
คู่มือการพัฒนา
เว็บไซต์ระดับหน่วยงาน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี

 

นักวิชาการคอมพิวเคอร์
สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ



 

 

สารบัญ 

1. การเข้าสู่ระบบ ............................................................................................................................................... 3 

2. การจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในเว็บไซต์ (Page) ....................................................................... 4 

2.1 การเพ่ิมข้อมูลพื้นฐานใหม่ ..................................................................................................................... 5 

2.1.1 การเพ่ิมหัวเรื่อง สามารถเพ่ิมหัวเรื่องได้ที่ กล่อง Add title ดังภาพ .............................................. 6 

2.1.2 การเพ่ิมเนื้อหาที่เป็นข้อความและการจัดรูปแบบ .......................................................................... 6 

2.1.3 การเพ่ิมรูปภาพ ............................................................................................................................. 8 

2.1.4 การเพ่ิมแกลอรี่ .......................................................................................................................... 12 

2.1.5 การใส่ลิงค์ .................................................................................................................................. 15 

2.1.6 การใส่เอกสารดาวน์โหลด ........................................................................................................... 16 

2.1.7 การใส่วีดิโอ ................................................................................................................................ 18 

2.1.8 การจัดการ Block ...................................................................................................................... 20 

2.1.9 การใส่ Permalink ..................................................................................................................... 22 

2.1.10 การเผยแพร่ ........................................................................................................................... 24 

2.2 การแก้ไขข้อมูลเดิม ............................................................................................................................. 25 

3. การสร้าง และจัดการ บทความภายในเว็บไซต์ (Post) ................................................................................ 26 

3.1 การจัดหมวดหมู่ของบทความ (Categories) ....................................................................................... 26 

3.2 การใส่รูปภาพตัวอย่างของบทความ (Featured Image) .................................................................... 29 

4. การจัดการข้อมูลบุคลากรด้วยเครื่องมือ Staff ............................................................................................ 31 

4.1 รู้จักเครื่องมือ Staff ............................................................................................................................ 31 

4.2 การจัดการฝ่ายงาน (Department) ................................................................................................... 32 

4.3 การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร ....................................................................................................................... 33 



ห น ้ า  | 2 

 

 

4.4 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร ..................................................................................................................... 36 

5. การจัดการข้อมูลบุคลากรด้วยเครื่องมือ AWSM Team .............................................................................. 38 

5.1 การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร ....................................................................................................................... 38 

5.2 การจัดการบุคลากรตามฝ่ายงาน ......................................................................................................... 42 

6. การจัดการเอกสารดาวน์โหลด .................................................................................................................... 48 

6.1 การสร้าง Categories ........................................................................................................................ 48 

6.2 การสร้างเอกสาร ................................................................................................................................ 49 

7. การจัดการปฏิทินกิจกรรม (Events) ........................................................................................................... 51 

8. การจัดการอัลบั้มรูปภาพ............................................................................................................................. 54 

 

 

  



ห น ้ า  | 3 

 

 

ส่วนของผู้ดูแลเว็บไซต์ย่อย 
1. การเข้าสู่ระบบ 

การใช้งานระบบสำหรับผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใช้งานได้ที่ ชื่อเว็บไซต์ของตนเองแล้วตามด้วย /wp-
admin เช่น ดูแลเว็บไซต์สำนักงานอธิการบดี สามารถเข้าสู่ระบบเข้าใช้งานจัดการเนื้อหาภายในเว็บไซต์
ได้โดย พิมพ์ URL ที่ Webbrowser (chrome, firefox, Microsoft Edge) หรือตามข้อมูลใน passport 
ทีไ่ด้รับจากสำนัก วิทยบริการฯ จะได้หน้าจอดังนี้ ให้ Login โดยใส่ username และ password ตามใน 
passport  

 

ในระบบ Word Press หลัง Login เข าระบบแล วจะปรากฏหน า Dashboard ที่แสดงจำนวน
รายการบทความที่ได้เผยแพร่ ๆ และมีเมนูในการจัดการภายในเว็บไซต์ของผู้ดูแลระบบด้านซ้ายมือ โดยผู้ดูแล
ระบบจะได้รับสิทธิ์ในการจัดการเว็บไซต์ที่ต่างกัน เมนูที่ผู้ดูแลระบบจะต้องรู้จักจะมีลำดับตามหัวข้อดังต่อไป 
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2. การจัดการข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในเว็บไซต์ (Page) 

Page เป็นเครื่องมือในการจัดการข้อมูลพื้นฐานของเว็บไซต์ ซึงเป็นข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงน้อย เช่น ประวัติ

หน่วยงาน โครงสร้างองค์กร วิสัยทัศน์ พันธกิจของหน่วยงาน เป็นต้น จึงเลือกใช้เครื่องมือ Page เป็นเครื่องมือใน

การจัดทำข้อมูลบนเว็บไซต์ และนำไปผูกกับเมนู ผู้ดูแลเว็บไซต์สามารถทำได้ 2 กรณีคือ การแก้ไขข้อมูลเดิม และ

การเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานใหม่ ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนได้ ดังนี้ โดยจะอยู่ในเมนูด้านซ้ายมือของหน้าจอ เมื่อต้องการ

ใช้ Page ให้คลิกปุ่ม Page จะมีรายการ Page ที่มีแสดงดังภาพ ด้านล่าง 
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2.1 การเพิ่มข้อมูลพื้นฐานใหม่ 

ผู้ดูแลเว็บไซต์สามารถเพ่ิมข้อมูลพื้นฐานของเว็บไซต์ มีวิธีการ ดังนี้ เลือกเมนู Page แล้วกด Add 

New ดังภาพ 

 
 

 จะไดห้นา้จอของดงัภาพ 
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สามารถเพ่ิมข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ ได้ ดังหัวข้อย่อยต่อไปนี้ 

2.1.1 การเพิ่มหัวเรื่อง สามารถเพ่ิมหัวเรื่องได้ที่ กล่อง Add title ดังภาพ 

 

2.1.2 การเพิ่มเนื้อหาที่เป็นข้อความและการจัดรูปแบบ  
สามารถเพ่ิมข้อความได้ที่ กล่อง Type / to choose a block ดังภาพ 
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เมื่อพิมพ์ข้อความจะมีกล่องเครื่องมือแสดงที่ด้านบน   
ผู้ดูและเว็บไซต์สามารถจัดรูปแบบของข้อความได้ โดยใช้เม้าส์คลิกที่เครื่องมือแต่ละตัว ซึ่งจะมีรายละเอียดดังนี้า 
เครื่องมือ การใช้งาน 
 

 

ใช้สำหรับจัดรูปแบบข้อความในลักษณะต่าง ๆ เช่น การจัดลำดับแบบสัญลักษณ์แสดง
หัวข้อย่อย การจัดหัวเรื่อง (Heading) การจัดข้อความแบบ Quote เป็นต้น ซึ่งจะมี
ตัวอย่างขอข้อความแสดงดังภาพ 

 
 

 

 
การจัดข้อความชิดขวา ชิดซ้าย จัดกึ่งกลาง เป็นต้น 

 

 

 
การจัดข้อความให้มีตัวหนา 

 
การจัดข้อความให้มีตัวเอียง 

 

การใส่ลิงก์ในข้อความ 

 
ใช้สำหรับแสดงเมนูอ่ืนที่ซ่อนอยู่ เช่น การใส่สีข้อความ (Text color) การใส่ข้อความ
ประเภทสูตรคณิตศาสตร์ การใส่ inline code ดังภาพ 
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2.1.3 การเพิ่มรูปภาพ 

คลิกปุ่ม ต่อไปนี้เราจะเรียกว่าปุ่มนี้ว่า add block แล้วหาเมนู image ถ้าไม่เจอให้กดปุ่ม

 เพ่ือหาเมนู image ซ่ึงปุ่มอยู่ตรงแถบสีดำ 
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เมื่อกดปุ่ม browse all แล้วจะม ีcolumns ด้านซ้ายในจอเพ่ิมอีก สามารถค้นหาเมนู image ใน 

columns ดังกล่าวได ้ถ้าหากหาเมนูไม่พบสามารถกดปุ่ม browse all เพ่ือหาเมนูที่ต้องการได้ 
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เมื่อเลิกเมนู image แล้วจะได้หน้าจอดังภาพ ให้กดปุ่ม upload เพ่ือเลือกภาพที่ต้องการจาก computer ได้ 
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เราสามารถจัดรูปแบบภาพได้ หรือไม่จัดก็ได้ แล้วแต่ความประสงค์ ถ้าหากจะจัดรูปแบบสามารถทำได้โดย

เลือกรูปภาพที่ต้องการจัดรูปแบบ แล้วกดปุ่ม setting มุมขวามือ 
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2.1.4 การเพิ่มแกลอรี่ 

คลิกปุ่ม add block  แล้วหาเมนู gallery ถ้าไม่เจอให้กดปุ่ม Browse all

 เพ่ือหาเมนู gallery ซึ่งปุ่มอยู่ตรงแถบสีดำ ในเมนูนี้เราจะเลือกรูปได้
มากกว่า 1 รูป เพ่ือทำ gallery 
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กด upload รูป หรือ เลือกรูปที่ upload แล้วใน Media Library ได้เลยดังภาพ 

 

ในเมนูนี้เราจะเลือกรูปได้มากกว่า 1 รูป เพ่ือทำ gallery  โดยรูปที่เลือกจะมีเครื่องหมายถูกที่มุมขวา  

และแสดงผลรูปที่เลือกแล้วในด้านล่าง ดังภาพ 
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ในหน้าจอนี้สามารถใส่คำบรรยายภาพได้ เมื่อใส่เสร็จ กดปุ่ม insert gallery 

 

ปรับแต่งรูปแบบในเมนูด้านขวามือ สามารถปรับจำนวน columns ได ้สามารถ crop รูปตามขนาดที่
ต้องการได ้และสามารถใส่ link รูปเพิ่มได้อีก 
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2.1.5 การใส่ลิงค์ 

เลือกข้อความที่ต้องการใส่ URL  แล้วกดท่ีเครื่องหมาย  

  

 

จะปรากฏหน้าจอดังภาพ ให้ใส่ URL ที่ต้องการแล้วกด Enter  
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2.1.6 การใส่เอกสารดาวน์โหลด 

คลิกปุ่ม add block  แล้วหาเมนู file  ถ้าไม่เจอให้กดปุ่ม Browse all

 เพ่ือหาเมนู file ซึ่งปุ่มอยู่ตรงแถบสีดำ  

 
กด upload ไฟล์เอกสาร หรือ เลือกไฟล์ที่ upload แล้วใน Media Library ได้ เราสามารถใช้ ไฟล์ PDF 

DOC Excel ได้ ดังภาพ 
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เมื่อเลือกไฟล์เอกสารแล้ว จะได้หน้าจอดังภาพ โดยจะแสดงตัวอย่างของเอกสารในกรณีที่เราใช้ไฟล์ PDF 

หากเป็นไฟล์ชนิดอื่นๆ เช่น Doc, Excel จะไม่แสดงตัวอย่างของเอกสาร ดังภาพ 

ไฟล์ PDF 

 

ไฟล์ Doc, Excel 
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2.1.7 การใส่วีดิโอ 
การใส่วีดิโอแนะนำให้ใส่เป็น Youtube ฉะนั้นจึงควรจะ upload clip ลงใน Youtube ก่อนการใช้เมนูนี้  

คลิกปุ่ม add block  แล้วหาเมนู Youtube ถ้าไม่เจอให้กดปุ่ม Browse all

 เพ่ือหาเมนู Youtube ซึ่งปุ่มอยู่ตรงแถบสีดำ ดังภาพ 
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จากนั้นจะได้หน้าจอปรากฎดังภาพ ให้ใส่ URL ของ Youtube แล้วกดปุ่ม Embed 

 

จะได้วีดิโอและแสดงตัวอย่าง ซึ่งสามารถกดปุ่มเล่นได้ ดังภาพ 
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2.1.8 การจัดการ Block  
Wordpress ใน Version ปัจจุบันที่ใช้อยู่ มี Editor ที่ใช้ในรูปแบบ Block โดยสามารถจัดเรียง ย้าย ลบ 

Block ต่าง ๆ ได้ ซึ่งแต่ละ Block จะมีเครื่องมือ  

อยู่ด้านบนเพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดการ Block ได้ ดังนี้ 

การย้าย Block สามารถทำได้โดยคลิกเลื่อนข้ึนลงที่เครื่องมือ Move up / Move down   หรือใช้

เม้าส์คลิกค้างแล้วลาก Block ที่ต้องการที่เครื่องมือ 6 จุด  ดังภาพ  
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• การลบ Block สามารถทำได้โดยคลิกเครื่องมือ 3 จุด  แล้วเลือกเมนู Remove block  

• การทำซ้ำ Block สามารถทำได้โดยคลิกเครื่องมือ 3 จุด  แล้วเลือกเมนู Duplicate  

• การคัดลอกเช่นกันสามารถทำได้โดยคลิกเครื่องมือ 3 จุด  แล้วเลือกเมนู Copy ดังภาพ 
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2.1.9 การใส่ Permalink 
Permalink คือ URL ที่จะปรากฏในเว็บไซต์ ซึ่งสามารถใช้ส่งต่อได้ จึงควรเป็นภาษาอังกฤษที่เข้าใจได้

ทั้งหมด สื่อถึงเรื่องราว เนื้อหาในหน้าเว็บไซต์ที่ใส่ไปนั่นเอง ส่วนช่องว่างควรเป็นเครื่อง – (ขีดกลาง) เช่น sru-ict-

test-64 เป็นต้น 

วิธีการใส่ทำได้โดยคลิกท่ีเครื่องมือ setting แล้วเลือกเมนู Page หรือ Post (แล้วแต่ว่าอยู่เมนู

ใด จะมีเมนูนั้นมาให้เลือก) เลือกเมนู Permalink จะได้ดังภาพ 
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จะเห็นว่าช่อง URL Slug จะเป็นข้อความที่มาจากหัวเรื่อง ให้แก้ไข้ข้อความดังกล่าวให้เป็นภาษาอังกฤษ 

ส่วนการเว้นวรรค ให้เป็นขีดกลาง (-)  เช่น sru-ict-test-64 จะได้ดังภาพ 
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2.1.10 การเผยแพร่ 
การเผยแพร่คือการเปิดเผยข้อมูลในหน้าเว็บนี้ที่กำลังทำสู่เว็บไซต์ ก่อนการเผยแพร่จึงควรตรวจสอบการ

แสดงผลก่อน มีวิธีการดังนี้ กดปุ่ม Preview แล้วเลือกรูปแบบการแสดงบนอุปกรณ์ท่ีต้องการ แล้วกดปุ่ม Preview 

in new tab ดังภาพ 

 

 เมื่อต้องการเผยแพร่ ให้กดปุ่ม  และกดปุ่ม Publish อีกครั้ง ดังภาพ
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2.2 การแก้ไขข้อมูลเดิม 

สามารถแก้ไขข้อมูลเดิมได้ โดยการไปที่เมนู Page จะได้หน้าจอดังภาพ แล้วคลิกท่ีหัวเรื่องที่ต้องการแก้ไข 

หรือคลิกท่ี Edit ได้ ดังภาพ  

 

จากนั้นจะได้หน้าจอที่มีข้อความเดิมที่มีอยู่แล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลเดิมได้โดยใช้วิธีการเดียวกับการเพ่ิม

ข้อมูลในข้อ 2.1 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  
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3. การสร้าง และจัดการ บทความภายในเว็บไซต์ (Post) 

Post เป็นเครื่องมือในการจัดการข้อมูลที่สามารถจัดหมวดหมู่ได้ เช่น ข่าวกิจกรรม ข่าวประชาสัมพันธ์ งานทุน

งานศึกษา ฯลฯ เป็นต้น โดยมีวิธีการใช้งานเหมือกับการใช้งานของ Page ตั้งแต่ข้อ 2.1-2.2 และมีส่วนเพิ่มเติมอีก 

ดังนี้ 

3.1 การจัดหมวดหมู่ของบทความ (Categories) 

การจัดการหมวดหมู่ของบทความสามารถทำให้บทความในเว็บไซต์เป็นหมวดหมู่ ค้นหาง่าย และจัดการ

แสดงในส่วนต่าง ๆ ของเว็บไซต์ได้ง่าย ทำให้ผู้ที่เข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์สามารถเลือกบทความได้ตามหมวดหมู่ มี

วิธีการ 2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1 ไปที่เมนู Post > Categories ดังภาพ 

 

จากนั้นให้ใส่ชื่อของ Categories เป็นภาษาไทยหรืออังกฤษก็ได้ ส่วน Slug หาหต้องการใส่ ให้ระบุเป็น

ภาษาอังกฤษเท่านั้น หรือไม่ใส่ก็ได้ แล้วเลือกภาษาท่ีต้องการแสดงผล เมื่อเสร็จแล้วใส่กดปุ่ม  
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วิธีที่ 2 สามารถเพ่ิม Categories ได้เมนู Post ได้เลย มีวิธีการดังนี้ 

ดำเนินการเพ่ิมบทความหรือข่าวในเมนู Post แบบปกติ จากนั้นไปที่เมนู setting ด้านขวามือ แล้ว

เลือกเมนู Post เลื่อนหาเมนู Categories ดังภาพ 

 

ให้คลิกท่ี Add New Category  จะปรากฏหน้าจอให้ใส่ชื่อ Categories ในช่อง New 

Category Name เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  ดังภาพ 
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เมื่อสร้าง Categories เรียบร้อยแล้ว จะสามารถเลือก Categories ที่มีอยู่แล้วเพ่ือจัดหมวดหมู่ของ

บทความหรือข่าวได้ โดยทำการเพิ่ม Post ใหม่ และทำการจัดรูปแบบต่าง ๆ ให้เรียบร้อย เมื่อเสร็จแล้วให้มาเลือก 

Categories ที่ต้องการ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 Categories ดังภาพ  
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3.2 การใส่รูปภาพตัวอย่างของบทความ (Featured Image) 

Featured Image คือ รูปภาพตัวอย่างที่แสดงในหน้าเว็บไซต์ มีวิธีการใส่รูปภาพดังกล่าว ดังนี้ 

 

ให้ทำการเพ่ิม Post ใหม่ และทำการจัดรูปแบบต่าง ๆ ให้เรียบร้อย เมื่อเสร็จแล้วให้มาเลือก Featured 

จะมีหน้าจอดังภาพ  
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ให้คลิกท่ี   จะมีหน้าจอมาให้เลือกรูปหรือ upload รูป ให้เลือกรูปมา 1 รูป ดังภาพ 

 

เมื่อเลือกรูปภาพได้แล้ว ให้คลิที่ปุ่ม Set Featured image เมื่อเลือกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ แสดงว่า

ดำเนินการใส่รูปภาพใน Featured image เรียบร้อยแล้ว 
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4. การจัดการข้อมูลบุคลากรด้วยเครื่องมือ Staff 

 
การจัดการข้อมูลบุคลากรของแต่ละหน่วยงานนั้นเบื้องต้นได้ใส่ข้อมูลเดิมที่มีจากเว็บไซต์เก่า โดยผู้ดูแล

ระบบสามารถทำได้ 2 กรณีคือ การแก้ไขข้อมูลบุคลากร และการเพิ่มข้อมูลบุคลากรใหม่ ซึ่งสามารถ

อธิบายขั้นตอนได้ ดังนี้ 

4.1 รู้จักเครื่องมือ Staff 

 
 

 
 

 

Staff เป็นเครื่องมือในการเก็บข้อมูลบุคลากร ได้แก่ข้อมูลประวัติ

ทั่วไป การศึกษา รูปภาพ และสามารถจัดหมวดหมู่ของฝ่ายงานได้ 

อีกทั้งยังสามารถนำไปแสดงผลได้ในเครื่องมือ Page โดยใช้ Short 

Code ร่วมกัน  

Staff จะอยู่ในเมนูด้านซ้ายมือของหน้าจอ เมื่อต้องการใช้ Staff ให้

คลิกปุม่ Staff จะมีรายการ Staff ที่มีแสดงดังภาพ ด้านล่าง 
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4.2 การจัดการฝ่ายงาน (Department) 

เป็นการแบ่งกลุ่มฝ่ายงานตามงานจริง(ถ้ามี) เพื่อสะดวกในการแสดงผลบนเว็บไซต์  โดยสามารถ

ทำตามได้ดังนี้ 

 
 จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

 1. Name: ใสช่ื่อฝ่ายงาน 

 2. Slug: ใส่ชื่อฝ่ายงานเป็นภาษาอังกฤษ (หากมีเว้นวรรคให้ใส่ – เช่น content-multimedia) 

3. Parent: ใส่ลำดับ เมื่อข้อมูลดังกล่าวเป็นการแตกย่อยมากจากข้อมูลอ่ืนๆ เช่น ฝ่ายสื่อสาระฯ เป็นส่วน

งานย่อยจากข้อมูลฝ่ายงาน เป็นต้น 

4. กด Add New Category เพ่ือบันทึก  
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4.3 การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

เลือกเมนู Staff แล้วกด Add New ดังภาพ 
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กรอกข้อมูลพื้นฐาน โดยจะต้องกรอกข้อมูลที่จำเป็นตามลำดับ ดังนี้ 

 
1. ใส่ชื่อบุคลากร 

2. ใส่ลิ้งก์ URL เป็นภาษาอังกฤษ (หากมีเว้นวรรคให้ใส่ – เช่น natpapat-suwannarat) 

3. Title: ใส่ชื่อตำแหน่งของบุคลากร 

4. ใส่ข้อมูลทั่วไปของบุคลากร โดยข้อมูลพื้นฐานที่จะต้องได้แก่ 

 4.1 วุฒิการศึกษา สถาบัน 

4.2 โทรศัพท์ภายใน 

4.3 E-mail  

4.4 หน้าที่รับผิดชอบ 

4.5 การฝึกอบรมและดูงาน, ผลงานที่ผ่านมา (ถ้ามี) 
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5. เลือกฝ่ายงาน (Department) 

6. คลิก Set featured image เพ่ือเลือกรูป และจะปรากฏอีกหน้าจอดังภาพ ให้ทำตามขั้นตอน

ย่อยอีกครั้ง 
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 6.1 คลิกเลือกรูปที่ต้องการใช้ 

6.2 กดปุ่ม Set featured image เพ่ือเลือกรูป 

7. เมื่อใส่ข้อมูลเสร็จแล้ว กดปุ่ม Publish เพ่ือบันทึก 

4.4 การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

เลือกเมนู Staff แล้วกด All Staff Members ดังภาพ 

 
 

จะได้หน้าจอ ดังภาพ และให้คลิก edit ในรายการที่ต้องการแก้ไข 
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เมื่อคลิก edit แล้วจะได้หน้าจอท่ีแสดงข้อมูลเดิม จากนั้นให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการแก้ไข เมื่อเสร็จแล้วให้

กดปุ่ม update 
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5. การจัดการข้อมูลบุคลากรด้วยเครื่องมือ AWSM Team 

5.1 การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

ไปที่เมนู AWSM Team แล้วคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมบุคลากร 
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เมื่อคลิก add new member แล้ว จะได้หน้าจอดังภาพ ให้ดำเนินการใส่ข้อความของบุคลากร ดังนี้ 

 

1. Add title : ใส่ชื่อ-สกุล ของบุคลากร 

2. Type / to choose a block : ใส่ข้อมูลวุฒิการศึกษา 

3. Designation : ใส่ข้อมูลตำแหน่งงาน 

4. Short Description : ใส่ข้อมูลความเชี่ยวชาญ 

ในส่วนของหมายเลขโทรศัพท์ มีวิธีการใส่ข้อมูล คือ ไปในส่วน Link ดังภาพในหน้าจอด้านล่าง แล้ว

ดำเนินการ ดังนี้ 
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5. การใส่ e-mail : คลิกท่ีช่อง select icon แล้วเลือก mail จากนั้นใส่ข้อมูล e-mail ในช่อง link 

ดังภาพ 

 

6. การใส่หมายเลขโทรศัพท์ : คลิกท่ีปุ่ม จะปรากฏแถวใหม่เพ่ือให้ใส่ข้อมูลเพ่ิมเติม 

จากนั้นคลิกที่ช่อง select icon แล้วเลือก phone จากนั้นใส่ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ ในช่อง 

link ดังภาพ 
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7. การใส่รูปภาพบุคลากร 

 

ให้คลิกท่ี   จะมีหน้าจอมาให้เลือกรูปหรือ upload รูป ให้เลือกรูปมา 1 รูป ดังภาพ 

 

เมื่อเลือกรูปภาพได้แล้ว ให้คลิที่ปุ่ม Set Featured image เมื่อเลือกแล้วจะได้หน้าจอดังภาพ แสดงว่า

ดำเนินการใส่รูปภาพใน Featured image เรียบร้อยแล้ว 
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5.2 การจัดการบุคลากรตามฝ่ายงาน 

เมื่อดำเนินการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรแล้ว จะสามารถจัดการข้อมูลบุคลากรตามฝ่ายงานต่าง ๆ ได้ ซึ่งสามารถ

กำหนดรูปแบบการแสดงผล การเรียงลำดับก่อนหลังของบุคลากรมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. ไปที่เมนู AWSM Team แล้วคลิกท่ีเมนู Teams จะได้หน้าจอดังภาพ 

 

2. จากหน้าจอดังกล่าว ให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมฝ่ายงาน จะได้หน้าจอ ดังภาพ 
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3. จากหน้าจอดังกล่าว ให้ดำเนินการใส่ข้อมูลดังนี้ 

3.1. Add title : ใส่ชื่อฝ่ายงาน 

3.2. Select a member : เลือกสมาชิกในฝ่ายโดยเลือกได้หลายคน ดังภาพ 

 
เมื่อเลือกแล้วจะแสดงรายการบุคลากรที่เลือก ซึ่งสามารถคลิกค้างแล้วลากเพ่ือเรียงลำดับได้ ดังภาพ 

 
3.3. Presets : สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลได้ พร้อมเลือก Style ที่ต้องการ ดังภาพ 

 

3.4. เมื่อดำเนินการเสร็จให้คลิกท่ีปุ่ม  แล้วจะได้ Shortcode ดังภาพ 
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3.5. ให้ทำการ Copy Shortcode ดังกล่าว แล้วดำเนินการสร้าง Page ใหม่ และวาง Shortcode ดังกล่าวใน 

Page นั้น และทำไปสร้างเมนูได้ 

4. ตัวอย่างหน้าจอการแสดงผล 

4.1. Card Style 1 

 
4.2. Card Style 2 

 
4.3. Card Style 3 
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4.4. Card Style 4 

 
4.5. List Style 1 
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4.6. List Style 2 

 

4.7. Table Style 1 

 

4.8. Table Style 2 
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4.9. Table Style 3 
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6. การจัดการเอกสารดาวน์โหลด 

เป็นการจัดการเอกสารประเภทนามสกุล doc, xls, pdf เป็นต้น โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเผยแพร่ให้

ผู้ใช้ได้ดาวน์โหลด และสามารถแบ่งหมวดหมู่ของเอกสารได้ มีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

6.1 การสร้าง Categories 

  

 

  

จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม Downloads 

2. คลิกปุ่ม Categories 

จากนั้นจะได้หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

 1. Name: ใสช่ื่อหมวดหมู่เอกสาร 

 2. Slug: ใส่ชื่อหมวดหมู่เอกสารเป็นภาษาอังกฤษ (หาก

มีเว้นวรรคให้ใส่ –) หรือถ้าหากไม่ใส่ภาษาอังกฤษระบบจะใส่ชื่อ 

Name จากข้อ 1 โดยอัตโนมัติ 

3. Parent: ใส่ลำดับ เมื่อข้อมูลดังกล่าวเป็นการแตก

ย่อยมากจากข้อมูลอ่ืนๆ  

4. กด Add New Category เพ่ือบันทึก 
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6.2 การสร้างเอกสาร 

เลือกเมนู Downloads แล้วกด Add New ดังภาพ 
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กรอกข้อมูลพื้นฐาน โดยจะต้องกรอกข้อมูลที่จำเป็นตามลำดับ ดังนี้ 

 

 

จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

1. ใส่ชื่อเอกสาร 

2. ใส่เอกสารโดยกดปุ่ม select files 

3. ใส่รายละเอียดเอกสาร (ถ้ามี) 

4. เลือกหมวดหมู่เอกสาร 

5. กดปุ่ม Publish เพ่ือบันทึก 
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7. การจัดการปฏิทินกิจกรรม (Events) 

เป็นการระบุการจัดกิจกรรมของหน่วยงานในรูปแบบปฏิทิน ดังภาพ 

 
 

เลือกเมนู Events แล้วกด Add New ดังภาพ 
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จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

1. ใส่ชื่อกิจกรรม 

2. ใส่รายละเอียดกิจรรม เช่น กำหนดการ จุดประสงค์ ที่มาของกิจกรรม เป็นต้น 

3. เลือกหมวดหมู่กิจกรรม 

4. ระบุวันที่จัด ช่วงเวลา ของกิจกรรม 

5. ระบุสถานที่จัดกิจกรรม 

6. กดปุ่ม publish เพ่ือบันทึก 
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8. การจัดการอัลบ้ัมรูปภาพ 

เลือกเมน ูEnvira Gallery แลว้กด Add New ดงัภาพ

 
 

 
จากภาพ สามารถทำตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 
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1. ใส่ชื่ออัลบั้มรูปภาพ 

2. กดปุ่ม Select Images แล้วเลือกรูปภาพ เพื่อ upload (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รูป) 

3. กดปุ่ม publish เพ่ือบันทึก 

หมายเหตุ อัลบั้มที่สร้างแล้ว สามารถนำไปใช้ในการเขียนบทความ, ข่าว ซึ่งอยู่ในเนื้อหาการสร้างและจัดการ

บทความภายในเว็บไซต์ 
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