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    โครงการปรับปรุงเว็บไซต์กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 

ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 
ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ เป็นระบบที่พัฒนาในลักษณะ Web Application ซึ่งผู้ใช้งานสามารถใช้

งานระบบโดยผ่านโปรแกรม Web Browser ต่างๆ ได้แก่ Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google 
Chrome และ Microsoft Edge ซึ่งพัฒนาขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ในการบริหารจัดการเว็บไซต์ได้ด้วย
ตนเอง โดยใช้เครื่องมือที่มีในระบบในการจัดการ อาทิเช่น การสร้างเว็บไซต์ใหม่ การจัดการข้อมูล และรูปแบบ
ความสวยงามต่างๆ เป็นต้น ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 
 
1. การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

1. ท าการเปิดโปรแกรม Web Browser ได้แก่ Google Chrome, Firefox, Safari หรือ Internet Explorer  
เวอร์ชั่น 10 ขึ้นไป เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

2. พิมพ์ URL  
3. ระบบจะแสดงหน้าจอแรกของระบบจากนั้นกรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password)  

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ของระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  
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4. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพประกอบ 
4.1 เมนูบริหารจัดการ: เป็นส่วนที่แสดงเมนูทั้งหมดท่ีใช้ในการบริหารจัดการระบบ 
4.2 แสดงผลการท างานของระบบ: เป็นส่วนที่แสดงผลการท างานตามเมนูเลือก  

 
 
2. การเพิ่มผู้ใชงานระบบ                                                                       

2.1 ผู้ใช้งานระบบ 
เป็นการสร้างผู้ใช้งานเพ่ือจัดการระบบเว็บไซต์ สามารถสร้างผู้ใช้งานได้มากตามที่ต้องการ  
การสร้างผู้ใช้งานระบบ 
1. เลือก “ผู้ใช้งานระบบ”  

 
2. เลือก “เพ่ิม ” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการสร้างผู้ใช้งานใหม่ ดังภาพประกอบ 
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3. กรอก ข้อมูลหัวข้อผู้ใช้งานระบบ  

 
4. กรอก ข้อมูลเบื้องต้นผู้ใช้ระบบ  

 
5. ท าการ “บันทึก ” เพ่ือบันทึกข้อมูล (เสร็จขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ) ดังภาพประกอบ 

 
6. กดเปลี่ยนสถานะเป็น Enable เพ่ือเปิดการใช้งาน  

- Disable : ปิดการใช้งาน 
- Enable : เปิดการใช้งาน ดังภาพประกอบ 
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3. เครื่องมือภายในเว็บไซต์ 
3.1 เครื่องมือ “เพิ่ม ”  

คือ การเพ่ิมข้อมูลเพื่อแสดงผลทางหน้าเว็บไซต์ มีขั้นตอนดังนี้  
1. เลือก “เพ่ิม ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล ดังภาพประกอบ 

 
2. กรอกข้อมูล ที่ต้องการเพิ่ม  
3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย “บันทึก  ” ดังภาพประกอบ  

 
 

3.2 เครื่องมือ “ลบ ”  
 คือการลบข้อมูลออกจากระบบบริหารจัดการสามารถลบได้สองวิธี โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. สามารถท าการลบข้อมูลทั้งหมดภายในครั้งเดียว โดยเลือกรายการที่ต้องการ และคลิก  
“ลบ ” ดังภาพประกอบ 
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จะแสดงกล่องตอบโต้ เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล หากคลิก “ตกลง” ข้อมูลที่เลือกไว้จะหายไป แต่ถ้า
คลิก “ยกเลิก” ข้อมูลจะยังอยู่ ไม่มีการลบข้อมูล  

 
2. สามารถลบข้อมูลทีละรายการโดย เลือก “ลบ ” ดังภาพประกอบ 

 
จะแสดงกล่องตอบโต้ เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล หากคลิก “ตกลง” ข้อมูลที่เลือกไว้จะหายไป แต่ถ้า

คลิก “ยกเลิก” ข้อมูลจะยังอยู่ ไม่มีการลบข้อมูล  
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3.3 เครื่องมือ “แก้ไข ”  
คือ การปรับปรุงข้อมูลที่ได้สร้างไว้แล้ว มีข้ันตอนการแก้ไขเหมือนกับการสร้างข้อมูล ซึ่งผู้ใช้งานระบบ

สารถแก้ได้ การแก้ไขข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้  
1. เลือก “แก้ไข ” เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังภาพประกอบ 

 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย  
3. เลือก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ  

 
3.4 เครื่องมือ “จัดล้าดับ ”  

คือการท าให้ข้อมูลที่เลือกเลื่อนไปแสดงผลบนสุดเพ่ือง่ายแก่การจัดการ การจัดเรียงข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือก “Sort ” ดังภาพประกอบ 

 
2. เลือกหัวข้อที่ต้องการจัดเรียง โดยคลิกเมาส์ค้าง และท าการย้ายข้อมูลเพ่ือจัดเรียง 
3. เลือก “บันทึก  ” ข้อมูล ดังภาพประกอบ 
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3.5 เครื่องมือ “ค้นหา ”  
คือ การค้นหาข้อมูลภายในระบบบริหารจัดการ การค้นหาข้อมูล มีขั้นตอนดังนี้ 
1. พิมพ์ “Key word” ค าท่ีต้องการค้นหา และ เลือก “Search ” ดังภาพประกอบ 

 
 

3.6 เครื่องมือ “TOP ”  
คือ การเรียงล าดับการแสดงผลหน้าเว็บไซต์โดยล าดับบนสุดจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ เป็นอันดับแรก 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือก “Top ” เพ่ือให้แสดงผลด้านบนสุด ดังภาพประกอบ 
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ผลลัพธ์ 

 
 

3.7 เครื่องมือ “สถานะการแสดงผล”  
คือ คือการก าหนดสถานะส าหรับแสดงผลผ่านทางเว็บไซต์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. เลือกสถานะของข้อมูลที่ต้องการแสดงผลผ่านหน้าเว็บไซต์ 

- Enable: เพื่อท าการแสดงผล  
- Disable: เพื่อไม่แสดงผล ดังภาพประกอบ 
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3.8 เครื่องมือ “เครื่องมือ Text Editor”  
เครื่องมือ Text Editor เป็นเครื่องมือที่มีลักษณะการแสดงผล การแก้ไขข้อมูลคล้าย ๆ Microsoft 

word สามารถใช้ตกแต่งเนื้อหาบนเว็บไซต์ให้มีความน่าสนใจได้ซึ่ง Text Editor ต่างจาก Microsoft Word 
เพราะ Text Editor ไม่ใช่ Desktop Application เหมือนกับ Microsoft Word แต่เป็นส่วนประกอบที่ใช้
ส าหรับพัฒนาเว็บแอพพลิเคชัน ดังรูปประกอบด้านล่าง 

 
 

ค้าอธิบายปุ่ม 
ปุ่ม ชื่อ ค าอธิบาย 

 ดูรหัส HTML ดูหรือเขียนโค๊ด HTML 

 ตัด ตัดข้อความเก็บไว้ที่คลิปบอร์ด 

 คัดลอก คัดลอกข้อความเก็บไว้ที่คลิปบอร์ด 

 วาง วางข้อความที่เก็บไว้ในคลิปบอร์ด 

 
วางแบบตัวอักษรธรรมดา วางข้อความที่เก็บไว้ในคลิปบอร์ดใน

รูปแบบตัวอักษรธรรมดา 

 
วางส าเนาจากตัวอักษรเวิร์ด วางข้อความที่เก็บไว้ในคลิปบอร์ดใน

รูปแบบตัวอักษรเวิร์ด 

 ยกเลิกค าสั่ง ยกเลิกการกระท าครั้งสุดท้าย 

 ท าซ้ าค าสั่ง ท าซ้ าการกระท าที่ยกเลิกครั้งหลังสุด 

 ค้นหา ค้นหาข้อความ 

 ค้นหาและแทนที่ ค้นหาข้อความและแทนที่ 

 เลือกทั้งหมด เลือกข้อความทั้งหมด 

 การสะกดและไวยากรณ์ ตรวจการสะกดและไวยากรณ์ 

 ฟอร์ม การสร้างฟอร์ม 

 Checkbox สร้าง Checkbox 

 Radio Button สร้าง Radio Button 
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ปุ่ม ชื่อ ค าอธิบาย 

 Text Field สร้าง Text Field 

 Text Area สร้าง Text Area 

 Option Selected สร้าง  Option Selected 

 Button สร้าง Button 

 Button Images สร้าง Button Images 

 Hidden Field สร้าง Hidden Field 

 ตัวหนา ท าตัวอักษรตัวหนา 

 ตัวเอียง ท าตัวอักษรตัวเอียง 

 ขีดเส้นใต้ ท าตัวอักษรขีดเส้นใต้ 

 ขีดเส้นทับ ท าตัวอักษรขีดเส้นทับ 

 ตัวห้อย ท าตัวอักษรห้อย 

 ตัวยก ท าตัวอักษรยก 

 ล้างรูปแบบ ล้างรูปแบบอักษร 

 ล าดับเลข เพ่ิมเลขล าดับอัตโนมัติ 

 สัญลักษณ์หัวข้อย่อย เพ่ิมสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย 

 
ลดระยะย่อหน้า ลดระยะการเยื้องของข้อความไป

ทางซ้าย 1 ชั้น 

 
เพ่ิมระยะย่อหน้า เพ่ิมระยะเยื้องของข้อความไปทางขวา 

1 ชั้น 

 Block Quote เพ่ิมระยะกั้นหน้า-กั้นหลัง 

 Create Div Container สร้าง Div 

 จัดชิดซ้าย จัดต าแหน่งชิดซ้าย 

 จัดกึ่งกลาง จัดต าแหน่งข้อความกึ่งกลาง 

 ชิดขวา จัดต าแหน่งข้อความชิดขวา 

 ชิดขอบ   จัดต าแหน่ง 

 text direction from left to right พิมพ์ทิศทางข้อความทางซ้าย 

 text direction from right to left พิมพ์ทิศทางข้อความทางขวา 

 set language ตั้งค่าภาษา 

 แทรก/แก้ไข ลิงค์ แทรก/แก้ไข ลิงค์ 

 ลบลิงค์ ลบลิงค์ 

 แทรก/แก้ไข Anchor แทรก/แก้ไข Anchor 

 รูปภาพ แทรก/แก้ไข รูปภาพ 

 ตาราง แทรก/แก้ไข ตาราง 

 แทรกเส้นคั่นบรรทัด แทรกเส้นคั่นบรรทัด 

 รูปสื่ออารมณ์ แทรกรูปสื่ออารมณ์ 

 ตัวอักษรพิเศษ แทรกตัวอักษรพิเศษ 

 Page Break แทรก Page Break 
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ปุ่ม ชื่อ ค าอธิบาย 

 IFrame ดึงข้อมูลมาแสดงหน้าเว็บ 

 แบบอักษร เลือกรูปแบบตัวอักษร 

 ขนาด เลือกขนาดตัวอักษร 

 สีตัวอักษร เลือกสีตัวอักษร 

 สีพื้นหลังตัวอักษร เลือกสีพื้นหลังตัวอักษร 

 ขยาย ขยาย edittor 
 

3.9 เครื่องมือ “Upload รูปภาพ”  
1. วางเคอร์เซอร์บริเวณท่ีต้องการแทรก/แก้ไข รูปภาพ  

 
2. คลิก “รูปภาพ ” 
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3. คลิก “เปิดหน้าต่างจัดการไฟล์อัพโหลด” 

 
4. เลือก  “Add files” 
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5. เลือกไฟล์รูปภาพที่ต้องการอัพโหลด 

 
6. เมื่อเลือกรูปภาพเรียบร้อยแล้วคลิก “upload” 
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7. ดับเบ้ิลคลิกรูปท่ีท าการอัพโหลดข้ึนมา 

 
8. ก าหนดคุณสมบัติรูปภาพ  
9. คลิก “ตกลง” 

 
ผลลัพธ์ 
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4. การบริหารจัดการ 
4.1 หน้าหลัก  
การเพิ่มกล่องข้อมูล มีขั นตอนดังนี  

1. เลือก “เพ่ิม ” เพ่ือสร้างกล่องข้อมูล ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
2. เลือกหัวข้อที่ต้องการแสดงรายการข้อมูลในหน้าหลัก ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
3. เมื่อเลือกเมนูที่ต้องการแล้วกลับมาหน้าหลักจะปรากฏรายการที่ได้ท าการเลือกไว้แสดงผลอยู่  

ดังภาพประกอบ 
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4. หากต้องการท าการลบกล่องข้อมูล คลิก “ลบ X ” แล้วกล่องข้อมูลนั้นจะหายไป 

 
 

4.2 ตั งค่าหน่วยงาน 
1. คลิกเมนู ตั้งค่าหน่วยงาน และคลิก “แก้ไข ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
2. ระบุข้อมูลตั้งค่าหน่วยงาน ประกอบด้วย 

2.1 ชื่อหน่วยงาน (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) : ชื่อหน่วยงาน (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) 
2.2 ที่อยู่ (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) : ที่อยู่ของผู้ใช้งาน (ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) 
2.3 โทรศัพท์ โทรสาร : เบอร์โทรอปุกรณ์สื่อสารของผู้ใช้งาน 
2.4 อีเมล์ : อีเมล์ผู้ใช้งาน 
2.5 Facebook Twitter YouTube (ถ้ามี) : Facebook Twitter YouTube ผู้ใช้งาน 
2.6 หากไม่ต้องการเชื่อมโยงกับเว็บไซต์เดิมให้เลือก “ปิดเชื่อมโยง” แต่ถ้าต้องการเชื่อมโยงกับ

เว็บไซต์เดิมให้เลือก “เปิดเชื่อมโยง” และระบุ URL ของเว็บไซต์เดิม 
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3. รูปภาพโลโก้ 

 
4. ระบุ ข้อมูลแผนที่ 

 
5. ระบุ ข้อมูลแผนที่ Google Map  

 
6. ก าหนดรูปแบบในการแสดงผล 
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7. ระบุ ข้อมูลรองรับการค้นหาของ Search Engine 
7.1 Tag Title : ข้อความที่แสดงบน Title Bar ของบราวเซอร์ และแสดงในผลการค้นหาบรรทัด

แรกของ Google 
7.2 Tag Description : ข้อความอธิบายรายละเอียดของระบบ ซึ่งจะแสดงในหน้าผลการค้นหา

ของ Google ที่ต่อจาก Tag Title ช่วยให้การค้นหาข้อมูลทราบถึงรายละเอียดเบื้องต้นของระบบใน Search 
Engine 

7.3 Tag Keywords : ค าที่เกี่ยวข้องกับระบบเพ่ือให้ Search Engine มีโอกาสตรวจจับมากขึ้น 
ดังภาพประกอบ 

 
8. ก าหนดวันที่ในการแสดงผล : วันที่ก าหนดเพ่ือให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น 

และวันที่สิ้นสุด 

 
9. คลิก “บันทึก ” ข้อมูล ดังภาพประกอบด้านล่าง 
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4.3 จัดการเมนู  
การเพิ่ม เมนูหลัก มีขั นตอนดังนี  
1. คลิก “จัดการเมนู”  
2. คลิกท่ี “เพ่ิม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
3. กรอก ข้อมูลเมนูหลัก 

 
4. เพ่ิมรูปภาพประกอบ 

 
5. คลิก “บันทึก ” ข้อมูล ดังภาพประกอบด้านล่าง 
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6. คลิกสถานะเป็น Enable เพ่ือแสดงผลหน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

การเพิ่ม เมนูหลัก มีขั นตอนดังนี  
1. คลิก “จัดการเมนู”  
2. คลิกท่ี “เมนูย่อย” 
3. คลิกท่ี “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
4. กรอก ข้อมูลเมนูหลัก 
5. คลิก “บันทึก ” ข้อมูล ดังภาพประกอบด้านล่าง 
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6. คลิกสถานะเป็น Enable เพ่ือแสดงผลหน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

4.4 Intro 
การเพิ่มภาพ Intro มีขั นตอนดังนี  
1. คลิกเมนู Intro และคลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
2. กรอกข้อมูล Intro 

2.1 ชื่อ Intro : ชื่อภาพ Intro 

 
3. ไฟล์ประกอบ : ภาพนิ่งขนาดไฟล์ภาพที่ใช้อัพโหลดขนาดไม่เกิน 2 Mb เฉพาะนามสกุลไฟล์ .jpg, 

.png และ .gif เท่านั้น และรูปภาพที่ใช้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนไม่เกิน 2000x800 พิกเซล 
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4. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่
สิ้นสุด 

4.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
4.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
6. คลิกสถานะแสดงผลภาพ Intro ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

6.1 Enable : แสดงผล  
6.2 Disable : ไม่แสดงผล  
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4.5 Pop up 
การเพิ่ม Pop Up มีขั นตอน ดังนี   
1. คลิกเมนู Pop Up และคลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ  

 
2. กรอกข้อมูล Pop Up  

2.1 ชื่อ Pop Up : ชื่อ Pop Up ที่ต้องการ 
2.2 ใส่ลิงค์ URL เพ่ือเชื่อมโยงเว็บไซต์ที่ต้องการ กรณีไม่มีชื่อ URL ให้ใส่เครื่องหมาย # โดย

สามารถก าหนดการแสดงผลได้ 2 รูปแบบ  
- คลิก “เปิดหน้าต่างใหม่” เพ่ือลิงค์ไปหน้าเว็บไซต์ใหม่  
- คลิก “เปิดหน้าต่างเดิม” เพ่ือต้องการอยู่ในหน้าเว็บไซต์เดิม 

 
3. รูปภาพประกอบ : ขนาดไฟล์ภาพที่ใช้อัพโหลดเฉพาะไฟล์ . jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาด

ของรูปภาพไม่เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนหน้าแรกท่ี 980x500 พิกเซล 
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4. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพ่ือให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่
สิ้นสุด 

4.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
4.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
6. คลิกสถานะแสดงผลภาพ Pop Up ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

6.1 Enable : แสดงผล  
6.2 Disable : ไม่แสดงผล  
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4.6 Top Graphic 
การเพิ่ม Top Graphic มีขั นตอนดังนี   
1. คลิก เมนู Top Graphic และคลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
2. กรอกข้อมูล Top Graphic 

2.1 กลุ่ม Top Graphic : เลือกกลุ่ม Top Graphic ตามเมนูที่ก าหนด 
2.2 ชื่อ Top Graphic : ชื่อรูปภาพ Top Graphic 
2.3 ใส่ลิงค์ URL เพ่ือเชื่อมโยงเว็บไซต์ที่ต้องการ กรณีไม่มีชื่อ URL ให้ใส่เครื่องหมาย # โดย

สามารถก าหนดการแสดงผลได้ 2 รูปแบบ  
- คลิก “เปิดหน้าต่างใหม”่ เพ่ือลิงค์ไปหน้าใหม่  
- คลิก “เปิดหน้าต่างเดิม” เพ่ือต้องการอยู่ในหน้าเดิม 
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3. รูปภาพประกอบ : ขนาดไฟล์ภาพที่ใช้อัพโหลดเฉพาะไฟล์ . jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาด
ของรูปภาพไม่เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนหน้าแรกที่ 1500x300 พิกเซล และใน
หน้าอื่น ๆ ที่ 1423x300 พิกเซล 

 
4. ก าหนดวันแสดงผล: วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่

สิ้นสุด 
4.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
4.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
6. คลิกสถานะแสดงผลภาพ Top Graphic ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  
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4.7 ผู้บริหาร 
การแก้ไขเมนู ผู้บริหาร มีขั นตอน ดังนี   
1. คลิกเมนูผู้บริหาร และคลิก “เพ่ิม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
2. กรอก ข้อมูลผู้บริหาร 

2.1. ชื่อผู้บริหารอ: ชื่อผู้บริหาร ( ไทย) 
2.2. ชื่อผู้บริหาร : ชื่อผู้บริหาร ( อังกฤษ )  
2.3. ต าแหน่ง : ต าแหน่งผู้บริหาร ( ไทย ) 
2.4. ต าแหน่ง : ต าแหน่งผู้บริหาร ( อังกฤษ ) 
2.5. การแสดงผลหน้าหลัก : เลือกแสดง หรือไม่แสดงผลเว็บไซต์หน้าแรก 

 
3. รูปภาพผู้บริหาร : ขนาดเป็นตามที่ก าหนดไว้ กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น

, ขนาดของรูปภาพไม่เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ 250x287 พิกเซล 
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4. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
5. กลับหน้าแรกเพ่ือคลิกสถานะให้ภาพ ที่ได้เพ่ิมไปแสดงผลผ่านทางเว็บไซต์ 

5.1 Enable : เพื่อท าการแสดงผล  
5.2 Disable : เพื่อไม่แสดงผล ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
หมายเหตุ : ข้อมูลผู้บริหารสามารถมีได้แค่ 1 ข้อมูล หากลบข้อมูลแล้วจะปรากฏปุ่มเพ่ิมให้คุณ

สามารถเพ่ิมข้อมูลได้  
 

4.8 เกี่ยวกับหน่วยงาน 
การเพิ่ม กลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “เกี่ยวกับหน่วยงาน”  
2. คลิกเลือกแท็บ “กลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน”  
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 
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4. ระบุข้อมูลกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน 
4.1 ชื่อกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน : กลุ่มข้อมูลในการสร้างข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน 
4.2 ค าอธิบาย : ค าอธิบายรายละเอียดของกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน 

 
5. ข้อมูลประเภทรายละเอียดสามารถเลือกได้ 2 ประเภท 

5.1 รายละเอียดภายในเว็บไซต์ 
5.2 เชื่อมโยงภายนอก 

 
6. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
7. เลือกสถานะแสดงผลข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  
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การเพิ่ม ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “เกี่ยวกับหน่วยงาน” 
2. เลือกแท็บ “เกี่ยวกับหน่วยงาน” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 

 
4. ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน 

4.1 กลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงาน : กลุ่มของข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน โดยสามารถเลือกกลุ่มเกี่ยวกับ
หน่วยงานที่สร้าง หากไม่มีกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงานที่ต้องการสามารถเลือกที่แท็บกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงานและ
สร้างกลุ่มที่ต้องการเพิ่ม  

4.2 ชื่อเกี่ยวกับหน่วยงาน : ชื่อหัวข้อเกี่ยวกับหน่วยงานเพื่อแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ 

 
5. ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงาน  
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6. ระบุข้อมูลเอกสารแนบ  
6.1 ชื่อเอกสารแนบ : ชื่อเอกสารแนบที่แสดงผลบนหน้าเว็บไซต์  
6.2 เลือกเอกสารแนบ : เอกสารแนบที่อัพโหลด ไฟล์ควรมีขนาดเหมาะสมไม่ใหญ่เกินไป 

เนื่องจากหากไฟล์ขนาดใหญ่จะส่งผลให้เกินความล่าช้าในการอัพโหลดไฟล์ 

 
7. ข้อมูลรองรับการค้นหาของ Search Engine 

7.1 Tag Title : ข้อความที่แสดงบน Title Bar ของบราวเซอร์ และแสดงในผลการค้นหาบรรทัด
แรกของ Google 

7.2 Tag Description : ข้อความอธิบายรายละเอียดของระบบ ซึ่งจะแสดงในหน้าผลการค้นหา
ของ Google ที่ต่อจาก Tag Title ช่วยให้การค้นหาข้อมูลทราบถึงรายละเอียดเบื้องต้นของระบบใน Search 
Engine 

7.3 Tag Keywords : ค าที่เก่ียวข้องกับระบบ เพ่ือให้ Search Engine มีโอกาสตรวจจับมากขึ้น 
ดังภาพประกอบ 

 
8. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 
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9. เลือกสถานะแสดงผลเกี่ยวกับหน่วยงาน ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
9.1 Enable : แสดงผล  
9.2 Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

4.9 ช่องทางประชาสัมพันธ์ 
การเพิ่ม กลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ มีขั นตอนดังนี  
1. เลือกเมนู “ช่องทางประชาสัมพันธ์”  
2. คลิกเลือกแท็บ “กลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์”  
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 

 
4. ระบุข้อมูลกลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ 

4.3 ชื่อกลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์: กลุ่มข้อมูลในการสร้างข้อมูลช่องทางประชาสัมพันธ์ 
4.4 หมายเหตุ : ค าอธิบายรายละเอียดของกลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ 
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5. ข้อมูลประเภทรายละเอียดสามารถเลือกได้ 2 ประเภท 
5.1 รายละเอียดภายในเว็บไซต์ 
5.2 เชื่อมโยงภายนอก 

 
6. รูปภาพประกอบ : กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ x พิกเซล 

 
7. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
8. เลือกสถานะแสดงผลข้อมูลที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  
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การเพิ่ม ข้อมูลช่องทางประชาสัมพันธ์ มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมน ู“ช่องทางประชาสัมพันธ์” 
2. เลือกแท็บ “ช่องทางประชาสัมพันธ์” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 

 
4. กรอก ข้อมูลช่องทางประชาสัมพันธ์ 

 
5. รูปภาพประกอบ: : กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ 280x200 พิกเซล 
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6. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่
สิ้นสุด 

6.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
6.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
7. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
8. เลือกสถานะแสดงผลเกี่ยวกับหน่วยงาน ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

8.1 Enable : แสดงผล  
8.2 Disable : ไม่แสดงผล  
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4.10  ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 การเพิ่ม กลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์”  
2. คลิกเลือกแท็บ “กลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์”  
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 

 
4. ระบุข้อมูลกลุ่มกลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.1 ชื่อกลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์: กลุ่มข้อมูลในการสร้างข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.2 หมายเหตุ : ค าอธิบายรายละเอียดของกลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
5. ข้อมูลประเภทรายละเอียดสามารถเลือกได้ 2 ประเภท 

5.1 รายละเอียดภายในเว็บไซต์ 
5.2 เชื่อมโยงภายนอก 

 
6. รูปภาพประกอบ: กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ x พิกเซล 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  หน้า  37 
  

    โครงการปรับปรุงเว็บไซต์กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 

7. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
8. เลือกสถานะแสดงผลข้อมูลที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

- Enable : แสดงผล  
- Disable : ไม่แสดงผล  

 
การเพิ่ม ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ มีขั นตอน ดังนี  

1. เลือกเมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” 
2. เลือกแท็บ “ข่าวประชาสัมพันธ์” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 
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4. ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 
4.1 กลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์  :  กลุ่มของข้อมูลข่ าวประชาสัมพันธ์ โดยสามารถเลื อก 

กลุ่มข่าวประชาสัมพันธ์ที่สร้าง หากไม่มีกลุ่มเกี่ยวกับหน่วยงานที่ต้องการสามารถเลือกที่แท็บกลุ่มข่าว
ประชาสัมพันธ์และสร้างกลุ่มที่ต้องการเพิ่ม  

4.2 ชื่อข่าวประชาสัมพันธ์ : ชื่อหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์เพ่ือแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ 
4.3 ค าบรรยาย : ค าอธิบายรายละเอียดของกลุ่มช่องทางประชาสัมพันธ์ 

 
5. รูปภาพประกอบ : กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ 780x485 พิกเซล 

 
6. ข้อมูลรายละเอียดข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
7. ข้อมูลอัลบั้มภาพ : กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ 980x490 พิกเซล 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  หน้า  39 
  

    โครงการปรับปรุงเว็บไซต์กรมทรัพยากรน ้าบาดาล 

8. ข้อมูลวีดีโอ : ภาพเคลื่อนไหวสามารถเลือกการแสดงผลจากเว็บไซต์ Youtube หรืออัพโหลดไฟล์ 
โดยขนาดไฟล์วีดีโอที่ใช้อัพโหลดขนาดไม่เกิน 50 Mb  

 
9. ระบุข้อมูลเอกสารแนบ  

9.1 เลือกเอกสารแนบ : เอกสารแนบที่อัพโหลด ไฟล์ควรมีขนาดเหมาะสมไม่ใหญ่เกินไป 
เนื่องจากหากไฟล์ขนาดใหญ่จะส่งผลให้เกินความล่าช้าในการอัพโหลดไฟล์ 

 
10. ข้อมูลรองรับการค้นหาของ Search Engine 

10.1 Tag Title : ข้อความที่แสดงบน Title Bar ของบราวเซอร์ และแสดงในผลการค้นหา
บรรทัดแรกของ Google 

10.2 Tag Description : ข้อความอธิบายรายละเอียดของระบบ ซึ่งจะแสดงในหน้าผลการ
ค้นหาของ Google ที่ต่อจาก Tag Title ช่วยให้การค้นหาข้อมูลทราบถึงรายละเอียดเบื้องต้นของระบบใน 
Search Engine 

10.3 Tag Keywords : ค าที่เกี่ยวข้องกับระบบ เพ่ือให้ Search Engine มีโอกาสตรวจจับมาก
ขึ้น ดังภาพประกอบ 

 
11. ก าหนดวันที่สร้างในการแสดงผล : วันที่สร้างข้อมูลดาวน์โหลดเพ่ือแสดงผลให้กับผู้ใช้งาน 

 
12. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และ

วันที่สิ้นสุด 
12.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
12.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนด

วันแสดงผลในล่วงหน้า ข้อมูลดาวน์โหลดจะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 
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13. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
14. เลือกสถานะแสดงผลเกี่ยวกับหน่วยงาน ที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

14.1 Enable : แสดงผล  
14.2 Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

4.11  ดาวน์โหลด 
การเพิ่ม กลุ่มดาวน์โหลด มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “ดาวน์โหลด” 
2. เลือกแท็บ “กลุ่มดาวน์โหลด” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 
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4. กรอก ข้อมูลกลุ่มดาวน์โหลด 
4.1 ชื่อกลุ่มดาวน์โหลด : ชื่อกลุ่มดาวน์โหลดเพ่ือจัดกลุ่มข้อมูลดาวน์โหลด  
4.2 ค าอธิบาย (ถ้ามี) : รายละเอียดค าอธิบายของกลุ่มดาวน์โหลด 

 
5. ข้อมูลประเภทรายละเอียดสามารถเลือกได้ 2 ประเภท 

5.1 รายละเอียดภายในเว็บไซต์ 
5.2 เชื่อมโยงภายนอก 

 
6. รูปภาพประกอบ: กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่

เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ x พิกเซล 

 
7. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 
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8. เลือกสถานะแสดงผลกลุ่มดาวน์โหลดที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
8.1 Enable : แสดงผล  
8.2 Disable : ไม่แสดงผล 

 
 

การเพิ่ม  ข้อมูลกลุ่มย่อยดาวน์โหลด มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมน ู“ดาวน์โหลด” 
2. เลือกแท็บ “กลุ่มย่อยดาวน์โหลด” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพด้านล่าง  

 
4. กรอก ข้อมูลกลุ่มย่อยดาวน์โหลด 
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5. รูปภาพประกอบ: กรุณาอัพโหลดเฉพาะไฟล์ .jpg, .png และ .gif เท่านั้น, ขนาดของรูปภาพไม่
เกิน 2 Mb และรูปภาพที่ให้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนที่ x พิกเซล 

 
6. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
7. เลือกสถานะแสดงผลกลุ่มดาวน์โหลดที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

7.1 Enable : แสดงผล  
7.2 Disable : ไม่แสดงผล 

 
 

การเพิ่ม  ข้อมูลดาวน์โหลด มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมน ู“ดาวน์โหลด” 
2. เลือกแท็บ “ดาวน์โหลด” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพด้านล่าง  
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4. กรอก ข้อมูลดาวน์โหลด 
4.1 ชื่อกลุ่มดาวน์โหลด : เลือกกลุ่มดาวน์โหลด 
4.2 ชื่อกลุ่มย่อยดาวน์โหลด : เลือกชื่อกลุ่มย่อยดาวน์โหลด 
4.3 ชื่อดาวน์โหลด : ชื่อดาวน์โหลดที่สร้าง  
4.4 ค าอธิบาย (ถ้ามี) : ค าอธิบายรายละเอียดดาวน์โหลด 

 
5. ข้อมูลเอกสารแนบ : การอัพโหลดไฟล์ที่มีขนาดเหมาะสมไม่ใหญ่เกินไป  

 
6. ก าหนดวันที่สร้างในการแสดงผล : วันที่สร้างข้อมูลดาวน์โหลดเพ่ือแสดงผลให้กับผู้ใช้งาน 

 
7. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และ

วันที่สิ้นสุด 
7.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
7.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า ข้อมูลดาวน์โหลดจะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 
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8. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
9. เลือกสถานะแสดงผลข้อมูลดาวน์โหลดหน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

9.1 Enable : แสดงผล  
9.2 Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

4.12  สื่อมัลติมีเดีย  
การเพิ่ม กลุ่มสื่อมัลติมีเดีย มีขั นตอน ดังนี   
1. เลือกเมนู “สื่อมัลติมีเดีย”  
2. คลิกแท็บ “กลุ่มสื่อมัลติมีเดีย”  
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ  
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4. กรอกข้อมูลสื่อมัลติมีเดีย 
4.1 ชื่อกลุ่มสื่อมัลติมีเดีย : กรอกชื่อกลุ่มสื่อมัลติมีเดียใช้ในการจัดกลุ่มในการสร้างสื่อมัลติมีเดีย 
4.2 ค าอธิบาย : รายละเอียดค าอธิบายสื่อมัลติมีเดีย 

5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
6. เลือกสถานะแสดงผลสื่อมัลติมีเดียที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

6.1   Enable : แสดงผล  
6.2   Disable : ไม่แสดงผล  
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การเพิ่ม สื่อมัลติมีเดีย มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “สื่อมัลติมีเดีย” 
2. เลือกแท็ก “เมนูสื่อมัลติมีเดีย” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพด้านล่าง  

 
4. กรอกข้อมูลสื่อมัลติมีเดีย 

4.1 เลือกกลุ่มสื่อมัลติมีเดีย : โดยสามารถเลือกกลุ่มสื่อมัลติมีเดียที่สร้าง หากไม่มี กลุ่มสื่อ
มัลติมีเดียที่ต้องการสามารถเลือกท่ีแท็บกลุ่มสื่อมัลติมีเดียและสร้างกลุ่มสื่อมัลติมีเดีย 

4.2 ชื่อสื่อมัลติมีเดีย : ชื่อสื่อมัลติมีเดียที่แสดงผลหน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
4.3 ค าบรรยาย : ค าบรรยายสื่อมัลติมีเดีย 

 
5. รูปภาพประกอบ : ขนาดไฟล์ภาพที่ใช้อัพโหลดขนาดไม่เกิน 2 Mb เฉพาะนามสกุลไฟล์ .jpg, .png 

และ .gif เท่านั้น และรูปภาพที่ใช้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนไม่เกิน 740x508 พิกเซล 
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6. ข้อมูลวีดีโอ : ภาพเคลื่อนไหวสามารถเลือกการแสดงผลจากเว็บไซต์ Youtube หรืออัพโหลดไฟล์ 
โดยขนาดไฟล์วีดีโอที่ใช้อัพโหลดขนาดไม่เกิน 50 Mb  

6.1 การแสดงผล : ผู้ใช้สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบคือ เล่นอัตโนมัติ เล่นเมื่อคลิก 
6.2 เว็บไซต์ : ใส่ URL Youtube.com เท่านั้น 

 
7. ข้อมูลรองรบัการค้นหาของ Search Engine 

7.1 Tag Title : ข้อความที่แสดงบน Title Bar ของบราวเซอร์ และแสดงในผลการค้นหา
บรรทัดแรกของ Google 

7.2 Tag Description : ข้อความอธิบายรายละเอียดของระบบ ซึ่งจะแสดงในหน้าผลการ
ค้นหาของ Google ที่ต่อจาก Tag Title ช่วยให้การค้นหาข้อมูลทราบถึงรายละเอียดเบื้องต้นของระบบใน 
Search Engine 

7.3 Tag Keywords : ค า ที่เกี่ยวข้องกับระบบ เพ่ือให้ Search Engine มีโอกาสตรวจจับมาก
ขึ้น ดังภาพประกอบ  

 
8. ก าหนดวันที่สร้างในการแสดงผล : การก าหนดวันที่ในการสร้างข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้างที่แสดงผลบน

เว็บไซต์  
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9. ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่
สิ้นสุด 

9.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
9.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
10. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
11. เลือกสถานะแสดงผลสื่อมัลติมีเดียที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

11.1 Enable : แสดงผล  
11.2 Disable : ไม่แสดงผล  
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4.13 อัลบั มภาพ 
การเพิ่ม กลุ่มอัลบั มภาพมีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “ห้องแสดงภาพ”  
2. คลิกแท็บ “กลุ่มห้องแสดงภาพ”  
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพประกอบ 

 
4. กรอกข้อมูลเมนูห้องแสดงภาพ 

2.1 ชื่อกลุ่มอัลบั้มภาพ: กลุ่มห้องแสดงภาพใช้ในการจัดกลุ่มในการสร้างห้องแสดงภาพ 
2.2 ค าอธิบาย : รายละเอียดค าอธิบายห้องแสดงภาพ 

5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 
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6. เลือกสถานะแสดงผลห้องแสดงภาพที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 
6.1 Enable : แสดงผล  
6.2 Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

การเพิ่ม อัลบั มภาพ มีขั นตอน ดังนี  
1. เลือกเมนู “อัลบั มภาพ” 
2. เลือกแท็ก “เมนูอัลบั มภาพ” 
3. คลิก “เพิ่ม ” ดังภาพด้านล่าง  

 
4. กรอกข้อมูลห้องแสดงภาพ 

4.1 เลือกชื่อกลุ่มอัลบั้มภาพ: โดยสามารถเลือกกลุ่มห้องแสดงภาพที่สร้าง หากไม่มีกลุ่มอัลบั้ม
ภาพที่ต้องการสามารถเลือกท่ีแท็บกลุ่มห้องแสดงภาพและสร้างกลุ่มห้องแสดงภาพ 

4.2 ชื่ออัลบั้มภาพ: ชื่อหัวข้อห้องแสดงภาพแสดงผลบนเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

 
5 รูปภาพประกอบ : ขนาดไฟล์ภาพที่ใช้อัพโหลดขนาดไม่เกิน 2  Mb เฉพาะนามสกุลไฟล์ .jpg, 

.png และ .gif เท่านั้น และรูปภาพที่ใช้ในการอัพโหลดควรมีสัดส่วนไม่เกิน 980x490 พิกเซล 
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6 ก าหนดวันแสดงผล : วันที่ก าหนดเพื่อให้แสดงผลข้อมูล โดยจะมีการก าหนดวันที่เริ่มต้น และวันที่

สิ้นสุด 
6.1 หากไม่ก าหนดวันแสดงผล ระบบจะแสดงผลตลอดเวลา 
6.2 ก าหนดช่วงเวลาในการแสดงผลโดย กรอก วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด สามารถก าหนดวัน

แสดงผลในล่วงหน้า จะไม่แสดงผลจนกว่าถึงวันที่ก าหนดไว้ 

 
7. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 

 
8. เลือกสถานะแสดงผลที่หน้าเว็บไซต์ ดังภาพประกอบ 

8.1 Enable : แสดงผล  
8.2 Disable : ไม่แสดงผล  
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4.14 ติดต่อหน่วยงาน 
การเพิ่ม กลุ่มติดต่อหน่วยงาน มีขั นตอน ดังนี  

1. เลือกเมนู “ติดต่อหน่วยงาน ” 
2. คลิกแท็บ “กลุ่มติดต่อหน่วยงาน ” 
3. คลิก “เพิ่ม ”  

 
4. กรอก ข้อมูลติดต่อหน่วยงาน  

4.1 ชื่อกลุ่มติดต่อหน่วยงาน : กรอกชื่อกลุม่หัวข้อในการให้ผู้ใช้งานเว็บไซต์ติดต่อ   
4.2 ค าอธิบาย : ค าอธิบายกลุ่มติดต่อหน่วยงาน  

5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบ 
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6. คลิกเปลี่ยนสถานะสิทธิ์การใช้งานระบบเป็น Enable เพ่ือเปิดการใช้งาน 
6.1 Enable : แสดงผล  
6.2 Disable : ไม่แสดงผล  

 
 

การอ่านข้อมูล ติดต่อหน่วยงาน มีขั นตอน ดังนี  
1. เมื่อมีผู้ใช้งานติดต่อจากทางหน้าเว็บไซต์ ข้อมูลจะปรากฏที่ระบบบริหารจัดการ 
2. กดท่ีข้อความเพ่ืออ่านข้อความ 

 
ผลลัพธ์ 
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3. เมื่อคลิกเข้าไปอ่านข้อมูล สถานะ จะเปลี่ยนเป็น “Read”  

 
4. สามารถดาวโหลดข้อมูลการติดต่อทั้งหมดในรูปของ Excel 

 
 

4.15 แผนผังเว็บไซต์ 
การเพิ่ม เมนูหลัก มีขั นตอนดังนี  
1. คลิก “เมนูแผนผังเว็บไซต์”  
2. คลิกแท็บ “เมนูหลัก” 
3. คลิก “เพ่ิม ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 
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4. กรอก ข้อมูลแผนผังเว็บไซต์ 
4.1 ชื่อเมนูหลัก : ชื่อเมนูหลักท่ีต้องการให้แสดง 
4.2 ชื่อ URL : ลิงค ์URL เพ่ือเชื่อมโยงเว็บไซต์ที่ต้องการ กรณีไม่มีชื่อ URL ให้ใส่เครื่องหมาย # 

5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 

 
6. กดเปลี่ยนสถานะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ 

6.1 Enable : แสดงผล  
6.2 Disable : ไม่แสดงผล 
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การเพิ่ม เมนูย่อย มีขั นตอนดังนี  
1. คลิก “เมนูแผนผังเว็บไซต์”  
2. เลือกแท็บ “เมนูย่อย”  
3. คลิก “เพิ่ม ”ดังภาพประกอบด้านล่าง 

  
4. กรอก ข้อมูลแผนผังเว็บไซต์ 

4.1. ชื่อเมนูหลัก : เลือกเมนูหลักในการแสดง 
4.2. ชื่อเมนูย่อย : กรอกชื่อเมนูย่อยที่ต้องการให้แสดง 
4.3. ชื่อ URL : ลิงค ์URL เพ่ือเชื่อมโยงเว็บไซต์ที่ต้องการ กรณีไม่มีชื่อ URL ให้ใส่เครื่องหมาย # 

5. คลิก “บันทึก ” ดังภาพประกอบด้านล่าง 
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6. กดเปลี่ยนสถานะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ 
6.1. Enable : แสดงผล  
6.2. Disable : ไม่แสดงผล 
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