการบริหารค าน าหน้าช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 221 
 

 
Copyright © BizPotential 

30.5  กำรบริหำรข้อมลูบุคลำกร 
กำรเพิ่มข้อมูลบุคลำกร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ข้อมูลบุคลำกร จากนั้นคลิก เพิ่มข้อมูลบุคลำกร 

 

รูปที่ 479 แสดงหน้าจอข้อมูลบุคลากร 

2. กรอกข้อมูลบุคลากรให้ครบถ้วน โดยเฉพาะหัวข้อที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดงก ากับ   

 

รูปที่ 480 แสดงหนา้จอการเพิ่มขอ้มูลบุคลากร 
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3. คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 481 แสดงหน้าจอการเพิ่มบคุลากร 

4. คลิกปุ่ม OK เมื่อระบบแจ้งว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   

 

รูปที่ 482 แสดงหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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30.6  กำรก ำหนดหัวหน้ำ/ลูกน้อง 

กำรก ำหนดหัวหน้ำ/ลูกน้อง มีวิธีดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ก ำหนดหัวหน้ำ/ลูกน้อง 
2. ค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่ และคลิกปุ่ม Submit 

 
 

3. คลิกปุ่ม Setting ตามรายชื่อผู้เป็นหัวหน้า 

 

รูปที่ 483 แสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าท่ี 

4. ระบบแสดงหน้าจอการจัดการลูกน้องขึ้นมา ให้คลิกปุ่ม Add user 

 

รูปที่ 484 แสดงหน้าจอการเพิ่มรายชื่อ 

5. คลิกเลือกชื่อลูกน้องที่ต้องการด้วยเครื่องหมายถูกในช่องชื่อ-สกุล แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 485 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากร 

หมายเหตุ สามารถเลือกรายชื่อจากแท็บรายบุคคล บุคคลในสังกัด หรือบุคคลในหน่วยงานได้ 
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30.7  กำรบริหำรแผนผังบุคลำกร 
 การบริหารแผนผังบุคลากรนั้นต้องมีการระบุต าแหน่งภายในของข้อมูลบุคลากรก่อน ซึ่งมีวิธีใช้งานดังนี้ 

1. คลิกแท็บ แผนผังบุคลำกร 
2. คลิกช่อง บุคลำกรในต ำแหน่ง... เลือกต าแหน่งแล้วลากไปในช่อง บุคลำกรที่อยู่ภำยใต้… 

 
 

  

รูปที่ 486 แสดงหน้าจอการบริหารแผนผังบุคลากร 

3. คลิกปุ่ม บันทึก  
4. ระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK  

 

รูปที่ 487 แสดงหน้าการจอยืนยันการบันทึกข้อมูล  
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30.8  กำรบริหำรกลุม่สิทธิ ์
1. คลิกแท็บ กลุ่มสิทธิ์ จากนั้นคลิก เพิ่มกลุ่ม 

 

รูปที่ 488 แสดงหน้าจอการบริหารกลุ่มสิทธ์ิ 

2. เพิ่มข้อมูลที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Submit  

 

รูปที่ 489 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูล 

3. ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่มสิทธิ์ที่เพ่ิมขึ้นมา สามารถแก้ไข      หรือลบ      ออกจากระบบ   

 

รูปที่ 490 แสดงหน้าจอรายชื่อกลุม่สิทธ์ิ 

4.  คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิม user ภายในกลุ่ม 
5. คลิก Add user เพ่ือค้นหาและเลือกบุคคลที่จะจัดเข้ากลุ่ม  

 

รูปที่ 491 แสดงหน้าจอการเพิ่ม user ภายในกลุ่ม 
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6. คลิกเลือกรายชื่อบุคคลที่ต้องการจัดเข้ากลุ่ม 
7. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 492 แสดงหน้าจอค้นหารายช่ือ 

8. ลบบุคคลออกจากกลุ่มได้โดย คลิกท่ีปุ่ม  

 

รูปที่ 493 แสดงหน้าจอการเพิ่ม user 

9. เมื่อเลือกบุคคลเข้ากลุ่มเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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30.9  กำรบริหำรกำรจดัเรียงบุคลำกร 
 กำรจัดเรียงบุคลำกร มีวิธีดังนี้ 
1. คลิกแท็บ จัดเรียงบุคลำกร ระบบแสดงรายชื่อหน่วยงานขึ้นมา 
2. คลิกชื่อหน่วยงานที่ต้องการจัดเรียงบุคลากร 

 

รูปที่ 494 แสดงหน้าจอรายชื่อหนว่ยงาน 

3. เมื่อคลิกเลือกหน่วยงานแล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างบุคลากรในหน่วยงานที่ได้เลือก 
4. ให้ระบุล าดับการเรียงในช่อง   
5. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 495 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากร 
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31. Site Permission (กำรบริหำรจัดกำรสิทธิ์กำรใช้งำนระบบ) 

  เป็นการแสดงรายชื่อผู้ใช้งานเว็บไซต์และสิทธิ์การใช้งานต่างๆ ในการบริหารจัดการเว็บไซต์ ผู้ดูแลระบบ
สามารถเพ่ิมสิทธิ์ผู้ใช้งานจากเมนูนี้ 

1. คลิกเมนู Site >> Permission 
2. ระบบแสดงรายชื่อสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ (ด้านซ้ายมือ) พร้อมทั้งแสดงรายการสิทธิ์การบริหารเว็บไซต์ของ

ผู้ใช้งาน (ด้านขวามือ) 

 

รูปที่ 496 แสดงหน้าจอการบริหารจัดการสิทธ์ิการใช้งานระบบ 
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31.1  กำรเพ่ิมสิทธิ์ผู้ใช้งำนระบบบริหำรเว็บไซต์ (รำยบุคคล) 
1. คลิก เพิ่มผู้ใช้งำน 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ Add User ขึ้นมา 

 

รูปที่ 497 แสดงหน้าจอการเพิ่มสทิธ์ิผู้ใช้งานระบบบริหารเว็บไซต์ (รายบุคคล)  

3. การเพ่ิมผู้ใช้งาน ท าได้โดยการค้นหาเจ้าหน้าที่ด้วยชื่อ-สกุล หรือหน่วยงาน (เลือกจาก List 
box) จากนั้นระบุชื่อ-สกุล หรือชื่อหน่วยงานในช่องว่าง (ไม่ต้องใส่ก็ได้) แล้วคลิกปุ่ม Find Now… 

หมายเหตุ รายชื่อเจ้าหน้าที่นั้นมาจากการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรจากเมนู Organization Management หาก
ต้องการเพิ่มรายชื่อเจ้าหน้าที่ ให้เพ่ิมที่เมนู Organization Management ก่อน  

4. เมื่อคลิกปุ่ม Find Now… แล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ขึ้นมา ให้คลิกที่ช่องหน้ารายชื่อ
บุคคลที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์การใช้งานระบบ (เลือกได้มากกว่า 1 คน)   

5. เมื่อเลือกบุคคลที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 498 แสดงหน้าจอเลือกรายช่ือ 
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6. ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่เลือกข้ึนมา เพ่ือจัดการสิทธิ์การใช้งานระบบดังภาพ 

 

รูปที่ 499 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากร 

 7. คลิกปุ่ม ก ำหนดสิทธิ์      ตามรายชื่อบุลากรที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ 

 

8. คลิกเลือกสิทธิ์การบริหารที่ต้องการก าหนดให้ผู้ใช้งาน โดยคลิกเครื่องหมายถูกหน้ารายการสิทธิ์
ที่ต้องการ (ด้านซ้าย) คลิกเลือกตั้งค่าเพ่ิมเติมด้านขวา (การตั้งค่าเพ่ิมเติมจะมีเฉพาะบาง module) 

 

รูปที่ 500 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิ 

9. เมื่อก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
10. ระบบจะแสดงรายการสิทธิ์ที่ได้ก าหนดให้ผู้ใช้งานในช่องสิทธิ์ ดังภาพ 
11. เมื่อเพ่ิมรายชื่อและก าหนดสิทธิ์การบริหารเว็บไซต์ให้ผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถ 

Login เข้าสู่ระบบเพ่ือบริหารข้อมูลเว็บไซต์ได้ โดยใช้ Username และ Password ที่ก าหนดไว้ในขั้นตอน
การเพ่ิมบุคลากรจากเมนู Organization Management 

 

รูปที่ 501 ระบบแสดงรายชื่อบุคลากร 
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31.2  กำรเพ่ิมสิทธิ์ผู้ใช้งำนระบบบริหำรเว็บไซต์ (กลุ่มผู้ใช้งำน) มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิก เพิ่มผู้ใช้งำน  

 

รูปที่ 502 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากร 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ Add User ขึ้นมา ดังภาพด้านล่าง คลิกแท็บ กลุ่มผู้ใช้งำน ระบบจะ
แสดงรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ  รายชื่อกลุ่มผู้ ใช้ งานนั้นมาจากการเพ่ิมข้อมูลกลุ่มบุ คลากรภายในจากเมนู  Organization 
Management หากต้องการเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน ให้เพ่ิมที่เมนู Organization Management ก่อน 

3. คลิกช่อง      หน้ารายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิมสิทธิ์การใช้งานระบบ (เลือกได้มากกว่า  
1 กลุ่ม)  

4. เมื่อเลือกกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 503 แสดงหน้าจอรายชื่อกลุม่ผู้ใช้งานที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์การใช้งานระบบ  

5. คลิกปุ่ม ก ำหนดสิทธิ์      ตามรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ 

 

รูปที่ 504 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้ใช้งานระบบ 
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6. คลิกเลือกสิทธิ์การบริหารที่ต้องการก าหนดให้กลุ่มผู้ใช้งาน โดยคลิกเครื่องหมายถูกหน้ารายการ
สิทธิ์ที่ต้องการ (ด้านซ้าย) คลิกเลือกตั้งค่าเพ่ิมเติมจากด้านขวา (การตั้งค่าเพ่ิมเติมจะมีเฉพาะบาง module) 

 

รูปที่ 505 แสดงหน้าจอรายการสทิธ์ิ 

7. เมื่อก าหนดสิทธิ์ให้กลุ่มผู้ใช้งานระบบเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
8. คลิกเลือกบุคคลที่ต้องการ แล้วคลิก                                    เพ่ือก าหนดสิทธิ์ในการ

บริหารที่ได้เลือกไว้ทั้งหมด 

 

รูปที่ 506 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิกลุม่ให้สมาชิก 

9. เมื่อก าหนดสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม ตั้งค่ำ 

 

รูปที่ 507 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิกลุม่ให้สมาชิก 
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หมายเหตุ  
 >> ปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์เฉพำะที่เพิ่ม หมายถึง เมื่อมีการแก้ไขสิทธิ์การใช้งานให้กลุ่ม กรณีคลิกเลือกรายการ
สิทธิ์เพ่ิมจากที่มีอยู่เดิม แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  หากต้องการตั้งค่าสิทธิ์การบริหารเฉพาะรายการที่ได้เลือกเพ่ิม ให้
คลิกปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์เฉพำะที่เพิ่ม 
 >> ปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์ที่มีอยู่ทั้งหมด หมายถึง หากแก้ไขสิทธิ์ให้กับกลุ่ม กรณีไม่ได้คลิกเลือกรายการสิทธิ์
เพ่ิมเติม เมื่อคลิกปุ่ม บันทึก แล้ว ให้คลิกปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์ที่มีอยู่ท้ังหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 234 
 

 
Copyright © BizPotential 

31.3  กำรก ำหนดสิทธิก์ลุ่มผู้ใช้งำนระบบบรหิำรเว็บไซต์  
1. คลิกแท็บ ก ำหนดสิทธิ์กลุ่มผู้ใช้งำน  
2. ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานที่มีข้ึนมา 

 

รูปที่ 508 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิกลุม่ผู้ใช้งาน 

หมายเหตุ รายชื่อกลุ่มผู้ใช้งานนั้ ระบบจะดึงรายชื่อกลุ่มสิทธิ์จากเมนู Organization Management หาก
ต้องการเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน ให้เพ่ิมที่เมนู Organization Management (การเพิ่มกลุ่มสิทธิ์) ก่อน 

3. กรณียังไม่ได้ก าหนดสิทธิ์ให้กลุ่มใด กลุ่มนั้นจะไม่มีรายการสิทธิ์ (อาจเป็นกลุ่มสิทธิ์ที่เพ่ิมใหม่จาก
เมนู Organization Management)  

4. หากต้องการก าหนดสิทธิ์ให้กลุ่ม คลิกปุ่ม ก ำหนดสิทธิ์  
5. คลิกเลือกสิทธิ์การบริหารที่ต้องการก าหนดให้กลุ่มผู้ใช้งาน โดยคลิกเครื่องหมายถูกหน้ารายการ

สิทธิ์ที่ต้องการ (ด้านซ้าย) คลิกเลือกตั้งค่าเพ่ิมเติมจากด้านขวา (การตั้งค่าเพ่ิมเติมจะมีเฉพาะบาง module) 

 

รูปที่ 509 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิกลุม่ให้สมาชิก 
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6. คลิกเลือกบุคคล แล้วคลิก    เพ่ือก าหนดสิทธิ์ในการบริหารทั้งหมด 

 

รูปที่ 510 แสดงหน้าจอการก าหนดสิทธ์ิกลุม่ให้สมาชิก   

7. เมื่อก าหนดสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม ตั้งค่ำ 

 

รูปที่ 511 แสดงหน้าจอก าหนดสทิธ์ิกลุ่มให้กับสมาชิก 

หมายเหตุ  
 >> ปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์เฉพำะที่เพิ่ม หมายถึง เมื่อมีการแก้ไขสิทธิ์การใช้งานให้กลุ่ม กรณีคลิกเลือกรายการ
สิทธิ์เพ่ิมจากที่มีอยู่เดิม แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  หากต้องการตั้งค่าสิทธิ์การบริหารเฉพาะรายการที่ได้เลือกเพ่ิม ให้
คลิกปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์เฉพำะที่เพิ่ม   
 >> ปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์ที่มีอยู่ทั้งหมด หมายถึง หากแก้ไขสิทธิ์ให้กลุ่ม กรณีไม่ได้คลิกเลือกรายการสิทธิ์
เพ่ิมเติม เมื่อคลิกปุ่ม บันทึก แล้ว ให้คลิกปุ่ม ตั้งค่ำสิทธิ์ที่มีอยู่ท้ังหมด 
 >> กรณีต้องการลบกลุ่มผู้ใช้งาน ให้ลบที่เมนู Organization Management (แท็บกลุ่มสิทธิ์) 
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31.4  กำรก ำหนดกลุม่ LDAP  
กำรเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งำน LDAP มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกแท็บ ก ำหนดกลุ่ม LDAP  
2. คลิก เพิ่มผู้ใช้งำน  

 

รูปที่ 512 แสดงหน้าจอการเพิ่มผู้ใช้งาน 

32. Preview Site (กำรเรียกดูเว็บไซต์) 

 เมนู Preview Site ใช้ส าหรับการเรียกดูหน้าเว็บไซต์ก่อนการอนุมัติ โดยคลิกเมนู Site เลือกเมนู 
Preview Site ระบบแสดงหน้าจอเว็บไซต์ขึ้นมา 

 

เมนู Live Site ใช้ส าหรับการเรียกดูหน้าเว็บไซต์ที่ใช้งานจริง (หน้าเว็บที่อนุมัติแล้ว)  
1. คลิกเมนู Site เลือก Live Site 
2. ระบบแสดงตัวอย่างเว็บไซต์ดังภาพ 

 

รูปที่ 513 แสดงหน้าจอตัวอย่างเวบ็ไซต ์
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33. System Logs (รำยงำนติดตำมกำรใช้งำนระบบ)  

เมน ูSite >> System Logs เป็นการติดตามการใช้งานระบบของเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเว็บไซต์ ซึ่งมีวิธีการใช้
งานดังนี้ 

1. คลิกเมนู Site >> System Logs 
2. เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงานจากปฏิทิน  
3. เลือกรายการ module ที่ต้องการจาก List box 
4. คลิกสัญลักษณ์รูปคน เพื่อเลือกผู้ใช้งานที่ต้องการค้นหา  
5. คลิกปุ่ม ค้นหำ  

 

รูปที่ 514 แสดงหน้าจอการค้นหารายงานติดตามการใช้งานระบบ 

6. รายงานการติดตามการเข้าใช้ระบบจะแสดงดังภาพ 

 
รูปที่ 515 แสดงหน้าจอรายงานตดิตามการใช้งานระบบ 
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34. Visitor Stats (รำยงำนสถิติกำรเข้ำเว็บไซต์) 

1. คลิกเมนู Site >> Visitor Stats   

 

รูปที่ 516 แสดงหน้าจอสถิติเว็บไซต ์

2. เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงานจากปฏิทิน  
3. คลิกปุ่ม แสดงข้อมูล (คลิกรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน หรือรายปี ตามต้องการ) 
4. ระบบแสดงรายงานสถิติการเข้าเว็บไซต์ขึ้นมา ซึ่งแยกส่วนได้ดังนี้ 

4.1 จ ำนวนผู้เข้ำชมเว็บไซต์ 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ (Visitor) ตามขอบเขตเวลาที่เรียกดูรายงานสถิติ ณ เวลานั้น โดย

แบ่งผู้เข้าชมเว็บไซต์เป็น 2 กลุ่ม คือ 
- New Visitor กลุ่มผู้เข้าชมเว็บไซต์ที่ยังไม่เคยเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ 

  - Old Visitor กลุ่มผู้เข้าชมเว็บไซต์ที่เคยเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์แล้ว  
สถิติดังกล่าวข้างต้นจะท าให้ผู้ดูแลระบบสามารถวิเคราะห์จ านวนผู้เข้าชมเดิมที่เข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์อย่าง

สม่ าเสมอ และจ านวนผู้เข้าชมที่เพ่ิงเข้าใช้งานเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 517 แสดงหน้าจอรายละเอยีดจ านวนผูเ้ข้าชมเว็บไซต์ 
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4.2 จ ำนวนผู้เข้ำชมเว็บไซต์ แบ่งเป็น 14 ประเภท ดังนี้ 
4.2.1 แยกตำมเวลำ  

เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแยกตามช่วงเวลา เริ่มตั้งแต่ 00 .00 ถึง 23.59 น. แบ่งเป็น
ช่วงเวลาละ 1 ชั่วโมง  

สถิติดังกล่าวจะท าให้ทราบจ านวนผู้เข้าชมในแต่ละชั่วโมงของวัน และสามารถวิเคราะห์เรื่องช่วงเวลาที่มีผู้
เข้าชมเว็บไซต์มากที่สุด เป็นต้น 

 
รูปที่ 518 แสดงหน้าจอกราฟผู้เขา้ชมเว็บไซต ์

4.2.2 แบ่งตำมหน้ำที่เข้ำชม 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามหน้าเว็บเพจ (Web Page) ที่เข้าชม หน้าที่มักจะมี

จ านวนผู้ชมเข้ามากที่สุดคือหน้าแรกของเว็บไซต์  เมื่อผู้เข้าชมเริ่มคลิกไปยังหน้าเว็บเพจต่างๆ ระบบจะเก็บสถิติ
การคลิกดูข้อมูลแต่ละหน้าเว็บเพจ 

สถิติส่วนนี้จะช่วยให้ผู้ดูแลระบบทราบหน้าเว็บเพจ (อาจเป็นหน้าข่าวสาร ข้อมูล ประกาศต่างๆ ฯลฯ) ที่ผู้
เข้าชมเว็บไซต์สนใจ 

 

รูปที่ 519 แสดงหน้าจอกราฟผู้เขา้ชมเว็บไซต ์
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4.2.3 แบ่งตำมประเทศ  
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามประเทศของผู้เข้าชมเว็บไซต์ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นผู้เข้าชม

ภายในประเทศ 
อย่างไรก็ดี หากมีการประชาสัมพันธ์และน าเสนอเว็บไซต์ในภาษาต่างๆ ไปยังประเทศเพ่ือนบ้าน เช่น 

กลุ่ม AEC จะสามารถวิเคราะห์ผลส าเร็จในการสร้างการรับรู้เว็บไซต์ของหน่วยงานไปยังกลุ่มประเทศเป้าหมาย  

  
รูปที่ 520 แสดงหน้าจอผู้เข้าชมเวบ็ไซต์แบ่งตามประเทศ 

4.2.4 แบ่งตำมระบบปฏิบัติกำร 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามระบบปฏิบัติการ (Operating System) ที่ใช้ เช่น 

Windows, Macintosh, Linux, iOS, Android เป็นต้น 
ในส่วนนี้จะท าให้ผู้ดูแลระบบทราบถึง OS ที่ผู้เข้าชมเว็บไซต์ใช้ในการเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ ซึ่งก็ท าให้

สามารถระบุไปถึงอุปกรณ์ที่ใช้ได้เช่น หากเป็น Windows หรือ Macintosh ก็มักจะเป็นเครื่องพีซีหรือโน๊ตบุ๊ค ถ้า
หากเป็น iOS หรือ Android ก็จะสามารถสรุปได้ว่าเป็นการใช้อุปกรณ์ Mobile Device เช่น Smartphone หรือ 
Tablet ในการเข้าชมเว็บไซต์ ซึ่งสถิติดังกล่าวนี้จะช่วยให้ผู้ดูแลระบบสามารถน าไปก าหนดทิศทางในการพัฒนา
เว็บไซต์ตลอดจนรูปแบบการน าเสนอของเนื้อหา (Content) ให้สอดคล้องกับความนิยมในอุปกรณ์ที่ผู้เข้าชม
เว็บไซต์ใช้งานได ้

 
รูปที่ 521 แสดงหน้าจอรูปแบบระบบปฏิบัติการ 
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4.2.5 แบ่งตำมควำมละเอียดหน้ำจอ 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามความละเอียดของหน้าจอ สถิตินี้ช่วยให้ผู้ดูแลระบบ

สามารถก าหนดการพัฒนาเว็บไซต์รองรับความละเอียดของหน้าจอในขนาดต่างๆ ด้วยระบบการออกแบบเว็บไซต์
ในสมัยใหม่ เช่น Responsive Web Design สามารถเปลี่ยนขนาดหน้าจอเว็บไซต์โดยอัตโนมัติตามขนาดหน้าจอ 
สถิติด้านความละเอียดของหน้าจอจึงอาจน ามาใช้อ้างอิงได้ในระดับหนึ่ง  

อย่างไรก็ดีสถิติด้านความละเอียดหน้าจอสามารถสะท้อนถึงอายุอุปกรณ์ที่ผู้เข้าชมเว็บไซต์ใช้ เพราะหาก
หน้าจอมีความละเอียดน้อยมักจะเป็นอุปกรณ์หรือคอมพิวเตอร์รุ่นเก่า  

 
รูปที่ 522 แสดงหน้าจอผู้เข้าชมเวบ็ไซตร์ูปแบบกราฟแท่ง 

4.2.6 แบ่งตำม Browser  
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามยี่ห้อของโปรแกรม Web Browser ที่ใช้งาน เช่น 

Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox เป็นต้น 
ปัจจุบันการพัฒนาเว็บไซต์มักก าหนดให้สามารถแสดงผลผ่านเว็บเบราว์เซอร์ยี่ห้อหลักๆ อย่างถูกต้อง

โดยเฉพาะส่วนเนื้อหา ดังนั้นสถิติส่วนนี้จะช่วยให้ทราบเว็บเบราว์เซอร์ที่ได้รับความนิยมใช้งานในกลุ่มผู้เข้าชม
เว็บไซต์ 

 
รูปที่ 523 แสดงหน้าจอผู้เข้าชมเวบ็ไซตร์ูปแบบกราฟแท่ง 
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4.2.7 แบ่งตำม ISP  
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตาม ISP (Internet Service Provider) ที่ผู้เข้าชมใช้งาน 

เช่น True, TOT เป็นต้น ซึ่งผู้เข้าชมอาจเป็นสมาชิกของผู้ให้บริการรายนั้น หรือใช้ งานผ่านองค์กรที่เป็นสมาชิก
ของผู้ให้บริการ 

สถิติในส่วน ISP ท าให้ผู้ดูแลระบบทราบว่าบริษัท ISP ใดที่ผู้เข้าชมเว็บไซต์ส่วนใหญ่ใช้เข้าถึงเว็บไซต์ ซึ่ง
บางครั้งการเลือกผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ตของส านักงานฯ เองก็สามารถน าสถิติดังกล่าวมาประกอบการเลือก 
เพ่ือให้ผู้เข้าชมสามารถเข้าถึงเว็บไซต์ของส านักงานได้รวดเร็วขึ้น 

 
รูปที่ 524 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม ISP 

4.2.8 แบ่งตำม domain  
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตาม Domain ที่เป็นระบบเครือข่ายที่ผู้เข้าชมใช้งาน เช่น

เครือข่ายของ ISP หรือมหาวิทยาลัย  สถิติส่วน ISP ระบุถึงบริษัท ISP แต่สถิติระดับ domain บางครั้งอาจระบุถึง
องค์กรได้ เช่น mahidol.ac.th หมายถึงเครือข่ายมหาวิทยาลัยมหิดล เป็นต้น ซึ่งในความเป็นจริง mahidol.ac.th 
อาจจะใช้บริการ ISP จากบริษัท TOT ก็ได้ 

สถิติส่วนนี้ท าให้ทราบที่มา domain ของกลุ่มผู้ใช้งาน ว่าเป็นของหน่วยงานหรือองค์กรใดบ้าง อย่างไรก็ดี
หากไม่สามารถระบุ domain ขององค์กร ส่วนใหญ่จะแสดงสถิติเป็น domain ของ ISP เช่น asianet.co.th ซึ่ง
หมายถึง True เป็นต้น 

 
รูปที่ 525 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม domain 
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4.2.9 แบ่งตำม UIP ภำยในประเทศ 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตาม Unique IP Address (UIP) ภายในประเทศของ

เครือข่ายที่ผู้เข้าชมใช้ โดยผู้เข้าชมเว็บไซต์ในประเทศเกือบทั้งหมดจะต้องผ่านเครือข่ายภายในประเทศซึ่งแต่ละ
เครือข่ายจะมี IP Address ของตน 

สถิติส่วนนี้ท าให้ผู้ดูแลระบบสามารถแยกแยะผู้เข้าชมเว็บไซต์จาก IP ต่างๆ ซึ่ง IP บางส่วนอาจท าให้
ทราบว่าเป็นผู้เข้าชมภายในองค์กรเอง ซึ่งจะมี IP ภายในขององค์กรแสดงขึ้นมา  

 
รูปที่ 526 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม UIP ภายในประเทศ 

4.2.10 แบ่งตำม UIP ต่ำงประเทศ 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตาม Unique IP Address (UIP) ต่างประเทศของเครือข่าย

ที่ผู้เข้าชมใช้ ซึ่งในทางเทคนิคเป็นการเข้าถึงเว็บไซต์โดยผู้ใช้งานส่วนใหญ่อยู่ที่ต่างประเทศ 
สถิติส่วนนี้ท าให้ผู้ดูแลระบบทราบจ านวนของผู้เข้าชมที่มาจากต่างประเทศ เพราะบางครั้ง domain อาจ

เป็นโดเมนเนมของไทย แต่เป็นการตั้งเครือข่ายที่ต่างประเทศ (ในทางเทคนิคสามารถตั้งชื่อเครือข่ายที่ใดในโลก
เป็นชื่ออะไรก็ได้ แต่ IP Address ของแต่ละประเทศจะถูกก าหนดและจัดสรรไว้แล้ว) การวิเคราะห์จาก UIP จึง
เป็นแนวทางท่ีมีประสิทธิภาพมากกว่าในการวิเคราะห์จ านวนผู้เข้าชมจากต่างประเทศ 

 
รูปที่ 527 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม UIP ต่างประเทศ 
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4.2.11 แบ่งตำมภำษำ 
     เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์โดยแบ่งตามภาษาที่ตั้งค่าไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ที่ผู้เข้าชมใช้งาน 
     สถิติส่วนนี้ช่วยวิเคราะห์ภาษาที่ผู้เข้าชมเว็บไซต์ใช้งานเป็นภาษาหลัก ซึ่งสามารถน ามาใช้วิเคราะห์แนวทางใน
การก าหนดภาษาของเนื้อหา (content) หรือวัดผลการจัดท าเว็บไซต์ภาคภาษาต่างๆ ที่หน่วยงานจะจัดท าขึ้นใน
อนาคต 

 
รูปที่ 528 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตามภาษา 

4.2.12 แบ่งตำม search engine 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ที่มีการเข้าผ่านจาก search engine เช่น Google, Yahoo, Ask, 

Bing เป็นต้น 
สถิติส่วนนี้สะท้อนถึงความนิยม (popularity) ของ search engine ที่ผู้เช้าชมเว็บไซต์ส่วนใหญ่ใช้งาน 

และหากจะประชาสัมพันธ์เว็บไซต์ของส านักงานไปยังสื่อต่างๆ ผู้ดูแลระบบสามารถเลือกใช้ search engine 
ส าหรับการประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
รูปที่ 529 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม search engine 
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4.2.13 แบ่งตำมค ำค้น 
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ที่มีการเข้าผ่านการพิมพ์ค าค้น (search keyword) ใน search 

engine เช่น ชื่อเว็บไซต์ ชื่อสถาบัน ชื่อส านักงาน ชื่อหน่วยงาน เป็นต้น 
สถิติส่วนนี้ท าให้ทราบค าค้นที่กลุ่มผู้เข้าชมเว็บไซต์มักจะใช้ในการค้นหาเว็บไซต์ของส านักงาน หรือค้นหา

ข่าวสารต่างๆ ของส านักงาน 

 
รูปที่ 530 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตามค าค้น 

4.2.14 แบ่งตำม referrer  
เป็นการแสดงจ านวนผู้เข้าชมเว็บไซต์ของส านักงาน โดยผ่านเว็บไซต์ (referrer) ใดมาก่อน เช่น ผู้เข้าชม

อาจคลิกเว็บไซต์ส านักงานซึ่งลิงก์มาจากการอ่านข่าวในหน้าเว็บไซต์ของหนังสือพิมพ์ไทยรัฐ เป็นต้น 
สถิตินี้ท าให้ทราบเว็บไซต์ต้นทางที่ผู้เข้าชมคลิกเข้ามายังเว็บไซต์ส านักงาน ถ้าในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งมี

การคลิกมายังเว็บไซต์ของส านักงานผ่านเว็บไซต์หนึ่งเป็นจ านวนมาก สามารถวิเคราะห์ว่าเว็บไซต์ต้นทางนั้นๆ มี
การลิงก์มายังเว็บไซต์ของส านักงาน และในขณะนั้นมีผู้เข้าชมเข้าเว็บไซต์ต้นทางเป็นจ านวนมากที่คลิกต่อมายัง
เว็บไซต์ของส านักงาน 

 
รูปที่ 531 แสดงหน้าจอจ านวนผู้เข้าชมตาม referrer 

test 
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35. Keyword Stats (รำยงำนสถิติกำรค้นหำ) 

คลิกเมนู Site >> Keyword Stats  
เป็นการเรียกดูรายงาน 10 อันดับค าค้นซ่ึงมีการค้นหามากท่ีสุด มีวิธีใช้งานดังนี้ 
1. เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงานจากปฏิทิน        (จากวันที่เท่าไรถึงวันที่เท่าไร) 
2. คลิกปุ่ม ค้นหำ 

 

รูปที่ 532 แสดงหน้าจอการค้นหารายงานสถิติการค้นหามากที่สดุ 10 อันดับ 

3. ระบบแสดงรายงานค าค้นหาขึ้นมา 

 

รูปที่ 533 แสดงหน้าจอรายงานค าค้นหามากที่สดุ 10 อันดับ 

4. ต้องการเรียกดูรายละเอียดของค าค้นแต่ละค า ให้คลิกปุ่ม  
5. แสดงรายละเอียดการค้นหาค าค้นขึ้นมา 

 

รูปที่ 534 แสดงหน้าจอรายละเอยีดค าค้น 
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36. Mobile Content (กำรเลือกข้อมูลเพื่อน ำเสนอบนอุปกรณ์พกพำ) 

1. คลิกเมนู Tools >> Utilities >> Mobile Updater 

 

รูปที่ 535 แสดงหน้าจอเมนู Tools 

2. ระบบแสดงหน้าจอบริหารกลุ่มข้อมูลขึ้นมา  
3. ต้องการเพ่ิมกลุ่มข้อมูลที่จะให้แสดงบน mobile ให้คลิก เพิ่มหมวด 

 

รูปที่ 536 แสดงหน้าจอบริหารข้อมูล mobile content 

4. คลิกเลือกกลุ่มข้อมูล (ข่าวสาร) ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 537 แสดงหน้าจอกลุ่มข้อมลูข่าวสาร 
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5. ตั้งค่ารูป Logo คลิกแท็บ ตั้งค่ำ 
6. เลือกรูปที่ออกแบบเรียบร้อยจาก Server โดยคลิกที่   

 
รูปที่ 538 แสดงหน้าจอการตั้งค่า 

7. น าเข้ารูปภาพ (Upload New File) และเลือกรูปที่ต้องการ 

 

รูปที่ 539 แสดงหน้าจอไฟลร์ูปภาพน าเข้า 

8. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 540 แสดงหน้าจอ Mobile setting 
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37. Edit Password (กำรแก้ไขรหัสผ่ำน) 
กำรแก้ไขรหัสผ่ำน ท ำได้ดังนี้ 
1. คลิกเมนู Tools เลือก Edit Password 

 

รูปที่ 541 แสดงหน้าจอเมนูการแก้ไขรหสัผ่าน 

2. ต้องการแก้ไขรหัสผ่าน ให้ระบุรหัสผ่านเก่า (Password old) ใส่รหัสผ่านใหม่ (Password New) และ
ยืนยันรหัสผ่านใหม่ (Confirm password new) 

3. คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 542 แสดงหน้าจอการแก้ไขรหัสผ่าน 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 250 
 

 
Copyright © BizPotential 

38. Block Module (กำรเรียกใช้งำน Block Module) 

38.1  Block (กำรเพิ่มข้อควำมลงในเว็บเพจ) 
กำรเพิ่มข้อควำมลงในเว็บเพจ มีข้ันตอนดังนี้ 
1. เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการขึ้นมา คลิกปุ่ม Block  
2. ระบบแสดงบล็อกท่ีเพ่ิมเข้ามา คลิกปุ่ม แก้ไข         

 

รูปที่ 543 แสดงหน้าจอการบริหารหน้าเพจ 

3. ผู้ใช้ใส่ข้อความในส่วนนี้  โดยอาจพิมพ์ หรือคัดลอกจากหน้าเว็บหรือ Notepad, Microsoft 
Word/Excel/PowerPoint มาใส่ก็ได ้

4. เมื่อใส่ข้อความเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 544 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียด 
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กำรใส่รูปภำพใน Web Editor 
การเลือกใช้ภาพประกอบเนื้อหา ช่วยส่งเสริมให้หน้าเพจมีความน่าสนใจมากข้ึน ซึ่งมีวิธีดังนี้ 
1. คลิกปุม่ Block  
2.  ระบบแสดง บล็อก ที่ได้ insert คลิกปุ่มแก้ไข      เพ่ือใส่รูปภาพ       

 

รูปที่ 545 แสดงหน้าจอการบริหารหน้าเพจ 

3. คลิกปุ่ม Image          

 

รูปที่ 546 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียด 

 

เครื่องมือต่ำงๆ 

เป็นชื่อ Block 
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4. คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือกรูปภำพที่ต้องกำร 

 

รูปที่ 547 แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูล 

หมายเหตุ จ าเป็นต้องตั้งชื่อ Block (เพ่ือให้ค้นหา Block ง่ายและน ามาแก้ไขได้) โดยตั้งชื่อได้ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

 

5. คลิกปุ่ม                     เพ่ือน าเข้าไฟล์รูปภาพ 

ก ำหนดขอบ 
รูปภำพและเน้ือหำ 
  

ก ำหนดควำมสูงและ
ควำมกว้ำงของรูปภำพ 

  

น ำเข้ำรูปภำพ 

  

ก ำหนดรูปแบบเส้น 
(Border) 

  

ก ำหนดรูปแบบ 
กำรจัดวำงต ำแหน่ง 
รูปภำพและเน้ือหำ 

  

เมื่อเลือกรูปแบบที่ 
Alignment 
ช่องน้ีจะแสดงรปูตัวอย่ำง 
ที่เลือก 
ที ่

4 
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รูปที่ 548 แสดงหน้าจอเมนูอปัโหลดไฟล ์

6. คลิกปุ่ม Browse 

 
รูปที่ 549 แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูล 

7. ระบบแสดงหน้า Choose file คลิกเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Open 

 

รูปที่ 550 แสดงหน้าจอการน าเข้าไฟล ์

หมายเหตุ ไฟล์รูปภาพต้องตั้งชื่อภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้น และไม่เว้นวรรค 
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8. คลิกปุ่ม Upload 

 

รูปที่ 551 แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูล 

9. ระบบจะแจ้งเตือนว่า ต้องการใช้รูปภาพนี้หรือไม่ หากต้องการคลิกปุ่ม OK 

 

รูปที่ 552 แสดงหน้าจอการยืนยันการใช้งานรูปภาพ 

10. เมื่อน าเข้ารูปภาพแล้ว ในโฟลเดอร์ Gallery จะแสดงชื่อรูปขึ้นมา 
11. นอกจากนี้ยังสามารถจัดวางต าแหน่งภาพ ใส่กรอบ ย่อ-ขยาย และแก้ไขภาพได้ด้วย 
12. คลิกปุ่ม insert 

 

รูปที่ 553 แสดงหน้าจอการน าเข้าข้อมูล 

13.  แสดงภาพที่เลือกดังนี้ 
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14.  ตั้งชื่อไฟล์ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม       Save  

 

รูปที่ 554 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดข้อมูล 

กำรเรียกดู Code จำกปุ่ม < > 

 

รูปที่ 555 แสดงหน้าจอรายละเอยีด Source Code 

 แสดง Tag Image แบบภาษา HTML 

แสดงรูปที่ได้ Upload File  

 B  A 

A 

A 
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 แสดง Tag Image 

 

 

รูปที่ 556 แสดงหน้าจอรายละเอยีด Source Editor 

 

B 

B 
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38.2  กำรเรียกใช้เมนบูนหน้ำเว็บเพจ หรือ Template 
1. เปิดหน้าเว็บเพจ หรือ Template ที่ต้องการ คลิกปุ่ม Menu 
2. ระบบแสดงบล็อก Manu ขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม แก้ไข  

 

รูปที่ 557 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

3. ระบบแสดงหน้า Menu name คลิก Apply ชื่อเมนูที่ต้องการจะแสดง 

 

รูปที่ 558 แสดงหน้าจอ Apply Menu 

4. ต้องการดูหน้าเว็บ คลิกปุ่ม Save  เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกปุ่ม Preview   
5. แสดงรูปแบบเมนูที่หน้าเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 559 แสดงหน้าจอเว็บไซต ์
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38.3  กำรเรียกใช้งำนข่ำว/บทควำม (News/Article) ที่หน้ำเว็บเพจ  
1. เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการให้แสดงข่าวหรือบทความ 
2. คลิกปุ่ม Article              
3. ระบบแสดงบล็อกท่ีได้ insert คลิกปุ่ม แก้ไข         

 

รูปที่ 560 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิก Check box ตามรายชื่อกลุ่มข่าว/บทความที่ต้องการ และคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 561 แสดงหน้าจอการเลือกกลุ่มข่าวเพื่อแสดงบนเว็บ 
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กำรตั้งค่ำกำรแสดงข่ำว/บทควำม  

คลิกท่ี   ระบบจะแสดงหน้ำจอดังภำพ 

 

รูปที่ 562 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงข่าว 

1. กำรตั้งค่ำทั่วไป  
-  ก าหนด Block themes โดยคลิกเลือกจาก List box  
-  ก าหนดความกว้างของ Article (หน่วยเป็นเปอร์เซ็นต์) 
-  ระบุจ านวนข่าวที่ต้องการให้แสดง 
-  ก าหนดรูปประกอบ Article (เลือกไม่ใช้รูปภาพ แสดงรูปแรกของข่าว หรือเลือกภาพจาก

ไฟล์) โดยก าหนดขนาดรูปจากความกว้างและความยาวได้ 

 

รูปที่ 563 แสดงหน้าจอการตั้งค่าทั่วไป 

-  ช่องน าเข้าไฟล์ HTML ส าหรับครอบ Design ให้ Browse ไฟล์ที่ท าจากโปรแกรมอ่ืนได้ 
-  การก าหนดค่าการประยุกต์ใช้มาตรฐานของดีไซน์นี้ มี 3 ประเภท คือ  

• ยกเลิกการใช้งานส่วนนี้ คลิกเลือกหากต้องการยกเลิกการใช้งาน 
• ต้องการใช้ดีไซน์นี้กับบทความอ่ืนๆ หมายถึงผู้ใช้สามารถเลือกหมวดอ่ืนๆ ให้ใช้ดีไซน์

รูปแบบนี้ 
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• ต้องการใช้ดีไซน์นี้เป็นมาตรฐานส าหรับหมวดข่าวใหม่ที่สร้างขึ้น เป็นการตั้งค่าให้ดีไซน์
เป็นรูปแบบนี้ตลอดไป เมื่อสร้างหมวดข่าวใหม่จะเป็นดีไซน์รูปแบบนี้  

2. กำรตั้งค่ำหมวดข่ำว เป็นการเลือกแสดงชื่อหมวดข่าว ก าหนดสีหรือรูปภาพพ้ืนหลัง ก าหนด
ความสูงส่วนบน และก าหนดรูปประกอบหมวดข่าว 

 

รูปที่ 564 แสดงหน้าจอการตั้งค่าหมวดข่าว 

3. กำรตั้งค่ำหัวข้อข่ำว เป็นการตั้งค่ารูปประกอบหัวข้อข่าว ก าหนดสีหรือรูปพ้ืนหลัง ก าหนด
รูปแบบอักษรหัวข้อข่าว แสดงวันที่ท้ายข่าว และแสดงรายละเอียดข่าว 

 

รูปที่ 565 แสดงหน้าจอการตั้งค่าหัวข้อข่าว 
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4. กำรตั้งค่ำส่วนล่ำงของข่ำว เป็นการใส่ข้อความ Link หรือรูปภาพประกอบ ก าหนดรูปแบบ
อักษร ก าหนดสีหรือรูปภาพพ้ืนหลัง และความสูงของส่วนล่าง  เมื่อก าหนดค่าต่างๆ แล้วคลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 566 แสดงหน้าจอการตั้งค่าส่วนล่างข่าว 
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กำรก ำหนดรูปแบบกำรแสดงผลของข่ำวที่หน้ำเว็บเพจ มีรูปแบบ (Design) ดังนี้ 

 

รูปที่ 567 แสดงหน้าจอรูปแบบการแสดงข่าว 
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รูปแบบกำรแสดงผล มีดังนี้ 
1. ทั่วไป 
2. แสดงเป็นกลุ่มแบบที่ 1  
3. แสดงเป็นกลุ่มแบบที่ 2  
4. แสดงเป็นกลุ่มแบบที่ 3  
5. แสดงเป็น 2 คอลัมน์  
6. แสดงเป็น 3 คอลัมน์  
7. แสดงเป็น Slide Show (แบบทีละ 1 ข่าว) (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม) 
8. แสดงเป็น Slide Show (แบบแสดง 1 หมวด ทีละ 3 แถว) (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม) 
9. แสดงเป็น Slide Show (แสดงเฉพาะหมวดทีละ 3 หมวด) (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม) 
10. แสดงเป็นคอลัมน์โดยให้ข่าวแรกเด่น (เปลี่ยนรูปแรกอัตโนมัติ) 
11. แสดงเป็นคอลัมน์โดยให้ข่าวแรกเด่น 
12. เปลี่ยนรูปรายละเอียดข่าวแรกอัตโนมัติ 
13. แสดง 1 คอลัมน์ โดยรูปประกอบข่าวอยู่ใต้หัวข้อข่าว  
14. แสดงข่าวแบบแถวเดียว โดยรูปประกอบข่าวอยู่ใต้หัวข้อข่าว (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม

link อ่านข่าวถัดไป) 
15. แสดงข่าวแบบ 2 คอลัมน์ โดยอยู่หมวดข่าวเดียวกัน รูปประกอบด้านซ้าย 
16. แสดงข่าวแบบแถวเดียว(เฉพาะหัวข้อข่าว) (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม link อ่านข่าวถัดไป) 
17. แสดงข่าวแบบ Random เป็น 3 Tab (ไม่สามารถใช้ #ตั้งค่าเพ่ิมเติม) 
18. แสดงข่าวแบบ 2 คอลัมน์ โดยอยู่หมวดข่าวเดียวกัน รูปประกอบด้านบน 

#ตั้งค่ำเพิ่มเติม:  

• ต้องการแสดง link อ่านข่าวถัดไป  
#ตั้งค่ำเพิ่มเติม: กำรแสดงผลของกำรเลื่อนกำรแสดงผล (marquee)  

• ไม่แสดงผล  

• เลื่อนแนวตั้ง (วิ่งลง)  

• เลื่อนแนวนอน (วิ่งจากซ้ายไปขวา)  

•  เลื่อนแนวตั้ง (วิ่งขึ้น)  

•  เลื่อนแนวนอน (วิ่งจากขวาไปซ้าย)  
#ตั้งค่ำเพิ่มเติม: ควำมเร็วของกำรเลื่อนกำรแสดงผล (marquee)  

• ระบุความเร็วที่ต้องการ (กรุณาระบุตัวเลขตั้งแต่ 1 ขึ้นไป) 
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วิธีใช้งำน  
1. คลิกเลือกแบบที่ต้องการ และคลิกปุ่ม Submit 

 
รูปที่ 568 แสดงหน้าจอการก าหนดรูปแบบแสดงข่าว 

2. เมื่อเลือกกลุ่มข่าวและตั้งค่าการแสดงผลที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว 

• คลิกปุ่ม Save  เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิก Public  

• ต้องการดูหน้าเว็บไซต์ คลิก Preview    เพ่ือแสดงหน้าเว็บไซต์ 
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38.4  กำรเรียกใช้งำน RSS News Feed บนหน้ำเว็บเพจ 
1. เปิดหน้า Page ที่ต้องการใส่ข่าวแบบ RSS  
2. คลิกปุ่ม RSS Reader 
3. แสดง Block RSS Reader คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือก RSS 

 

รูปที่ 569 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิก Apply หัวข้อข่าวที่ต้องการ และ Theme Design for block ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 570 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดง RSS 

5. คลิกปุ่ม Save      เพ่ือบันทึก และคลิก Preview       เพ่ือเรียกดูผลลัพธ์ที่หน้าเว็บไซต์ 

เลือกข่ำว RSS 

เลือก Theme Design for block 
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38.5  กำรเรียกใช้งำน Web Site Link บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File จากนั้นเลือก Open… 
2. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อหน้าเว็บเพจ 

3. คลิกปุ่ม   ระบบแสดงบล็อก จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก Theme Design  

 

รูปที่ 571 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิก Apply เพ่ือเลือก Theme Design ที่ตอ้งการ 

 

รูปที่ 572 แสดงหน้าจอ Apply Theme Design 

5. สามารถคลิก  เพ่ือเรียกดูรายชื่อกลุ่มของเว็บไซต์  

 

 

 

 

 

 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 267 
 

 
Copyright © BizPotential 

38.6  กำรเรียกใช้งำน Sitemap บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open…(เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการ) 
2. ดับเบิลคลิกที่ชื่อไฟล์  

3. คลิกปุ่ม Sitemap  จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 573 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิก Apply ชุด Sitemap ที่ต้องการ  

 

รูปที่ 574 แสดงหน้าจอการเลือกชุด Sitemap 

5. คลิกเลือก Theme Design for block 

 

รูปที่ 575 แสดงหน้าจอเลือกดไีซน์ของบล็อก 

เลือกชุด sitemap 

เลือก Theme Design for block 
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38.7  กำรเรียกใช้งำน Gallery (หอ้งแสดงภำพถ่ำย) บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมน ูFile เลือก Open… 
2. ดับเบิลคลิกท่ีชื่อเว็บเพจที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Gallery Picture ระบบแสดงบล็อก Gallery ในส่วน Content จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 576 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. ก าหนดรูปแบบตามต้องการ และคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 577 แสดงหน้าจอการเลือกรปูแบบการแสดงหมวดรูปภาพหน้าเว็บ 

หมายเหตุ 
- แสดงห้องภำพ หมำยถึง กำรแสดงห้องภำพทั้งหมด 
- แสดงห้องภำพแบบเลือกรำยกำรเอง หมำยถึง กำรแสดงห้องภำพท่ีเลือกเท่ำนั้น 
- หลังจำกเลือกห้องภำพตำมต้องกำรแล้วสำมำรถเลือกดีไซน์ให้บล็อก 
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5. เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Save  เพ่ือบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม Public  เพ่ืออนุมัติ
หน้าเว็บ 

>> คลิกปุ่ม Preview  เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 578 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

6. ระบบแสดงลักษณะของห้องแสดงภาพบนหน้าเว็บไซต์ขึ้นมา 

 

รูปที่ 579 แสดงหน้าจอเว็บไซต ์
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38.8  กำรเรียกใช้งำน Banner บนหน้ำเว็บเพจ หรือ Template 
1. คลิกเมนู File เลือก Open… หรือเปิด Template ที่ต้องการ 
2. ดับเบิลคลิกที่ชื่อหน้าเพจที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Banner List   ระบบแสดงบล็อก Banner ในส่วนของ Content น าไปวางยัง

ต าแหน่งที่ต้องการ 

 

รูปที่ 580 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มป้ายโฆษณาและตั้งค่าการแสดงผลตามต้องการ 
5. ระบบแสดงหน้าต่าง Block: Banner List (ดังภาพ) 
6. คลิก Apply กลุ่ม Banner ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 581 แสดงหน้าจอ Apply Banner Group 

7. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างการตั้งค่าการแสดงผล (Banner Config) ดังนี้ 
7.1 ก าหนดแนวของการแสดงผล  
7.2 ขนาดของป้ายโฆษณา  
7.3 รูปแบบการแสดงผล  
7.4 ตั้งค่าเพ่ิมเติม: การแสดงผลของการเลื่อนการแสดงผล (marquee)  
7.5 ตั้งค่าเพ่ิมเติม: ความเร็วของการเลื่อนการแสดงผล (marquee)  
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รูปที่ 582 แสดงหน้าจอการตั้งค่าการแสดงผล 

8. ในส่วน Theme Design for block คลิกเลือกรำยชื่อ Theme ตำมต้องกำรโดยคลิก Apply 
ที่ชื่อ Theme นั้นๆ 

 

รูปที่ 583 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

9. เมื่อตั้งค่าการแสดงผลแล้ว คลิกปุ่ม Save     เพ่ือบันทึกข้อมูล คลิกปุ่ม Public      เพ่ืออนุมัติ
หน้าเว็บ จากนั้นคลิกปุ่ม Preview      เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บไซต์ 
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10. ระบบแสดง Banner ดังภาพ 

 

รูปที่ 584 แสดงหน้าจอเว็บไซต์หลัก 
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38.9  กำรเรียกใช้งำน E-Book บนหน้ำเว็บเพจ 
1.  คลิกเมนู File เลือก Open… 
2.  ดับเบิลคลิกที่ชื่อเว็บเพจ 
3.  คลิกไอคอน E-Book        ระบบแสดงบล็อก E-book ขึ้นมา จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 585 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. ระบบจะแสดงรายการ E-Book ขึน้มา เลือกรายการตามต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 586 แสดงหน้าจอรายการ E-Book 

5. หลังจากเลือกรายการ E-Book ตามต้องการ สามารถเลือกดีไซน์ให้บล็อกนี้ 

6. เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม Save  เพ่ือบันทึก คลิกปุ่ม Public  เพ่ืออนุมัติ 
7. ต้องการเรียกดูหน้าเว็บไซต์ คลิกปุ่ม Preview   
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38.10 กำรเรียกใช้งำน Video Clip บนหน้ำเว็บเพจ 
1. เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการใส่ข้อมูล Video Clip 

2. คลิกปุ่ม Video Clip  
  

3. คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกข้อมูลวิดีโอที่ต้องการ 

 

รูปที่ 587 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิกปุ่ม Apply ตามรายชื่อ video ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 588 แสดงหน้าจอการเลือกช่ือวิดีโอ 

5. คลิก Apply ตามชื่อ Theme Design ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 589 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 
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6. คลิกแท็บ  เพ่ือตั้งค่าการแสดงผลวิดีโอ เมื่อตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 590 แสดงหน้าจอการตั้งค่าวิดีโอ 

7.  คลิกปุ่ม Save  เพ่ือบันทึก และคลิกปุ่ม Preview  เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บ 
8. แสดงผลลัพธ์ดังภาพ 

 

รูปที่ 591 แสดงหน้าจอเว็บไซต ์
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38.11 กำรเรียกใช้งำน Virtual Tour บนหน้ำเว็บเพจ 
1. เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการใส่ข้อมูล Virtual 

2. คลิกปุ่ม  Virtual Tour 

 

3.  คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกกลุ่มข้อมูลที่ต้องการ 

 

4. คลิก คลิกที่นี่เพื่อเลือก ตามรายชื่อกลุ่มที่ต้องการ 

 

รูปที่ 592 แสดงหน้าจอการตั้งค่า 
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38.12 กำรเรียกใช้ระบบร้องเรียนออนไลน์ (Complain) บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกท่ีเมน ูFile จากนั้นเลือก Open…(หน้าเว็บที่ต้องการ) 
2. ดับเบิ้ลคลิกท่ีชื่อหน้าเว็บที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Complain ระบบแสดงบล็อก Complain ขึ้นมา  
4. คลิกปุ่ม        เพ่ือเลือกรายการ Complain และเลือก Theme Design 

 

รูปที่ 593 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้ระบบร้องเรยีนออนไลน์ (Complain) บนหน้าเว็บเพจ 

5. คลิก Apply ตามรายการประเภทร้องเรียนที่ต้องการ 

 

รูปที่ 594 แสดงหน้าจอ Complain ร้องเรียน 

- คลิก Theme Design for block เพ่ือเลือกรูปแบบ Block  

 

รูปที่ 595 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 278 
 

 
Copyright © BizPotential 

6. คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม Preview เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บ 

 

รูปที่ 596 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

7. แสดงหน้าจอเว็บไซต์ดังภาพ 
8.  ส าหรับผู้ต้องการร้องทุกข์จากหน้าเว็บ ให้ใส่รายละเอียดของเรื่องร้องทุกข์ แล้วคลิกปุ่ม ส่ง 

 

รูปที่ 597 แสดงหน้าจอร้องทุกข์/ร้องเรียน 
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38.13 กำรเรียกใช้งำน Webboard บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open… (เลือกหน้าเว็บที่ต้องการ) 
2. หรือสร้างหน้าเว็บเพจใหม่ โดยคลิก File >> New  
3. คลิกปุ่ม Webboard 
4. คลิกปุ่ม   แก้ไข   

 

รูปที่ 598 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งาน Webboard บนหน้าเว็บเพจ 

5. เลือกหมวดที่ต้องการแสดงบนหน้าเว็บเพจ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 599 แสดงหน้าจอการเลือกหมวด Webboard 

6. คลิกแท็บ Theme Design for block คลิก Apply ตามรายชื่อบล็อกท่ีต้องการ 

 
รูปที่ 600 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 
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7. คลิกปุ่ม   Save เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิก  Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 
8. ต้องการเรียกดูผลหน้าเว็บไซต์ คลิกปุ่ม    Preview 

 

รูปที่ 601 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 
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38.14 กำรเรียกใช้งำนสมุดเยี่ยมชม (Guestbook) บนหน้ำเว็บเพจ 
1.  คลิกเมนู File เลือก Open… >> เลือกโฟล์เดอร์ที่ต้องการ 
2.  ดับเบิลคลิกที่ชื่อหน้าเว็บเพจ  
3.  คลิกปุ่ม Guestbook   จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 602 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้สมุดเยีย่มชม (Guestbook) บนหน้าเว็บเพจ 

 4. คลิกเลือก Theme Design for block ตามต้องการ และคลิก Apply 

 

รูปที่ 603 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

5. เลือกหัวข้อที่ต้องการจากแท็บ Select show title คลิกเลือกหัวข้อ แล้วคลิกปุ่ม Submit 

 

รูปที่ 604 แสดงหน้าจอ Select show title 

6. คลิกปุ่ม   Save เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิก    Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 
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7. ต้องการเรียกดูผลที่หน้าเว็บไซต์ คลิกปุ่ม  Preview 

8. แสดงบล็อกของสมุดเยี่ยมชมข้ึนมา  
9. ผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์สามารถลงนามในสมุดเยี่ยมชมโดยคลิกปุ่ม ลงนำมสมุดเยี่ยม 

 

รูปที่ 605 แสดงหน้าจอเว็บไซต์หน้าลงนามสมุดเยี่ยม 

10. ระบบจะเปิดหน้าต่างส าหรับลงนามสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต์ขึ้นมา กรอกข้อความที่ต้องการ แล้ว
คลิกปุ่ม OK จากนั้นคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือส่งความคิดเห็น 

 

รูปที่ 606 แสดงหน้าต่างส าหรับลงนามสมุดเยี่ยมชมเว็บไซต ์
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38.15 กำรเรียกใช้งำน FAQ บนหน้ำเวบ็เพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open… 
2. ดับเบิลคลิกชื่อโฟลเดอร์และชื่อเว็บเพจที่ต้องการเพ่ิม FAQ (หรือสร้างหน้าเพจใหม่ File >> 

New) 

3. คลิกปุ่ม FAQ จากนั้นคลิกปุ่ม   

 

รูปที่ 607 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งาน FAQ บนหน้าเว็บเพจ 

4. คลิกเลือกรายการ FAQ ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 608 แสดงหน้าจอเลือกรายการ FAQ  
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5. เลือก Theme สี  Block โดยคลิก  และคลิก Apply ที่  Theme 
Design ที่ต้องการ  

 

รูปที่ 609 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

6. เมื่อคลิกปุ่ม Preview   จะได้ผลลัพธ์บนหน้าเว็บไซต์ดังภาพ  

 

รูปที่ 610 แสดงหน้าจอเว็บไซต ์
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38.16 กำรเรียกใช้งำน E-News Letter เพื่อเป็นหน้ำรองรับกำรรับสมัครสมำชิก 
1. คลิกเมนู File เลือกค าสั่ง Open... 

 

รูปที่ 611 แสดงหน้าจอเมนู File 

2.  ดับเบิลคลิกชื่อ Page ที่ต้องการ (หรือสร้างหน้าเว็บเพจใหม่ File >> New) 

 

รูปที่ 612 แสดงหน้าจอการเลือกเว็บเพจที่ต้องการ 

3. คลิกปุ่ม E-News Letter  

4. ระบบแสดงบล็อกท่ีได้ insert คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือก Theme Design  

 

รูปที่ 613 แสดงหน้าจอการบริหารหน้าเว็บเพจ 
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- คลิก Apply ตำมรำยชื่อบล็อกที่ต้องกำร 

 

รูปที่ 614 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

5. คลิกปุ่ม Save   เพ่ือบันทึก คลิกปุ่ม Public    เพ่ืออนุมัติหน้ำเว็บ 

 

รูปที่ 615 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 
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38.17 กำรเรียกใช้งำนปฏิทนิกิจกรรม (Calendar) บนหน้ำเว็บเพจ หรือ 
Template 

1.  คลิกเมนู File เลือก Open… เลือกหน้าเพจที่ต้องการเพ่ิมปฏิทิน (หรือเปิดหน้า Template) 
2.  ดับเบิลคลิกชื่อหน้าเว็บเพจ 
3.  คลิกปุ่ม Calendar ระบบแสดงบล็อก Calendar ขึ้นมา 
4. คลิกปุ่ม  เพ่ือตั้งค่าปฏิทินและ Theme Design  

 

รูปที่ 616 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งานปฏิทินกิจกรรม  

กำรตั้งค่ำปฏิทิน เลือกกำรตั้งค่ำตำมต้องกำร แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
- ตั้งค่ำกำรแสดงผล แสดงเป็นปฏิทิน หรือแสดงเป็นแถบรำยกำรแยกระหว่ำงกิจกรรมที่มีกำร

สมัครสมำชิกและกิจกรรม 
- ก ำหนดกลุ่มท่ีต้องกำรแสดง 

 

รูปที่ 617 แสดงหน้าจอการตั้งค่าปฏิทิน 
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5. คลิกปุ่ม Save     เพ่ือบันทึก 
6. คลิกปุ่ม Preview     เพ่ือเรียกดูหน้าเว็บไซต์ และคลิกปุ่ม Public      เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 

 

รูปที่ 618 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

7. ระบบแสดงปฏิทินกรรมบนหน้าเว็บไซต์ เมื่อวางเมาส์ที่วันที่มีกิจกรรม ระบบจะแสดงหัวข้อ
กิจกรรมนั้นขึ้นมา 

 

รูปที่ 619 แสดงหน้าจอเว็บไซต ์
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38.18 กำรเรียกใช้งำน Web Blog บนหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File >> Open… >> เลือกโฟล์เดอร์ที่จัดเก็บหน้าเว็บเพจ >> เลือกหน้าเว็บที่

ต้องการ  

2. คลิกปุ่ม  Web Blog ระบบจะแสดงบล็อกในส่วน Content คลิกปุ่ม แก้ไข 

 

รูปที่ 620 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งาน Web Blog บนหน้าเว็บเพจ 

3. คลิกเลือก Theme Design for block โดยคลิก Apply ตามรายชื่อ Block ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 621 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

4. คลิกปุ่ม   Save เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิก  Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 
5. ต้องการเรียกดูผลที่หน้าเว็บไซต์ คลิกปุ่ม  Preview 
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38.19 กำรเพ่ิมบลอ็กส ำหรับเข้ำสู่ระบบ (Login Form)  
1. คลิกปุ่ม    Login Form 
2. คลิกปุ่ม   แก้ไข 

 

รูปที่ 622 แสดงหน้าจอการเพิ่มบล็อกส าหรับเข้าสู่ระบบ (Login Form) 

3. คลิกเลือก Theme Design for block โดยคลิก Apply ตามรายชื่อ Block ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 623 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

4. คลิกปุ่ม   Save และปุ่ม  Public เพ่ืออนุมัติหน้ำเว็บ 

 

รูปที่ 624 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 
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5. ต้องกำรเรียกดูหน้ำเว็บ ให้คลิกปุ่ม   Preview ระบบจะแสดงบล็อก Login ที่หน้ำเว็บไซต์
ขึ้นมำ สำมำรถสมัครสมำชิกเพ่ือเข้ำใช้งำน Web Blog หรือ Webboard  

 

รูปที่ 625 แสดงหน้าจอ Login หน้าเว็บไซต ์
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38.20 กำรเรียกใช้งำนแบบสอบถำมออนไลนบ์นหน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open  
2. ดับเบิลคลิกชื่อโฟลเดอร์และชื่อเว็บเพจที่ต้องการ (หรือสร้างหน้าเว็บเพจใหม่ New Page)  
3. คลิกปุ่ม Survey  ระบบแสดงบล็อกของ Survey ขึ้นมาในส่วน Content คลิกปุ่ม  

 

รูปที่ 626 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งานแบบสอบถามออนไลน์บนหน้าเว็บเพจ 

4. ระบบจะแสดงรายชื่อแบบสอบถามขึ้นมา เลือกแบบสอบถามและก าหนดรูปแบบดีไซน์ 
(Theme Design for Block) ตามต้องการ โดยคลิก Apply  

 

รูปที่ 627 แสดงหน้าจอ Theme Design for block 

5. เมื่อตั้งค่ำเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม    Save  แล้วคลิกปุ่ม    Public 
 >> คลิกปุ่ม  Preview เพ่ือเรียกดูหน้ำเว็บ 
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38.21 กำรเรียกใช้แบบส ำรวจออนไลน์ (Poll) ที่หน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open... เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการใส่โพลที่สร้างเพ่ือน ามาแสดง 

 

รูปที ่628 แสดงหน้าจอเมนู File 

2. คลิกปุ่ม Poll  
3. ระบบแสดงบล็อกท่ีได้ insert คลิกปุ่ม  แก้ไข  

 

รูปที่ 629 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

4. คลิก Apply ตามรายชื่อโพลที่ต้องการแสดง และเลือก Theme Design ที่ต้องการ 

 

รูปที่ 630 แสดงหน้าจอการเลือกโพล 

5. คลิกปุ่ม   Save เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิกปุ่ม    Public เพ่ืออนุมัติหน้ำเว็บ ต้องกำร
เรียกดูผลที่หน้ำเว็บไซต์ คลิกปุ่ม  Preview 
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ผลลัพธ์ที่หน้ำเว็บเพจ 
วิธีแสดงควำมคิดเห็นที่หน้ำเว็บ เลือก Choice ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม โหวต 

 

รูปที่ 631 แสดงหน้าจอเว็บไซต์วิธีแสดงความคดิเห็นท่ีหน้าเว็บ 

 

รูปที่ 632 แสดงหน้าจอการยืนยันการขอบคุณที่ตอบแบบส ารวจ 

 กำรดูสถิติกำรส ำรวจควำมคิดเห็น (จำกหน้ำเว็บเพจ) คลิกปุ่ม ผลโหวต ระบบจะแสดงสถิติ
การส ารวจความคิดเห็น ดังภาพ 
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รูปที่ 633 แสดงหน้าจอสถิติการส ารวจความคดิเห็น 

38.22 กำรเรียกใช้งำนแผนผังองค์กร (Organization Chart) บนหน้ำเว็บเพจ  
1.  เปิดหน้าเว็บเพจที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Organization Chart  

 

รูปที่ 634 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้งานแผนผังองค์กร (Organization Chart) บนหนา้เว็บเพจ 

2. คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการ พร้อมทั้งเลือกรูปแบบแผนผัง 
หมายเหตุ โมดูลนี้ใช้งานส าหรับระบบที่มีการเชื่อมต่อฐานข้อมูลบุคลากรเท่านั้น 

 

 

       

รูปที่ 635 แสดงหน้าจอ Insert Organization Chart 

คลิกสัญลักษณ์บวก      ระบบจะแสดงหน่วยงำนย่อยที่อยู่ภำยใต้หน่วยงำนหลัก 
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- คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึก และปุ่ม Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ 
- คลิกปุ่ม Preview เพ่ือเรียกดูผลลัพธ์หน้าเว็บไซต์ 

 

รูปที่ 636 แสดงหน้าจอเว็บเพจ 

- แสดงผลลัพธ์ของแผนผังองค์กรที่หน้ำเว็บไซต์ ดังภำพ 

 

รูปท่ี 637 แสดงหน้าจอแผนผังองค์กรที่หน้าเว็บไซต ์
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38.23 กำรเรียกใช้ Counter (User Online) ที่หน้ำเว็บเพจ 
1. คลิกเมนู File เลือก Open... เลือกหน้าเว็บเพจที่ต้องการ 

2. คลิกปุ่ม user online   

 

รูปที่ 638 แสดงหน้าจอการเรยีกใช้ Counter (User Online) ที่หน้าเว็บเพจ 

3.  ระบบแสดงบล็อกท่ีได้ insert คลิกปุ่ม  แก้ไข  

 

รูปที่ 639 แสดงหน้าจอบริหารเวบ็เพจ  
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4. คลิกเลือกรูปแบบการแสดง User Online ตามต้องการ แล้วคลิก Save 

 

รูปที่ 640 แสดงหน้าจอ User Online List 

5. เลือก Theme Design for Block แล้วคลิก Apply 

 

รูปที่ 641 แสดงหน้าจอ Theme Design for Block   

6. คลิกปุ่ม    Save เพ่ือบันทึกข้อมูล และคลิกปุ่ม   Public เพ่ืออนุมัติหน้าเว็บ ต้องการ
เรียกดูผลหน้าเว็บไซต์ คลิกปุ่ม   Preview 

 

รูปที่ 642 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 
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38.24 กำรเพ่ิมข้อมูลกรำฟ (Insert Graph) บนหน้ำเว็บเพจ 
 กำรใส่กรำฟลงในเว็บเพจ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกปุ่ม Graph 

 

รูปที่ 643 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกราฟ (Insert Graph) บนหน้าเว็บเพจ 

2. ระบบแสดงบล็อกท่ีได้ insert คลิกปุ่ม แก้ไข         

 

3. คลิก                                              เพ่ือสร้างกราฟใหม่ 

 

รูปที่ 644 แสดงหน้าจอการเพิ่มขอ้มูลกราฟ (Insert Graph)  
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4. ใส่รายละเอียดกราฟที่ต้องการตามแต่ละช่องที่ก าหนดไว้ดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 645 แสดงหน้าจอ Graph Settings 

5. คลิก Graph style เลือกประเภทกราฟที่ต้องการจาก 3 ประเภท คือ กราฟวงกลม กราฟเส้น 
และกราฟแท่ง 

6. เลือกกราฟเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 646 แสดงหน้าจอ Graph style 
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7. คลิก Graph Data ป้อนรายละเอียดของกราฟและแกน และก าหนดสีของกราฟ 
8. ป้อนรายละเอียดของกราฟเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม Save 

 
รูปที่ 647 แสดงหน้าจอ Graph Data 

9. คลิก Graph Preview ระบบจะแสดงรูปแบบกราฟท่ีสร้างไว้ขึ้นมา คลิก Close เพ่ือส่งออก 

ไปยังหน้าเว็บเพจที่ก าหนดไว้  

 

รูปที่ 648 แสดงหน้าจอ Graph Preview 
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หลังจากนั้นยังสามารถตรวจสอบความถูกต้องและสวยงามของกราฟ รวมถึงแก้ไขและลบกราฟนั้น 
โดยมีวิธีดังนี้  

1. คลิก                      หรอืเลือกชื่อกราฟที่ต้องการแก้ไข 
2. ระบบแสดงกราฟที่ได้บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 649 แสดงหน้าจอรูปแบบกราฟ 
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38.25 กำรใส ่Video ที่หน้ำเว็บไซต์  

กำรเพิ่มวิดีโอจำกเว็บไซต์ YouTube ในเว็บไซต์ของหน่วยงำน  
38.25.1 กำรคัดลอก embed จำกเว็บไซต์ YouTube มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เปิดวิดีโอจาก YouTube ทีต่้องการ  

 
รูปที่ 650 แสดงหน้าจอ YouTube ที่ต้องการ 

2. คลิก แชร์ (Shared) แล้วคลิก ฝัง (Embed) 
3. คัดลอกข้อความในช่องดังรูป 

 
รูปที่ 651 แสดงหน้าจอ YouTube คลิก แชร์ (Shared) แล้วคลิก ฝัง (Embed) 
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38.25.2 กำรน ำ embed จำก YouTube ไปใส่ในหน้ำเว็บ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. เปิดหน้าเว็บที่ต้องการ น าวิดีโอไปวาง เช่น index 
2. คลิกปุ่ม Insert Coding 

 
รูปที่ 652 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ 

3. ระบบแสดงกล่องของ Coding ในช่อง content (ส่วนกลางของหน้าเว็บ) สามารถ

ย้ายกล่องไปยังต าแหน่งที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 653 แสดงหน้าจอการบริหารเว็บเพจ
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4. วางข้อมูล code ที่คัดลอกมาจาก YouTube ลงไป แล้วคลิกปุ่ม Save 

 

รูปที่ 654 แสดงหน้าจอการใส่ Code 

5. คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกหน้าเว็บ และคลิกปุ่ม Public เพ่ือบันทึกและเผยแพร่
เว็บไซต์ 

6. คลิกปุ่ม Preview ระบบจะแสดงหน้าเว็บไซต์ขึ้นมา 
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39. กำรใช้เครื่องมืออื่นๆ ในหน้ำเว็บเพจ (Web Editor) 

39.1  กำรเพ่ิมตำรำง (Insert Table)  
1. คลิกปุ่ม        เพ่ือแทรกตาราง 
2. คลิกเลือกจ านวนแถวของตารางที่ต้องการ 

 

 

39.2 กำรแก้ไขตำรำง (Edit Table / Cell) 
1.  คลิกปุ่ม         เพื่อแก้ไข Table และ Cell 

 

2. คลิก Table Size เพ่ือเพ่ิมหรือลดขนาดของ Table 
3. แสดง Table Size ให้เราเพิ่มหรือลดขนาดของ Table 
4. เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าต่าง Table Size  

 

2 

1

  

1 
2 
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5. คลิก Edit Table เพ่ือแก้ไขในส่วนตาราง 

 

6.  Auto Fit เป็นการปรับแต่งตารางให้เหมาะสมตามต้องการ (ความสูงและความกว้างของตาราง) 
7. แก้ไขแล้วเสร็จ คลิกปุ่ม OK 

 

 
 
 
 
 
 

3 

4 

ผสำน/แยก cell ตำมแนวตั้ง 

เพิ่มแถว 

ลบแถว 

ผสำน/แยก cell ตำมแนวนอน 

เพิ่มคอลัมน์ 

ลบคอลัมน์ 

5 

6 

7 
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8.  Properties การก าหนดคุณสมบัติของตาราง (ลักษณะการจัดวาง การตั้งระยะขอบ สีพื้น) 
9.  แก้ไขแล้วเสร็จ คลิกปุ่ม OK 
10. Style การก าหนดลักษณะของตาราง (ตามค าสั่ง code) 
11. แก้ไขแล้วเสร็จคลิกปุ่ม OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. คลิก Edit Cell เพ่ือแก้ไขส่วนช่องในตาราง (cell) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12 

9 

8 10 

11 
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13. Auto Fit การปรับแต่งช่องในตารางให้เหมาะสมตามต้องการ 
14. แก้ไขแล้วเสร็จ ใหค้ลิกปุ่ม OK 
15. Properties การก าหนดคุณสมบัติของช่องในตาราง (ลักษณะการจัดวาง ต าแหน่ง การตั้งค่า

ระยะขอบ และสีพื้น) 
16. แก้ไขแล้วเสร็จ ใหค้ลิกปุ่ม OK 
17. Style การก าหนดลักษณะของช่องในตาราง (ตามค าสั่ง code) 
18. แก้ไขแล้วเสร็จ ใหค้ลิกปุ่ม OK 
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13 
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39.3 กำรเพิ่ม Media 
1. คลิกปุ่ม      เพ่ือน าเข้า File Media 

 

2. แสดงหน้าให้ Insert File Media 
3. คลิกปุ่ม         เพ่ือเปิดดู Folder ที่เก็บ File Media 

 

4. คลิกเลือก File Media 
5. ก าหนดความกว้างและความสูงของ File Media 

 

1 

3 
2 

5 

4 
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6. คลิกปุ่ม Insert เพ่ือน าเข้า Media File 

 

7. ระบบแสดง Media  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

6 

7 
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39.4 กำรเพิ่มตัวอักษรชนิดพิเศษ (Special Character) 
 กำรแทรก Special Characters 
1. ก าหนดต าแหน่งที่ต้องการแทรก 
2. คลิกปุ่ม Special Characters            
3. เลือกลักษณะตัวอักษรพิเศษท่ีต้องการ  

 

กำรลบข้อมูลทั้งหมด  
1. คลิกท่ีปุ่ม Clear all  
2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล  

 

 

 1 

 2 

3 

 1 

2 
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39.5 กำรเรียกดูและกำรแก้ไข Code HTML  
1. คลิกปุ่ม View/Edit Source 
2. จะปรากฏหน้าต่างใหม่ขึ้นพร้อมกับแสดงโค้ด HTML สามารถแก้ไข Source Code ตาม

ต้องการ  
3. หลังจากแก้ไขแล้ว คลิกปุ่ม OK  เพ่ือบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

2 

 3 



 คู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเว็บไซต์ ส ำหรับผู้ดูแลระบบ                                               หน้ำ 314 
 

 
Copyright © BizPotential 

39.6 เครื่องมือในกำรตัดข้อควำม (Cut)  
1. ผู้ใช้งานเลือกข้อความหรือรูปภาพที่ต้องการจะตัด จากนั้นจะแสดงปุ่มเครื่องมือ cut ขึ้นมา 
2. คลิกท่ีปุ่ม Cut  

 

 

39.7 กำรคัดลอกข้อควำม (Copy)  
วิธีใช้งำน 
1. ผู้ใช้งานเลือกข้อความหรือรูปภาพที่ต้องการจะคัดลอก 
  

2. คลิกปุ่ม        เพ่ือคัดลอกข้อความหรือรูปภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 1 

2 
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39.8 กำรวำงข้อควำม (Paste)  
1. ก าหนดต าแหน่งที่จะวางข้อความหรือรูปภาพ 
2. คลิกปุ่ม          จากนั้นเลอืก                  เพื่อวางข้อความหรือรูปภาพ  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 
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39.9 กำรวำงข้อควำมที่คัดลอกจำกเอกสำร Word 
 วิธีใช้งำน  
1. ผู้ใช้งานคัดลอกข้อความในเอกสาร 

 

2. คลิกปุ่ม           เลือก                         จะปรากฏหน้าต่าง Paste from word web page 
dialog   

3. กดปุ่ม Ctrl+V ที่แป้นคีย์บอร์ด เพ่ือวางข้อความ 
4. คลิกปุ่ม OK 

 

 1 

 2 

 3 

 4 
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Justify left ใช้ส าหรับจัดวางข้อความชิดขอบด้านซ้ายหน้ากระดาษ  

Justify center ใช้ส าหรับจัดวางข้อความให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

Justify right ใช้ส าหรับจัดวางข้อความให้ชิดด้านขวาหน้ากระดาษ 

Justify Full ใช้ส าหรับการจัดรูปแบบตัวอักษรเสมอหน้าหลัง  

Numbering การใส่ตัวเลข   

Bullets การใส่สัญลักษณ์ส าหรับหัวข้อย่อยต่างๆ 

Indents การท าย่อหน้า  

   เลือก Paragraph ว่าต้องการให้แสดงตัวอักษรในรูปแบบไหน 

Out dents การท าย่อหลัง  

Line การใส่เส้น  

Remove Formatting การล้างค่าเมื่อเราน าเข้าข้อความจากหน้าเว็บ หรือท่ีต่างๆ เข้ามา ระบบจะจ าค่า

เดิมที่ได้ตั้งค่าไว้ ดังนั้นจึงต้องล้างค่าก่อนจึงจะน ามาใช้งานได้   

   เลือกรูปแบบอักษร 

   เลือกรูปแบบขนาดอักษร 

ตัวอักษรหนาหรือเข้ม 

ตัวอักษรเอน 

ขีดทับตัวอักษร 

ขีดเส้นใต้ให้ตัวอักษร 

ใส่สีให้ตัวอักษร 

ใส่สีพ้ืนหลังให้ตัวอักษร 
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Paste Text  ใช้ส าหรับวางข้อความ หลังจากผู้ใช้งานได้ Copy ข้อความไว้แล้ว 

         Undo (Ctrl + Z) ใช้ส าหรับเรียกคืนข้อมูล ก่อนหน้าการท างานครั้งล่าสุด 

Redo (Ctrl + Y) ใช้ส าหรับเรียกคืนข้อมูลเช่นกัน 

Hyperlink  ใช้ส าหรับก าหนดลิงก์ให้ข้อความหรือรูปภาพ ซึ่งสามารถลิงก์ในหน้า

เดียวกัน 

  ลิงค์ไปยังหน้าเว็บอ่ืนได้ 
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39.10 กำรใช้งำน Hyperlink  
1. ผู้ใช้งานต้องคลิกเลือกข้อความหรือรูปภาพที่ต้องการจะท าเป็นลิงก์ 
2. คลิกปุ่ม         จะปรากฏหน้าต่าง Hyperlink -- web page dialog ขึ้นมา  
3. ที่ Source: ให้กรอก URL หรือที่อยู่ของหน้าเว็บเพจที่จะต้องการจะลิงก์ไป 
        ตัวอย่างเช่น http://poem.kapook.com/eng.php 
 - Target: คลิกเลือกรูปแบบการแสดงหน้าเว็บที่ได้ก าหนดลิงก์ไป (Blank หมายถึงแสดงข้อมูลใน
หน้าต่างใหม่ ส่วนตัวเลือกอ่ืนๆ หมายถึงแสดงข้อมูลในหน้าต่างเดิมท่ีมี) 
 - Title: กรอกค าอธิบายหน้าเว็บ 
4. คลิกปุ่ม insert และคลิกปุ่ม OK 
5. ข้อความที่ถูกเลือกจะขีดเส้นใต้ หมายถึงข้อความนั้นได้ถูกก าหนดลิงก์เรียบร้อยแล้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 2 

 1 

 3 

 4 

http://www.thairath.co.th/
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39.11 กำรใส่รูปภำพ (Image)  
 วิธีใช้งำน 
1. คลิกปุ่ม Image จะปรากฏ Dialog box  

 

2. คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือ Browse รูปที่ต้องการ 

 

3. ระบบแสดงหน้าต่าง My Gallery ขึ้นมา ให้ดับเบิลคลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

 

 1 

ก ำหนดขอบ 

รูปภำพและเน้ือหำ 

  

ก ำหนดควำมสูงและควำม

กว้ำงของรูปภำพ 

  

น ำเข้ำรปูภำพ 

  

ก ำหนดรูปแบบของเส้น 

Border 

  

ก ำหนดรูปแบบ 

ของกำรจัดวำงต ำแหน่ง 

รูปภำพและเน้ือหำ 

  

เมื่อเลือกรูปแบบที ่Alignment 

จะแสดงรปูตัวอยำ่งที่ถูกเลือก 

ที่ช่องนี ้

  

 2 

คลิกเลือกรูปภำพที่ต้องกำร 

 3 
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4. กรอบค าอธิบายรูป (Title) เลือกเส้นขอบ ก าหนดขนาดรูป จัดรูปแบบการแสดงรูปตามความ

ต้องการ 

                                                                

5. คลิกปุ่ม insert  

 

 

 

 

 

 

 กรอบค ำอธิบำยรูป (Title) เลือกเส้น

ขอบ ก ำหนดขนำดของรูป จัดรูปแบบ

กำรแสดงรูป ตำมควำมต้องกำร 

 4 

 5 

<< แสดงรูปภำพที่น ำเข้ำมำ 


