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วิธีการ Login เข้าระบบ 

การเข้าสู่ Cpanel สามารถท าได้โดยเข้า ระบุ URL ของแต่ละหน่วยงาน ส าหรับการจัดการหน้าเว็บไซต์ 
จากนั้นก็จะเข้าสู่หน้าล็อกอินของ Back end ดังภาพ 

 

เข้าสู่หน้าจอระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ โดยทางผู้ดูแลระบบสามารถก าหนด ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ให้กับ
ผู้ใช้งานได้ไมจ่ ากัด พร้อมกับก าหนดสิทธิ์ของการเข้าถึงข้อมูล 

1. ระบุข้อมูลดังนี้ 
o Username 
o Password 
o Captcha 

คลิกปุ่ม Sing In เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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การบริหารจัดการเมนู 

1. การสร้างเมนู 
1.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการเมนู ระบบแสดงดังรูป 

 

1.2 คลิกเลือกเมนู ระบบแสดงดังรูป 

 

1.3 ระบบแสดงเมนูตามท่ีเลือก ระบบแสดงดังรูป 
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1.4 กรอกรายละเอียดเพ่ือสร้างเมนูใหม่ ดังนี้ 
 ชื่อเมนู  : กรอกชื่อเมนู 
 ประเภทเมนู  : เลือกชนิดเมนูเป็น Link ภายใน หรือ เป็น Link ภายนอก 
 Layout : เลือกรูปแบบการแสดงผลข้อมูล 

 

1.5 คลิกปุ่มเลือก ระบบแสดงดังรูป 
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1.6 ติ๊กเครื่องหมายถูกที่หน้าเนื้อหาที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม Close ระบบแสดงดังรูป 

 

1.7 คลิกเลือก Position เพ่ือเลือกเว็บไซต์ท่ีต้องการเพ่ิมเมนู และเลือกสถานะเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
หรือ ไม่เผยแพร่บนเว็บไซต์ จากนั้นกดปุ่ม submit เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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2. การก าหนดต าแหน่งของเมนู 
2.1 เลื่อนเมาท์ชี้แถบเมนูสีน้ าเงินที่ต้องการให้เป็นลูกศรสี่ทิศ ระบบแสดงดังรูป 

 

2.2 คลิกลากไปยังต าแหน่งที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม Reorder Menu ด้านล่างเมนู เพื่อบันทึก
ต าแหน่งเมนู  
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3. การแก้ไขเมนู  
3.1เลือกเมนู : ท าการคลิกเลือกไซต์ที่ต้องการแก้ไขเมนู 
3.2คลิกปุ่ม       ด้านท้ายเมนู 
3.3ท าการแก้ไขข้อมูลทางด้านขวา 
3.4คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

4. การลบเมนู 
4.1 เลือกเมนู : ท าการคลิกเลือกไซต์ที่ต้องการลบเมนู 
4.2 คลิกปุ่ม       ด้านท้ายเมนู 
4.3 คลิกปุ่ม Delete ระบบแสดงดังรูป 

 

4.4 คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบเมน ูระบบแสดงดังรูป 
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การจัดการป้ายโฆษณา 

1. การสร้างป้ายโฆษณา 
1.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการป้ายโฆษณา คลิก การจัดการป้ายโฆษณา ระบบแสดงดังรูป 

 

1.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 
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1.3 กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ชื่อป้ายโฆษณา  : ชื่อป้ายโฆษณา 

 หมวดหมู่  : เลือกหมวดหมู่ของป้ายโฆษณา 

 ลิงค์ส าหรับป้ายโฆษณา  : ส าหรับใส่ลิงค์เม่ือคลิกท่ีป้ายโฆษณาจะเข้าสู่หน้าเว็บไซต์นั้นๆ 

 รูปภาพป้ายโฆษณา  : อัพโหลดป้ายโฆษณา โดยคลิกปุ่ม Upload Thumbnail Image 

 ป้ายชื่อ  : ป้ายชื่อโฆษณา 

 ค าอธิบายรูป  : ค าอธิบายป้ายโฆษณา 

 ใช้งาน  : คลิกท่ีช่องใช้งานเพ่ือเผยแพร่หน้าเว็บไซต์ 
1.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

2. การแก้ไขป้ายโฆษณา 
2.1 คลิกชื่อป้ายโฆษณาที่ต้องการแก้ไข ระบบแสดงดังรูป 
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2.2 กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

3. การลบป้ายโฆษณา 
3.1 ติ๊กเครื่องหมายถูกที่ชื่อป้ายโฆษณาที่ต้องการลบ แล้วคลิกท่ีปุ่ม Remove ระบบแสดงดังรูป 
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การจัดการผู้ใช้ระบบ 

1. การก าหนดกลุ่มผู้ใช้ระบบ 
1.1 คลิกเมนู การจัดการผู้ใช้ระบบ ระบบแสดงดังรูป 

 

1.2 คลิกปุ่ม Groups ระบบแสดงดังรูป 
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1.3 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 

 

1.4 กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 Name *  : ชื่อกลุ่ม 

 Description  : รายละเอียดกลุ่ม 

 Parent *  : เลือกประเภทกลุ่ม 
1.5 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

2. การสร้างผู้ใช้ระบบ 
2.1 คลิกปุ่ม Users ระบบแสดงดังรูป 
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2.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 

 

2.3 กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 Group / Level *  : ก าหนดสิทธิ์ของผู้ใช้งาน 

 Username *   : ชื่อส าหรับเข้าระบบบริหารจัดการ 

 First Name *   : ชื่อผู้ใช้งาน 

 Last Name   : นามสกุลผู้ใช้งาน 

 Email *   : อีเมล์ผู้ใช้งาน 

 Status *  : สถานะใช้งานของผู้ใช้งาน 

 Avatar  : รูปภาพผู้ใช้งาน 

 New Password   : รหัสผ่าน 

 Confirm Password  : ยืนยันรหัสผ่าน 
2.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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3. วิธีการแก้ไขผู้ใช้งานระบบ 
3.1 คลิก Icon ดินสอ ด้านท้ายผู้ใช้งาน 

 

3.2 กรอกรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 



CONFIDENTIAL : คู่มือผู้ดูแลระบบเว็บไซตย์่อย  

 

16 

 

4. วิธีการลบผู้ใช้งานระบบ 
4.1 คลิกเครื่องหมายถูกหน้าชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการลบ คลิกปุ่ม Remove ระบบแสดงดังรูป 

 

4.2 คลิกปุ่ม OK ยืนยันการลบ 
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การบริหารจัดการปฏิทินกิจกรรม 

1. การสร้างกิจกรรม 
1.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการปฏิทินกิจกรรม ระบบแสดงดังรูป 

 

1.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 
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1.3 ท าการกรอกรายละเอียดตามฟิลด์ที่ก าหนด 
1.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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การบริหารจัดการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. การสร้างประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
1.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงดังรูป 

 

1.1 ท าการเลือก Site ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล 

1.2 ท าการเลือกหมวดหมู่จัดซื้อจัดจ้าง ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

1.3 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 
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1.4 กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ชื่อหัวข้อ *  : ระบุชื่อประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

 รายละเอียดบทความ  : รายละเอียดประกาศ 

 รูปภาพหน้าปก  : ส าหรับอัพโหลดรูปภาพหน้าปกประกาศ โดยคลิกปุ่ม Upload Thumbnail 
Image  

 file download  : ส าหรับอัพโหลดไฟล์ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
1.5 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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2. ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.1 ท าการเลือกหมวดหมู่จัดซื้อจัดจ้าง ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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2.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 

 

2.3 กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ชื่อหัวข้อ *  : ระบุชื่อผลประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

 ข่าวการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้อง : ท าการเลือกบทความประกาศการจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวข้อง 

 รายละเอียดบทความ  : รายละเอียดผลประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 

 รูปภาพหน้าปก  : ส าหรับอัพโหลดรูปภาพหน้าปกประกาศ โดยคลิกปุ่ม Upload Thumbnail 
Image  

 file download  : ส าหรับอัพโหลดไฟล์ Excel ผลประกาศจัดซื้อจัดจ้าง และจะถูกน าไปแสดง
ในหมวดหมู่ของ รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

2.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 



CONFIDENTIAL : คู่มือผู้ดูแลระบบเว็บไซตย์่อย  

 

23 
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3. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 ท าการเลือกหมวดหมู่จัดซื้อจัดจ้าง ที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 

 

รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง จะแสดงรายละเอียดผู้ชนะ จากไฟล์ที่ถูกอัพโหลดในหมวดหมู่ ประการผล
การจัดซื้อจัดจ้าง 

การบริหารจัดการบทความ 

1. การจัดการหมวดหมู่ 
1.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการบทความ คลิกเลือก การจัดการหมวดหมู่ ระบบแสดงดังรูป 

 

1.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 
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1.3 กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ชื่อหมวดหมู่ *  : ชื่อหมวดหมู่ 
 รายละเอียด  : รายละเอียดหมวดหมู่ 
 หมวดหมู่ย่อย  : ก าหนดเป็นหมวดหมู่ย่อย หรือ ก าหนดเป็นหมวดหมู่หลัก 
 ใช้งาน Feed  : ก าหนดเผยแพร่ ใช้งาน Feed  

1.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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2.  วิธีการแก้ไขหมวดหมู่  
2.1 คลิกรูป       ด้านท้ายหมวดหมู่ ระบบแสดงดังรูป 

 

2.2 กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแสดงดังรูป 
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3. วิธีการลบหมวดหมู่ 
3.1 คลิกเครื่องหมายถูกหน้าหมวดหมู่ที่ต้องการลบ  
3.2 คลิกปุ่ม Remove ระบบแสดงดังรูป 

 

3.3 คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบ 
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2. การจัดการบทความ 
2.1 คลิกเมนู ระบบบริหารการจัดการบทความ คลิกเลือก การจัดการบทความ ระบบแสดงดังรูป 

 
 

 2.2 คลิกปุ่ม Create ระบบแสดงดังรูป 
 

 
 

2.3 กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ชื่อบทความ *  : หัวข้อบทความ 
 หมวดหมู่  : เลือกหมวดหมู่ของบทความ 
 url-alias  : search engine friendly หรือ ช่วยให้ง่ายต่อการ ค้นหา ข้อมูล ของ search 

engine 
 รายละเอียดบทความ  : รายละเอียดบทความ 
 # แท๊กเนื้อหา  : ส าหรับแท๊กค าท่ีเกี่ยวข้องกับบทความ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 
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 เผยแพร่  : ใช่ เผยแพร่บทความบนหน้าเว็บไซต์/ไม่ ไม่เผยแพร่บทความบนหน้าเว็บไซต์ 
 เลือกภาษา  : เลือกภาษาท่ีต้องการให้บทความ เผยแพร่บนหน้าเว็บไซต์ หรือทั้งสองภาษา 

2.4 คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกบทความใหม่ ระบบแสดงดังรูป 
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o ส าหรับภาพหน้าปกให้บทความ โดยคลิกปุ่ม Upload Thumbnail Image 
 

 
 

o ส าหรับไฟล์แนบ อัพโหลดโดยคลิกปุ่ม Upload File 
 

 
 

o ส าหรับอัพโหลดไฟล์วีดีโอ โดยท าการเลือกสถานะแสดงวีดีโอเป็น เปิด 
o ประเภทวีดีโอ  

 Embed  : Copy Code น ามาวางในช่อง ระบุ Embed 
 File  : อัพโหลดไฟล์จากเครื่องผู้ใช้งาน โดยคลิกปุ่ม Upload video file 
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o ส าหรับอัพโหลดไฟล์รูป โดยท าการเลือกสถานะแสดงแกลลอรี่เป็น เปิด 
o โดยคลิกปุ่ม Upload Thumbnail Image 

วิธีการ Logout ออกจากระบบ 

1. คลิกชื่อผู้ใช้งานด้านมุมบนขวา 
2. คลิกปุ่ม Logout 

 


