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คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์  สําหรับ ผู้ใช้งานระบบ  หน้า ๑ 

สํานักงานบรรเทาทุกข์และประชานามัยพิทักษ์ สภากาชาดไทย 

1. การใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ให้ใช้โปรแกรม Internet Explorer (IE) เท่าน้ัน  
2. ที่ช่อง Address พิมพ์ URL ของระบบลงไป 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับ Login ขึ้นมา ให้พิมพ์ช่ือผู้ใช้ (Username) และรหสัผ่าน (Password)  
แล้วคลิกปุ่ม Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. แสดงหน้าจอระบบบริหารเว็บไซต์ขึ้นมา ประกอบด้วยเครื่องมือในการจัดการเว็บไซต์ตามสิทธ์ิที่ได้รับเท่าน้ัน 

 Menu Bar 

 ไอคอนเมนูลดั  
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 การเข้าสู่ระบบบริหารเวบ็ไซต ์๑. 
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 News/Article Management เป็นเคร่ืองมือหน่ึงที่ใช้ในการบริหารข่าวหรือบทความของเว็บไซต์ โดยสามารถ
ออกแบบการแสดงเน้ือหาให้น่าสนใจ สามารถเช่ือมโยงข้อมูลข่าว/ บทความไปยังรายละเอียดภายในเว็บไซต์ ทั้งยัง
สามารถกําหนดการแสดงข่าว/บทความได้หลายรูปแบบ  
 
การเขา้ใชง้านระบบจัดการขา่ว/ บทความ 
1. คลิกเมนู Tools >> Article Management  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. หรือคลิกที่ไอคอน  ที่หน้าหลักของระบบบริหารเว็บไซต์ 
 

 News/ Article Management (การบรหิารจดัการข่าว/ บทความ) 2. 
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3. แสดงรายการกลุ่มข่าว/ บทความที่ท่านสามารถบริหารข้อมูลได้ (ตามท่ีผู้ดูแลระบบกําหนด)  
4. คลิกที่ช่ือกลุ่มข่าว/ บทความ (รูปโฟลเดอร์  = เป็นกลุ่มข่าว/ บทความ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จะแสดงรายช่ือข่าว/ บทความ ภายใต้กลุ่มข่าวน้ันๆ ขึน้มา (รูป = เป็นหัวข้อข่าว/ บทความ) 
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2.1 การจัดการกลุ่มขา่ว/ บทความ 
 กรณีที่มสีิทธ์ิการจัดการกลุ่มข่าว/ บทความ ผู้ใช้สามารถเพ่ิม, แก้ไข หรอืลบกลุ่มข่าวได้ 
2.1.1 การเพิม่กลุ่มขา่ว/ บทความ มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกปุ่ม เพิม่กลุ่ม  

2. ใส่ช่ือกลุม่ขา่ว/ บทความ, ต้ังค่าการแสดงผลท่ีต้องการ จากน้ันคลิกปุ่ม เพิม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระบบแสดงช่ือกลุ่มข่าว/ บทความที่ได้เพ่ิมขึ้นมา หากต้องการแก้ไข ให้คลิกปุ่ม หรือหากจะลบกลุ่ม ให้คลิกที ่
Check box ในคอลัมน์ ลบ แล้วคลิกปุ่ม ลบ 

ใส่ชื่อกลุ่มข่าว/บทความ 

กําหนดการแสดงผลในหนา้เว็บ 
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2.1.2 การตั้งค่า RSS ใหก้ลุม่ข่าว/ บทความ มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกทีห่น้าหลักของกลุ่มขา่ว/ บทความ  
2. หากต้องการต้ังค่าให้กลุ่มข่าวใดแสดง RSS ให้คลิกที่ช่อง Check box ในคอลัมน์ แสดง RSS ตามช่ือกลุ่มข่าวน้ันๆ 
แล้วคลิกที่ปุ่ม ตั้งค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เมื่อต้ังค่า RSS แล้ว ที่กลุม่ข่าวน้ันจะแสดงสัญลักษณ์ ขึ้นมา 

4. หากต้องการยกเลิกการต้ังค่า RSS ของกลุ่มข่าว ให้คลกิเคร่ืองหมายถูกออก จากน้ันคลิกปุ่ม ตัง้คา่ 
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2.2 การจัดการข่าว/ บทความ 
2.2.1 การเพิม่ข้อมูลข่าว/ บทความ มีขั้นตอนดงันี ้
1. คลิกที่ช่ือกลุ่มข่าว/ บทความที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จากน้ันคลกิที่ เพิม่ข่าว/ บทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระบบแสดงหน้าจอสําหรับเพ่ิมข่าว/ บทความข้ึนมา 
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 2.2.1.1 การเพิ่มข่าว/ บทความ แบบเชื่อมโยงไปยังหนา้เว็บ หรือไฟล์เอกสาร 
1. กรอกรายละเอียดของข่าวลงไป ดังน้ี 
 - ใส่ช่ือหัวข้อข่าว 
 - แสดงช่ือกลุ่มข่าว : หากต้องการเปลี่ยนกลุม่ ใหค้ลิกโฟลเดอร์สีเหลือง เพ่ือเลือกกลุ่มข่าวที่ถูกต้อง 
 - วันที่ : สามารถเลือกวันที่ของข่าวได้โดยคลิกที่ปุ่ม      ปฏิทิน แล้วคลิกเลือกวันที่ 
 - รูปประกอบกอบข่าวในหน้าแรก : คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์ภาพประกอบข่าวในหน้าแรก (ขนาดไฟล์ต้อง
ไม่เกินที่ระบบกําหนด) 
  *หมายเหตุ หากกลุ่มข่าวมีการกําหนดว่าให้แสดงรูปประกอบข่าวได้ เมื่อเพ่ิมข่าวแล้วใส่รูปประกอบ รูปน้ันจะ
แสดง แต่ถ้ากลุ่มข่าวน้ันไม่ได้กําหนดให้แสดงรูปประกอบข่าว เมื่อเพ่ิมข่าวแล้วใส่รูปภาพ รูปน้ันจะไม่แสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 - Link ของข่าว/ บทความ : คลิกที ่
  - กรณีเป็นหัวข้อข่าวที่ลิงค์ไปยังหน้าเว็บอ่ืน ให้คัดลอก address หรือพิมพ์ URL ของเว็บน้ันลงในช่อง 
  
  
  - กรณีเป็นหัวข้อข่าวที่เป็นลักษณะไฟล์ดาวน์โหลด ให้คลกิที่ปุ่ม Browse  
    
 
   - แล้วเลือกเอกสารที่ต้องการ 
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 - หากต้องการให้แสดงจํานวนการดาวน์โหลดเอกสารด้วย ให้คลิกที่ Check box ดังภาพ 

 
 - กําหนดลักษณะเช่ือมต่อ : หากเป็นการเช่ือมโยงไปยังหน้าเว็บอ่ืน หรือเป็นเอกสารดาวน์โหลด ให้คลิกเลือก เปดิ
หน้าตา่งใหม่  หากเป็นการใส่รายละเอียดข่าวเอง ให้คลกิเลือก เปดิหน้าตา่งเดิม 
 
 
 
 
 
 - การต้ังค่าเพ่ิมเติม (คลิกที่ Check box ตัง้ตา่เพิม่เติม) 
  - กําหนดวันทีแ่สดงข่าว เป็นการกําหนดการแสดงข่าว/ บทความบนหน้าเว็บไซต์ หากเลยกําหนดน้ีไปแล้ว
ระบบจะลบข่าว/บทความบนหน้าเว็บเราออกไป แต่ยังมีอยู่ที่หน้าบริหาร 
  - คําอธิบายหัวข้อข่าว หากต้องการให้แสดงรายละเอียดข่าว ให้ใส่รายละเอียดลงไป (การต้ังค่าการแสดงผล
หน้าเว็บ ต้องกําหนดให้แสดงรายละเอียดด้วย) 
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  - รูปหลังข่าว คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปกระพริบหลังข่าว  
 
 
 
 
 
 
 
 
  - เลือกรูปหลังข่าวที่ต้องการ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม เลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - กําหนดวันทีแ่สดงรูปหลังขา่ว (หากเลยวันที่กําหนดแล้ว รูปหลังข่าวจะหายไปจากหน้าเว็บไซต์ แต่ข่าว
ยังคงอยู่บนหน้าเว็บไซต์) : คลิกเลือกวันที่จากปุ่ม ปฏทิิน 

  การใช้งานปฎิทนิ คลิกที่ไอคอน       เมื่อคลิกเลือกแล้ว ระบบจะแสดง Popup ปฎิทินขึ้นมาเพ่ือให้ทา่นเลือกวันที่ที่
ต้องการดังน้ี                                           

                             
** ปุ่มการใช้งานปฎิทนิทีค่วรทราบ 
              [«] เลือกปีย้อนหลัง 
              [<] เลือกเดือนย้อนหลัง 
              [>] เลือกเดือนต่อๆ ไป 
              [»] เลือกปีต่อๆ ไป 
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2. คลิกปุ่ม Submit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระบบจะแจ้งว่า คณุต้องการอนุมัติขา่ว/บทความนีเ้ลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความน้ันทันที  
 หากมีการดึงกลุ่มข่าว/ บทความไปไว้บนหน้าเว็บไซต์แล้ว เมื่ออนุมัติข่าว/ บทความ ข่าวน้ันจะแสดงที่หน้าเว็บไซต์
ทันท ี
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความ  
 หากมีการดึงกลุ่มข่าว/ บทความไปไว้บนหน้าเว็บไซต์แล้ว ถ้ายังไม่ได้อนุมัติข่าว ข่าวน้ันจะยังไม่แสดงบนหน้า
เว็บไซต์ แต่จะเก็บข้อมูลข่าว/ บทความอยู่ในระบบ ซึ่งสามารถเข้ามาเพ่ืออนุมัติภายหลังได้ 
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 2.2.1.2  การเพิ่มขา่ว/ บทความ แบบเขียนขา่วเอง 
1. กรอกรายละเอียดของข่าวลงไป ดังน้ี 
 - ใส่ช่ือหัวข้อข่าว 
 - แสดงช่ือกลุ่มข่าว : หากต้องการเปลี่ยนกลุม่ ใหค้ลิกโฟลเดอร์สีเหลือง เพ่ือเลือกกลุ่มข่าวที่ถูกต้อง 
 - วันที่ : สามารถเลือกวันที่ของข่าวได้โดยคลิกที่ปุ่ม      ปฏิทิน แล้วคลิกเลือกวันที่ 
 - รูปประกอบกอบข่าวในหน้าแรก : คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกไฟล์ภาพประกอบข่าวในหน้าแรก (ขนาดไฟล์ต้อง
ไม่เกินที่ระบบกําหนด) 
  *หมายเหตุ หากกลุ่มข่าวมีการกําหนดว่าให้แสดงรูปประกอบข่าวได้ เมื่อเพ่ิมข่าวแล้วใส่รูปประกอบ รูปน้ันจะ
แสดง แต่ถ้ากลุ่มข่าวน้ันไม่ได้กําหนดให้แสดงรูปประกอบข่าว เมื่อเพ่ิมข่าวแล้วใส่รูปภาพ รูปน้ันจะไม่แสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - Link ของข่าว/ บทความ : ให้คลิกที่ เลือก Template 
  การเพิ่มข่าวแบบเขียนข่าวเองโดยการเลือก Template มี 2 รูปแบบ คือ  
  1. Template รูปแบบ Editor : การจัดการรายละเอียดข่าวแบบอิสระ (Edit template free style)  
  2. Template รูปแบบ Block  : การจัดการรายละเอียดข่าวตามรูปแบบ block ที่เลือก (ม ี9 รูปแบบ) 
 
 
 1 
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 - กําหนดลักษณะเช่ือมต่อ : หากเป็นการเช่ือมโยงไปยังหน้าเว็บอ่ืน หรือเป็นเอกสารดาวน์โหลด ให้คลิกเลือก เปดิ
หน้าตา่งใหม่  หากเป็นการใส่รายละเอียดข่าวเอง ให้คลกิเลือก เปดิหน้าตา่งเดิม 
 
 
 
 
 - การต้ังค่าเพ่ิมเติม (คลิกที่ Check box ตัง้ตา่เพิม่เติม) 
  - กําหนดวันทีแ่สดงข่าว เป็นการกําหนดการแสดงข่าว/ บทความบนหน้าเว็บไซต์ หากเลยกําหนดน้ีไปแล้ว
ระบบจะลบข่าว/บทความบนหน้าเว็บเราออกไป แต่ยังมีอยู่ที่หน้าบริหาร 
  - คําอธิบายหัวข้อข่าว หากต้องการให้แสดงรายละเอียดข่าว ให้ใส่รายละเอียดลงไป (การต้ังค่าการแสดงผล
หน้าเว็บ ต้องกําหนดให้แสดงรายละเอียดด้วย) 
  - รูปหลังข่าว คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปกระพริบหลังข่าว  
 
 
 
 
 
 
 
 
  - เลือกรูปหลังข่าวที่ต้องการ เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม เลือก 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - กําหนดวันทีแ่สดงรูปหลังขา่ว (หากเลยวันที่กําหนดแล้ว รูปหลังข่าวจะหายไปจากหน้าเว็บไซต์ แต่ข่าว
ยังคงอยู่บนหน้าเว็บไซต์) : คลิกเลือกวันที่จากปุ่ม ปฏทิิน 
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2. คลิกปุ่ม Submit 

 
 
3. ระบบจะแจ้งว่า คณุต้องการอนุมัติขา่ว/บทความนีเ้ลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความน้ันทันที  
 หากมีการดึงกลุ่มข่าว/ บทความไปไว้บนหน้าเว็บไซต์แล้ว เมื่ออนุมัติข่าว/ บทความ ข่าวน้ันจะแสดงที่หน้าเว็บไซต์
ทันท ี
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความ  
 หากมีการดึงกลุ่มข่าว/ บทความไปไว้บนหน้าเว็บไซต์แล้ว ถ้ายังไม่ได้อนุมัติข่าว ข่าวน้ันจะยังไม่แสดงบนหน้า
เว็บไซต์ แต่จะเก็บข้อมูลข่าว/ บทความอยู่ในระบบ ซึ่งสามารถเข้ามาเพ่ืออนุมัติภายหลังได้ 
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1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 

 
2. ต้องการให้ข่าว/บทความน้ีแสดงอะไรบ้าง 
 - แสดงหมวดข่าว/บทความ 
 - แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
 - แสดงวันที่ 
 - แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
 - แสดงจํานวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
 - แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
 - โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
 - แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 
3. กรอกรายละเอียดข่าว/ บทความลงไป 
 
 

 ปุ่มบันทึก  

 ปุ่มล้างค่าทั้งหมด  

 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์  

ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 

ปุ่มลบข่าว/บทความน้ี (ไม่บันทึก) 

 

การจัดการรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template รปูแบบ Editor (Edit template free style) 
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1 
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4. สามารถพิมพ์ข้อความลงไป หรือคัดลอกมาจากเอกสาร word แล้วมาวางได้ 

 
 - หากคัดลอกข้อความจากเอกสารอ่ืนมาวางที่ editor ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้งเตือนขึ้นมา ใหค้ลกิปุ่ม 
เพ่ือวางข้อความที่ได้คัดลอกมา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 การใช้งานเคร่ือง Editor ต่างๆ มีวิธีการใช้งานคล้ายกับเครื่องมือของ Microsoft Word และสามารถศึกษาได้จาก
คู่มือหน้าที่ 21 หัวข้อ 2.2.2 การใช้งานเคร่ืองมือ Editor เพื่อจัดการรายละเอียดขา่ว 
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1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 

 ปุ่มบันทึก  

 ปุ่มล้างค่าทั้งหมด  

 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์  

ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 

ปุ่มลบข่าว/บทความน้ี (ไม่บันทึก) 

 

4.1.2 
2 

3 

1 

การจัดการรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template (รปูแบบ Block) 
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2. ต้องการให้ข่าว/บทความน้ีแสดงอะไรบ้าง 
 - แสดงหมวดข่าว/บทความ 
 - แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
 - แสดงวันที่ 
 - แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
 - แสดงจํานวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
 - แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
 - โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
 - แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
3. คลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดข่าว/ บทความ 

- ช่องรูปภาพ : คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกรูปภาพ (เปลี่ยนขนาดความกว้าง และความสูงได้)  
- ช่องรายละเอียด : คลิกเพ่ือใส่ข้อความรายละเอียดของข่าวและจัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 
- ช่องคําบรรยายใต้ภาพ : คลิกเพ่ือใส่ข้อความบรรยายใต้ภาพและจัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 
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4. เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลกิปุ่ม บนัทกึ 
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 การนาํเขา้รปูภาพประกอบข่าว ข่าวรปูแบบ Block 
 - คลิกปุ่ม Browse  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ดับเบิลคลิกที่ไฟล์รูปภาพที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - สามารถเปลีย่นขนาดความกว้าง x ความสูงของภาพได้ 
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 - จากน้ันคลิกปุ่ม Upload 

 - รอสักครู่ ระบบจะแสดงรูปภาพที่นําเข้าขึ้นมา 

 
 - ท่านสามารถแก้ไขขนาดภาพได้ โดยคลิกที่ 
 - หากต้องการลบรูปภาพ ใหค้ลิกที่   
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2.2.2  การใช้งานเคร่ืองมือ Editor เพื่อจัดการรายละเอียดข่าว 

การใสร่ปูประกอบขา่ว 
1. คลิกให้เคอเซอร์กระพริบในบริเวณที่ต้องการใส่ภาพ จากน้ันคลิกปุ่ม Image เพ่ือเลือกรูปแบบการแสดงรูปภาพ 

 
2. คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือ Browse รูปที่ต้องการ 
3. จะปรากฏหน้าต่าง My Gallery ขึ้นมา ให้ดับเบิลคลกิเลือกรูปที่ต้องการ 
4. กรอบคําอธิบายรูป (Title) เลือกเส้นขอบ กําหนดขนาดของรูป จัดรูปแบบการแสดงรูปตามความต้องการ 
5. คลิกที่ปุ่ม Insert เพ่ือนํารูปภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เป็นการกําหนดขอบ 
ให้กับรูปภาพและเนื้อหา 

เป็นการกําหนดความสูงและ
ความกว้างของรูปภาพ 

เป็นการนําเข้ารูปภาพ 

เป็นการกําหนดรูปแบบ
ของเส้น Border 

เป็นการกําหนดรูปแบบ 
ของการจัดวางตําแหน่ง 
รูปภาพและเนื้อหา 

เม่ือเลือกรูปแบบท่ี Alignment 
จะแสดงรูปตัวอย่างท่ีถูกเลือก 
ท่ีช่องนี้ 

 2 

 1 
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 กรอบคําอธิบายรูป (Title) เลือกเส้น
ขอบ กําหนดขนาดของรูป จัดรูปแบบ
การแสดงรูป ตามความต้องการ 

 4 

 5 

 3 คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการ 

เป็นการเลือกรูปจาก Server 

<< แสดงรูปภาพที่นําเข้ามา 
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  Justify left  ใช้สําหรับจัดวางข้อความชิดขอบด้านซ้ายหน้ากระดาษ 

Justify center ใช้สําหรับจัดวางข้อความให้อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ 

Justify right ใช้สําหรับจัดวางข้อความให้ชิดด้านขวาหน้ากระดาษ 

Justify Full ใช้สําหรับการจัดรูปแบบตัวอักษรเสมอหน้าหลัง  

Numbering  การใส่ตัวเลข  

Bullets  การใส่สญัลักษณ์สาํหรับหัวข้อย่อยต่างๆ 

Indents การทําย่อหน้า  

เลือก Paragraph ว่าต้องการให้แสดงตัวอักษรในรูปแบบไหน 

Out dents การทําย่อหลัง  

Line การใส่เสน้  

Remove Formatting การล้างค่าเมื่อเรานําเข้าข้อความจากหน้าเว็บ หรือที่ต่าง ๆ เข้ามา ระบบก็จําค่า
เดิมที่ได้ทําการต้ังค่าไว้ ดังน้ันเราจึงต้องทําการล้างค่าก่อนจึงจะนํามาใช้งานได้   

เลือกรูปแบบของตัวอักษร 

เลือกรูปแบบขนาดของตัวอักษร 

ตัวอักษรหนาหรือเข้ม 

ตัวอักษรเอน 

ขีดทับตัวอักษร 

ขีดเส้นใต้ให้กับตัวอักษร 

ใส่สใีห้กับตัวอักษร 

ใส่สีพ้ืนหลังใหกั้บตัวอักษร 
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การเพิ่มตาราง (Insert Table)  
1.  คลิกปุ่ม        เพ่ือแทรกตาราง 
2.  คลิกเลือกจํานวนแถวของตารางที่ต้องการ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
3.  แสดงจํานวนของตารางตามท่ีเลือก 

3 

2 
1

การแก้ไขตาราง (Edit Table / Cell) 
1. คลิกปุ่ม         เพ่ือแก้ไขตาราง 
 
 
 
 
 
2. คลิกเลือก Table Size  ระบบแสดง Table Size ขึ้นมา จัดการตารางที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม Close  เพ่ือปิดหน้าต่าง 

3 

ผสาน/แยก cell ตามแนวตัง้ 

เพิ่มแถว 

ลบแถว 

ผสาน/แยก cell ตามแนวนอน 

เพิ่มคอลัมน ์

ลบคอลัมน ์
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4.  คลิก Edit Table เพ่ือแก้ไขในส่วนของตาราง 
 
 
 
 
 
5.  Auto Fit เป็นการปรับแต่งตารางให้เหมาะสมตามต้องการ (ความสูงและความกว้างของตาราง) 
6.  แก้ไขแล้วเสร็จ คลิกปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  Properties การกําหนดคุณสมบัติของตาราง (ลักษณะการจัดวาง, การต้ังระยะขอบ, สีพ้ืน) 
8.  แก้ไขแล้วเสร็จ คลิกปุ่ม OK 
9.  Style การกําหนดลักษณะของตาราง (ตามคําสั่ง CODE) 
10.  แก้ไขแลว้เสร็จคลิกปุ่ม OK 

5 

4 
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11.  คลิก Edit Cell เพ่ือแก้ไขในส่วนของช่องในตาราง (cell) 
 
 
 
 
 
12.  Auto Fit การปรับแต่งช่องในตารางให้เหมาะสมตามต้องการ (ความสูงและความกว้างของ cell) 
13.  แก้ไขแลว้เสร็จ คลิกปุ่ม OK 
14.  Properties การกําหนดคุณสมบัติของช่องในตาราง (ลักษณะการจัดวาง,ตําแหน่ง,การต้ังระยะขอบ, สีพ้ืน) 
15.  แก้ไขแลว้เสร็จ คลิกปุ่ม OK 
16.  Style การกําหนดลักษณะของช่องในตาราง (ตามคําสั่ง CODE) 
17.  แก้ไขแลว้เสร็จ คลิกปุ่ม OK 
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1. กําหนดตําแหน่งที่จะวางข้อความ 
2. คลิกที่ปุ่ม           จากน้ันเลือก                   เพ่ือเลือกการวางข้อความ 

การวางข้อความ (Paste) 

วิธีใช้งาน 
1. ผู้ใช้งานต้องเลือกข้อความที่ต้องการคัดลอก 
 
2. คลิกที่ปุ่ม           เพ่ือทําการคัดลอกข้อความ 
 

การคดัลอกขอ้ความ (Copy) 

 1 

 2 
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วิธีใช้งาน  
1. ผู้ใช้งานต้องทําการ Copy ข้อความจากเอกสาร word ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. คลิกที่ปุ่ม            เลือก                                จะปรากฏหน้าต่าง Paste from word web page dialog   
 
3. กดปุ่ม Ctrl + V ที่แป้นคีย์บอร์ด เพ่ือทําการวางข้อความ 
4. จากน้ันคลกิปุ่ม OK 

การวางข้อความทีท่ีค่ดัลอกมาจากเอกสาร Word 

 1 

 2 

 3 

 4 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ สําหรับผู้ใช้งานระบบ    หน้า 29 

สํานักงานบรรเทาทุกข์และประชานามัยพิทักษ์ สภากาชาดไทย 

วิธีการใช้งาน Hyperlink   
1. ผู้ใช้งานต้องทําการคลิกเลือกข้อความหรือรูปภาพที่ต้องการจะทําเป็นลิงค์ 
2. คลิกที่ปุ่ม           จะปรากฏหน้าต่าง Hyperlink  -- web page dialog ขึ้นมา  
3. ที่ Source : ให้กรอก URL หรือที่อยู่ของหน้าเว็บเพจที่จะต้องการจะลิงค์ไป 
        ตัวอย่างเช่น http://poem.kapook.com/eng.php 
 - Target :  คลิกเลือกรูปแบบการแสดงหน้าเว็บที่ได้กําหนดลิงค์ไป (Blank หมายถึง แสดงข้อมูลใน
หน้าต่างใหม่ สว่นตัวเลือกอ่ืนๆ เช่น Self หมายถึง แสดงขอ้มูลในหน้าต่างเดิม) 
 - Title : กรอกคําอธิบายหน้าเว็บ 
4. คลิกที่ปุ่ม Insert และจากน้ันคลิกปุ่ม OK 
5. ข้อความท่ีถูกเลือกจะขีดเส้นใต้ หมายถึง ขอ้ความน้ันได้ถูกกําหนดลิงค์เรียบร้อยแล้ว สามารถเปลี่ยนสี

ข้อความลิงค์ได้ 

Paste Text  ใช้สําหรับวางข้อความ หลังจากผู้ใช้งานได้ Copy ข้อความเอาไว้แล้ว 

         

           

 Undo ( Ctrl + Z) ใช้สําหรบัเรียกคืนข้อมูล ก่อนหน้าการทํางานคร้ังล่าสุด 

Redo ( Ctrl + Y) ใช้สําหรับเรียกคืนข้อมูลเช่นกัน 

Hyperlink  เป็นการกําหนดลิงค์ให้กับข้อความ หรือรูปภาพ ซึ่งสามารถลิงค์ในหน้าเดียวกันหรือ 
  ลิงค์ไปยังหน้าเว็บอ่ืนได้  

 2 

 1 

 3 

 4 
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การซ่อน / แสดงไกด์ไลน์ (Show / Hide Guideline) 
 
1.  คลิกปุ่ม        เพ่ือจะแสดงหรือไม่แสดงเส้น Guide Line 
2.  แสดงเส้น Guide Line 

 
 
 
 
 
 
 
 

3.  ไม่แสดงเสน้ Guide Line 

การแทรก Special Characters 
1. กําหนดตําแหน่งที่ต้องการแทรก 
2. คลิกที่ปุ่ม Special Characters    ในแท็บ objects             
 
3. เลือกลักษณะตัวอักษรพิเศษที่ต้องการ  

การเพิ่มตัวอักษรชนดิพเิศษ (Special Character) 

2 

1 

3 

 2 

3 

 1 
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1. ให้คลิกที่ปุ่ม View/ Edit Source 
2. ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ขึ้นมาพร้อมกับแสดงโค้ด html เราสามารถแก้ไข Source Code ได้ตามต้องการ  
3. เมื่อแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม OK เพ่ือทําการบันทึก 

 

การเรียกดแูละการแก้ไข Code HTML 

2 

 3 

 1 
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2.3 การเรียกดูขา่ว/ บทความ มีขั้นตอนดังนี ้
 
1. คลิกที่ปุ่ม ตามรายช่ือข่าวที่ต้องการ  

2. ระบบจะเปิดหน้าจอรายละเอียดของข่าวที่เรียกดูขึ้นมา 
 

ตลาดนัดรถไฟ ชวยผูปวยโรคตายากไร 
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2.4 การแก้ไขข่าว/ บทความ มีขั้นตอนดงันี ้
1. คลิกที่ช่ือขา่ว/ บทความที่ต้องการแก้ไข  

 
2. จากน้ันแก้ไขข้อมูลข่าว/ บทความที่ต้องการ  
3. สามารถแก้ไขรายละเอียดข่าวได้โดยคลิกที่ แก้ไขรายละเอียดขา่ว 
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2.5 การลบขา่ว/ บทความ มีขั้นตอนดังนี ้
      เป็นการลบข่าว/ บทความออกจากระบบ 
1. คลิกเคร่ืองหมายถูกในช่องลบ และคลิกปุ่ม ลบ เพ่ือให้ข่าวที่เลือกน้ันลบออกจากระบบ 

 
2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 
 
  
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ สําหรับผู้ใช้งานระบบ    หน้า 35 

สํานักงานบรรเทาทุกข์และประชานามัยพิทักษ์ สภากาชาดไทย 

2.6 การบรหิาร Icon ทา้ยข่าว 
1. คลิกทีแ่ท็บ บรหิาร Icon ท้ายข่าว  
2. หากต้องการเพ่ิมรูปกระพริบหรือ Icon ใหม่ ให้คลิกปุ่ม เพิ่ม Icon 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ระบบแสดงหน้าจอเพ่ิม Icon ขึ้นมา 
- คลิกปุ่ม Browse  เพ่ือนําเข้ารูปที่ต้องการ 
- คลิกปุ่ม เพิ่ม Icon ใหม่ 
 
 
 
 
 
4. ระบบจะแจ้งว่าได้เพ่ิม Icon เรียบร้อยแลว้ให้คลิกปุ่ม  OK 
 
 
 
 
 
 
 
5. หากต้องการลบ Icon ออกจากระบบ ให้คลิก Check box ในคอลัมน์ ลบ แล้วคลกิปุ่ม ลบ 
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2.7 การใช้งาน Recycle Bin 
 ใน Recycle Bin จะเก็บข่าว/บทความที่ลบออกจากระบบแล้ว โดยสามารถเรียกข้อมูลคืนกลับมาได้ 
1. คลิกทีแ่ท็บ Recycle Bin  
2. หากต้องการเรียกคืนให้คลิกเคร่ืองหมาย  ในคอลมัน์ เรียกคืน และคลิกปุ่ม เรียกคนื หากเป็นการเรียกคืน ระบบจะ
ส่งข้อมูลกลับไปยังกลุ่มข่าวน้ันๆ เช่น ขา่วประชาสัมพนัธ์ เป็นต้น  

 
3. หากต้องการลบให้คลิกเครื่องหมาย ในคอลัมน์ ลบ และคลิกปุ่ม ลบ  หากเป็นการลบข้อมูล ระบบจะทาํการลบ
ข่าว/ บทความน้ันๆ ออกจากระบบทันที และไม่สามารถเรยีกคืนได้ 
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 Preview (การเรียกดูเวบ็ไซต์) 3. 

1. คลิกที่เมนู File จากน้ันคลิกเลือก Preview 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระบบจะเปิดหน้าจอเว็บไซต์ปัจจุบันขึ้นมา 
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 ใช้สําหรับการบันทึกกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน มีวิธีการใช้งานดังน้ี 
1. คลิกที่ไอคอน           Calendar หรือคลิกที่เมนู Tools แล้วเลอืก Calendar Management 
 

2. ระบบแสดงหน้าจอการจัดการปฏิทินกิจกรรม online ขึ้นมา 

 Calendar Management (การบรหิารจดัการปฏิทินกิจกรรมออนไลน์) 4. 
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4.1 การจัดการปฏทินิกิจกรรม 
4.1.1 การเพิม่ปฏทินิกิจกรรม มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกแท็บ กจิกรรมทัง้หมด จากน้ันคลิกปุ่ม เพิ่ม 
2. กรอกข้อมลูของกิจกรรมที่ต้องการลงไปให้ครบถ้วน 
 - ช่ือกิจกรรม 
 - เลือกหมวดกิจกรรมจาก List Box 
 - รายละเอียด 
 - หากต้องการให้แสดงเหตุการณ์ต้ังแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสิ้นสุดให้คลิกที่ Check box 
 - เลือกวันที่เริม่ จากไอคอนปฏิทิน 
 - เลือกวันที่สิ้นสุด จากไอคอนปฏิทิน  
 - เลือกช่ือผู้รับผิดชอบ (ถ้ามี) โดยคลิกเลือกจากไอคอน 
 - เลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ (ถ้ามี) โดยคลิกเลือกจากไอคอน 
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 -  เลือกหน้าเว็บ/แฟ้มเอกสาร ที่เก่ียวข้องจาก List box 
  - กรณีเลือกหน้าเว็บ ให้คลิกเลือกหน้าเว็บ จากไอคอน 
  - กรณีเลือกแฟ้มเอกสาร ใหค้ลิกปุ่ม Browse เพ่ือนําเข้าไฟล์ 
 - กําหนดวันทีแ่สดง (กรณทีี่ไม่ระบุวันที่แสดง ระบบจะแสดงกิจกรรมโดยไม่มีกําหนด) 
 - หากต้องการแสดงเฉพาะสมาชิกให้คลิกที ่Check box หากไม่ต้องการกําหนด ให้คลิก
เครื่องหมายถูกออก  
 - กิจกรรมท่ีมลีกัษณะซ้ํากัน : ระบุหากกิจกรรมน้ันๆ เป็นกิจกรรมซ้ํากัน 
 - หากต้องการให้มีการสมัครสมาชิกเข้าร่วมกิจกรรม ให้คลิกที่ช่อง จากน้ันเลือกประเภทของการ
สมัครสมาชิก โดยเลือก กลุ่มหน่วยงาน หรือรายบุคคล(สมาชิกเท่าน้ัน) 
 
3. เมื่อกรอกรายละเอียดกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม ส่ง  
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4. ระบบแสดงรายการกิจกรรมที่ได้เพ่ิมเข้ามา ดังภาพ 

 
  
4.1.2 การแกไ้ขข้อมูลปฏทินิกิจกรรม  
1. คลิกที่ไอคอน แก้ไข ตามรายช่ือกิจกรรมที่ต้องการ 

2. จากน้ันแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ เมื่อแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม ส่ง 
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4.1.3 การลบข้อมูลปฏทินิกจิกรรม  
1. คลิกที่ไอคอน ลบ ตามรายช่ือกิจกรรมที่ต้องการ 

2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบกิจกรรม หากต้องการยกเลิกการลบ ให้คลิกปุ่ม Cancel 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1.4 การสรา้งภาษาอ่ืนใหก้บักิจกรรม 
1. คลิกที่ไอคอน สรา้งภาษาอ่ืน 
2. คลิกเลือกภาษาที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
3. จากน้ันใส่ช่ือ และรายละเอียดของกิจกรรมตามภาษาที่เลือก 
4. คลิกปุ่ม บนัทกึ 
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4.1.5 การเรยีกดูรายชื่อบคุคลทีส่มัครเข้าร่วมกิจกรรม  
1. คลิกที่ไอคอน ตามรายช่ือกิจกรรมที่มีการรบัสมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ต่อมาให้คลกิที่ปุ่ม เพ่ือดูรายช่ือผู้สมัครเข้าร่วมกิจกรรม   

 
3. ระบบจะแสดงรายช่ือของบุคคลที่ได้สมคัรเข้าร่วมกิจกกรรมเข้ามาจากหน้าเว็บไซต์ ดังภาพ 
4. หากต้องการสั่งพิมพ์รายช่ือผู้สมัครเข้าร่วมกิจกรรม ใหค้ลิกที ่

5. จากน้ันคลกิปุ่ม Print เพ่ือพิมพ์ 
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4.2 ปฏทินิทีห่น้าเว็บไซต์  
1. คลิกที ่Preview เพ่ือแสดงหน้าเว็บไซต์ 
2. ระบบแสดงหน้าเว็บไซต์ขึ้นมา ในช่องปฏิทินเมื่อ Mouse on ในวันที่ที่มีกิจกรรม จะแสดงหัวข้อกิจกรรมตามที่ทา่นได้
เพ่ิมข้อมูล 
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