
 

 

คู่มือระบบบริหารจดัการ฼วใบไซต์หน่วยงานมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ ์
 

 

 

งาน฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ฽ละการสืไอสาร กองน฾ยบาย฽ละ฽ผน  
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ  1  การ฼ขຌาสู຋ระบบจัดการฐานขຌอมูล฼วใบเซต ์

 

1.1 การ Login ฼ขຌาสู຋ระบบจัดการฐานขຌอมูล 

฼ขຌาเปทีไ https://url หน่วยงาน/manage ฼ช຋น https://ict.ksu.ac.th/manage 

 

 

  หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ชืไอผูຌ฿ชຌงาน ิUsernameี 
  หมาย฼ลข 2  ฿ส຋รหัสผ຋าน ิPasswordี 

หมาย฼ลข 3  คลิกทีไปุຆม   ฼พืไอ฼ขຌาสู຋ระบบจัดการฐานขຌอมูล฼วใบเซต์ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

https://ict.ksu.ac.th/manage
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ  โ  ฼มนจูัดการขຌอมูล฼วใบเซต ์

 ฼มนูการจัดการขຌอมูล฼วใบเซต์ ประกอบดຌวย ฼มนู฽สดงขຌอมูล฼วใบเซต์ ฽ละ฼มนู฽กຌเขขຌอมูล
฼วใบเซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ.แ ฼มนูจัดการขຌอมูล฼วใบเซต์ 

 หมาย฼ลข 1 หนຌา฽สดงขຌอมูล฼วใบเซต์ 
 หมาย฼ลข โ หนຌา฽กຌเขขຌอมูล฼วใบเซต์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

คลิกทีไ฼มนูจัดการขຌอมูล
฼วใบเซต์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

โ.โ ฼มนู฽กຌเขขຌอมูล฼วใบเซต์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ  ใ  ฼มนจูัดการขຌอมูล฼วใบเซต ์

 ฼มนูจัดการขຌอมูลส຋วนตัว ประกอบดຌวย ฼มนู฽สดงขຌอมูลส຋วนตัว ฼มนู฽กຌเขขຌอมูลส຋วนตัว 
฽ละ฼มนู฼ปลีไยนรหัสผ຋าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใ.แ ฼มนูจัดการขຌอมูลส຋วนตัว 

฼มนูการจัดการขຌอมูลส຋วนตัวของผูຌ฿ชຌงาน ประกอบดຌวย ฽สดงขຌอมูลส຋วนตัว ฽กຌเขขຌอมูลส຋วนตัว ฽ละ
฼ปลีไยนรหัสผ຋าน฿นการ฼ขຌาสู຋ระบบ 

 

3.1.1 ฼มนู฽สดงขຌอมูลส຋วนตัว ิหมาย฼ลข แี 

  

 

 

 

 

 

 

        

1 2 3 

คลิกทีไ฼มนูจัดการขຌอมูล
ส຋วนตัว 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 3.1.2 ฼มนู฽กຌเขขຌอมูลส຋วนตัว ิหมาย฼ลข โี 
 

 
 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอ – นามสกุล 

  หมาย฼ลข โ  ฿ส຋฼บอร์฾ทรศัพท์  ตัวอย຋าง 0885728050 เม຋ตຌอง฿ส຋฼ครืไองหมาย [-] 
หมาย฼ลข ใ  ฿ส຋อี฼มล์  ตัวอย຋าง sataporn.tk@ksu.ac.th 
หมาย฼ลข ไ  ฼ลือกรูปภาพส຋วนตัว 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอ฽กຌเขขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 
  

  

 3.1.3 ฼มนู฼ปลีไยนรหัสผ຋าน  

 

 

 

 

 

  

   
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4

5 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลรหัสผ຋าน฼ดิม 

  หมาย฼ลข 2  ฿ส຋ขຌอมูลรหัสผ຋าน฿หม຋ ิกรุณาปງอนตัวอักษร A-Z , a-z , ตัว฼ลข 0 - 9 อย຋างนຌอย 6 ตัวอักษรี 
หมาย฼ลข 3  ฿ส຋ขຌอมูลยืนยันรหัสผ຋าน 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอ฼ปลีไยนรหัสผ຋านผูຌ฿ชຌงานระบบ 

 

 

 

บททีไ  ไ  ฼มนจูัดการผูຌ฿ชຌงานระบบ 

฼มนูจัดการผูຌ฿ชຌงานระบบ ประกอบดຌวย ฼มนู฽สดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ฽ละ฼มนู฼พิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกทีไ฼มนูจัดการ 

ผูຌ฿ชຌงานระบบ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ไ.แ ฼มนู฽สดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมาย฼ลข แี 
 

 
หมาย฼ลข 1  ฼มนู฽สดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

  หมาย฼ลข 2  ฼มนู฼พิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

หมาย฼ลข 3  คຌนหาขຌอมูลผูຌ฿ชຌงาน ฾ดยการ฼ลือกสถานะผูຌ฿ชຌงานทีไ   
หรือชืไอผูຌ฿ชຌงานทีไ  ฽ลຌวคลิกทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไ  ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ  ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 
หมาย฼ลข ๆ ปุຆมลบขຌอมูล 
 

ไ.โ ฼มนู฼พิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมาย฼ลข โี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 

2 

3

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 8 

9 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 ฽บ຋งออก฼ป็น โ ส຋วน คือ ส຋วนทีไ 1 ขຌอมูลส຋วนตัวผูຌ฿ชຌงานระบบ 
            ส຋วนทีไ 2 ขຌอมูล฿นการ฼ขຌาระบบ 
              

ส຋วนทีไ 1 ขຌอมูลส຋วนตัวผูຌ฿ชຌงานระบบ 
หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอ – นามสกุล 

  หมาย฼ลข โ  ฿ส຋฼บอร์฾ทรศัพท์  ตัวอย຋าง 0885728050 เม຋ตຌอง฿ส຋฼ครืไองหมาย [-] 
หมาย฼ลข ใ  ฿ส຋อี฼มล์  ตัวอย຋าง sataporn.tk@ksu.ac.th 
หมาย฼ลข ไ  ฼ลือกรูปภาพส຋วนตัว 
 

ส຋วนทีไ 2 ขຌอมูล฿นการ฼ขຌาระบบ 
หมาย฼ลข 5  ฼ลือกสถานะผูຌ฿ชຌงาน 
หมาย฼ลข 6  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอผูຌ฿ชຌงาน (Username) อย຋างนຌอย 6 ตัวอักษร 

หมาย฼ลข ็  ฿ส຋ขຌอมูลรหัสผ຋าน ิPasswordี อย຋างนຌอย 6 ตัวอักษร 
หมาย฼ลข ่  ฿ส຋ขຌอมูลยืนยันรหัสผ຋าน 
หมาย฼ลข ้  บันทึกขຌอมูล 
 

ไ.ใ สถานะของผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมาย฼ลข ใี 
ผูຌ฿ชຌงานระบบ฼ป็นบุคคลทีไสามารถบริหารจัดการขຌอมูลต຋าง โ ของ฼วใบเซต์เดຌ ฿นทีไนีๅเดຌ฽บ຋งสิทธิ์ของ

ผูຌ฿ชຌงานระบบออก฼ป็น ใ สถานะ คือ 

1) ผูຌดู฽ลระบบ สามารถบริหารจัดการขຌอมูลต຋าง โ ของ฼วใบเซต์เดຌทัๅงหมด 
2) ฼จຌาหนຌาทีไ สามารถบริหารจัดการขຌอมูลของ฼วใบเซต์เดຌ ฽ต຋เม຋สามารถจัดการขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

฽ละเม຋สามารถจัดการขຌอมูลรูป฽บบ฼วใบเซต์ 
3) สมาชิก  
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ไ.ไ ฼มนู฽กຌเขขຌอมูล ิหมาย฼ลข 5ี 
฼มืไอ฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูลผูຌ฿ชຌงาน฼ขຌาสู຋ระบบ 

 

 
 

ไ.5 ปุຆมลบขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมาย฼ลข ๆี 
 

 

 

หมาย฼ลข 1  คลิก฼ลือกขຌอมูลทีไช຋อง   

หมาย฼ลข 2  คลิกทีไปุຆม  ฼พืไอลบขຌอมูลทีไ฼ลือกเวຌออกจากระบบ 

 

 

1 

2 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ 5 ฼มนจูดัการรู฽บบ฼วใบเซต์ 
 

฼มนูการจัดรูป฽บบ฼วใบเซต์ส຋วนทีไกำหนดรูป฽บบ ฽ละ฾ครงสรຌางทัๅงหมดของ฼วใบเซต์ ประกอบดຌวย 

ขຌอมูลพืๅนฐานสำหรับ฼วใบเซต์ขຌอมูล฽บน฼นอร์ขຌอมูล฼มนูหลัก ฽ละขຌอมูล฼มนูย຋อย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.แ ฽สดงหนຌาจัดการรูป฽บบ฼วใบเซต์ ิหมาย฼ลข แี 

 ฼ป็นส຋วนทีไกำหนดรูป฽บบ ส຋วนหัว ส຋วน฽นะนำหนຌา฽รก ส຋วนข຋าวสาร ฿ชຌสรຌางขຌอมูลการลิงค์฼ชืไอม฾ยง
฼วใบ หัว฼วใบเซต์ ฽ละปງายประชาสัมพันธ์หรือปງายประกาศต຋าง โ 

 

 

คลิกทีไ฼มนูจัดการรูป฽บบ
฼วใบเซต์ 

1 2 3
4 5

6

7

9 11

8

9 10
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

หมาย฼ลข 1  ฼มนูขຌอมูล฽บน฼นอร์ ฾ล฾กຌ฽ละตัๅงค຋าพืๅนหลัง  
หมาย฼ลข 2  ฼มนูขຌอมูล฼มนูหลัก  
หมาย฼ลข 3  ฼มนูขຌอมูล฼มนูย຋อย  
หมาย฼ลข ไ  ฼มนู฽สดงตำ฽หน຋งทัๅงหมด 

  หมาย฼ลข 5  ฼มนู฼พิไมขຌอมูล฽บน฼นอร์ ฾ล฾กຌ฽ละพืๅนหลัง 
หมาย฼ลข ๆ  คຌนหาตำ฽หน຋ง฽บน฼นอร์  ฽ลຌวคลิกทีไปุຆม 

฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

  หมาย฼ลข ็  ฽ทใบ฽สดงขຌอมูลตำ฽หน຋งทีไอยู຋ของ฽บน฼นอร์ ฾ล฾กຌ฽ละพืๅนหลังทัๅงหมด 

หมาย฼ลข ่  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ 
฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 
  หมาย฼ลข ้   ตำ฽หน຋งการ฽สดงผลของ฽บน฼นอร์ 

หมาย฼ลข แเ  คลิกทีไ ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข แแ  คลิกทีไ ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูล฽บน฼นอร์ 
 
5.โ ขຌอมูล฼มนูหลัก ิหมาย฼ลข โี 
          ขຌอมูล฼มนูหลัก฼ป็นส຋วนทีไกำหนดหมวดหมู຋ของ฼มนูย຋อยกำหนดลำดับก຋อนหรือหลังของ฼มนูหลัก  
 

 

หมาย฼ลข 1  ฼มนู฽สดงขຌอมูล฼มนูหลัก 

   หมาย฼ลข 2  ฼มนู฼พิไมขຌอมูล฼มนูหลัก 
  หมาย฼ลข 3  คຌนหาขຌอมูล฼มนูหลัก฾ดยการกรอกชืไอ฼มนูหลักทีไ  

  ฽ลຌวคลิกทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ 

4 

3 

1 2 

5 

6 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข 6  คลิกทีไ ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูล฼มนูหลัก 
 

 

5.2.1 ฼พิไมขຌอมูล฼มนูหลัก 

  

  หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ชืไอขຌอมูล฼มนูหลัก 
  หมาย฼ลข โ  ฼ลือกรูป฽บบ 
  หมาย฼ลข ใ  ฿ส຋ทีไอยู຋฼วใบลิงค์ 
  หมาย฼ลข ไ  ฼ลือก฼ปງาหมายการลิงค์ 
  หมาย฼ลข 5  ฼ลือกรูป฽บบว຋าตຌองการ฿หຌ฼ปิด฼มนูย຋อยหรือซ຋อน฼มนูย຋อย 
  หมาย฼ลข ๆ   ฼ลือก฿หຌ฽สดง฿น฼มนูบนหรือเม຋ 

หมาย฼ลข ็  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูล฼มนูหลัก฼ขຌาสู຋ระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
4 5 

6 
7 



15 

 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  5.2.2 ฽กຌเขขຌอมูล฼มนูหลัก 

  ฼มืไอ฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฿หຌคลิกปุຆม   ฼พืไอ฽กຌเขขຌอมูล฼มนู
หลัก฼ขຌาสู຋ระบบ 

 

 

  5.2.3 ลบขຌอมูล฼มนูหลัก 

 

  หมาย฼ลข 1  คลิก฼ลือกขຌอมูลทีไช຋อง  

  หมาย฼ลข 2  คลิกทีไปุຆม  ฼พืไอลบขຌอมูลทีไ฼ลือกเวຌออกจากระบบ 

 
 
 

1 

2 



16 

 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3 ขຌอมูล฼มนูย຋อย 
 ขຌอมูล฼มนูย຋อย฼ป็นส຋วนทีไอยู຋ภาย฿ตຌหมวดหมู຋ของ฼มนูหลัก ฿ชຌสรຌางขຌอมูลการลิงค์฼ชืไอม฾ยง฼วใบ฼นืๅอหา
ขຌอมูลพืๅนฐานทัไวเป ฼ช຋น ประวัติความ฼ป็นมา วัตถุประสงค์ ฼บอร์฾ทรศัพท์ภาย฿น ฽ละขຌอมูล฼อกสารต຋าง โ
ภาย฿น฼วใบเซต์ 
 

 
 

หมาย฼ลข 1  ฼มนู฽สดงขຌอมูล฼มนูย຋อย 

  หมาย฼ลข 2  ฼มนู฼พิไมขຌอมูล฼มนูย຋อย 
หมาย฼ลข 3  คຌนหาขຌอมูล฼มนูย຋อย ฾ดยการ฼ลือกขຌอมูลทีไ  

 ฽ละชืไอ฼มนูย຋อยทีไ    ฽ลຌวคลกิ
ทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ 
฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข 6  คลิกทีไ ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูล฼มนูย຋อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

4 3 

5 6 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3.1 ฼พิไมขຌอมูล฼มนูย຋อย 

 

 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอ฼มนูย຋อย 

หมาย฼ลข 2  ฼ลือกหัวขຌอ฼มนูหลักหรือหมวดหมู຋ของ฼มนูหลัก 
หมาย฼ลข 3  ฼ลือกรูป฽บบการนำ฼สนอขຌอมูล 
หมาย฼ลข 4  ฿ส຋ทีไอยู຋฼วใบลิงค์ 
หมาย฼ลข 5  ฼ปງาหมายการลิงค ์
หมาย฼ลข ๆ  ฽สดง฿น฼มนูบนหรือเม຋ 
หมาย฼ลข ็  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูล฼มนูย຋อย฼ขຌาสู຋ระบบ 
 
 

5.3.2 ฽กຌเขขຌอมูล฼มนูย຋อย 

฽กຌเข฼สรใจ฼รียบรຌอย คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอ฽กຌเขขຌอมูล฼มนูย຋อย฼ขຌาสู຋ระบบ 

  

 

1 

2 

3 4 
5 

6 

2 

7 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3.3 การลบขຌอมูล 

 

หมาย฼ลข 1  คลิก฼ลือกขຌอมูลทีไช຋อง  

  หมาย฼ลข 2  คลิกทีไปุຆม  ฼พืไอลบขຌอมูลทีไ฼ลือกเวຌออกจากระบบ 

 

 

5.4 ฼มนู฼พิไมขຌอมูล฽บน฼นอร์ ฾ล฾กຌ฽ละพืๅนหลัง 
 ขຌอมูล฽บน฼นอร์฼ป็นส຋วนทีไกำหนดรูป฽บบ ส຋วนหัว ส຋วน฽นะนำหนຌา฽รก ส຋วนข຋าวสาร ฿ชຌสรຌางขຌอมูล
การลิงค์฼ชืไอม฾ยง฼วใบ หัว฼วใบเซต์ ฽ละปງายประชาสัมพันธ์หรือปງายประกาศต຋าง โ 

  

5.4.1 ฼พิไมขຌอมูล฽บน฼นอร์ 

 

  

4 

1 

2 
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5 

6 

7 

1 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 หมาย฼ลข 1 ฿ส຋ชืไอขຌอมูล฽บน฼นอร์ 
 หมาย฼ลข 2 ฼ลือกรูป฽บบ 
 หมาย฼ลข ใ ฿ส຋ทีไอยู຋฼วใบลิงค์ 
 หมาย฼ลข 4 ฼ลือกตำ฽หน຋งทีไจะวาง฽บน฼นอร์ 
 หมาย฼ลข 5 ฼ลือก฼ปງาหมายการลิงค ์
 หมาย฼ลข ๆ ฼ลือก฽บน฼นอร์ทีไตຌองการอัพ฾หลด 

 หมาย฼ลข ็ คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูล฽บน฼นอร์฼ขຌาสู຋ระบบ 
 

5.4.2 ฽กຌเขขຌอมูล฽บน฼นอร์ 
 ฼มืไอ฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฿หຌคลิกปุຆม คลิกทีไปุຆม    บันทึก

ขຌอมูล฽บน฼นอร์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.4.3) ลบขຌอมูล฽บน฼นอร์ 

 

  หมาย฼ลข 1  คลิก฼ลือกขຌอมูลทีไช຋อง  

  หมาย฼ลข 2  คลิกทีไปุຆม  ฼พืไอลบขຌอมูลทีไ฼ลือกเวຌออกจากระบบ 

 

บททีไ 6 ฼มนจูดัการประกาศข຋าวสาร 
      ฼มนจูัดการประกาศข຋าวสาร฼ป็นการประชาสัมพันธ์฼ผย฽พร຋ข຋าวสารทัไวเปทีไตຌองการ฿หຌผูຌ฼ขຌามา฼ยีไยมชมเดຌ
ทราบข຋าวคราวความ฼คลืไอนเหวต຋าง โ พรຌอมทัๅงสามารถสรຌางประ฼ภทข຋าวประกาศต຋าง โ ขึๅนมาเดຌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

คลิกทีไ฼มนูจัดการประกาศ
ข຋าวสาร 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

6.1 ฼มนู฽สดงขຌอมูลข຋าวสาร ิหมาย฼ลข แี 

 

 

 

6.2 ฼มนู฼พิไมขຌอมูลข຋าวสาร ิหมาย฼ลข โี 

 

1 2

3
4

5
6

7 8

1
2

34
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 

 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอข຋าวสาร 
หมาย฼ลข 2  ฿ส຋ขຌอมูลรายละ฼อียด฾ดยย຋อ 
หมาย฼ลข 3  ฼ลือกประ฼ภทข຋าวสาร 
หมาย฼ลข 4  ฼ลือกรูป฽บบข຋าวสาร 
หมาย฼ลข 5 ฿ส຋รายละ฼อียด฼นืๅอหาข຋าวทีไจะประกาศ 

หมาย฼ลข ๆ  ฼ลือกภาพประกอบหัวขຌอข຋าว 
 

หมาย฼ลข ็  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูลข຋าวสาร฼ขຌาสู຋ระบบ 

 

6.3 ฼มนูประ฼ภทข຋าว฽ละคຌนหาข຋าว ิหมาย฼ลข ใี 

 

หมาย฼ลข 3  คຌนหาขຌอมูลข຋าวสาร ฾ดยการ฼ลือกประ฼ภทข຋าวทีไ฽สดงขຌอมูลทีไ  
 ฽ละชืไอหัวขຌอข຋าวทีไ  ฽ลຌวคลกิ

ทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

 

 

 

6

7
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.ไ ฼มนูขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร ิหมาย฼ลข ไี 

ขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสารสามารถสรຌางประ฼ภทข຋าวประกาศต຋าง โ สามารถจัดรูป฽บบการ฽สดงข຋าว 
฽ละสามารถ฼ลือกรูป฽บบ฼มนูประ฼ภทข຋าวสารเดຌ 

 

  หมาย฼ลข 1  ฼มนู฽สดงขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร 

  หมาย฼ลข 2  ฼มนู฼พิไมขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร 

หมาย฼ลข 3  คຌนหาขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร ฾ดยการกรอกชืไอประ฼ภทข຋าวสารทีไ   
  ฽ลຌวคลิกทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ 
฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข 6  คลิกทีไ ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร 
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3
4
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

   ๆ.ไ.แ ฼พิไมขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร ิหมาย฼ลข โี 

 

 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอประ฼ภทข຋าวสาร 

หมาย฼ลข 2  ฼ลือกรูป฽บบการ฽สดงข຋าว 
หมาย฼ลข 3  ฼ลือกรูป฽บบ฼มนูประ฼ภทข຋าว 

หมาย฼ลข 4  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูลประ฼ภทข຋าวสาร฼ขຌาสู຋ระบบ 
 

ๆ.5 ฼มนูลำดับ ิหมาย฼ลข 5ี 

 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ 
฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

 

1

2

3

4
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.ๆ ฼มนูอัพ฾หลดรูปภาพกิจกรรม ิหมาย฼ลข ็ี 

             อัพ฾หลดรูปภาพกิจกรรม 

 

         

 ฽สดงรูปภาพกิจกรรม 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.็ ฼มนู฽กຌเขขຌอมูล ิหมาย฼ลข ็ี 

 ฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว คลิกทีไ   ฼พืไอบันทึกขຌอมูลข຋าวสาร 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ ็ ฼มนูจดัการเฟล์ดาวน์฾หลด 

          จัดการขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด ฿ชຌ฿นการ฼ผย฽พร຋฼อกสารหรือ฽บบฟอร์มต຋าง โ ฿หຌสำหรับผูຌทีไตຌองการ
ดาวน์฾หลดเฟล์฼อกสารหรือ฽บบฟอร์มต຋าง โ พรຌอมทัๅงสามารถสรຌางประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลดเดຌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แ หนຌา฽สดงจัดการเฟล์ดาวน์฾หลด ิหมาย฼ลข โี 

 

หมาย฼ลข 1  ฼มนูขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด  
หมาย฼ลข 2  ฼มน฽ูสดงขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด 
หมาย฼ลข ใ  ฼มน฼ูพิไมขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด 
หมาย฼ลข ไ  คຌนหาขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด ฾ดยการ฼ลือกประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลดทีไ฽สดง 

คลิกทีไ฼มนูจัดการ 

เฟลด์าวน์฾หลด 

1 2 3

4

7

5 8 6
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ขຌอมูลทีไ  ฽ละชืไอเฟล์ดาวน์฾หลดทีไ  
฽ลຌวคลิกทีไปุຆม  ฼พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ  ฼พืไอ฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  ฼พืไอ 
฼ลืไอนลำดับการ฽สดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมาย฼ลข ๆ  คลิกทีไ ฼พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ ฼พืไอ฼ปิดการ฿ชຌงาน 

หมาย฼ลข ็ คลิกทีไ ฼พืไอเปสู຋฽บบฟอร์ม฽กຌเขขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด 
หมาย฼ลข ่ ลบขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด 

 
 

็.โ ฼มนูขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด ิหมาย฼ลข แี 

                 ขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลดสามารถสรຌางประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลดต຋าง โ ฽ละสามารถ
จัดลำดับการ฽สดงผลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลดเดຌ 
 

 

 
7.2.1 ฼พิไมขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด 

 

 

 

1 

2 

1 2 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด 

หมาย฼ลข โ  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด฼ขຌาสู຋
ระบบ 

 
7.2.2 ฽กຌเขขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด 

฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว คลิกทีไ   ฼พืไอบันทึกขຌอมูล 

 

 

 

 

 

 

 
็.ใ ฼มนู฼พิไมขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด ิหมาย฼ลข ใี 

                     ขຌอมูลเฟล์ดาวน์฾หลด฿ชຌ฿นการ฼ผย฽พร຋฼อกสารหรือ฽บบฟอร์มต຋าง โ ฿หຌสำหรับผูຌทีไตຌองการ
ดาวน์฾หลดเฟล์฼อกสารหรือ฽บบฟอร์มต຋าง โ เดຌ 
 

 

หมาย฼ลข 1  ฿ส຋ขຌอมูลชืไอเฟล์ดาวน์฾หลด 
หมาย฼ลข โ  ฼ลือกขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด 
หมาย฼ลข ใ  อัพ฾หลดเฟล์  

หมาย฼ลข ไ  คลิกทีไปุຆม    ฼พืไอบันทึกขຌอมูลประ฼ภทเฟล์ดาวน์฾หลด฼ขຌาสู຋
ระบบ 

1 

2 

1 
2 

3 

4 
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็.ไ ฼มนู฽กຌเขเฟล์ดาวน์฾หลด ิหมาย฼ลข ็ี 
 ฽กຌเขขຌอมูล฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว คลิกทีไ   ฼พืไอบันทึกขຌอมูล

 
  

  
 

บททีไ ่ คู຋มือการ฿ชຌงาน CKEditor 
 

       สำหรับการ฼พิไมข຋าว หรือขຌอมูลต຋าง โ  จะ฿ชຌ CKEditor ฼ป็นตัวจัดการ ฼ช຋น ทำตัวหนา ตัว฼อียง ฿ส຋สี
ตัวอักษร การ฼พิไมรูป หรือการ฽ทรกลิงค์ ซึไงจะคลຌายกับการ฿ชຌทูลของ฾ปร฽กรม Microsoft Office Word ฿น
ทีไนีๅจะอธิบาย ฼ครืไองมือทีไ฿ชຌงานบ຋อย โ ฽ละมีความจำ฼ป็น ดังนีๅ 
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8.1 การทำตัวหนา 

ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌ฼ป็นตัวหนา ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ ฽ลຌวคลิกทีไ  

  ตัวอย຋าง  มหาวิทยาลัย฼ทค฾น฾ลยีราชมงคลอีสาน 

8.2) การทำตัว฼อียง 

฼ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌ฼ป็นตัว฼อียง ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ 

฽ลຌวคลิกทีไ    ตัวอย຋าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

8.3 การขีด฼สຌน฿ตຌ 

฼ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌมี฼สຌนขีดดຌาน฿ตຌ ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสี

ทึบ ฽ลຌวคลิกทีไ    ตัวอย຋าง มหาวิทยาลัย฼ทค฾น฾ลยีราชมงคลอีสาน 

8.4 การทำ฿หຌตัวอักษรมี฼สຌนขีดตรงกลาง 
฼ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌมี฼สຌนขีดตรงกลาง ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสี

ทึบ ฽ลຌวคลิกทีไ    ตัวอย຋าง มหาวิทยาลัย฼ทค฾น฾ลยีราชมงคลอีสาน 

8.) การ฿ส຋สีตัวอักษร 
฼ลือกขຌอความทีไตຌองการจะ฿ส຋สี ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ ฽ลຌว

คลิกทีไ    จากนัๅน฼ลือกสีทีไตຌองการ ตัวอย຋าง มหาวิทยาลัย฼ทค฾น฾ลยรีาชมงคลอีสาน 

8.6 การ฿ส຋สีพืๅนหลังตัวอักษร 
฼ลือกขຌอความทีไตຌองการ฿ส຋สีพืๅนหลัง ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ 

฽ลຌวคลิกทีไ    จากนัๅน฼ลือกสีทีไตຌองการ ตัวอย຋าง มหาวิทยาลัย฼ทค฾น฾ลยีราชมงคลอีสาน 

8.7) การจัดรูป฽บบ฼อกสาร 

  จัดชิดซຌาย   จัดกึไงกลาง 

  จัดชิดขวา   จัดพอดีหนຌากระดาษ 

  ฽ทรก/฽กຌเข ลำดับรายการ฽บบตัว฼ลข   ฽ทรก/฽กຌเข ลำดับรายการ฽บบสัญลักษณ์ 

  ลดระยะย຋อหนຌา   ฼พิไมระยะย຋อหนຌา 

  ตัวหຌอย   ตัวยก 
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8.8 การยก฼ลิกการทำลักษณะตัวอักษรขຌางตຌน 
฼ลือกขຌอความทีไตຌองการยก฼ลิก ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ ฽ลຌว

คลิกทีไลักษณะของตัวอักษรนัๅน โ ตัวอย຋าง฼ช຋น ถຌาตຌองการยก฼ลิกตัวหนา ฿หຌ฼ลือกขຌอความทีไ฼ป็นตัวหนา ฽ลຌว

คลิกทีไ    

8.9 การลຌางรูป฽บบของตัวอักษรทัๅงหมด  
฿นกรณีทีไตຌองการยก฼ลิกรูป฽บบของตัวอักษรทีไเดຌ฽กຌเขเป ฾ดยเม຋อยาก฽กຌทีละตัว ฿หຌคลิกทีไ   

ิ฼ลือกทัๅงหมดี  ฽ลຌวคลิกทีไ    ิลຌางรูป฽บบี 

8.10 การยก฼ลิกการกระทำ฿ด โ ฿นทูล 

คลิกทีไ     ิยก฼ลิกคำสัไงี   

หมายเหตุ  : จะยก฼ลิกทัๅงหมด ก຋อนการบันทึก฼อกสารนัๅน โ ซึไงจะ฽ตกต຋างกับ฾ปร฽กรม Microsoft 

Office Word ทีไยก฼ลิกทีละ แ ครัๅง หลังจากคลิกทีไ   

8.11 การ฽ทรกตาราง฿น฼อกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการ฽ทรกตาราง฼อกสาร฿หຌ คลิกทีไ    ฽ลຌว฿ส຋คณุสมบัติต຋าง โ ของตาราง ฼ช຋น ฽ถว  

สดมน์  ความกวຌาง ความสูง  จากนัๅนคลิกทีไ  

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเม຋ควร฼กิน 680 ฼พราะจะทำ฿หຌรูป฽บบหนຌา฼วใบขยายออก฼กิน
ขนาด 
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8.12 การขีด฼สຌนขัๅน฼อกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการขีด฼สຌนขัๅน฼อกสาร ฿หຌคลิก฼ลือกบริ฼วณทีไตຌองการ฿หຌมี฼สຌนขัๅน ฽ลຌวคลิกทีไ  ดัง
ภาพ 
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8.13 การ฽ทรกลิงค์฼ชืไอม฾ยง฼วใบ หรือเฟล์฼อกสารอืไน โ 

฼ลือกขຌอความทีไตຌองการ฽ทรกลิงค์ ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ 
฽ลຌวคลิกทีไ    ฽ลຌว฿ส຋ทีไอยู຋ของ฼วใบ ตัวอย຋าง฼ช຋น  www.ksu.ac.th  ดังภาพ 

 

 
 

กรณีทีไตຌองการ ฽นบเฟล์฼อกสาร ฿หຌคลิกทีไ   จะปรากฏหนຌาต຋าง ดัง
ภาพ 

 

http://www.ksu.ac.th/
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วิธีการกำหนดขຌอมูล 

หมายเหตุ :  เฟล์฼อกสารทีไจะอัพ฾หลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์฼ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัว฼ลข หຌามตัๅงชืไอเฟล์
฼ป็นภาษาเทย฼พราะจะทำ฿หຌเม຋สามารถ฼ปิดเฟล์฼อกสารนัๅนเดຌ 

หมาย฼ลข 1  ฼ลือกเฟล์฼อกสารทีไตຌองการ 

หมาย฼ลข 2  คลิกทีไ    ฼พืไออัพ฾หลดเฟล์฼อกสาร 

หมาย฼ลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์฼อกสารทีไตຌองการ ฽ลຌวทำตามขัๅนตอนต຋อเป 

 

กรณทีีไตຌองการ  ฼ปิดลิงค์หนຌาต຋าง฿หม຋  ฿หຌคลิกทีไ    จะปรากฏหนຌาต຋าง ดังภาพ  
฿หຌ฼ลือก  ทีไช຋อง  Target  ฼ป็น  New Window (_blank)  ฼มืไอกำหนดค຋าต຋าง โ ฼สรใจ฽ลຌว คลิกทีไ  

 

 

1 2 

3 
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กรณีทีไตຌองการ ยก฼ลิกการ฽ทรกลิงค์  ฼ลือกขຌอความทีไมีลิงค์฽ทรกอยู຋ ฾ดยการ คลิก฼มาส์คຌาง฽ลຌวลาก

ทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌ฼ป็นสีทึบ จากนัๅนคลิกทีไ   ิลบลิงค์ี 

8.14 การ฽ทรกรูปภาพ฿น฼อกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการ฽ทรกรูปภาพ฼อกสาร ฿หຌคลิก฼ลือกบริ฼วณทีไตຌองการ฿หຌมีรูปภาพ ฽ลຌวคลิกทีไ  

จากนัๅน฿หຌคลิกทีไ    ดังภาพ 
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จะปรากฏหนຌาต຋าง ดังภาพ 

 

 

วิธีการกำหนดขຌอมูล 

หมายเหตุ :  เฟล์รูปภาพทีไจะอัพ฾หลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์฼ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัว฼ลข หຌามตัๅงชืไอเฟล์
฼ป็นภาษาเทย฼พราะจะทำ฿หຌเม຋สามารถ฼ปิดเฟล์รูปภาพนัๅนเดຌ 

หมาย฼ลข 1  ฼ลือกเฟล์รูปภาพทีไตຌองการ 

หมาย฼ลข 2  คลิกทีไ    ฼พืไออัพ฾หลดเฟล์รูปภาพ 

หมาย฼ลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์รูปภาพทีไตຌองการ ฽ลຌวทำตามขัๅนตอนต຋อเป 

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเม຋ควร฼กิน 680 ฼พราะจะทำ฿หຌรูป฽บบหนຌา฼วใบขยายออก฼กิน
ขนาด 

 

1 2 

3 
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หมาย฼ลข 4  กำหนดขนาดความกวຌาง฽ละความสูงของรูปภาพ 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ    ฼พืไอ฽ทรกรูปภาพ฿น฼อกสาร 

 

8.15 การ฽ทรกรูป Flash ฿น฼อกสาร  

฿นกรณีทีไตຌองการ฽ทรกรูป Flash ฿หຌคลิก฼ลือกบริ฼วณทีไตຌองการ฿หຌมีรูป Flash ฽ลຌวคลิกทีไ    

จากนัๅน฿หຌคลิกทีไ    ดังภาพ 

 

4 

5 
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จะปรากฏหนຌาต຋าง ดังภาพ 

 

 

 

1 2 

3 
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วิธีการกำหนดขຌอมูล 

หมายเหตุ :  เฟล์รูป Flash ทีไจะอัพ฾หลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์฼ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัว฼ลข หຌามตัๅงชืไอ
เฟล์฼ป็นภาษาเทย฼พราะจะทำ฿หຌเม຋สามารถ฼ปิดเฟล์รูป Flash นัๅนเดຌ 

หมาย฼ลข 1  ฼ลือกเฟล์รูป Flash ทีไตຌองการ 

หมาย฼ลข 2  คลิกทีไ    ฼พืไออัพ฾หลดเฟล์รูป Flash 

หมาย฼ลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์รูป Flash ทีไตຌองการ ฽ลຌวทำตามขัๅนตอนต຋อเป 

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเม຋ควร฼กิน 680 ฼พราะจะทำ฿หຌรูป฽บบหนຌา฼วใบขยายออก฼กิน
ขนาด 

 

  

 

หมาย฼ลข 4  กำหนดขนาดความกวຌาง฽ละความสูงของรูป Flash 

หมาย฼ลข 5  คลิกทีไ    ฼พืไอ฽ทรกรูป Flash ฿น฼อกสาร 

4 

5 


