
 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 

 

คู่มือการจัดการเว็บไซต์ 

ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

1. การเปลี่ยน LOGO  เว็บไซต ์

 
 

1.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

 1.2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

    

1. กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. คลิก “เข้าสู่ระบบ” 
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 1.3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

 

 1.4 มาท่ีเมนู  “ส่วนเสริม”  เลือกเมนู “เทมเพลต”   

 

จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป  

 

คลิกที่  “jl_energy_free - Default”   

http://uthai.nfe.go.th/tambon-uthai/administrator/index.php?option=com_templates&task=style.edit&id=9
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จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป  

 

เลือกแทบเมนู  “Basic” 

 

แล้วเลื่อนหาหัวข้อ  “LOGO” 

 

 

 

1. คลิกท่ี X เพ่ือลบรูปเก่าออก 

2. เลือกเมนู “Select”  เพ่ือเลือกรูปภาพ 
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เมื่อเลือก “Select”  จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป เพ่ือท างาน upload 

 

 

เลือกเมนู “Browse” จะปรากฏหน้าต่างเลือกไฟล์ Upload ดังรูป 

หมายเหตุ : ขนาดไฟล์รูปภาพที่ใช้ในการ Upload ไม่เกิน 1 MB  ขนาดภาพ 300 x 100 pixel 

 

เลือกไฟล์รูปที่ต้องการแล้วคลิก  “Open” 

เลือก “Upload”   

จะปรากฏหน้าต่าง Upload 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูปพร้อมชื่อไฟล์รูปภาพที่เราเลือก  คลิก  “Upload”

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปพร้อมชื่อไฟล์รูปที่ท าการ Upload แล้ว

 

จากนั้น คลิก “Update” จะกลับมาหน้าที่ปรากฏดังรูป   

 

จากนั้น คลิก “บันทึก&ปิด”  จะข้ึนข้อความ  

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 

ช่ือไฟลรู์ปภาพท่ีเลอืก 
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2.  การเปลี่ยน banner เว็บไชต์ 

 
 

2.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

  2.2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

    

1. กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 
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  2.3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

 

2.4 มาท่ีเมนู  “คอมโพเน้นท์”  เลือกเมนู “Widgetkit”   

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

 

คลิกที่ “banner” 
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

เมื่อคลิก คลิก  “Select” จะปรากฏหน้าต่าง upload ไฟล์ ดังรูป 

 

หมายเหตุ : ขนาดภาพ 900 x 200 pixel 

เลือก “Upload”  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เลือกรูปที่ต้องการ  แล้วเลือก “Open” 

 

1. คลิก X เพ่ือลบรูปเก่า 

2. คลิก “Add Item” 

3. คลิก  “Select” 

จะปรากฏหน้าต่าง 

upload รูป 
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จะข้ึนข้อความด้งรูป 

  

เมื่อ Upload เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

เลือกรูปที่ Upload ดังรูป แล้วเลือก “Select”  จะกลับมาหน้าต่างดังรูปพร้อมรูปที่เลือก 

  

 

 

 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 10 

 

การตั้งค่าการเปลี่ยนภาพ banner 

เลือก “Settings” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

เลื่อนหาหัวข้อ  “Animations” 

 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 

1. เลือกรูปแบบการเปลี่ยนภาพ 

2. เลือกความเร็วในการเปลี่ยนภาพ 

3. เลือก “Save & Close” 
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3.  การแก้ไขข้อมูล เกี่ยวกับ กศน. และ ติดต่อ กศน.ต าบล 

 

  - ข้อมูลพื้นฐาน กศน. 

  - องค์กรนักศึกษา 

  - แหล่งเรียนรู้ชุมชน 

  - ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  - กรรมการสถานศึกษา 

  - บุคลากร 

   

 หมายเหตุ : ทุกเมนูที่กล่าวข้างต้นทุกขั้นตอนท าเหมือนกัน 

  3.1  มาที่เมนู “เข้าสู่ระบบ”  เลือก “แก้ไขหน้าเว็บไซต์” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

1.กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. เข้าสู่ระบบ 
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จะกลับมาเว็บไซต์หน้าหลัก  จากนั้นเลือก เมนูที่ต้องการแก้ไข   

ตามตัวอย่างเลือก เมนู “ข้อมูลพื้นฐาน กศน.ต าบล” 

 

 

เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลและแทรกรูปภาพเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก” เพ่ือท าการบันทึกแก้ไข 

 

คลิกท่ีรูป   แล้วเลือก  “แก้ไข”  จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขข้อความดังรูป 
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 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 17 
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4. การเปลี่ยนสีและใส่รูปภาพแถบเมนู และส่วนท้าย เว็บไซต์ 

 
 

 

 

 

 

4.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบเมนู 

แทบส่วนท้ายเว็บไซต์ 
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 4.2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

    

 4.3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

 

  

 

 

1. กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 
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  4.4 มาท่ีเมนู  “ส่วนเสริม”  เลือกเมนู “เทมเพลต”   

 

จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป  

 

คลิกที่  “jl_energy_free - Default”   

จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป  

 

http://uthai.nfe.go.th/tambon-uthai/administrator/index.php?option=com_templates&task=style.edit&id=9
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เลือกแทบเมนู  “Layout” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบเมนูอยู่ในส่วนของ “Header2”  

ส่วนแทบท้ายเว็บไซต์ “footpost”  

การปรับแต่งทั้งสองส่วน  ต้องท าท่ีครั้ง  โดยการเลือก “Settings” จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

คลิกเลือกแทบสีที่ต้องการเปลี่ยน  

เลือก “Select” เพ่ือ upload รูปที่ต้องการ  
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จะปรากฏหน้าต่าง upload รูปภาพ ดังรูป 

 

1. เลือกไฟล์ที่ต้องการ upload  

2. คลิกเพ่ือเริ่มอัปโหลด 

3. คลิกรูปที่ต้องการ 

4. แสดงชื่อไฟล์ที่เลือก 

5. คลิกเพ่ิมในเนื้อหา 

เมื่อท าการปรับเรียบร้อยแล้วให้เลื่อนหา “Apply”  และคลิกเพ่ือท าการยืนยันการปรับแก้ไข

 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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เมื่อท าการ คลิก “Apply” จะกลับมาหน้าเดิม และให้ท าการ “บันทึก & ปิด”

 

ผลลัพธ์ที่ได้ 
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5. การแก้ไขโมดูล  ผู้อ านวย  และ ครู กศน.ต าบล 

 

  5.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  เลือก “แก้ไขหน้าเว็บไซต์” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

 

 

 

1.กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. เข้าสู่ระบบ 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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จะกลับมาเว็บไซต์หน้าหลัก  จากนั้นน าเมาส์มาวางที่ โมดูล ครู กศน.ต าบล  

จะมีเครื่องหมาย Edit Module ขึ้นมา 

 

คลิกเมาส์ที่  “Edit Module”  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

โมดูล ครู กศน.ต าบล 

Edit Module 

เปลี่ยนชื่อโมดูล 
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แก้ไขข้อความและจัดรูแบบตามต้องการ 

 

จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 
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ขั้นตอนการแทรกรูปภาพ 

1. เลือก  “รูปภาพ”  

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการ upload  

3. คลิกเพ่ือเริ่มอัปโหลด 

4. คลิกรูปที่ต้องการ 

5. แสดงชื่อไฟล์ที่เลือก 

6. คลิกเพ่ิมในเนื้อหา 

เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลและแทรกรูปภาพเรียบร้อยแล้ว คลิก “บันทึก & ปิด” เพ่ือท าการบันทึกแก้ไข 

 

ผลลัพธ์ที่ได้ 
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6. การแก้ไขเพิ่มเติมโมดูล เมนู กศน.อ าเภอ  เมนู กศน.ต าบล  และ เมนู ห้องสมุดประชาชน 

 

6.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

 6.2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

    

1. กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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 6.3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

 

 6.4 มาท่ีเมนู  “เมนู”  เลือกเมนู “การจัดการ”   

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

หมายเหตุ : การเพ่ิมเติมแก้ไขทั้งสองเมนู มีขั้นตอนการท าเหมือนกัน 

ตัวอย่างจะท าการแก้ไขเพ่ิมเติม เมนู กศน.อ าเภอ 

   กรณีที่ต้องการแก้ไขเมนู กศน.อ าเภอ  คลิกเมาส์ “กศน.อ าเภอ”  
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จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

คลิกเมาส์ ที่ “กศน.ต าบล” เพ่ือท าการแก้ไข  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

ขั้นตอนการแก้ไข 

1. เปลี่ยนชื่อตามต้องการ 

2. ลบเครื่องหมาย # ออก  แล้วคัดลอก ลิงกท์ี่ต้องการมาใส่ 

3. เลือกรูปแบบการแสดงลิงก์แบบ “เปิดหน้าต่างใหม่พร้อมเครื่องมือ” 

 

 

4. เลือก “บันทึก & ปิด” 
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กรณีที่ต้องการเพิ่มเติมเมนู กศน.อ าเภอ  คลิกเมาส์ “กศน.อ าเภอ” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

คลิก  “สร้างใหม่”    จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

ขั้นตอนเพ่ิมเติมเมนู 

1. พิมชื่อเมนูที่ต้องการ 

2. คลิก “เลือก” จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  

 

 

 

• เลือก “ลิงกร์ะบบ” จะแสดงรายการให้เลือกแล้วเลือก  
“URL URL  ภายนอกอาจหมายถึง URL จากเว็บ” 
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3. คัดลอก ลิงก์ที่ต้องการมาใส่ 

4. เลือกรูปแบบการแสดงลิงก์แบบ “เปิดหน้าต่างใหม่พร้อมเครื่องมือ” 

 

 

 

5. เลือก “บันทึก & ปิด” 

ผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 39 

 

7. การแก้ไขแฟนเพจ กศน.อ าเภอ และ กศน.ต าบล 

 

6.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “ผู้ดูแลระบบ” 

 
 

 6.2 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

    

1. กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. คลิก  “เข้าสู่ระบบ” 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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 6.3 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

 

 6.4 มาท่ีเมนู  “ส่วนเสริม”  เลือกเมนู “โมดูล”   

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 
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คลิกเลือก “แฟนเพจ กศน.ต าบล”  

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 
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ขึ้นตอนการแก้ไขแฟนเพจ กศน.อ าเภอ และ กศน.ต าบล 

1. พิมพ์ชื่อที่ต้องการแก้ไข 

2. คัดลอกลิงก์แฟนเพจที่ต้องการมาวาง  (แฟนเพจเท่านั้นถึงจะแสดงได้) 

3. ปรับขนาดความกว้าง 

4. ปรับขนาดความสูง 

5. เลือก “บันทึก & ปิด” 

ผลลัพธ์ที่ได้ 
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8.  การแก้ไขท่ีอยู่ท้ายเว็บไซต์ 

 

  8.1 มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  เลือก “แก้ไขหน้าเว็บไซต์” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

จะกลับมาเว็บไซต์หน้าหลัก  จากนั้นน าเมาส์มาวางที่ โมดูล ที่อยู่ท้ายเว็บไซต์ จะมีเครื่องหมาย Edit Module 

ขึ้นมา 

 

1.กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. เข้าสู่ระบบ 

โมดูล ที่อยู่ 

Edit Module 
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คลิกเมาส์ที่  “Edit Module”  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป

 

คลิก “บันทึก & ปิด” 

 
ผลลัพธ์ที่ได้ 

 

แก้ไขที่อยู่ของท่านให้เรียบร้อย 

แสองชื่อ  เลือก  “ซ่อน” 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 45 

 

9.  การแก้ไขข้อมูล ติดต่อ กศน.ต าบล และใส่แผนที่ กศน. 

 

ต้องเตรียมข้อมูลแผนที่เพื่อน ามาแสดงผลท่ีเว็บไซต์ของเรา 

1. เปิดบราวเซอร์  Google Chrome ขึ้นมา    

2. เข้าเว็บไซต์ www.google.com/maps 

 

3. จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

www.google.com/maps 

พิมพ์ค้นหาสถานที่ กศน.ต าบล ของท่าน 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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4. ตัวอย่างค้นหา “ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี” จะปรากฏข้อมูลดังรูป 

 

5. คลิก “แชร์”               จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกแทบเมนู  “ฝังแผนที่” 

เลือกขนาดแผนที่ที่ต้องการ 

 

คลิก “คัดลอก HTML” 
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กลับมาหน้าเว็บไซต์ของเรา 

 

มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  เลือก “แก้ไขหน้าเว็บไซต์” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

จะกลับมาเว็บไซต์หน้าหลัก 

 

 

1.กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. เข้าสู่ระบบ 

คลิกท่ีรูป   แล้วเลือก  “แก้ไข”  จะปรากฏหน้าต่างแก้ไขข้อความดังรูป 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 
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การน าแผนที่  ที่ได้ท าการ  “คัดลอก HTML”  ให้แสดงที่เว็บไซต์ 

 

 

พิมพ์ที่อยู่ของท่านให้เรียบร้อย 

1. เลือกแทบ “Code” 

2. กด Ctrl+V ที่คีย์บอร์ด  เพ่ือวางแผนที่ ที่ได้คัดลอก น าแสดงที่เว็บไซต์ 
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ผลลัพท่ีได้ 

 

3. เลือกแทบ “Editor” 

4. แผนที่ที่คัดลอก HTML  

มาวาง ปรับแต่งจัดวางให้

เหมาะสม 

5. บันทึก 
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10. การเพิ่มบทความ  เพื่อท าการประชาสัมพันธ์  การสร้างคลังความรู้ 

  10.1  การสร้างข่าวประชาสัมพันธ์ หน้าเว็บไซต์ 

 

 

 

มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  เลือก “แก้ไขหน้าเว็บไซต์” 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

พื้นที่แสดงข่าวประชาสัมพันธ์ 

1.กรอก user ที่ admin ได้แจ้งไป 

2. กรอก password ที่ admin ได้แจ้งไป 

3. เข้าสู่ระบบ 

พื้นที่แสดงคลังความรู้ 



 คูม่ือการจัดการเว็บไซต์ ของสถานศึกษาในสังกัด ส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี 

 

ผู้จัดท า  นายพีรวัส  เดชสังข์  นกัเทคโนโลยีสารสนเทศ 51 

 

จะกลับมาเว็บไซต์หน้าหลัก 

 

มาท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ”  แล้วเลือกเมนู  “เพ่ิมบทความ” 

 
จะปรากฏหน้าเพ่ิมบทความดังรูป 

 

1. พิมพ์ชื่อเรื่อง 

2. แทรกรูปภาพ ตามขั้นตอนด้านล่าง 

3. คลิก “อ่านเพิ่มเติม” จะปรากฏ

เส้นแสดงดังรูป 

เส้น “อ่านเพิ่มเติม”  
4. พิมพ์ข้อความข่าวประชาสัมพันธ์ 

การย่อขยายภาพ คลิกที่ภาพจะ

มีปุ่มเกิดขึ้นที่ภาพทั้ง 4 มุม  

กดเมาส์ค้างที่มุมใดมุมหนึ่งแล้ว

เลื่อนเมาส์เข้าออกปรับขนาด

ตามต้องการ 
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6. หมวดหมู่   เลือก  “ประชาสัมพันธ์” 

หมายเหตุ : ถ้าท าเนื้อหาเกี่ยวกับคลังความรู้   

              หมวดหมู่  เลือก  “คลังความรู้” 

7. นามปากา  ใส่ชื่อผู้เขียนข่าว  (ไม่ใส่ก็ได้) 

8. สถานะ  เลือก  “เผยแพร่” 

9. เนื้อหาเด่น  เลือก  “ใช่” 

5. เลือกแทบเมนู “เผยแพร่” 

10. บันทึก 
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ขั้นตอนการแทรกรูปภาพ 

 

1. เลือกไฟล์ที่ต้องการ upload  

2. คลิกเพ่ือเริ่มอัปโหลด 

3. คลิกรูปที่ต้องการ 

4. แสดงชื่อไฟล์ที่เลือก 

5. คลิกเพ่ิมในเนื้อหา 

ผลลัพธ์ที่ได้ 
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  10.2  การสร้างคลังความรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ์ชื่อเรื่อง 

3. คลิก “อ่านเพิ่มเติม” จะปรากฏ

เส้นแสดงดังรูป 

เส้น “อ่านเพิ่มเติม”  

4. พิมพ์ข้อความ 

การย่อขยายวิดีโอ คลิกที่วิดีโอ

จะมีปุ่มเกิดขึ้นทั้ง 4 มุม  

กดเมาส์ค้างที่มุมใดมุมหนึ่งแล้ว

เลื่อนเมาส์เข้าออกปรับขนาด

ตามต้องการ 

2. กด Ctrl+V  

ที่คีย์บอร์ด  เพื่อ

วางลิงก์ที่ท่ีคัดลอก

จาก youtube มา

แสดง 

5. การท าลิงค์แบบทดสอบ 

คลุมข้อความที่ต้องการท าลิงก์ 6. คลิก  “Insert link”  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป 
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หน้าต่าง    “Insert link”   

 

การแทรกคลิปจาก youtube  

เปิด youtube หาคลิปการสอนที่ต้องการ  แล้ว คัดลอกลิงก์ 

 

ท าการคัดลอกลิงก์ 

1. วางลิงก์แบบทดสอบท่ีคัดลอกมา 

2. Target เลือก “Open in new windows” 

3. คลิก “Insert” 
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ผลลัพธ์ที่ได้ 

 

 

8. หมวดหมู่   เลือก  “คลังความรู้” 

9. นามปากา  ใส่ชื่อผู้เขียนข่าว  (ไม่ใส่ก็ได้) 

10. สถานะ  เลือก  “เผยแพร่” 

11. เนื้อหาเด่น  เลือก  “ใช่” 

7. เลือกแทบเมนู “เผยแพร่” 

12. บันทึก 


