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หน้าแรก 
 

 

โมดลูขวา 

ขอ้มลูซา้ย 

เขา้สู่ระบบ 

สถิติผูเ้ขา้ชม 
 

สไลดล่์าง 

สไลดภ์าพกิจกรรม 

ภาพสไลดห์วัเว็บ 

บทความ 

เมนูบน 
ตราสญัลกัษณ ์

เมน ู Youtube 

สไลดก์ลาง 

อลับัม้ภาพกิจกรรม 

แท็บข่าว 

ขอ้มลูขวา 

สไลดข์วา 

กระดานสนทนา 

แบบส ารวจ 
 

บคุลากร 

โมดลูขวาบน 

โมดลูซา้ย 

ไฟลท์ี่อพัโหลดเขา้ใหม่ 

หนงัสือราชการ อปท. 

ตวัอกัษรเล่ือน 

ภาพหวัเวบ็ 

โมดลูซา้ยบน 
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Gallery (อัลบั้มภาพ) 

 
อลับัม้ทัง้หมดจดัเรียงกนัในแนวนอน จดัเรียงหนา้ละ 20 อลับัม้ และสามารถท าการคน้หาอลับัม้ไดด้ว้ย 

 
 
กิจกรรมหรือบทความ 

 
บทความทัง้หมดจดัเรียงกนัในแนวนอน จดัเรียงหนา้ละ 20 บทความ และสามารถท าการคน้หาบทความได้
ดว้ย 
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ดาวนโ์หลดเอกสาร 

 
เอกสารทัง้หมดจดัเรียงกนัในแนวนอน จดัเรียงหนา้ละ 20 ไฟล ์และสามารถท าการคน้หาไฟลไ์ดด้ว้ย 
 
 
ติดต่อสอบถาม 

 
 
ติดต่อสอบถามจะสง่ขอ้ความจากกลอ่งขอ้ความไปยงัอีเมลท์ี่ผูจ้ดัการระบบแต่งตัง้ 
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ระบบหลังบ้าน 

 

 
สามารถเขา้สูร้ะบบจดัการขอ้มลูดว้ยการพิมพ ์
ดว้ยการคลิกที่ดา้นลา่งเว็บไซต ์(จัดการระบบ)  
เมื่อคลิกเขา้มาจะขึน้หนา้ดงัตวัอย่างขา้งบน 

1. USER  พิมพช์ื่อผูจ้ดัการระบบ 
2. PASSWORD  พิมพร์หสัผ่าน 
3. ปอ้นอกัขระตวัสีแดงใหถ้กูตอ้ง 

 
- ใชพ้ืน้ที่ไปแลว้ คือขนาดของเว็บไซต ์
- IP Address คือหมายเลขเครื่อง/เคลือข่ายที่ก าลงัใชง้าน 
- ดา้นลา่งสดุจะมีข่าวสารจากทางผูด้แูลระบบ 
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เมื่อเขา้สูร่ะบบจดัการขอ้มลูแลว้หนา้ต่างจดัการขอ้มลูมีดงันี  ้

 
 

- เว็บไซต ์ เมื่อคลิกแลว้จะไปที่หนา้เว็บไซต ์
- หน้าแรก เมื่อคลิกจะมาที่หนา้แรกของผูจ้ดัการระบบ ดงัรูปขา้งบน 
- ท่ัวไป  จะเป็นหนา้ที่จดัการระบบทั่วไปของระบบเช่นชื่อโดเมน คียเ์วิรด์ ค าอธิบายเว็บ 
ตวัอกัษรเลื่อน และขอ้ความอธิบายเว็บดา้นลา่ง 
- ผู้จัดการระบบ จะเป็นการเพิ่ม ลบ แกไ้ข ผูจ้ดัการระบบ 
- หน้า เป็นการจดัการเนือ้หาในเมนู และสามารถเพิ่มหนา้ไดด้ว้ย 
- ข้อมูล เป็นการเพิ่มรายละเอียดตรงขอ้มลูซา้ย-ขวาของหนา้ 
- ข่าว เป็นการจดัการหมวดหมู่ข่าว เพิ่มข่าว ลบและแกไ้ขข่าว 
- จัดการโมดูล เป็นการจดัการโครงสรา้งปา้ยประกาศต่างๆ  
- บุคลากร เป็นการจดัการท าเนียบบุคลากร 
- จัดการไฟล ์เป็นการเพิ่มไฟล ์ลบไฟลแ์ละแสดงรายการ เอกสาร/รายงาน 
- บทความ เป็นการจดัการกิจกรรมหรือบทความสามารถเพิ่ม-ลบ-แกไ้ขกิจกรรมได ้
- สไลดภ์าพ เป็นการจดัการเก่ียวกบัสไลดภ์าพทัง้หมดในหนา้เว็บ สามาร เพิ่มและลบภาพ
สไลด ์
- คลังภาพกิจกรรม เป็นการจดัการอลับัม้ภาพ สามารถเพิ่มอลับัม้ภาพกิจกรรมต่างๆ ได ้
- แบบสอบถาม เป็นการจดัการแบบสอบถามหนา้เว็บไซต ์
- กระดานสนทนา เป็นการจดัการกระดานสนทนาหรือเว็บบอรด์ Q@A 
- E-service สามารถเขา้ดจูดหมาย หรือสรา้งแบบฟอรม์ E-Service ได ้
- E-mail สามารถเขา้เช็คอีเมลห์น่วยงานจากลิง้คน์ี ้
- LOGOUT ออกจากระบบผูจ้ดัการระบบ 
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ตั้งค่าท่ัวไป 
 
หน้าท่ัวไปมีข้อมูลดังต่อไปนี ้

1. โดเมน   ชื่อเว็บไซต ์ตวัอย่าง http://www.robmuang101.go.th/ 
2. หวัขอ้เว็บ ชื่อหวัเว็บไซต ์เพื่อให ้Google หาเว็บเจอ อาจจะเป็นชื่อเต็มของหน่วยงาน 
3. ชื่อภาษาไทย ชื่อแสดงหวัเว็บ 
4. ชื่อภาษาองักฤษ ชื่อลองแสดงหวัเว็บ 
5. ค าคน้  ค าคน้หรือ keyword เพื่อให ้Google หาเว็บเจอ 
6. ค าอธิบายเว็บ เป็นค าอธิบายเว็บส าหรบั Google 
7. รหสัหน่วยงาน e-GP ใสร่หสัหน่วยงานจากกรมบญัชีกลางเพื่อดงึประกาศของหน่วยงานจากระบบ 
8. รหสัวีดีโอ Youtube ใส ่URL ของวิดีโอในยทูปูที่ตอ้งการแสดงหนา้เว็บไซต ์ตวัอย่าง 

“https://www.youtube.com/watch?v=UhGt5zsxVJY” 
9. ตวัอกัษรเลื่อน ตวัอกัษรเลื่อนหวัเว็บไซต ์
10. สว่นลา่ง  สามารถใสท่ี่อยู่ของหน่วยงาน จะอยู่ดา้นลา่งเว็บไซต ์
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ผู้จัดการระบบ 
 
หน้าผู้จัดการระบบมีข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 
ขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้ 

1. ชื่อแสดงในหนา้เว็บไซต ์
2. ก าหนดชื่อผูใ้ชท้ี่ Username : ภาษาองักฤษหรือตวัเลขเท่านัน้ 
3. ก าหนดรหสัผ่านที่ Password : 
4. กดปุ่ ม “เพิ่ม” เพื่อเพิ่มผูด้แูลระบบ 

ขั้นตอนการแก่ไขผู้ใช้ 
1. คลิกที่ชื่อผูใ้ชฝ่ั้งซา้ย 
2. สามารถปรบัเปลี่ยน ชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่าน และประเภท 
3. คลิกที่ “แกไ้ข” 

ขั้นตอนการลบผู้ใช้ 
1. คลิกที่ชื่อผูใ้ชฝ่ั้งซา้ย 
2. คลิกที่ปุ่ ม “ลบ” 

ตอบตกลงเพื่อท าการลบผูใ้ช ้
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จัดการหน้า/เมนู 
 
หน้าเมนูมีข้อมูลดังต่อไปนี ้

 
 
ขั้นตอนการจัดการหน้าและเมนู เพ่ิม/ลบ/แก้ไขหน้า 

 
 

1. คลิกที ่“เพ่ิมหน้า/จัดการ” 
2. ตั้งชื่อหน้าทีก่ล่องด้านล่าง 
3. คลิก เพ่ิมหน้า 
4. คลิกทีปุ่่ มสีแดงให้เป็นสีเขียวเพ่ือแสดงบนเมนู 
5. สามารถเลื่อนขึน้-ลงไดต้ามใจที่รูปลกูศร 
6. เราสามารถแก่ไขชื่อหนา้ไดโ้ดยการคลิกรูปดินสอ 
7. เราสามารถลบหนา้ที่เราไม่ตอ้งการไดโ้ดยการกดรูปกากบาท 
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ขั้นตอนเพ่ิมเมนูย่อย 
สามารถเพิ่มไดด้งันี ้

1. คลิกเลือกหนา้ที่ตอ้งการ เพิ่มเมนยู่อย ในแท็บ “เพ่ิมหน้า/จัดการ” 
2. ตัง้ชื่อหนา้ที่ตอ้งการเพิ่มเมนูย่อย 
3. สามารถเพิ่มเพิ่มหนา้ที่กล่องขอ้ความ แลว้กดเพิ่มหนา้ ไดเ้ลย 

 
4. คลิกทีช่ื่อหน้า เพื่อเขา้ไปแกไ้ขรายละเอียดไดเ้ลย 

 
ขั้นตอนการเพ่ิมรายละเอียดเมนู 
ขัน้ตอนนีส้ามารถเพิ่มรายละเอียดไดท้ัง้หนา้หลงัและหนา้ย่อย 

 
 

1. เพิ่มรายละเอียดไดโ้ดยการคลิกที่ชื่อหนา้จากแถบ “แสดงหน้าทัง้หมด” 
*หนา้ย่อยตอ้งคลิกที่แถบ “เพ่ิมหน้า/จัดการ” 

2. ชื่อหนา้ จะแสดงหนา้ที่เราก าลงัท าการแกไ้ข 
3. ลิง้ค ์คือในกรณีที่ตอ้งการคลิกหนา้แลว้ใหไ้ปที่ลิง้คป์ลายทาง จะไม่ไปที่รายละเอียดในหนา้ 

(ถา้ใสล่ิง้ค ์จะไม่ไปที่หนา้รายละเอียด) ถา้มีรายละเอียดไม่ตอ้งใสล่ิง้ 
4. หวัเรื่อง จะเป็นชื่อเต็มของหนา้จะแสดงบนแถบหวัเว็บไซต ์
5. การจดัการเนือ้หาคลา้ยกบัการจดัการ microsoft word 
6. เมื่อตกแต่งเนือ้หาเสรจ็กดปุ่ ม แก้ไข เพื่อท าการบนัทกึเนือ้หา 
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การแทรกลิง้คใ์นเนือ้หา 
 
ขั้นตอนการใส่ลิง้คเ์พ่ือดาวนโ์หลดไฟล ์ดังต่อไปนี้ 

 
1. พิมพข์อ้ความที่ตอ้งการ 
2. คมุด าหรือท าการระบายเลือกขอ้ความ 

3. คลิกที่รูปโลก  จะเปิดหนา้ต่าง ลิงคเ์ชื่อมโยงเว็บ อีเมล ์รูปภาพหรือไฟลอ์ื่นๆ 

4. คลิกที่ (เปิดหนา้ต่างจดัการไฟลอ์พัโหลด)  จะเปิดหนา้ต่างดา้นลา่ง 
 
 

1 

2 

3 

4 
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5. เลือก Folders ที่ตอ้งการเก็บไฟล ์ตวัอย่างดา้นล่าง 

 
6. คลิกที่ Upload  เพื่อท าการอพัไฟลเ์ขา้สูเ่ซฟเวอร ์
7. เลือกไฟลจ์ากคอมพิวเตอร ์
8. เสรจ็แลว้กดปุ่ ม Open 
9. อพัโหลดเสรจ็แลว้เลือกไฟลอ์พัโหลดมา จะแสดงไม่เป็นขอบสีฟ้า ดังตัวอย่างเลข 9 ดบัเบิลคลิก 
10. กดปุ่ ม ตกลง เพื่อท าการแนบไฟล ์แนบเสรจ็จะเป็นดงัตวัอย่างดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

6 

7 

8 

9 

10 

5 
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การแทรกภาพในเนือ้หา 
 
ขั้นตอนการใส่ภาพในเนือ้หา ดังต่อไปนี้ 

 
1. คลิกเลือกบรเิวณที่เราตอ้งการแทรกภาพ 
2. คลิกแทรกภาพที่รูป  หนา้ต่างคณุสมบติัของรูปภาพจะเปิดขึน้มา 

3. คลิกเปิดหนา้ต่างจดัการไฟลอ์พัโหลด  

4. คลิกที่ Upload  เพื่อน าภาพจากคอมพิวเตอรข์ึน้สูเ่ว็บไซต ์จากนัน้เลือกภาพที่ตอ้งการ
แลว้ท าการคลิก Open เพื่อท าการอพัไฟลส์ูเ่ซฟเวอร ์ตวัอย่างดา้นล่าง 

 
5. ดบัเบิลคลิกที่ภาพที่อพัโหลดมา 
6. กด ตกลง ตวัอย่างดา้นลา่ง 

2 

3 

4 

5 

6 
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การแทรกภาพในเนือ้หา หลายๆ ภาพ 
 
ขั้นตอนการใส่ภาพในเนือ้หา ดังต่อไปนี้ 
*ใชไ้ดเ้ฉพาะหมวด “ข่าว บทความ คลังภาพกิจกรรม” 

1. ตอ้งสรา้งเนือ้หาก่อนนะครบั 
2. กดเขา้ไปแกไ้ขจะมีแถบสีฟ้าดา้นลา่ง 

 
3. คลิก เลือกไฟล ์(สามารถเลือกไดห้ลายภาพ) เฉพาะ jpg เท่านัน้ 

 
4. เลือกไฟลเ์สรจ็แลว้กด Open 
5. จากนัน้ท าการคลิกที่ “เพ่ิมรูปภาพ” 

  
ตวัอยา่งหนา้เว็บ 
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การแนบไฟลใ์นเนือ้หา 
 
ขั้นตอนการใส่ไฟลใ์นเนือ้หา ดังต่อไปนี้ 
*การแทรกไฟลน์ีจ้ะสามารถท าไดใ้นหมวด “ข่าว,บทความ” เท่านัน้ หรือถา้อ่ืนๆ ใหท้ าการแปะแสดงได ้
1.สามารถแนบไฟลไ์ดจ้ากดา้นลา่งของ ข่าวหรือบทความ 

 
2.สามารถแนบไฟลไ์ดจ้ากการแปะ ifreme ดงัตวัอย่าง 
มีขัน้ตอนดงันี ้

 
2.1 คดัลอก url ไฟลแ์นะน า pdf หรือภาพ เท่านัน้ที่จะแสดงในหนา้เว็บได ้
2.2 คลิกที่ภาพ เพื่อแทรก ifreme 
2.3 วาง url ที่ตอ้งการแสดง 

2.2 
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2.4 ก าหนดความกว่าเป็น 100% หรือตามใจชอบ 
2.5 ก าหนดความสงู 
2.6 คลิกตกลง 
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การแนบ Youtube  
 
ขั้นตอนการใส่วีดีโอในเนื้อหา ดังต่อไปนี้ 

 
1. ไปที่หนา้ วีดีโอ แลว้คลิกที่  แชร ์

2. คลิกที่ ฝัง  

 
3. กดที่ คดัลอก 
4. กลบัไปที่หนา้เว็บไซตข์องเรา 

 
5. กดที่ ดรูหสั HTML เสรจ็แลว้ก็กด Ctrl+V ที่คียบ์อรด์ หรือกดวางนัน้เอง  
6. เสรจ็แลว้ กดสรา้ง 
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การแนบโพสตจ์าก Facebook  
 
ขั้นตอนการแนบโพสตจ์าก Facebook ในเนือ้หา ดังต่อไปนี ้

1. เขา้ไปที่เฟสบุ๊คโพสตท์ี่เราตอ้งการแนบ กดจุด 3 จุด  ดา้นบนโพสต ์ 

2. ไปที่ค  าว่า ฝัง   แลว้ท าการคดัลอกโคด้ 

 
3. กลบัไปที่หนา้เว็บไซตข์องเรา 
4. กดที่ ดรูหสั HTML เสรจ็แลว้ก็กด Ctrl+V ที่คียบ์อรด์ หรือกดวางนัน้เอง  

 
5. เสรจ็แลว้ กดสรา้ง 
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ข้อมูล 
การเพ่ิมหมวดหมู่ 

 
เราสามารถเพิ่มรายการไดท้ี่แท็บ (เพิ่มประเภทรายการ/จดัการ) 

1. ตัง้ชื่อหมวดหมู่ที่กล่องขอ้ความดา้นขวามือ เสรจ็แลว้คลิกเพิ่มรายการ 
2. การจดัการสามารถท าการเลื่อนขึน้-ลงได ้
3. แกไ้ขหมวดหมู่ที่รูปดินสอ 
4. ลบหมวดหมู่ที่รูปกากบาท 
5. สามารถท าการแสดงหนา้เว็บไดท้ัง้ฝ่ังซา้ย-ขวาของเว็บไซต ์

การเพ่ิมรายละเอียด 

 
การเพิ่มรายละเอียดรายการท าไดด้งันี ้

1. เลือกประเภทหมวดหมู่ที่ตอ้งการแสดง 
2. ตัง้ชื่อเรื่องที่หวัขอ้ 
3. ลิง้ค ์(ถา้มี) กรณีใสล่ิงคเ์มื่อคลิกจะไปที่ลิง้คจ์ะไม่ไปที่เนือ้หา 
4. จดัอนัดบัเรื่องที่ตอ้งการแสดงจะแสดงบนสดุคือล าดบัที่ 1 
5. ใสว่นัที่ของเรื่อง 
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6. ท าการลงเนือ้หา 
7. เสรจ็แลว้สรา้งรายการ 

 
การแก้ไขรายการ 

 
การแกไ้ขรายการท าไดต้งันี ้

1. ที่แท็บ (แสดงรายการทัง้หมด) 
2. เลือกเรื่องที่ตอ้งการแกไ้ข 
3. กดรูปดินสอ เพื่อท าการแกไ้ข / กดรูปกากบาท ถา้ตอ้งการลบ 
4. เมื่อคลิกแกไ้ขจะเขา้สูห่นา้จอดา้นลา่งการจดัการเหมือนกบัขัน้ตอนการเพิ่มรายละเอียด 
5. แกไ้ขเสรจ็ท าการกดปุ่ มแกไ้ข 
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จัดการข่าว 
การเพ่ิมหมวดหมู่ 

  
เราสามารถเพิ่มข่าวไดท้ี่แท็บ (เพิ่มประเภทข่าว/จดัการ) 

1. ตัง้ชื่อหมวดหมู่ที่กล่องขอ้ความดา้นขวามือ เสรจ็แลว้คลิกเพิ่มประเภท 
2. การจดัการสามารถท าการเลื่อนขึน้-ลงได ้
3. แกไ้ขหมวดหมู่ที่รูปดินสอ 
4. ลบหมวดหมู่ที่รูปกากบาท 
5. หมายเลข 1-2 คือการแสดงในแท็ป 1 หรือ แท็ป 2 

การเพ่ิมรายละเอียด 

 
การเพิ่มรายละเอียดข่าวท าไดด้งันี ้

1. เลือกประเภทหมวดหมู่ที่ตอ้งการแสดง 
2. ตัง้ชื่อเรื่องที่หวัขอ้ 
3. คลิกเลือกวนัที่ 
4. ท าการลงเนือ้หา 
5. ถา้มีไฟลแ์นบในเนือ้หาสามารถแนบได ้แนะน าไม่ใหเ้กิน 5 MB 
6. เสรจ็แลว้สรา้งข่าว 
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การแก้ไขข่าว 

 
การแกไ้ขข่าวท าไดต้งันี ้

1. ที่แท็บ (แสดงข่าวทัง้หมด) 
2. เลือกเรื่องที่ตอ้งการแกไ้ข 
3. กดรูปดินสอ เพื่อท าการแกไ้ข / กดรูปกากบาท ถา้ตอ้งการลบ 
4. เมื่อคลิกแกไ้ขจะเขา้สูห่นา้จอดา้นลา่งการจดัการเหมือนกบัขัน้ตอนการเพิ่มรายละเอียด 
5. แกไ้ขเสรจ็ท าการกดปุ่ มแกไ้ข 
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จัดการไฟล ์
การเพ่ิมไฟล ์

 
 
เป็นการเพิ่มไฟล ์สามารถตัง้ชื่อไฟล ์เลือกไฟล ์PDF, DOCX, DOC,TXT,MP3,PNG,SWF 

1. เลือกประเภทไฟล/์หมวดหมู่ไฟล ์
2. เลือกวนัที่ ที่ตอ้งการประกาศไฟล ์
3. ตัง้ชื่อไฟล ์
4. เลือกไฟล ์
5. อพัโหลด 

การจดัการอ่ืนๆ มีดงันี ้

      เมื่อตอ้งการแกไ้ขชื่อไฟล/์หมวดหมู่ไฟลใ์หม่ 

  เมื่อตอ้งการลบไฟล ์
URL  คือที่อยู่ของไฟล ์
รูปแบบเอกสาร หมวดหมู่ของไฟล ์สามารถคลิกไปดไูฟลใ์นหมวดหมู่ได ้
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การเพ่ิมหมวดหมูไ่ฟล ์
 

 
 
สามารถเพิ่มหมวดหมู่ไฟล ์ขัน้ตอนดงันี ้

1. ตัง้ชื่อหมวดหมู่ 
2. กดเพิ่ม 

ค าอธิบายหนา้ 
เมน ูคลิกสีแดงเป็นเขียว คือ แสดงตรงเมน ู(เมนูดา้นซา้ยเว็บไซต)์ 
แท็บ คลิกสีแดงเป็นเขียว คือ แสดงตรงแท็บ (เหมือนแท็บข่าว) 
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บทความ 
การเพ่ิมหมวดหมู่ 

 
เราสามารถเพิ่มบทความไดท้ี่แท็บ (เพิ่มประเภทกิจกรรม/จดัการ) 

1. ตัง้ชื่อหมวดหมู่ที่กล่องขอ้ความดา้นขวามือ เสรจ็แลว้คลิกเพิ่มประเภท 
2. การจดัการสามารถท าการเลื่อนขึน้-ลงได ้
3. แกไ้ขหมวดหมู่ที่รูปดินสอ 
4. ปุ่ มสีเขียว หมวดหมู่ที่แสดงหนา้เว็บไซต ์
5. ปุ่ มสีแดง ไม่แสดงหนา้เว็บไซต ์
6. ลบหมวดหมู่ที่รูปกากบาท 

การเพ่ิมรายละเอียด 

 
การเพิ่มรายละเอียดบทความท าไดด้งันี ้

1. เลือกประเภทหมวดหมู่ที่ตอ้งการแสดง 
2. เลือกภาพหนา้ปก (ตอ้งมี) 
3. ตัง้ชื่อเรื่องที่หวัขอ้ 
4. ก าหนดวนัที่ 
5. ท าการลงเนือ้หา 
6. ถา้มีไฟลแ์นบในเนือ้หาสามารถแนบได ้แนะน าไม่ใหเ้กิน 5 MB 
7. เสรจ็แลว้สรา้งบทความ 
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สไลดภ์าพ 
การเพ่ิมสไลดภ์าพ/จัดการ 

 

 
ภาพสไลดแ์บ่งเป็น 4 หมวด 
สไลดห์วัเว็บ  แสดงบนสดุของเว็บไซต ์
สไลดข์วา  แสดงดา้นขวาเว็บ 
สไลดก์ลาง  แสดงตรงกลางเว็บ 
สไลดล์า่ง   แสดงลิง้ที่ตอ้งการเชื่อมโยม 
สามารถเพิ่มภาพจะตอ้งท าภาพใหไ้ดข้นาดตามที่ระบบเป็นสีแดง สามารถใส ่URL ตอ้งการใหค้ลิกแลว้ไป
ไหนได ้ใส ่URL แลว้คลิกที่ Edit และ 

  เมื่อตอ้งการลบ 

  เมื่อตอ้งการปรบัอนัดบัเลื่อนขึน้ เลื่อนลง 
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คลังภาพกิจกรรม 
 

หลักการสร้างคลังภาพคือสร้างภาพหน้าปก เสร็จแล้วกดแก้ไขเข้าไปเพ่ิมภาพ 

 
แสดงแกลเลอรี่ทัง้หมด เมื่อคลิกที่ภาพจะสามารถเขา้ไปเพิ่มภาพในแกลเลอรี่และจดัการขอ้มลูในแกลเลอรี่ 

  เมื่อตอ้งการลบแกลเลอรี่ 
 
สร้างแกลเลอร่ี 

 
สามารถสรา้งแกลเลอรี่โดยที่จะตอ้งมีหนา้ปก ตัง้หวัขอ้แกลเลอรี่ และใสเ่นือ้หาอธิบายแกลเลอรี่ 
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จากหนา้แรกแกลเลอรี ้เมื่อคลิกปกแกลเลอร่ีที่ตอ้งการแลว้ ขา้งในจะประกอบไปดว้ยรูปภายในแกลเลอรี่ 

 
สามารถที่จะเพิ่มภาพไดท้ีละหลายๆ ภาพ ไม่เกิน 30 ภาพ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. กดเขา้ไปที่แถบสีฟ้าดา้นลา่ง 

 
2. คลิก เลือกไฟล ์(สามารถเลือกไดห้ลายภาพ) เฉพาะ jpg เท่านัน้ 

 
3. เลือกไฟลเ์สรจ็แลว้กด Open 
4. จากนัน้ท าการคลิกที่ “เพ่ิมรูปภาพ” 

 

  เมื่อตอ้งการลบภาพ 
 
เมื่อตอ้งการแกไ้ขขอ้ความหรือปกสามารถคลิกที่ “แก้ไขข้อความ” แท็บสีสม้ดา้นบน 
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จัดการบุคลากร 
 

 
หนา้บุคลากรสามารถ 

- คลิกชื่อกลุ่มงาน จะสามารถเพิ่ม ฝ่ายงานต่างๆ ได ้ดงัรูปถดัไป 
- เพิ่มกลุม่งาน สามารถเพิ่มกลุม่งาน หมวดหมู่งาน ตวัอย่างเช่น ผูบ้รหิาร สว่นราชการ 
- ลกูศรขึน้-ลง สามารถเลื่อนขึน้ลงได ้
- รูปดินสอ แกไ้ขขอ้ความ 
- รูปกากบาท ลบกลุม่งาน 
- ซา้ย  / ขวา เมื่อแสดงซา้ยจะขึน้ขอ้ความว่าซา้ย คลิกอีกทีจะไปแสดงที่ฝ่ังขวา ขอ้ความเป็นขวา 

 
หนา้ฝ่ายงาน 

1. เพิ่มฝ่ายงานที่กลอ่งขอ้ความดา้นขวา 
2. จัดการบุคลาการ โดยการคลิกทีช่ื่อฝ่ายงาน 
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หน้าจัดการบุคลากร 

 
วิธีเพิ่มบคุลากร 

1. คลิกที่อพัโหลดรูป  
2. เลือกรูปในเคร่ืองของเราโดยการ (ดบัเบิลคลิก) 
3. เมื่อรูปอพัโหลดเสรจ็จะแสดงที่หนา้เว็บอตัโนมติั 
4. กรอก ชื่อ ต าแหน่ง ล าดับ(เรียงล าดบั) คอลัมน ์ 
5. ภาพ(ถา้เปลี่ยน) กรณีเปลี่ยนภาพ 
6. กดบนัทกึ 

วิธีลบ 
1. ใหก้ดเครื่องหมาย X ดา้นบนซา้ยของรูป 
2. ตอบตกลง 

วิธีแกไ้ขบคุลากร 
1. แกไ้ขโดยการเพิ่มใหม่ และลบภาพเดิมออก ท าขัน้ตอนเหมือนกบัการเพิ่มบุคลากร 

วิธียา้ยฝ่ายงาน 
1. ยา้ยโดยการ คลิกเลือก ชื่อฝ่ายดา้นบนของรูป 
2. กดบนัทกึ 
3. เขา้ไปแกไ้ขล าดบัและคอลมันใ์นฝ่ายท่ียา้ยภาพเขา้ไป 
4. เสรจ็ก็กดบนัทกึ 


