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1  การเขาสูระบบบริหารการจัดการเว็บไซต 

 

 

 

เขาใชงานระบบบริหารจัดการเว็บไซตไดท่ี  

5TUhttp://www.finearts.go.th/administrator U5T 

กรอกช่ือผูจัดทําขอมูล  และรหัสผานให

ถูกตอง  เสร็จแลวใหเลื่อนเมาสไปปลด lock 

ท่ีเครื่องมือปลด lock โดยทําการลากเมาสไป

ทางขวาใหสุด เมื่อทําการปลด lock แลว ให

ไปกดท่ีแถบเครื่องมือ Log In  ดังรูป 

 

  

http://www.finearts.go.th/administrator
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2 การจัดการเนือ้หาเกี่ยวกับองคกร 

 

                            

 
 

 
 

 

 

  

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู เก่ียวกับองคกร 

3) เมื่อเขามาในเมนูเก่ียวกับองคกรแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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3 การจัดการเนื้อหาขอมูลโครงสรางและบุคลากร 

 

 
1) เลือกหัวขอโครงสรางและบุคลากร 

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ โครงสรางและบุคลากร  

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหเมนู 

โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถาตองการเปด

การแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลโครงสรางและบุคลากร จาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ีปรากฎอยู

บนเว็บไซตได ซึ่งถาผูผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูผูจัดทําขอมูลสามารถปดได โดย

เลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก )Home  (ของเว็บไซต  
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 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลโครงสรางบุคลากรน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดย

การเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 

 
 

 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูโครงสรางบุคลากร วาจะอยูภายใตเมนู

หลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

 Image  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสรูปภาพของเมนู  
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3.1 การจัดแตงและบันทึกขอมลูโครงสรางบุคลากร 

 
การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและ

สามารถใชเครื่องมือสําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูจัดทําขอมูลสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   

I  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  

จัดใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทํา

ขอมูลสามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ 

ท่ีระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษร

ไดตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

-   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

-   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

-  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

-   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดัง

ภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูใน

คอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูลลงในระบบก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูลน้ัน ทํา

ไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือ

หากตองการเช่ือมตออีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะ

ปรากฎหนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพเลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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3.2 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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4 การจัดการเนื้อหาขอมูลวิสัยทัศนและพันธกิจ 

 

 
 

1) เลือกหัวขอวิสัยทัศนและพันธกิจ 

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ วิสัยทัศนและพันธกิจ 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหเมนู 

โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถาตองการเปด

การแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลวิสัยทัศนและพันธกิจจาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ีปากฎอยู

บนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูลสามารถปดได โดย

เลือกท่ี No 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 20 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของเว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลวิสัยทัศนและพันธกิจน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง 

โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 

   
 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูวิสัยทัศนและพันธกิจวาจะอยูภายใต

เมนูหลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

 Image  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสรูปภาพของเมนู ซึ่งปกติเราจะไมใสรูปภาพในเมนูเพราะรูปภาพท่ีใสจะไม

ปรากฎบนหนาจอเว็บไซต 

 

4.1 การจัดแตงและบันทึกขอมลูวิสัยทัศน พันธกิจ 
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การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 
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เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 

 
ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 24 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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4.2 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอั ตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 การจัดการเนื้อหาขอมูลแผนท่ี 
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1) เลือกหัวขอโครงสรางแผนท่ี 

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ แผนท่ี 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหเมนู 

แผนท่ีแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมลูสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติ

ใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลแผนท่ี จาก เครื่องมือการคนหา

ของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ีปรากฎอยู

บนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูลสามารถปดได โดย

เลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของเว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลแผนท่ีน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือกท่ีช่ือ

ของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 
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 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูแผนท่ีวาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร 

เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

 Image  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสรูปภาพของเมนู  

 
 

 ขอมูลแผนท่ีตั้ง  ในชองน้ีใหระบุขอมูลท่ีอยู ท่ีตั้งของกรมศิลปากรลงไป ซึ่งระบบจะทําการเช่ือมตอขอมูลกับ 

แอพพลิเคช่ันของ google เพ่ือการแสดงผลในรูปแบบของ google map 

 อัลบ้ัมรูปสถานท่ี  ใหระบุอัลบ้ัมรูปสถานท่ีของกรมศิลปากร 

 ท่ีตั้ง  ในชองน้ีใหระบุขอมูลท่ีอยูท่ีตั้งของกรมศิลปากรลงไป 
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 โทรศัพท  ในชองน้ีใหกรอกขอมูลเบอรโทรศัพทตางๆลงไป 

5.1 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  
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   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  

 
 

  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 
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2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 

 

 
 

3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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6 การจัดการเนื้อหาขอมูลการติดตอ 

 

 
 

1) เลือกหัวขอการติดตอ 

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ การติดตอ 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไมตองการให

เมนู โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถา

ตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลการติดตอ จาก เครื่องมือ

การคนหาของเว็บไซตได 
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 Comments ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปรากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สามารถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของเว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลการติดตอน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการ

เลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 

 
 

 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูการติดตอ วาจะอยูภายใตเมนู

หลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

3) ท่ีตั้ง  ในชองน้ีใหผูใชงานกรอกท่ีอยูของหนวยงานลงไป 

4) โทรศัพท  ในชองน้ีใหผูใชงานกรอกขอมูลเบอรโทรศัพทของหนวยงานลงไป 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 35 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
5) เวลาเปดปด  ในชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการกรอกขอมูลเวลาเปดปดลงไป 

6) รายละเอียดการติดตอ  ในชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกรายละเอียดการติดตอลงไปได โดยสามารถใสรูป ใส

ขอความจัดหนาเอกสารตางๆไดตามฟงช่ันการใชงานท่ีสําคัญ ๆ ดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา  

 I  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิด

ดานซาย  จัดใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด 

ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาด

ตางๆ ท่ีระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 
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 -   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบ

ตัวอักษรไดตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดัง

ภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรของผูจัดทํา

ขอมูลลงในระบบก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูลน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือ

หากตองการเช่ือมตออีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะ

ปรากฎหนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพเลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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6.1 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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7 การจัดการเนื้อหาขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

 
1) เลือกหัวขอ หนาท่ีความรับผิดชอบ จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูใชงานไมตองการใหเมนู 

หนาท่ีความรับผิดชอบ แสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถาตองการเปด

การแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลหนาท่ีความรับผิดชอบ จาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ีปรากฎอยู

บนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูลสามารถปดได โดย

เลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของเว็บไซต 
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 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา หนาท่ีความรับผิดชอบ น้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดย

การเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 
 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูหนาท่ีความรับผิดชอบ วาจะอยูภายใต

เมนูหลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

 รูปภาพประกอบ ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสรูปภาพของเมนู  

7.1 การจัดแตงและบันทึกขอมลูหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

3) เลือกท่ีแถบ   
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4) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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7.2 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

8 การจัดการเนื้อหาขอมูลประวัติความเปนมา 
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2.1.1 เลือกหัวขอโครงสรางและบุคลากร 

2.1.2 จะปรากฎหนาจอดังภาพ หนาจอน้ีจะแสดงผลวา ช่ือเมนูน้ีคือ ประวัติและบทบาทหนาท่ี  

- Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูใชงานไมตองการใหเมนู ประวัติและ

บทบาทหนาท่ี แสดงผลบนเว็บไซต ผูใชงานสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี 

Yes 

- Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลประวัติและบทบาทหนาท่ี จาก เครื่องมือการ

คนหาของเว็บไซตได 

- Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคดิเหน็ตอขอมูลท่ีปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่ง

ถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูลสมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

- Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของเว็บไซต 

- Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลประวัติและบทบาทหนาท่ี น้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการ

เลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 
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- Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูประวัติและบทบาทหนาท่ี วาจะอยูภายใตเมนูหลัก

อะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักเก่ียวกับองคกร เปนตน  

- รูปภาพประกอบ ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสรูปภาพของเมนู  

8.1 การจัดแตงและบันทึกขอมลูประวัติความเปนมา 

  

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   
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2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 56 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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8.2 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

9 การจัดการเนื้อหานิทรรศการ 

 

                            

 
 

 

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู นิทรรศการ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูเก่ียวกับองคกรแลงจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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9.1 การเพ่ิมเนื้อหาขอมูลนิทรรศการ 

 การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลนิทรรศการทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 

 
ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลนิทรรศการตามท่ีตองการ 
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9.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

  

 
 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของนิทรรศการท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดย

เลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลโครงสรางและ

บุคลากร จาก เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 
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 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลนิทรรศการน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง 

โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูนิทรรศการวาจะอยูภายใต

เมนูหลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูหลักนิทรรศการช่ัวคราว เปนตน  

9.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูนิทรรศการ 

 
การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   
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2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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9.4 การจัดการ Media ของขอมลูนทิรรศการ 

 
 รูปภาพหนารายการ  ใหผูจัดทําขอมูลเลือกรูปภาพท่ีจะใชแสดงผลหนาแรกของเว็บไซต ท่ีเปนภาพแสดง

นิทรรศการท่ีกรอกขอมูลนิทรรศการน้ี 

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 นิทรรศการท่ีเกียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมนิทรรศการท่ีเก่ียวของกับนิทรรศการท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ี

อยูได  
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9.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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10 การจัดการเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ 

 

                            

 
 

 

 

 
 

 

 

10.1 การเพ่ิมเนื้อหาขาวประชาสัมพันธ 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลขาวประชาสัมพันธทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู ขาวประชาสัมพันธ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูขาวประชาสัมพันธแลวจะ

พบหนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลขาวประชาสัมพันธตามท่ีตองการ 
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10.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 
  

    

 
 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขาวประชาสัมพันธท่ีตองการลงไป 
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 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดย

เลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลขาวประชาสัมพันธ

จาก เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลขาวประชาสัมพันธน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดได

บาง โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูลของเมนูโครงสรางบุคลากร วาจะอยู

ภายใตเมนูหลักอะไร เชน กําหนดใหอยูภายใตเมนูขาวประชาสัมพันธ เปนตน  

 ภาพหนารายการ  ฟงช่ันน้ีใชสําหรับกําหนดรูปภาพตัวอยางของขาวประชาสัมพันธท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ

หลัก Home 
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10.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูขาวประชาสัมพันธ 

 
การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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10.4 การจัดการ Media ของขอมลูขาวประชาสัมพันธ 

 
 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 ขาวท่ีเกียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขาวท่ีเก่ียวของกับขาวท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  

 

10.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 
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  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  

 
 

  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 
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2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 

 

 
 

3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 85 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

11 การจัดการเนื้อหาคลังวิชาการ 

 

                            

 

 
 

 

 

 
 

11.1 การเพ่ิมเนื้อหาคลังวิชาการ 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลคลังวิชาการทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู คลังวิชาการ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูคลังวิชาการแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลคลังวิชาการตามท่ีตองการ 
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11.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 
 

 
 

 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดย

เลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลคลังวิชาการจาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 
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 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลคลังวิชาการน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง 

โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร  

 

11.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูคลังวิชาการ 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  
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1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 
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เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 

 
ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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11.4 การจัดการ Media ของขอมลูคลังวิชาการ 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ Homeได 

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 คลังวิชาการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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11.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

12 การจัดการเนื้อหาประชาชนควรรู 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู ประชาชนควรรู 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูประชาชนควรรูแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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12.1 การเพ่ิมเนื้อหาประชาชนควรรู 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลประชาชนควรรรูทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 

 
ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 
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12.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 
 

 
 

 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู โครงสรางและบุคลากรแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดย

เลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลประชาชนควรรู จาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 
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 Comments ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมารถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร 

12.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูประชาชนควรรู 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   
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2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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12.4 การจัดการ Media ของขอมลูประชาชนควรรู 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ Homeได 

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 คลังวิชาการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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12.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่น กลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

13 การจัดการเนื้อหาจัดซ้ือจัดจาง 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู จัดซื้อจัดจาง 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูจัดซื้อจัดจางแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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13.1 การเพ่ิมเนื้อหาจัดซ้ือจัดจาง 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลจัดซื้อจัดจางทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 110 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 

 

13.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  
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 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ประกาศจัดซื้อจัดจางแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือก

ท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลจาก เครื่องมือการ

คนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลประกาศจัดซื้อจัดจางน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใด

ไดบาง โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร  

 File ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสไฟลดาวนโหลดตางๆ เชนเอกสาร รูปภาพ เพ่ือใหผูใชงานเว็บไซตดาวน

โหลดขอมูลเหลาน้ันไปใชงานได 
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 Description ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุรายละเอียดของไฟลท่ีใหดาวนโหลด 

 Author ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุผูจัดทําขอมูล 

 License ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุวาไฟลท่ีใหดาวนโหลดน้ีมีลิขสิทธ์ิหรือไม 

13.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 116 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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13.4 การจัดการ Media ของขอมลูประชาชนควรรู 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ Homeได 

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 คลังวิชาการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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13.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

14 การจัดการเนื้อหาบริการ 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู บริการ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูบริการแลวจะพบหนาจอ

ดังภาพ 
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14.1 การเพ่ิมเนื้อหาบริการ 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลบริการทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 
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14.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 

 
  

 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขอมูลบริการแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No แต

ถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลขอมูลบริการจาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 
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 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก  )Home   (ของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลขอมูลบริการน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง 

โดยการเลือกท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร 

 

14.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูบริการ 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 
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  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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14.4 การจัดการ Media ของขอมลูบริการ 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ 

)Home (ได  

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 บริการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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14.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 132 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 

3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

15 การจัดการเนื้อหาขาวรับสมัครงาน 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู ขาวรับสมัครงาน 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูขาวรับสมัครงานแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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15.1 การเพ่ิมเนื้อหาขาวรับสมัครงาน 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลขาวรับสมัครงานทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 

 

15.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  
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 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขาวรับสมัครงานแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No 

แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูจัดทําขอมูลเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลจาก เครื่องมือ

การคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Home ขอ 

งเว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร  

 File ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสไฟลดาวนโหลดตางๆ เชนเอกสาร รูปภาพ เพ่ือใหผูใชงานเว็บไซตดาวน

โหลดขอมูลเหลาน้ันไปใชงานได 
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 Description ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุรายละเอียดของไฟลท่ีใหดาวนโหลด 

 Author ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุผูจัดทําขอมูล 

 License ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุวาไฟลท่ีใหดาวนโหลดน้ีมีลิขสิทธ์ิหรือไม 

15.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูบริการ 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 

 

 

 

 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 141 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

15.4 การจัดการ Media ของขอมลูบริการ 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ Homeได 

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 บริการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได 
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15.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลา งระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

16 การจัดการเนื้อหาคลังภาพ 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู คลังภาพ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูคลังภาพแลวจะพบหนาจอ

ดังภาพ 
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16.1 การเพ่ิมเนื้อหาคลังภาพ 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลคลังภาพทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 
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16.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  
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 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขอมูลคลังภาพแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No 

แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลจาก เครื่องมือการ

คนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร  
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 อัลบัมภาพ  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับระบุเลือกอัลบัมภาพท่ีจะนํามาใชในการแสดงผลขอมูล 

 ภาพหนารายการ  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกภาพตัวอยางเพ่ือนํามาแสดงหนารายการขอมูลในหนา

เว็บHome 

 อัลบัมภาพท่ีเกียวของ ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเช่ือมโยงขอมูลกับอัลบัมภาพอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

 

16.3 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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17 การจัดการเนื้อหาสกูปพิเศษ 

 

                            

 

 
 

 
 

17.1 การเพ่ิมเนื้อหาสกูปพิเศษ 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลสกูปพิเศษทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู สกูปพิเศษ 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูสกูปพิเศษแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 153 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 
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17.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 
 

 

 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขอมูลสกูปพิเศษแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมลูสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี No 

แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลขอมูลสกูปพิเศษ จาก 

เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 
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 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร 

17.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูสกูปพิเศษ 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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17.4 การจัดการ Media ของขอมลูสกูปพิเศษ 

 
 รูปภาพประกอบ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ )Home (ได  

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 สกูปพิเศษท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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17.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

18 การจัดการเนื้อหาแหลงเรียนรู 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู แหลงเรียนรู 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูแหลงเรียนรูแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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18.1 การเพ่ิมเนื้อหาแหลงเรียนรู 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลเน้ือหาแหลงเรียนรูทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 165 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 
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18.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  

 

 
 

 

 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขอมูลเน้ือหาแหลงเรียนรูแสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดย

เลือกท่ี No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลขอมูลเน้ือหาแหลง

เรียนรูจาก เครื่องมือการคนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 
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 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร 

18.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูแหลงเรียนรู 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 
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  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 171 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 

 

18.4 การจัดการ Media ของขอมลูแหลงเรียนรู 

 
 

 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปภาพเพ่ือทําเปนรูปภาพตัวอยางหนารายการ

ได  
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18.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

19 การจัดการเนื้อหาดาวนโหลด 

 

                            

 

2.1 เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Sitemap 

2.2 ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู ดาวนโหลด 

2.3 เมื่อเขามาในเมนูดาวนโหลดแลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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19.1 การเพ่ิมเนื้อหาดาวนโหลด 

การเพ่ิมเน้ือหาขอมูลดาวนโหลดทําไดโดย กดท่ีปุม     ระบบจะแสดงหนาจอดังภาพ 
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ใหทําการเลือกรูปแบบของขอมูลตามท่ีตองการ 

 

19.2 การต้ังคารายละเอียดตางๆ ของขอมูล  
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 Name ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกช่ือของขอมูลท่ีตองการลงไป 

 Published  ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับการกําหนดการแสดงผลบนหนาเว็บไซต ถาผูจัดทําขอมูลไม

ตองการใหเมนู ขอมูลดาวนโหลด แสดงผลบนเว็บไซต ผูจัดทําขอมูลสามารถปดการแสดงผลไดโดยเลือกท่ี 

No แตถาตองการเปดการแสดงผลปกติใหเลือกท่ี Yes 

 Searchable ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเปดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถคนหาขอมูลจาก เครื่องมือการ

คนหาของเว็บไซตได 

 Comments ฟงกช่ันกาใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหผูใชงานเว็บไซตสามารถแสดงความคิดเห็นตอขอมูลท่ี

ปากฎอยูบนเว็บไซตได ซึ่งถาผูจัดทําขอมูลไมตองการใหผูใชงานแสดงความคิดเห็นตอขอมูล ผูจัดทําขอมูล

สมาถปดได โดยเลือกท่ี No 

 Frontpage ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดใหเน้ือหาขอมูลน้ี ไปปรากฎอยูท่ีหนาหลัก Homeของ

เว็บไซต 

 Categories ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับเลือกวา ขอมูลน้ี จะไปอยูภายใตเมนูหลักใดไดบาง โดยการเลือก

ท่ีช่ือของ Categories ตามท่ีผูจัดทําขอมูลตองการ 

 Primacy Category ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับกําหนดเน้ือหาขอมูล วาจะอยูภายใตเมนูหลักอะไร  

 File ฟงกช่ันการใชงานน้ีใชสําหรับใสไฟลดาวนโหลดตางๆ เชนเอกสาร รูปภาพ เพ่ือใหผูใชงานเว็บไซตดาวน

โหลดขอมูลเหลาน้ันไปใชงานได 

 Description ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุรายละเอียดของไฟลท่ีใหดาวนโหลด 
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 Author ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุผูจัดทําขอมูล 

 License ฟงกช่ันน้ีใชสําหรับระบุวาไฟลท่ีใหดาวนโหลดน้ีมีลิขสิทธ์ิหรือไม 

19.3 การจัดแตงและบันทึกขอมลูบริการ 

 

 
 

การจัดแตงขอมูลตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจัดทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถใชเครื่องมือ

สําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูใชงานสามารถเลือก B  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือ

กําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัดใหชิดดานซาย  จัด

ใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาในทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบตางๆ ผูจัดทําขอมูล

สามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอตามขนาดตางๆ ท่ี

ระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตัวอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกรูปแบบตัวอักษรได

ตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร Tahoma เปนตน  
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   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎหนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรลงในระบบ

ก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรน้ัน ทําไดโดย  

1) เลือกท่ีแถบ   

2) จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูใชงานสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือหาก

ตองการเช่ือมตอ อีเมล หรือ เว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะปรากฎ

หนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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19.4 การจัดการ Media ของขอมลูบริการ 

 
 รูปภาพหนารายการ  เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถใสรูปภาพตัวอยาง ท่ีจะปรากฎบนหนาเว็บ 

)Home (ได  

 อัลบ้ัมภาพ ใหผูจัดทําขอมูลระบุอัลบ้ัมภาพลงไปในชองกรอกขอมูล  รวมท้ังสามารถระบุช่ืออัลบ้ัมภาพได

ดวย 

 Media เครื่องมือน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ช่ือ URL ของ Media ท่ีจะแสดงขอมมูลเสริม เชน  Youtube  

เปนตน 

 บริการท่ีเก่ียวของ  ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลท่ีกําลังเขียนขอมูลน้ีอยูได  
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19.5 รายละเอียดของขอมลู 

 

  เครื่องมือน้ี เปนการกําหนดช่ือผูทํารายการขอมูลน้ี  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวาขอมูลน้ีจะใหผูใดสามารถมองเห็นบนเว็บไซตไดบาง ถา

ตองการใหผูใชงานทุกทานสามารถเห็นขอมูลน้ีไดใหกดเลือกท่ี Public 

 เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันบันทึกขอมูล 

  เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการใหขอมูลน้ีแสดงผล  

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนดวันเวลาท่ีตองการสิ้นสุดการแสดงผลขอมูลน้ีบนหนา

เว็บไซต 

 

1) Metadata  เปนขอมูลสําหรับคําอธิบาย หรือสวนขยายบทความเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลภายในเว็บไซต  

และเพ่ืองายตอการคนหาขอมูลของ Search Engine  
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  เครื่องมือน้ีใชใสช่ือหัวขอของ Metadata เพ่ือใหคนหาขอมูลไดงาย 

   เครื่องมือน้ีเราอาจจะใส เปนช่ือบทความหรืออาจจะแตงเองใหสั้น ๆ แตไดใจความ 

   เครื่องมือน้ีเปนการกําหนด คําคน คําสั้นๆเพ่ือใหงายตอการหาขอมูล จะเปนคําเดียวหรือ

หลาย ๆ คําก็ได ถามีหลายคําใหใช  (,)คั่นกลางระหวางคํา แตถาไมใส ระบบจะกําหนดใหเองโดยอัตโนมัติ  

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนด Robots ใหทํา หรือไมทําอะไร ดวยพารามิเตอร ตอไปน้ี 

 * NOINDEX, FOLLOW     หามเก็บขอมูลในหนาน้ีแตสามารถไตลิ้งกไปได  

 * 8TINDEX, NOFOLLOW    เก็บขอมูลในหนาน้ีได แตหามไตลิ้งกภายในหนาน้ีตอไป 

 * 8TNOINDEX, NOFOLLOW   หามเก็บขอมูล หามไตลิ้งกตอไป 

 8TINDEX, FOLLOW 8T อันน้ีก็ท้ังเก็บขอมูลและไตลิ้งกตอไปได ตัวลางน้ีไมตองกําหนดก็ไดปลอยวางไวตัวระบบ 

จะใสใหโดยอัตโนมัติ 

   เครื่องมือน้ีเปนตัวกําหนดช่ือผูใสขอมูล 

 

 

2) Tag  ฟงกช้ันน้ีเปนตัวกําหนด Tag ซึ่งเปนคํางายๆสั้นๆ หรือจะใสเปนประเภทของบทความก็ได ทําไดโดย

การใสช่ือ Tag ท่ีตองการลงในชองกรอกขอมูล แลวกด Add Tag  ดังรูป 
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3) การบันทึกขอมูล  เมื่อผูใชงานทําการใสขอมูลตางๆเปนท่ีเรียบรอยแลว ใหกดท่ีบันทึก เปนอันเสร็จ

กระบวนการ ดังภาพ 
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20 การจัดหนาเทศกาล )Intro Page 

 

                      

 
 

 
 

 

 

 

 

 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู การจัดการหนาเทศ

การ 

3) เมื่อเขามาในเมนูเมนู การจัดการหนาเทศ

การ 

4) แลวจะพบหนาจอดังภาพ 
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20.1 การเพ่ิมขอมูลหนาเทศกาล 

การเพ่ิมขอมูลหนาเทศกาลตางๆ ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมหนาเทศกาลได โดยการทําไฟลรูปภาพหนาเทศกาลท่ีมีขนาด 

1024x768 pixel เตรียมไว แลวดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) เลื่อนเมาสไปคลิ๊กท่ีเมนู Items    จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

2) กดเลือกท่ีปุม   จะไดหนาจอดังภาพ 
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3) ใหผูจัดทําขอมลูกรอกขอมูลเก่ียวกับหนาวันสําคญั ดังน้ี 

 
 Name  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกอกช่ือของวันสําคัญลงไป 

 Title  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอกหัวขอของวันสําคัญลงไป 

 Title alias )URL(  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลกรอก ช่ือท่ีตองการใหปากฎบน URL ของหนา Intro page 

 Type ใหเลือกชนิดของหนาขอมูลท่ีตองการ 

 Category ใหเลือกหมวดหมูท่ีตองการ 

 Featured ใหเลือก Yes 

 Published  ใหเลือก ท่ี Yes แตหากยังไมตองการเผยแพรใหเลือกท่ี No 

 Preview  เมื่อจัดทําขอมลูแลวสามารถกดดูหนาท่ีจะปรากฎจริง โดยใชฟงกช่ันน้ีได 
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4) การใสรูปภาพหนาเทศกาลลงในระบบ 

 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎ

หนอจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอร

ของผูจัดทําขอมูลลงในระบบก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูลน้ัน ทําไดโดย  

1 . เลือกท่ีแถบ   

2. จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสร็จแลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความ

ต อ ง ก า ร  ห รื อ ห า ก ต อ ง ก า ร เ ช่ื อ ม ต อ  อี เ ม ล ล  ห รื อ  เ ว็ บ ไ ซ ต อ่ื น ๆ  กั บ ภ า พ น้ี  ทํ า ไ ด โ ด ย เ ลื อ ก ท่ี แ ถ บ

 จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถใสอีเมลล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพ

อ่ืน ก็สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ   ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจัดทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมูลตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมูลยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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20.2 การต้ังกําหนดการเผยแพรหนาเทศกาลสําคัญ 

 
 Language ใหผูใชเลือกภาษา 

 Access Level  ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกไดวาจะใหผูใชงานกลุมใดสามารถมองเห็นหนาเทศกาลท่ีจัดทํา

ได  

 Creation date  ระบุวันท่ีจัดทําขอมูล 

 Start publishing  ระบุวันท่ีเผยแพร 

 Finish publishing  ระบุวันสิ้นสดุการเผยแพร 

เมื่อทําการจดัทําขอมูลเสรจแลว ใหเลือกปุม  
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20.3 การเพ่ิมหมวดหมู Category สามารถทําไดโดยเลือกท่ี  จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

 เลือกท่ีปุม   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

ใหผูจัดทําขอมลูทํากากรอกขอมลูดังตอไปน้ี 

 Title ช่ือหมวดหมูท่ีตองการ 

 Title alias )URL( ช่ือหมวดหมูท่ีจะบุบน URL 

 Parent category  เลือกหมวดหมูหลัก )ถามี(  

 Published  ตั้งคาใหเผยแพรไดหรือไม 

 Access level  กําหนดสิทธิวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถมองเห็นขอมูลได 
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รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 197 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

21 การจัดการคําถามท่ีพบบอย )FAQ( 

 

                      

 
 

 
 

 

 

 

  

1) 0Bเลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-

Function   

2) 1Bตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู คําถามท่ีพบ

บอย 

3) 2Bเมื่อเขามาในเมนูเมนู คําถามท่ีพบ

บอย 

4) แลวจะพบหนาจอดังภาพ 
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รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 198 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

21.1 การเพ่ิมขอมูลคําถามท่ีพบบอย )FAQ( 

 

การเพ่ิมขอมลูคําถามท่ีพบบอย ผูจัดทําขอมูลสามารถเพ่ิมคําถามท่ีพบบอยได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) ในกรณีท่ีคําถาม คําตอบใหม ไมไดมีหมวดหมู ใหทําการสรางหมวดหมูใหมโดย คลิ๊กท่ี  

จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

1) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 199 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 

2) ใหผูจัดทําขอมลูทําการใสขอมูลรายละเอียดดังตอไปน้ี 

 ช่ือ ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการใสช่ือของหมวดหมูท่ีตองการลงไป 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของหมวดหมู )ชองน้ีมีประโยชนในการทํา seo( 

 หมวดหมูหลัก  ใหผูจดัทําขอมูลเลอืกหมวดหมูหลัก )ถามี(  

 สถานะ  ใหผูจดัทําขอมูลทําการเลอืกสถานะการเผยแพรหมวดหมูท่ีไดจัดทําข้ึน 

 การเขาถึง ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดไดวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถเขาใชงานหมวดหมูท่ีสรางข้ึนไว

ได 

 ภาษา  ผูใชงานสามารถเลือกภาษาได 

3) เมื่อทําการใสขอมลูเสร็จ ใหเลือก  

 

4) การเพ่ิมคําถามท่ีพบบอย ทําไดโดยเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังตอไปน้ี 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 200 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

5) ใหผูจัดทําขอมลูเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังตอไปน้ี 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 201 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 Question  ใหผูจัดทําขอมูลทําการใสคําถามท่ีพบบอยลงไป 

 Category  ผูจัดทําขอมูลทําการเลือกหมวดหมู 

 Status  ผูจัดทําขอมูลสามารถเลอืกสถานะการเผยแพรได 

 Access  ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดไดวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถมองเห็นขอมูลไดบาง 

 ไอดี  ผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดคาไอดี ของขอมูลได 

สําหรับการทําขอมูลคําตอบน้ัน ใหผูจัดทําขอมลู ดําเนินการกรอกขอมูลคําตอบผานทางเครื่องมือดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 202 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

6) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหเลอืกท่ี  

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 203 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

22 การจัดการเว็บลิงค )Weblinks( 

 

                      

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู เว็บลิงค )Weblinks( 

3) เมื่อเขามาในเมนูเว็บลิงค แลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 204 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

22.1 การเพ่ิมขอมูลเว็บลิงค )Weblinks( 

 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมเว็บลิงคได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) ในกรณีท่ีเว็บลิงคไมไดมหีมวดหมู ใหทําการสรางหมวดหมูใหมโดย คลิ๊กท่ี  จะปากฎหนาจอ

ดังภาพ 

 

 
 

2) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 205 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 

3) ใหผูจัดทําขอมลูทําการใสขอมูลรายละเอียดดังตอไปน้ี 

 ช่ือ ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการใสช่ือของหมวดหมูท่ีตองการลงไป 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของหมวดหมู )ชองน้ีมีประโยชนในการทํา seo( 

 หมวดหมูหลัก  ใหผูจดัทําขอมูลเลอืกหมวดหมูหลัก )ถามี(  

 สถานะ  ใหผูจดัทําขอมูลทําการเลอืกสถานะการเผยแพรหมวดหมูท่ีไดจัดทําข้ึน 

 การเขาถึง ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดไดวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถเขาใชงานหมวดหมูท่ีสรางข้ึนไว

ได 

 ภาษา  ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกภาษาได 

4) เมื่อทําการใสขอมลูเสร็จ ใหเลือก  

 

5) การเพ่ิมเว็บลิงค ทําไดโดยเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังตอไปน้ี 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 206 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

6) ใหผูจัดทําขอมลูเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังตอไปน้ี 

 
 

 ช่ือ ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการใสช่ือของเว็บลิงคท่ีตองการลงไป 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของเว็บลิงค )ชองน้ีมีประโยชนในการทํา seo( 

 URL ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการระบุ ท่ีตั้งของเว็บไซต URL ของเว็บลิงคท่ีตองการลงไป 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 207 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 หมวดหมู ใหผูจัดทําขอมลูเลือกหมวดหมู 

 สถานะ  ใหผูจดัทําขอมูลทําการเลอืกสถานะการเผยแพรขอมูลท่ีไดจดัทําข้ึน 

 การเขาถึง ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดไดวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถเขาใชงานขอมูลท่ีสรางข้ึนไวได 

 ภาษา  ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกภาษาได 

 ไอดี  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุ ไอดี ของขอมูลท่ีจดัทําข้ึนมาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22.2 การต้ังคาการเผยแพรขอมูล 

 

 
 เขียนโดย   ชองน้ีใหผูจัดทําขอมลูทําการเลือกช่ือของผูจัดทําขอมลู 

 วันท่ีสราง  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการระบุวันท่ีสรางขอมลู 

 เผยแพรเมื่อ ชองน้ีใหผูจัดทําขอมลูระบุวันท่ีตองการเผยแพรขอมลู 

 งดเผยแพร  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมลูระบุวันท่ีท่ีตองการหยุดการแสดงผลขอมูลบนหนาเว็บไซต 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 208 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

1) เมื่อกรอกขอมูลทุกอยางเส็จใหเลอืก  

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 209 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

23 การจัดการแบบสํารวจ )Poll( 

 

                      

 
 

 
  

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู แบบสํารวจ )Poll( 

3) เมื่อเขามาในเมนูแบบสาํรวจ แลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 210 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

23.1 การเพ่ิมขอมูลแบบสํารวจ)Poll( 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมแบบสําวจได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) คลิ๊กท่ี   จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

2) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 211 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

3) ใหผูจัดทําขอมลูทําการใสขอมูลรายละเอียดดังตอไปน้ี  

 

 
 Title  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการใสหัวขอของแบบสอบถามท่ีตองการลงไป 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของหมวดหมู )ชองน้ีมีประโยชนในการ ทํา seo( 

 Lag  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลตั้งคาชวงเวลาสําหรบั 1 ผูใชงานท่ีจะโหวต เชน 1 ผูใชงานโหวต 1 ครั้งแลว

จะมาโหวตอีกตองรอ 1 ช่ัวโมงเปนตน  

 Start date ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลระบุวันท่ีตองการเผยแพรขอมูล 

 End date ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลระบุวันท่ีท่ีตองการหยดุการแสดงผลขอมลูบนหนาเว็บไซต 

 Publish  ใหผูจัดทําขอมูลทําการเลือกสถานะการเผยแพรหมวดหมูท่ีไดจัดทําข้ึน 

 

4) การกําหนดตัวเลือกแบบสอบถาม 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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การกําหนดตัวเลือกแบบสอบถามทําไดกด กดท่ีปุม   แลวทําการพิมพขอมูลตัวเลือกแบบสอบถามจนครบตามตองการ  

 

 

23.2 การต้ังคาการตอบแบบสอบถาม 

 

 
 ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดใหเฉพาะผูใชงานท่ีทําการลงทะเบียนเขาสูระบบแลวจึงจะสามารถตอบ

แบบสอบถามได    

 ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดใหผูใชงานสามารถตอบแบบสอบถามได 1 ทาน ตอ 1 ครั้ง 

 ผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดใหระบบนับ  1 IP เปน 1 คนโหวตได 

  

23.3 การต้ังคาการแสดงผลการตอบแบบสอบถาม 

 
 

 ผูจัดทําขอมลูสามารถตั้งคาการแสดงผลการตอบแบบสอบถามในรูปแบบแผนภูมไิด 

 ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกเปด ปด การแสดงคาความนิยมของผลการตอบแบบสอบถามได 

 ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือก เปด ปด การแสดงผลรวมจํานวนผูตอบแบบสอบถามได 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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 ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกเปด ปด การแสดงเวลาของผลการตอบแบบสอบถามได 

 ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกการแสดงผลการตอบแบบสอบถามแบบ Dropdown ได 

 ผูจัดทําแบบสอบถามสามารถเลือกเปด ปดการแสดงผลหัวขอของผลกาตอบแบบสอบถามได 

เมื่อทําการใสขอมลูเสร็จ ใหเลือก  

24 การจัดการแผนผังเว็บไซต )Site map( 

 

                      

 
 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู แผนผังเว็บไซต )Site 

map( 

3) เมื่อเขามาในเมนูแผนผังเว็บไซต แลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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24.1 การเพ่ิมขอมูลแผนผังเว็บไซต )Site map( 

 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลแผนผังเว็บไซตได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) คลิ๊กท่ี   จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

2) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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3) ใหผูจัดทําขอมลูทําการใสขอมูลรายละเอียดดังตอไปน้ี  

 

 
 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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 ช่ือ เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของแผนผังเว็บไซตท่ีตองการลงไป )ชองน้ีมีประโยชนในการทํา 

seo( 

 สถานะการเขาถึง  ใหผูจัดทําขอมูลกําหนดวาจะเผยแพร หือยังไมเผยแพร แผนผังเว็บไซตท่ีสรางข้ึน 

 Access  ใหผูจัดทําขอมูลทําการเลือกกลุมผูใชงานวาผูใชงานกลุมใดจะสามารถใชงานขอมูลแผนผัง

เว็บไซตได 

 รายละเอียด  ใหผูจัดทําขอมูลใสรายละเอียดของแผนผังเว็บไซตท่ีไดจัดทําข้ึน )ถามี(  

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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4) การกําหนเลือกเมนูตาง ๆ ท่ีจะปรากฎบนแผนผังเว็บไซต 

 
5) กําหนดเลือกช่ือเมนูไดตามตองการโดยการกดเครื่องหมาย  หนาเมนู 

6) เมื่อทําการใสขอมลูเสร็จ ใหเลือก  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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25 การจัดการการคนหา )Search( 

                      

 
 

 
 

 

 

 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนูคนหา  )Search( 

3) เมื่อเขามาในเมนูคนหา แลวจะพบหนาจอ

ดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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25.1 การเพ่ิมขอมูลการคนหา )Search( 

 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลการคนหาได โดยดาํเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) คลิ๊กท่ี   จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

2) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 
 

3) ใหผูจัดทําขอมลูรอจนกวาระบบจะดําเนินการเสร็จ จึงจะออกจากระบบได  

 

 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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26 การจัดการระบบติดตอองคกร )Contact( 

 

                
       

 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Menu-Function   

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนูติดตอองคกร 

)Contact( 

3) เมื่อเขามาในเมนูติดตอองคกร แลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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26.1 การเพ่ิมขอมูลติดตอองคกร )Contact( 

 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูลติดตอองคกรได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) คลิ๊กท่ี    จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

2) เสร็จแลวใหกดเลือกท่ี   จะปรากฎหนาจอดังภาพ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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3) ใหผูจัดทําขอมลูกรอกขอมูลการตดิตอ 

 ช่ือ ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการใสช่ือของขอมูลการติดตอ 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลใสช่ือของขอมูลการติดตอ )ชองน้ีมีประโยชนในการทํา seo( 

 เช่ือมตอกับสมาชิก  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการเช่ือมตอกับสมาชิกใหนวยงาน 

 สถานะ  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลสามารถเปด ปด การเผยแพรขอมูลท่ีจัดทําได 

 การเขาถึง  ชอง้ีผูจัดทําขอมูลสามารถกําหดกลุมผูใชงานในการมองเห็นขอมูลได 

 เรียงลําดับ  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกการเรียงลําดับขอมูลท่ีจัดทําได 

 เน้ือหาเดน  ชองน้ีผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดใหขอมูลท่ีกําลังจัดทําน้ีมีความสําคัญเปนเน้ือหาเดน 

 ภาษา  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาษาได 

 ไอดี  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดไอดี ของขอมูลได  
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26.2 การต้ังคาการเผยแพร 

 
 

 เขียนโดย  ชองน้ีผูจัดทําขอมลูสามารถระบุช่ือผูทําขอมูลได 

 วันท่ีสราง ชองน้ีผูจัดทําขอมูลจะระบุวันท่ีจัดทําขอมูล 

 เริ่มการเผยแพร  ผูจดัทําขอมูลสามารถตั้งเวลาการเริ่มการเผยแพรขอมูลได 

 สิ้นสุดการเผยแพร  ผูจัดทําขอมลูสามารถระบุวันสิ้นสดุการเผยแพรขอมูลได 

เมื่อทําการใสขอมลูตาง ๆ ครบถวนแลวใหเลือก  
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27 การจัดการ Star Zone  

 

                       
 

 

 
 

27.1 การเพ่ิมขอมูล Star Zone 

 

การเพ่ิมขอมลู ผูจดัทําขอมูลสามารถเพ่ิมขอมูล Star Zone ได โดยดําเดินการตามข้ันตอนน้ี 

1) คลิ๊กท่ี   จะปากฎหนาจอดังภาพ 

 

1) เลื่อนเมาสไปเลือกท่ี Multisite  

2) ตอมาคลิ๊กเลือกท่ีเมนู Star Zone 

3) เมื่อเขามาในเมนู Star Zone แลวจะพบ

หนาจอดังภาพ 
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2) กรอกขอมูลตามชองตางๆ 

 ช่ือ   ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการระบุช่ือหัวขอของขอมูลท่ีตองการ 

 เอเลียส  ชองน้ีใหผูจัดทําขอมูลทําการระบุช่ือหัวขอของขอมูลท่ีตองการ  )ชวยในการจัดทํา SEO( 

 หมวดหมู   ชองน้ีใหผูจัดทําขอมลูเลือกหมวดหมูของขอมูล 

 สถานะ  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถเปด ปดการเผยแพรขอมลูท่ีไดจัดทําบนเว็บไซตได 

 การเขาถึง  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุกลุมผูใชงานท่ีจะเขาชมขอมูลได 

 เน้ือหาเดน  ชองน้ีผูจัดทําขอมลูสามารถกําหนดใหเน้ือหาขอมลูท่ีจดัทําน้ีเปนเน้ือหาเดนหรือไม ก็ได 

 ภาษา  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถเลือกภาษาได 

 ไอดี  ชองน้ีผูจัดทําขอมูลสามารถระบุไอดี ของขอมูลได 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 227 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

3) การจัดใสขอมลูและการจัดวางขอมูล 

 
 

การจัดแตงขอมลูตางๆน้ันสามารถทําไดโดยงาย ผูจดัทําขอมูลสามารถกรอกขอมูลตางๆลงในชองกรอกขอมูลและสามารถ

ใชเครื่องมือสําคัญ ๆ ในการจัดแตงขอมูลมีดังตอไปน้ี 

 -   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบอักษรผูจัดทําขอมลูสามารถเลือก B เพ่ือกําหนดให

อักษรเปนตัวหนา   I  เพ่ือกําหนดใหอักษรเปนตัวเอียง  และ U  เพ่ือขีดเสนใตเนนตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบการจัดวางบรรทัดขอมูลในรูปแบบตางๆ เชน จัด

ใหชิดดานซาย  จัดใหอยูตรงกลาง  จัดใหอยูชิดดานขวา และ จัดใหมีความเทากันท้ังซาย และ ขวาใน

ทุกๆบรรทัด ตามลําดับ เปนตน 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดลักษณะของกลองการแสดงผลขอมูลในรูปแบบ

ตางๆ ผูจดัทําขอมูลสามารถเลือกจัดวางขอมูลในรูปแบบตางๆไดตามตองการ 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบของตัวอักษรเชน กําหนดรูปแบบของหัวขอ

ตามขนาดตางๆ ท่ีระบบไดมีมาใหเลือกใช ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกจากแถบเครื่องมือน้ีได 
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 -   เครื่องมือน้ีใชกําหนดรูปแบบตวัอักษร ผูจัดทําขอมูลสามารถเลือก

รูปแบบตัวอักษรไดตามตองการ เชน กําหนดใหตัวอักษรของขอมูลในเว็บไซตเปนรูปแบบอักษร 

Tahoma เปนตน  

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดขนาดตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีของตัวอักษร 

  เครื่องมือน้ีใชกําหนดสีพ้ืนหลังของตัวอักษร 

   เครื่องมือน้ีใชสําหรับใสรูปภาพในบทความ สามารถทําไดโดย เลือกท่ีเครื่องมือ จะปรากฎ

หนอจอดังภาพ 

 
 

ผูจัดทําขอมลูสามารถเลือกภาพจากไฟลภาพท่ีมีอยูใน Folder ของระบบ หรือจะทําการใสภาพใหมท่ีมีอยูในคอมพิวเตอรของผูจดัทํา

ขอมูลลงในระบบก็ได  สําหรับการใสภาพใหมท่ีตองการท่ีมาจากเครือ่งคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมลูน้ัน ทําไดโดย  

1 . เลือกท่ีแถบ   

2. จะปรากฎหนาจอดังภาพ 
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  ผูจัดทําขอมูลทําการใสรูปภาพโดยเลือกท่ีปุม เรียกดู จากน้ันก็ทําการเลือกไฟลภาพ

ท่ีตองการจากเครื่องคอมพิวเตอรของผูจัดทําขอมูล เสร็จแลวก็กดท่ีปุม  

เมื่อทําการอัพโหลดไฟลเสรจ็แลว จะปรากฎช่ือไฟลภาพท่ีไดทําการอัพโหลดไวบนแถบหนาจอดังภาพ 

 
เสร็จแลวใหทําการกดเลือกท่ีช่ือไฟล รูปภาพท่ีเลือกจะปรากฎท่ีหนาจอรายละเอียดของภาพ  ดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมูลสามารถกําหนดคําประกอบรูปภาพ หรือ กําหนดขนาดของภาพไดโดยใสขอมูลตามชองตางๆไดตามความตองการ หรือ

หากตองการเช่ือมตอ อีเมลล หรือเว็บไซตอ่ืนๆ กับภาพน้ี ทําไดโดยเลือกท่ีแถบ  จะ

ปรากฎหนาจอดังภาพ 
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ผูจัดทําขอมลูสามารถใสอีเมลล หรือท่ีอยูเว็บไซตอ่ืนๆ ลงในชองท่ีอยูอางอิง URL หรือหากตองการเช่ือมโยงภาพน้ีกับภาพอ่ืน ก็

สามารถกดเลือกภาพอ่ืนท่ีตองการเช่ือมโยงไดท่ีแถบ ซึ่งการใสภาพน้ันจะมีการทํางาน

เหมือนกับการใสภาพ เลือกภาพดังท่ีไดกลาวมาแลวในหัวขอน้ีทุกประการ  เมื่อผูจดัทําขอมูลไดทําการเช่ือมโยงขอมลูตามท่ีตองการ

แลว ผูจัดทําขอมลูยังสามารถกําหนดการแสดงผลลิ้งคท่ีทําการเช่ือมโยงแลวใหมีการแสดงผลในหนาจอเดิม หรือแสดงผลในหนาจอ

ใหมไดโดยการเลือกท่ีแถบ  เสร็จแลวใหกดท่ีปุม ตกลง 
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27.2 การต้ังคาการเผยแพร 

 
 

 เขียนโดย  ชองน้ีผูจัดทําขอมลูสามารถระบุช่ือผูทําขอมูลได 

 วันท่ีสราง ชองน้ีผูจัดทําขอมูลจะระบุวันท่ีจัดทําขอมูล 

 เริ่มการเผยแพร  ผูจดัทําขอมูลสามารถตั้งเวลาการเริ่มการเผยแพรขอมูลได 

 สิ้นสุดการเผยแพร  ผูจัดทําขอมลูสามารถระบุวันสิ้นสดุการเผยแพรขอมูลได 

เมื่อทําการใสขอมลูตาง ๆ ครบถวนแลวใหเลือก  
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28 การบริหารจัดการโครงสรางองคกร 

 

ผูใ้ชง้านเขา้สูร่ะบบโครงสรา้งองคก์รผ่านเมนู “โครงสรา้งองคก์ร” 

 
 

เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาจอแนะนําวิธรการใชงานเบ้ืองตน โดยใหผูใชสามารถทําตามข้ันตอนในสวนน้ีได 
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28.1 การสรางกลุมผูใชงานในองคกร 

เลอืกท่ีเมน ู“กลุม่”  ผู้ใช้จะพบกบัหน้าจอรายการกลุม่ทัง้หมดท่ีมีอยู่ในระบบ ซึ่งสําหรับการสร้างใหม่ให้ผู้ ใช้

เลอืกท่ีปุ่ ม “สร้างใหม”่ 

 
  

เมื่อเข้ามาให้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูตามแบบฟอร์มของดงันี ้  

 บนัทกึช่ือกลุม่ 

 ตัง้คา่การเผยแพร่ 

 รายละเอียดของกลุม่ 

หลงัจากท่ีบนัทกึข้อมลูเสร็จสิน้ให้ผู้ ใช้เลือกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” เพ่ือสง่ข้อมลูเข้าสูร่ะบบ โดยข้อมลูท่ีบนัทึกเรียบร้อยจะปรากฏท่ีหน้า

รายการ 
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28.2 การสรางตําแหนงในองคกร 

เลอืกท่ีเมน ู“ตําแหนง่”  ผู้ใช้จะพบกบัหน้าจอรายการตําแหนง่ทัง้หมดท่ีมีอยูใ่นระบบ ซึง่สาํหรับการสร้างใหม่

ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “สร้างใหม ่

 
เมื่อเข้ามาให้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูตามแบบฟอร์มของดงันี ้  

 บนัทกึช่ือตาํแหนง่ 

 ตัง้คา่การเผยแพร่ 

 รายละเอียดของตําแหนง่ 
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หลงัจากท่ีบันทึกข้อมูลเสร็จสิน้ให้ผู้ ใช้เลือกท่ีปุ่ ม “บันทึก” เพ่ือส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยข้อมูลท่ีบนัทึกเรียบร้อยจะ

ปรากฏท่ีหน้ารายการ 

 
 

28.3 การสรางบุคคลในองคกร 

เลอืกท่ีเมน ู“บคุคล”  ผู้ ใช้จะพบกบัหน้าจอรายการช่ือบคุคลทัง้หมดท่ีมีอยู่ในระบบ ซึ่งสําหรับการสร้างใหม่

ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “สร้างใหม ่

 
 

 

 

 

 

 
 กระทรวงวัฒนธรรม 

 กระทรวงวัฒนธรรม 

กระทรวงวัฒนธรรม 

กระทรวงวัฒนธรรม 
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เมื่อเข้ามาให้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูตามแบบฟอร์มซึง่แบง่ข้อมลูออกเป็น 6 สว่น ดงันี ้

1) สว่นข้อมลูบคุคล ในสว่นนีใ้ห้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลู ช่ือ , นามสกลุ , กลุม่ , ตําแหนง่ และตัง้ค่าการเผยแพร่ เมื่อบนัทึกข้อมลู

เสร็จสิน้ให้ผู้ ใช้เลือกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” หรือ สามารถบนัทึกรวมกันในครัง้เดียวหลงัจากแก้ไขข้อมูลทุกส่วนเสร็จสิน้ได้

เช่นกนั 

 
2) สว่นข้อมลูงาน ในสว่นนีใ้ห้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลู ท่ีอยู ่1, ท่ีอยู ่2, อําเภอ ,  จงัหวดั , รหสัไปรษณีย์ ,เบอร์โทรศพัท์ท่ีทํางาน , 

เบอร์โทรศพัท์มือถือ , อีเมล์ เมื่อบนัทกึข้อมลูเสร็จสิน้ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “บนัทกึ” หรือ สามารถบนัทกึรวมกนัในครัง้เดียว

หลงัจากแก้ไขข้อมลูทกุสว่นเสร็จสิน้ได้เช่นกนั 

 
 

3) สว่นข้อมลูสว่นตวั ในสว่นนีใ้ห้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลู ท่ีอยู ่1, ท่ีอยู ่2, อําเภอ ,  จงัหวดั , รหสัไปรษณีย์ ,เบอร์โทรศพัท์สว่นตวั 

, เบอร์โทรศพัท์มือถือ(สว่นตวั)  , อีเมล์(ส่วนตวั ) เมื่อบนัทึกข้อมลูเสร็จสิน้ให้ผู้ ใช้เลือกท่ีปุ่ ม “บนัทึก” หรือ สามารถ

บนัทกึรวมกนัในครัง้เดียวหลงัจากแก้ไขข้อมลูทกุสว่นเสร็จสิน้ได้เช่นกนั 
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4) สว่นข้อมลูรูปภาพ ในสว่นนีใ้ห้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูรูปภาพ โดยใช้วิธีการอพัโหลดรูปภาพเข้าสูร่ะบบ เมื่อบนัทึกข้อมลูเสร็จ

สิน้ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “บนัทกึ” หรือ สามารถบนัทกึรวมกนัในครัง้เดียวหลงัจากแก้ไขข้อมลูทกุสว่นเสร็จสิน้ได้เช่นกนั 

 
 

5) สว่นข้อมลูรายละเอียดบคุคล ในสว่นนีใ้ห้ผู้ใช้บนัทกึข้อมลูรายละเอียดงานเฉพาะของบคุคล เมื่อบนัทกึข้อมลูเสร็จสิน้ให้

ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “บนัทกึ” หรือ สามารถบนัทกึรวมกนัในครัง้เดียวหลงัจากแก้ไขข้อมลูทกุสว่นเสร็จสิน้ได้เช่นกนั 
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6) หลงัจากผู้ ใช้บนัทึกข้อมลูครบถ้วน ผู้ ใช้สามารถตรวจสอบการแสกงผลได้โดยให้ผู้กดปุ่ ม”บนัทึก” และจึงเลือกท่ีแถบ 

“ข้อมลูบคุคล” เพ่ือตรวจสอบการแสดงผล 
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หลงัจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมลูเสร็จสิน้ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “บนัทกึ” เพ่ือสง่ข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 
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28.4 การเชื่อมโยงความสัมพันธ  

เป็นขัน้ตอนท่ีใช้อธิบายความสมัพนัธ์ระหว่างกลุ่มตําแหน่งและบุคคล ส่วนนีเ้ป็นส่วนท่ีใช้แสดงในตาราง

แผนผงัองค์กร โดยเข้าใช้งานท่ีปุ่ ม “จดัการความสมัพนัธ์” เมื่อเข้ามาผู้ ใช้จะพบกบัหน้าจอแสดงรายการความสมัพนัธ์ทัง้หมด 

สาํหรับการสร้างความสมัพนัธ์ใหมห้่ผู้ใช้เลอืกท่ีปุ่ ม “สร้างใหม”่ 

 

 
 

เมื่อเข้ามาผู้ ใช้จะพบกับหน้าจอในการจัดการความสมัพันธ์ โดยสามารถเลือกรูปแบบการจัดความสัมพันธ์ได้ 3 

ประเภท ดงันี ้

1) ความสัมพนัธ์แบบรายบุคคล  

เป็นลกัษณะการเช่ือมโยงระหวา่งบคุคล โดยการตัง้คา่ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีช่อง “บคุคล” 
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จากนัน้ให้เลอืกช่ือของบคุคลท่ีต้องการกําหนดในช่อง “ช่ือบคุคล” 

 
 

จากนัน้ให้เลือกช่ือของบุคคลท่ีต้องการกําหนดให้ไปเช่ือมโยงโดยระบบจะไปดึงข้อมูลรายช่ือบุคคลในระบบท่ีผู้ ใช้ได้

สร้างไว้ในเบือ้งต้นมาแสดงในช่อง “เช่ือมโยงความสมัพนัธ์” 
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2) ความสัมพนัธ์แบบตาํแหน่ง 

เป็นลกัษณะการเช่ือมโยงระหวา่งตําแหนง่โดยการตัง้คา่ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีช่อง “ตําแหนง่” 

 

 
จากนัน้ให้เลือกช่ือของตําแหน่งท่ีต้องการกําหนดในช่อง “ช่ือตําแหน่ง” จากนัน้ให้เลือกช่ือของตําแหน่งท่ีต้องการ

กําหนดให้ไปเช่ือมโยงโดยระบบจะไปดึงข้อมูลรายช่ือตําแหน่งในระบบท่ีผู้ ใช้ได้สร้างไว้ในเบือ้งต้นมาแสดงในช่อง “เช่ือมโยง

ความสมัพนัธ์” 
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3) ความสัมพนัธ์แบบกลุ่ม 

4)  

เป็นลกัษณะการเช่ือมโยงระหวา่งกลุม่โดยการตัง้คา่ให้ผู้ใช้เลอืกท่ีช่อง “กลุม่” 

 
 

จากนัน้ให้เลือกช่ือของกลุ่มท่ีต้องการกําหนดในช่อง “กลุ่ม” จากนัน้ให้เลือกช่ือของกลุ่มท่ีต้องการกําหนดให้ไป

เช่ือมโยงโดยระบบจะไปดงึข้อมลูรายช่ือกลุม่ในระบบท่ีผู้ใช้ได้สร้างไว้ในเบือ้งต้นมาแสดงในช่อง “เช่ือมโยงความสมัพนัธ์” 
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หลังจากผูใชไดทําการเช่ือมโยงความสัมพันธเสร็จสิ้น ผูใชสามารถตรวจสอบการเรียงลําดับและการแสดงผลมุมมองแผนผัง

องคกรไดท่ีปุม “แผนผังความสัมพันธ”  

 

 
 

ผูใชไดทําการเช่ือมโยงความสัมพันธเสร็จสิ้น ผูใชสามารถตรวจสอบการเรียงลําดับและการแสดงผลมุมมองรายการเช่ือม

บุคคลไดท่ีปุม “รายการช่ือความสัมพันธ”  
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29 ระบบจัดการแบบสอบถาม 

ผูใ้ชง้านเขา้สูส่ว่นของการจดัการแบบสอบถาม ไดโ้ดยเขา้ผ่านเมนู “แบบสอบถาม (Qusetionaire) “ 

 

 
 

เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาแนะนําวิธีการใชงานเบ้ืองตน 

 

 
เมื่อผูใชเขามาจะพบกับหนาจอการทํางานของระบบแบบสอบถามซึ่งแบงออกเปน     2 เมนู คือสวนของการจัดการ

แบบฟอรม และ สวนของการจัดการภารกิจ/งานซึ่งเปนท่ีสําหรับเก็บขอมูลจากแบบฟอรม 
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29.1 การสรางแบบฟอรม 

ใหผูใชเขาท่ีเมนู “จัดการแบบฟอรม” และกดท่ีปุม  “สรางใหม” 

 
 

เมื่อเขามาในสวนของการสรางแบบฟอรมสามารถเลือกหกปุม “ตอไป” ในกรณีท่ีตองการสรางแบบฟอรมใน

ลักษณะ wizard 

 
หรือผูใชสามารถสรางแบบฟอรมในรูปแบบปกติ โดยกดท่ีปุม “ขามข้ันตอน wizard ” 

 
หนาจอท่ีผูใชจะไดสําหรับการสรางแบบฟอรมก็จะมลีักษณะเหมือนๆกันคือ แบงออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

 
 สวนท่ี 1 สวนแสดงปุมควบคมุการทํางานตางๆของแบบฟอรม 
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 สวนท่ี 2 เปนสวนท่ีใหผูใชเลือกรูปแบบของพารามิเตอรตางๆมาประยุกตใชในการสรางแบบฟอรมของตนเอง ดังภาพ 

 
 สวนท่ี 3 พ้ืนท่ีสําหรับการแสดงแบบฟอรมท่ีไดมีการถูกเลือกขากสวนท่ี 2 มาแสดง ซึ่งสําหรับการสรางแบบฟอรมน้ันระบบ

จะแจงใหผูใชสรางปุม “Submit” ข้ึนมาเพ่ือปองกันผูใชสรางแบบฟอรมทุกชองครบแตอาจลืมสรางปุมสงขอมูล ซึ่งสงผลให

ไมสามารถบันทึกขอมูลมาจัดเก็บได 

 
 

แนะนําการใชงานพารามิเตอร/ชองทางรับขอมูลตางๆ จะประกอบดวยสวนแสดงขอมูลท่ีตองบันทึก 2 – 3 สวน ซึ่งข้ึนอยู

กับประเภทชองกรอกท่ีเลือกมาทําเปนแบบฟอรม 
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รูปองคประกอบของแตละชองกรอกท่ีม ี

 
 

สวนประกอบชองกรอกขอมูลท่ี 1 คือ สวนแสดงขอมูลท่ัวไป มีไวสําหรับการตั้งช่ือ , คําอธิบาย , คาพ้ืนฐาน , รายละเอียด 

เปนตน ซึ่งในสวนน้ีเมื่อผูใชไดจัดทําขอมูลเสร็จสิ้นใหผูใชกดปุม “บันทึก” บันทึกขอมูลเขาสูระบบ 

 

 
 

สวนประกอบชองกรอกขอมูลท่ี 2  คือ สวนท่ีใชสําหรับตั้งเง่ือนไข และขอบังคับ สําหรับชองกรอกเพ่ือใหการกรอกขอมูลมี

ความถูกตองและเพ่ือแจงเตือนผูท่ีกรอกขอมูลมาไมถูกตอง 
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สวนประกอบชองกรอกขอมูลท่ี 3  สวนของการปรับแตงองคประกอบยอยของเน้ืกหาภายในชองกรอกน้ันๆ เชน การตั้งคา

ขนาดตัวอักษร การจํากัดขนาด เปนตน 

 

 
 

ตัวอยางการทําหลังจากสรางแบบฟอรมเสร็จสิ้นสวนหลังบาน 
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ตัวอยางการทําหลังจากสรางแบบฟอรมเสร็จสิ้นสวนหนาบาน 
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29.2 สวนจัดการคุณสมบัติของแบบฟอรม  

ใหเขาท่ีปุม “คุณสมบัต”ิ หรือ Properties เพ่ือบันทึกคุณสมบัติตางๆ 

 
 

สําหรับเครื่องมือในการจดัการคณุสมบัตมิีใหผูใชเลือกใชงานไดหลากหลายรูปแบบ ซึ่งมีดังน้ีตอไป 

 

29.3 การออกแบบ (Design) 

การออกแบบโครงสราง ในสวนน้ีผูใชสามารถเลือกใชงานรูปแบบโครงสรางไดตามความตองการ เชน inline , 2 

lines , 2 columns inline , 2 columns 2 line เปนตน 

 

 
 

การเลือกรูปแบบธีมใหกับฟอรม ตามความตองการของผูใช โดยมีใหเลือก เชน ธีมขาวสะอาด , ธีมเขียว , ธีมแดง 

, ไมมีธีม เปนตน  
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29.4 การจัดการเร่ืองการแทรกโคด CSS และ JavaScript  
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29.5 การจัดการ Form 

สําหรับสวนท่ีใชจัดการบันทึกขอมลูและเง่ือนไขในการนําไปใชงานของฟอรมในลักษณะตางๆ ดังน้ี 

สวนขอมูลแบบฟอรมสามารถเขาใชงานไดทีเมนู Form info 

 
 

เมื่อเขามาแลวผูจะตองบันทึกขอมลูพ้ืนฐานของแบบฟอรมท่ีไดจดัทํา โดยตองบันทึกขอมูลดังตอไปน้ี 

 การเผยแพร / ไมเผยแพร 

 ช่ือหัวเรื่องในแบบฟอรม 

 ช่ือแบบฟอรม (แนะนําใหตั้งช่ือมีความสัมพันธกับภารกิจท่ีใชงาน) 

 ตั้งคาใช Ajax ในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 
สวนตอมาคือ ขอมลูท่ีเก่ียวของกับภารกิจ ในการกําหนดจังหวะและรูปแบบการโตตอบกับผูใชงานเมือ่ใชงานผาน

หนาเว็บไซต ดังน้ี 

 การแสดงขอความขอบคณุ 

 การกําหนดขอความขอบคณุ 

 การแสดงปุมยอนกลับ และ ระบุ URL ใหกับปุม 
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สวนตอมาคือการตั้งคาเก่ียวกับการเก็บขอมูล ดังน้ี 

 ตั้งคาใหบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

 ตองการใหมีการยืนยันทางอีเมล 

 กําหนดใหมีการแสดง required field พรอมกําหนดขอมความท่ีใชแจงเตือน 

 การตั้งคากรณีใชตัวเลือกชนิดหลายตัวเลือก 

 การคาขอความของ Textarea 

 
 

 

 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 258 จาก 356 
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29.6 การต้ังคาคุณลักษณะของแบบฟอรม 

เขาไดผานเมนู “Form Attributes” 

 
สามารถเขาไปตั้งคา Action , Name , Additional HTML Attributes และ กําหนดคาของ CSS ดังภาพ 

 

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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กําหนดขอมูล meta tags ซึ่งในสวนน้ีมีประโยชนในดานการทํา seo ซึ่งผูใชสามารถระบุขอมูลไดดังน้ี 

 
 

สวนบันทึกขอมูล Meta Description และ สวนบันทึกขอมลู Meta Keywords 

 
 

 

 

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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29.7 การจัดการอีเมล 

User Emails  เปนสวนท่ีใชผูกการทํางานของอีเมลเขากับแบบฟอรมตางๆ โดยผูใชสามารถเขาใชงานผานเมนู 

“User Emails” 

 
รองรับการตั้งคาท่ีเก่ียวของกับอีเมลของ User สวนหนาเว็บไซต ดังภาพ 

 
 

 

 

 

Admin Emails สวนท่ีใชผูกการทํางานของอีเมลเขากับแบบฟอรมตางๆ โดยผูใชสามารถเขาใชงานผานเมนู 

“Admin Emails” 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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รองรับการตั้งคาท่ีเก่ียวของกับอีเมลของ Admin สวนหนาเว็บไซต ดงัภาพ 

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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Additional Emails สวนท่ีใชผูกการทํางานของอีเมลเขากับแบบฟอรมตางๆ โดยผูใชสามารถเขาใชงานผานเมนู 

“Additional Emails” 

 
รองรับการตั้งคาท่ีเก่ียวของกับ Additional Emails  ดังภาพ 

 

 
 

29.8 สวนจัดการขอมูลภารกิจ 

สวนน้ีเปนสวนท่ีใชสําหรับจัดการขอมูลท่ีไดรับการบันทึกผานตัวแบบฟอรมท่ีไดใหบริการผานหนาเว็บไซต ผูใช

สามารถเขาใชงานไดโดยเขาท่ีเมนู “จัดการขอมูลภารกิจ” 

 
เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาจอสําหรับแสดงรายการของขอมูลท่ีไดมกีารบันทึกเขามาจากหนาเว็บไซต 

 
ในสวนน้ีผูใชสามารถเลือกชมขอมูลแตละภารกิจไดโดยเลือกท่ีปุม กรองขอมูลโดยสามารถเลือกชมขอมูลไดดังน้ี 

 เลือกตามภารกิจ (ช่ือแบบฟอรม) 

 

 
 

 เลือกตามภาษา 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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 เลือกตามภารกิจวันท่ี 

 
 

 เลือกชมเฉพาะคอลัมภท่ีตองการ 

 
 

สวนตอมาคือการนําขอมูลออก โดยระบบน้ีรองรับในการนําขอมลูออกไดหลากหลายรูปแบบ ดังน้ี 

 นําออกเปน CSV 

 นําออกเปน  OpenDocument Spreadsheet 

 นําออกเปน Excel 

 นําออกเปน XML 

  

 
 

สําหรับทุกรูปแบบของการนําขอมลูออก จะมีข้ันตอนวิธีการท่ีเหมือนกัน ดังน้ี 

 เลือกท่ีประเภทของเอกสารท่ีตองการนําออก 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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 เลือกขอมูลท่ีผูใชตองการนําออกโดยทําเครื่องหมายท่ีหนาชองของรายการท่ีตองการนําออก รวมถึงการ

จัดเรียง 

 
 

 กําหนดคุณลักษณะเพ่ิมเติมใหกับไฟลท่ีจะนําออก 

 
 ตรวจสอบขอมูลตัวอยางกอนการนําออกจริง และกดปุมนําออก 

 
 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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 ระบบจะทําการประมวลผลระหวางน้ีใหผูใชรอจนกวาระบบจะแจงเตือนวานําออกขอมูลเสร็จสิ้น 

 
 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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30 การบริหารจัดการประเภทกิจกรรม 

 หลงัจากทําการ Login ที ่Back-end แลว้ใหเ้ลอืกเมนูระบบบรหิารจดัการปฏทินิกจิกรรม เพื่อเขา้ไปยงัหน้าบรหิาร

จดัการปฏทินิกจิกรรม 

 

 
 

เมื่อเขา้มาผูใ้ชจ้ะพบกบัหน้าจอช่องทางในการควบคุมเมนูภายในปฏทินิกจิกรรม 

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 267 จาก 356 
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30.1 การบริหารจัดการประเภทกิจกรรม 

  หากตอ้งการบรหิารจดัการประเภทกจิกรรมใหเ้ลอืกที ่ ปฏิทินกิจกรรม > หมวดหมู่รอง    เพื่อเขา้สู่หน้า

การบรหิารจดัการประเภทกจิกรรม 

 
 

เมื่อเขา้มาผูใ้ชจ้ะพบกบัหน้าจอแสดงรายการหมวดหมู่ทัง้หมดของปฏทินิกจิกรรม สว่นน้ีผูใ้ชส้ามารถ สรา้ง 

, แก ้, ลบ , ตัง้ค่าหมวดหมู่ปฏทินิกจิกรรมได ้

 

 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 268 จาก 356 
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30.2 การสรางประเภทกิจกรรม 

เมื่อตอ้งการสรา้งประเภทกจิกรรมขึน้มาใหมใ่หเ้ลอืกปุม่  เพื่อสรา้งประเภทกจิกรรม จากนัน้ระบบจะ

เขา้สูห่น้าสรา้งประเภทกจิกรรมใหม ่

 
 

 เมื่อตอ้งการสรา้งประเภทกจิกรรมขึน้มาใหมใ่หเ้ลอืกปุม่”สรา้งใหม”่ เพื่อสรา้งประเภทกจิกรรม จากนัน้ระบบจะเขา้สู่

หน้าสรา้งประเภทกจิกรรมใหม ่

 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 269 จาก 356 
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เมื่อเขา้มาถงึสว่นหน้าสรา้งหมวดหมูห่ลกั เพื่อบนัทกึรายละเอยีดของหมวดหมู ่

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 270 จาก 356 
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เลอืกสขีองหมวดหมู ่

 
 

กรอกคาํอธบิาย เป็นการกรอกคาํอธบิายเกีย่วกบัประเภททีส่รา้งขึน้ 

 
เมื่อสรา้งขอ้มลูทุกอย่างเสรจ็สิน้ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีปุ่่ม “บนัทกึ” เพื่อส่งขอ้มูลเขา้สู่ระบบขอ้มูลของผูใ้ชจ้ะขึน้มา

แสดงทีห่น้ารายการหมวดหมู่ 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 271 จาก 356 
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โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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30.3 การสรางกิจกรรม 

ผูใ้ชส้ามารถสรา้งกจิกรรมขึน้มาใหม่ใหเ้ลอืกปุม่ “จดัการกจิกรรม”  เพื่อสรา้งกจิกรรม จากนัน้ระบบจะเขา้สู่

หน้าสรา้งประเภทกจิกรรมใหม่ 

 
 

เมื่อตอ้งการสรา้งกจิกรรมขึน้มาใหม่ใหเ้ลอืกปุม่”สรา้งใหม”่ เพื่อสรา้งกจิกรรม จากนัน้ระบบจะเขา้สูห่น้าสรา้งกจิกรรมใหม่ 

 

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 273 จาก 356 
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ผูใ้ชส้ามารถบนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดกจิกรรมโดยสามารถแบง่ออกเป็น 2 สว่น ดงัน้ี 

1) ขอ้มลูกจิกรรม 

 ตัง้ชื่อกจิกรรมทีใ่ชแ้สดงในปฏทินิ 

 เลอืกชื่อผูเ้ขยีน 

 เลอืกปฏทินิ 

 เลอืกประเภท 

 เลอืกกลุ่มสทิธิท์ีต่อ้งการใหเ้หน็ขอ้มลู 

 บนัทกึรายละเอยีดกจิกรรม 

 ตําแหน่งทีต่ัง้ 

 ตดิต่อ 

 ขอ้มลูพเิศษ 

 

 

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 
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2) สว่นกาํหนดวนัทีใ่นปฏทินิ 

 กาํหนดรปูแบบเวลา 

 กาํหนดวนัทีเ่ริม่ตน้ 

 กาํหนดวนัทีส่ ิน้สดุ 

 กาํหนดการเกดิซํ้าของเหตุการณ์ 

 

 
 

เมื่อผูใ้ชไ้ดจ้ดัทาํขอ้มลูเสรจ็สิน้ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีปุ่ม่ “บนัทกึ” สง่สง่ขอ้มลูเขา้สูร่ะบบ โดยเขา้มูลทีบ่นัทกึจะปรากฏทีห่น้า

รายการของกจิกรรม 
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31 การบริหารจัดการระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านการจดัการเวบ็บอรด์ ไดท้ีเ่มนู “หนงัสอือเิลก็ทรอนิกส”์  

 
 

 

เมื่อคลิกเขามาผูใชจะพบหนาสําหรับแนะนําข้ันตอนการใชงานระบบ 
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31.1 การจัดการหมวดหมู 

เขาสูหนาการจัดการหมวดหมูโดยคลิกท่ีปุม “หมวดหมู”  

 

 
 

เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนารายการหมวดหมูท้ังหมด 

 
 

31.2 การสรางหมวดหมู 

ใหผูใชคลิกท่ีปุม “สรางใหม” เพ่ือเขาสูหนาบันทึกรายละเอียดหมวดหมู  

 
 

  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 277 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

เมื่อบันทึกขอมูลเสร็จสิ้นใหผูใชคลกิท่ีปุม “บันทึก” เพ่ือสงขอมูลเขาสูระบบ 

 
 

 

เมื่อบันทึกเสร็จสิ้นขอมลูจะปรากฏในหนารายการ 
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31.3 การจัดการหนังสือ 

ใหผูใชเลือกท่ีเมนู “หนังสือ” 

 
เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนารายการหมวดหมูท้ังหมด 

 
 

ใหผูใชคลิกท่ีปุม “สรางใหม” เพ่ือเขาสูหนาบันทึกรายละเอียดหนังสอื 
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เมื่อคลิกเขามาหนาจอของการบันทึกขอมูลหนังสือแบงออกเปน 3 สวน ดังน้ี 

 

 
 

1. ขอมลูชื่อหนังสือ 

 ตั้งช่ือหนังสือในชอง “ช่ือหนังสือ”  

 กรอกช่ือ เอเลียส สําหรับเปนช่ือในการแสดงผล มีประโยชนสําหรับการทํา SEO 

 เลือกหมวดหมูท่ีตองการใหหนังสอืท่ีจัดสรางไปอยู   

 เลือกสถานะใหกับหนังสือท่ีจัดทําโดยสามารถเลือกไดท้ัง เผยแพรและไมเผยแพร 

 
 

 

 

 

1 

2 

3 
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2. รายละเอียดหนังสือ 

 บันทึกขอมูลคําอธิบายเก่ียวกับหนังสือท่ีไดจัดสรางข้ึน 

 
 

3. บันทึกรูปภาพและองคประกอบ 

 บันทึกขอมูลรูปภาพและองคประกอบตางๆของหนังสือ ดังน้ี 
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สวนปรับแตงรูปภาพตัวอยางหนังสือ , การแสดงผลหนาหนังสือและคําอธิบาย , กําหนดขนาดของหนาหนังสือ , กําหนดรูปแบบของ

ปกหนังสือ , กําหนดการเปดหนาหนังสือ ขวาไปซาย และซายไปขวา เปนตน 

 

 
 

กําหนดตําแหนงการแสดงผล สีสนั , หนาเริ่มตน , เงาการเปดหนังสือ เปนตน 
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กําหนดเลือกการแสดงผลภาพพ้ืนหลังและสีพ้ืนหลัง 

 

 
 

 

กําหนดตําแหนงสําหรับปุมควบคมุการเปดหนาหนังสือและควบคมุเสียงในการเปดหนาหนังสือและสวนประกอบตางในหนาหนังสือ 
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กําหนดขนาดของจังหวะการชมขอมูลในมุมมองแบบ ขยาย เพ่ิมลูกเลนใหกับหนาหนังสือ 
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กําหนด URL และขอมลูสําหรับใหดาวนโหลดหนังสือผานหนาเว็บไซต 

 

 
 

กําหนดลิงกและรูปแบบการเปดหนาเบราเซอรสาํหรับเช่ือมโยงไปยงัหนังสือ 

 

 
 

กําหนดจังหวะการแสดงผลของหนังสือ 

 
 

กําหนดลิงกและรูปแบบการเปดหนาเบราเซอรสาํหรับเช่ือมโยงไปยงัหนังสือ 
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31.4 การจัดเตรียมไฟลเพ่ือจัดทําเปน ebook  

โดยสามารถเขาใชงานผานเมนู “การจัดการไฟล” 

 
เมื่อเขาผูใชจะพบกับหนาการจัดการไฟลซึ่งมีแฟมขอมูลจัดเรียงกันอยูซึ่งสวนน้ีแนะนําใหผูใชทําการสรางหมวดหมูข้ึนใหมเพ่ือแบงชุด

หนังสือตามท่ีตองการเพ่ือความเปนระเบียบในการใชงาน 

 

 
 

ใหผูใชทําการสรางแฟมขอมูลใหมท่ี “สรางแฟมขอมูลใหม” 

 
 

ตั้งช่ือในชองท่ีกําหนดและกดปุม “สราง” 
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เมื่อสรางเรียบรอยผูใชจะเห็นช่ือแฟมขอมูลปรากฏท่ีหนารายการซึ่งในการสรางแฟมขอมลูสามารถสรางไดหลายระดับช้ัน 

 
 

ข้ันตอนตอมาคือการอัพโหลดไฟลซึ่งสามารถทําไดโดยเลือกท่ีปุม “อัพโหลดไฟล” 

 
 

 

เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาจอสําหรับอัพโหลดไฟลโดยใหผูใชเลือกท่ีปุม “เลือกไฟล”  
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ซึ่งระบบจะเปดหนาตางข้ึนมาเพ่ือใหทางผูใชเลือกไฟลท่ีตองการอัพโหลดไดจากหนาตางน้ี 

 

 
 

 

หลังจากเลือกไฟลเสร็จสิ้นใหผูใชเลือกท่ีปุม “อัพโหลด” 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 288 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 
 

 

 

รายช่ือไฟลท่ีอัพโหลดจะแสดงท่ีหนารายการภายในแฟมขอมลูท่ีผูใชอัพโหลดไฟลข้ึนไป 
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รายช่ือไฟลท่ีอัพโหลดจะแสดงท่ีหนารายการภายในแฟมขอมลูท่ีผูใชอัพโหลดไฟลข้ึนไป 
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ในสวนน้ีผูใชสามารถท่ีจะเปลี่ยนช่ือหรือลบไฟลไดจากเครื่องมือในหนารายการ ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

*เทคนิคเพ่ือลดเวลาในข้ันตอนการอัพโหลดไฟลท่ีมีจํานวนมากแนะนําใหใชการนําไฟลไปวางตรงๆโดยอาจใชวิธีการ FTP หรือนําเขา

ไฟลโดยตรงท่ีหนาเครื่องเพ่ือลดเวลาในการอัพโหลดจํานวนมาก 

 

 
 

เทคนิคในการบริหารจดัการไฟลใหงายตอการใชงานแนะนําใหตั้งช่ือไฟลดวยช่ือหนังสือและเครื่องหมาย _ ตามดวยเลขหนาจํานวน 4 

หลัก 
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31.5 การนําไฟลไปลงในหนาหนังสือ 

 

ในข้ันตอนการจัดทําหนาหนังสือสามารถจัดทําได 2 วิธี คือการจัดทําครั้งละ 1 หนา และ จัดทําครั้งละหลายๆหนา 

 

 
การนําเขาหนังสือครั้งละ 1 หนาทําไดโดยเลือกท่ีเมนู “หนาหนังสือ” 

 
เมื่อเขามาจะพบกับหนารายการของหนาหนังสือท้ังหมด 

 
สวนน้ีผูใชสามารถเลือกดูหนาหนังสือเฉพาะของแตละเลมได โดยเลอืกท่ีตัวกรองหนังสือ  
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เมื่อเลือกแลวจะพบกับรายการหนาของหนังสือเฉพาะเลมท่ีผูใชตองการ 

 

 
 

สําหรับการเพ่ิมใหผูใชเลือกท่ีปุม “สรางใหม” 
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หนาของการสรางหนาหนังสือใหมน้ีแบงออกเปน 2 สวนหลักคือ 

1.  สวนกําหนดรูปภาพท่ีตองการนํามาสรางเปนหนาหนังสือ 

2.  สวนท่ีใชสําหรบับันทึกขอมูลคาํอธิบายของหนังสือแตละหนา สวนน้ีเปนสวนท่ีใชสําหรับบันทึกขอมูลคําคนไดอีกเชนกัน 

 

 
 

สวนการเลือกไฟลขนาดปกติ โดยใหผูใชเลือกท่ีปุมรปูภาพและเลือกไฟลตามท่ีผูใชไดอัพโหลดเอาไว 

 
 

1 

2 
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สวนการเลือกภาพขนาดขยาย โดยใหผูใชเลือกท่ีปุมรูปภาพและเลือกไฟลตามท่ีผูใชไดอัพโหลดเอาไว โดยรูปท่ีเลือกน้ีจะถูกแสดงผล

ในจังหวะท่ีผูชมกดปุมขยายขนาด ท่ีหนาเว็บไซตในสวน ebook ซึ่งทําใหเกิดความรูสึกวาภาพสามารถขยายไดจริงแตความจริงแลวได

ใชเทคนิคของการใชภาพคนแลวภาพและคนละขนาดกันมาใชในการจัดการ สวนน้ีหากผูใชไมมีภาพขนาดขยายสามารถเลือกใหแสดง

แตภาพขนาดปกติยางเดยีวไดเชนกัน โดยไมตองเลือกช่ือไฟลในชองภาพขยาย 

 

 
สวนตอมาคือการกําหนดใหหนาหนังสือท่ีไดจัดทําไปปรากฏท่ีหนังสอืเลมท่ีตองการโดยเลือกท่ีชอง “เลือกหนังสือ” และเลื่อนหาช่ือ

หนังสือท่ีตองการ 
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สวนของการเรียงลําดับของหนาหนังสือใหกําหนดเลขท่ีตองการใหหนาหนังสือน้ีไปแสดงท่ีหนาท่ีเทาไหรของหนังสือท้ังเลม 

 

 
 

ชอง URL ใชสําหรับใส URL ท่ีตองการใหผูใชเห็นบนหนาเว็บไซตเมือ่เลือกชมท่ีหนาหนังสือน้ี 

 

 
 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 297 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

ชองสําหรับใสขอมูลของหนาหนังสือโดยเฉพาะ โดยสามารถบันทึกขอมูลเน้ือหาท่ีอยูในหนาหนังสือ และ ใชสําหรับบันทึกคําคนลงไป

ท่ีหนาน้ีไดเพ่ือประโยชนในการทําการคนหาขอมลูแบบรายหนาได 

 

 
 

 

การเพ่ิมหนาหนังสือแบบหลายไฟล 

 

การจัดทําหนาหนังสือแบบหลายๆหนาในครั้งเดียวใหผูใชเลือกท่ีปุม “สรางหนาหนังสือแบบ Batch” 

 

 
 

เมื่อเขามาจะพบกับหนาสําหรับจดัการหนาหนังสือ  

 
 

ใหผูใชเลือกท่ีช่ือหนังสือท่ีตองการในชอง “เลือกหนังสือ” 
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เลือกแฟมขอมูลท่ีผูใชไดนําไฟลท่ีตั้งช่ือและเรียงเลขหนาไวเรยีบรอยแลว 
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เลือกรูปแบบท่ีจะนําเขาหนาหนังสือ ซึ่งมี 2 รูปแบบคือ  

1) นําเขาแบบท่ัวไปรูปจะข้ึนเฉพาะขนาดปกต ิ

2) นําเขาแบบข้ันสูงรูปจะข้ึนขนาดปกติและขนาดขยาย แตในแฟมขอมูลตองมีการตั้งช่ือขนาดขยายไวรองรับ 
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ตัวอยางการตั้งช่ือของไฟลเมื่อตองการทําหนาหนังสือแบบข้ันสูง ท้ังน้ีจุดหลักของการทํา ebook คือเตรียมขอมลูใหมีความพรอมมาก

ท่ีสุดตามขนาดและความตองการ , การตั้งช่ือและจัดลําดับตองเรยีบรอยเพ่ือปองกันการสับสนในการจดัทํา 

 
 

เมื่อเลือกไฟลทุกอยางเปนท่ีเรียบรอยใหผูใชเลือกท่ีปุม “บันทึก” 

 
เมื่อบันทึกเสร็จสิ้นระบบจะมีขอความแจงเตือนวาไดดําเนินการเสรจ็สิ้น 
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31.6 การตรวจสอบหนังสือ 

วิธีการตรวจสอบวาหนาหนังสือไดจัดทําเสร็จสิ้นใหเขาท่ีเมนู “หนาหนังสือ”  

 
เลือกท่ีช่ือหนังสือท่ีผูใชตองการตรวจสอบและตรวจหาไฟลท่ีไดจัดทําวาข้ึนจริงตามท่ีไดนําเขาแบบ Batch หรือไมโดบขอมลูจะแสดง

รันเลขหนาตามช่ือไฟลท่ีไดตั้งไวท้ังหมด 
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32 การจัดการ favicon 

ผูใ้ชง้านเขา้สูร่ะบบกระจายขา่วผ่านเมนู “จดัการ favicon 

 

 
 

เมื่อเขา้มาจะพบกบัหน้าจอสาํหรบัการจดัการ favicon 

 
 

1) ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีช่่อง เทมเพลต โดยเลอืกชื่อเทมเพลต ทีผู่ใ้ชต้อ้งการจดัทาํ Favicon 
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2) จากนัน้ให้ผู้ใช้เลอืกที่ช่องรูปภาพ และกดเลอืกรูปภาพ เพื่อเข้าไปทําการจดัการอพัโหลดรูปภาพและจกัทําเป็น 

favicon 

 
 

3) ให้ผู้ใช้เลอืกรูปภาพที่ต้องการจดัทําเป็น Favicon หรือ ผู้ใช้สามารถที่จะอพัโหลดรูปใหม่เข้าไปเพื่อจดัทําเป็น 

Favicon ไดเ้ช่นกนั 
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4) เมื่อผูใ้ชเ้ลอืกเทมเพลต และ รปูภาพเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีปุ่ ่ม “สรา้ง” ใหร้ะบบประมวลผลรูปภาพทีผู่ใ้ช้

ตอ้งการแปลงเป็นรปู Favicon ตดิทีเ่วบ็ไซต ์

 

 
 

5) เมื่อผูใ้ชก้ดปุม่ระบบจะทาํการประสวลผลระยะเวลาหน่ึงและเมื่อเสรจ็สิน้จะมขีอ้ความแจง้เตอืนขึน้มา 

 
 

6) การตรวจสอบผูใ้ชส้ามารถดผูลลพัธข์องการจดัทาํ Favicon ไดท้ีห่น้าเวบ็ไซตบ์รเิวณ title  
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33 เคร่ืองมือสําหรับตกแตงเว็บไซต 

ผูใ้ชง้านเขา้สูส่ว่นของเครื่องมอืตกแต่งเวบ็ไซต ์ไดโ้ดยเขา้ผ่านเมนู “เครื่องมอืตกแต่งเวบ็ไซต ์(Tools) “ 

 

 
 

33.1 การทําสไลดทีละภาพ 

สาํหรบัเครื่องมอืตกแต่งน้ี เป็นตวัทีใ่ชส้าํหรบัทาํ สไลดโ์ชวท์ีห่น้าเวบ็ไซต ์ซึง่เป็นจุดไฮไลทข์องเวบ็ไซต ์
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1) การเขา้ใชง้านใหเ้ขา้ทีปุ่ม่ “สไลดโ์ชว”์ เมื่อเขา้มาจะพบกบัหน้ารายการสไลดโ์ชวท์ัง้หมด  

 

 
 

ซึง่สาํหรบัการสรา้งใหม่นัน้ ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีปุ่ม่ “Add new” 

 

 
 

2) เมื่อเขา้มาแลว้ใหผู้ใ้ชท้าํการตัง้ชื่อของกลุ่มสไลดโ์ชว ์

 

 
 

1) ใหผู้ใ้ชท้าํการสรา้งสไลดโ์ชวข์ึน้มาโดยแต่ละสไลดโ์ชวจ์ะแบง่ออกเป็นสว่นๆ ดงัน้ี 

 ชื่อหวัเรื่องของสไลด ์
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 รายละเอียดของสไลด โดยสวนใหญจะใชรูปภาพในการใสเขาไปท่ีสวนน้ี (แนะนําใหทํารูปเปนแบบโปรงใสท่ีพ้ืนหลัง) 

 
 

 คําอธิบายของสไลด 
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2) เมื่อบนัทกึเสรจ็สิน้ไปแลว้ 1 ชุดสไลดห์ากผูใ้ชต่อ้งการบนัทกึสไลดเ์พิม่เตมิใหผู้เ้ลอืกทีปุ่ม่ “Add new Item” โดย

ระบบจะสรา้งชุดสไลดข์ึน้มาเพิม่ใหอ้กี 1 ชุดสไลด ์
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33.1.1 การต้ังคารูปแบบและลูกเลนตางๆของสไลด  

มีลูกเลนใหเลือกใชดังน้ี 

 การปรบัสไตลข์องสไลดโ์ชว ์

 การตัง้ค่าใหเ้ล่นสไลดแ์บบอตัโนมตั ิ

 ตัง้ค่าความหน่วงของเวลาในการสไลด ์

 กาํหนดขนาดความกวา้งและความสงูของสไลด ์

 กาํหนดช่วงเวลาของการแสดง effect 

 กาํหนดค่าใหส้ไลดโ์ชวต์วัไหนเป็นตวัแรกในการแสดงผล 
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 กาํหนดการเรยีงลาํดบัของสไลดโ์ชว ์

 กาํหนดการแสดงผลของแถบ navigation 

 กาํหนดการแสดงผลของปุม่ 

 กาํหนดปรมิาณของจาํนวนสไลดใ์นการแสดงผล 

 กาํหนดรปูแบบ Effect ในการสไลดโ์ชว ์

 กาํหนดค่าความหน่วงของขอ้ความคาํอธบิายของสไลดโ์ชว ์
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33.1.2 การกําหนดการจัดเรียงสไลดโชว 

ระบบรองรับการเรียงขอมูล ดวยวิธีการลากวาง 
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33.2 การทําสไลดทีละชุด 

สาํหรบัเครื่องมอืตกแต่งน้ี เป็นตวัที่ใชส้าํหรบัทํา สไลดโ์ชวแ์ต่มคีวามแตกต่างจากแบบแรกคอื การสไลด์

แบบเป็นชุดขอ้มลูซึง่ต่างจากแบบแรกทีส่ไลดท์ลีะภาพ 

 

 
 

1) การเขาใชงานใหผูใชเขาท่ีปุม “Slide set” เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนารายการของสไลดท่ีไดมีการสรางไวแลว 

 
 

2) ซึง่สาํหรบัการสรา้งใหม่นัน้ ใหผู้ใ้ชเ้ลอืกทีปุ่ม่ “Add new” 

 
 

 

3) เมื่อเขา้มาแลว้ใหผู้ใ้ชท้าํการตัง้ชื่อของกลุ่มสไลดโ์ชว ์
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การสรา้งสไลดโ์ชวข์ึน้มาโดยแต่ละสไลดโ์ชวจ์ะแบ่งออกเป็นสว่นๆ ดงัน้ี 

 ช่ือหัวเรื่องของสไลด 

 คําอธิบายของเซตสไลด (สําหรับบางชุดขอมูลท่ีตองการแสดงแตรูปอยางเดียวไมจําเปนตองบันทึกขอมูลในสวนน้ีได) 

 รายละเอียดของสไลด โดยสวนใหญจะใชรูปภาพในการใสเขาไปท่ีสวนน้ี (แนะนําใหทํารูปเปนแบบโปรงใสท่ีพ้ืนหลัง) 
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ตัวอยางขอมูลท่ีไดบันทึกขอมูลไวแลว และหากผูใ้ช่ตอ้งการบนัทกึสไลดเ์พิม่เตมิใหผู้เ้ลอืกทีปุ่ม่ “Add new Item” โดยระบบจะ

สรา้งชุดสไลดข์ึน้มาเพิม่ใหอ้กี 1 ชุดสไลด ์
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33.2.1 การต้ังคารูปแบบและลูกเลนตางๆ 

มลีกูเล่นใหเ้ลอืกใชด้งัน้ี 

 การปรบัสไตลข์องสไลดโ์ชว ์

 กาํหนดขนาดความกวา้งและความสงูของสไลด ์

 กาํหนดช่วงเวลาของการแสดง effect 

 กาํหนดค่าใหส้ไลดโ์ชวต์วัไหนเป็นตวัแรกในการแสดงผล 
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 กาํหนดการสไลดแ์บบอตัโนมตั ิ

 กาํหนดความหน่วงของเวลาในการสไลด ์

 กาํหนดจาํนวน Item ทีต่อ้งการใหแ้สดงผลต่อ 1 เซต 

 กาํหนดการแสดงผลของแถบ navigation 

 กาํหนดการแสดงผลของปุม่ 

 กาํหนดการแสดงชื่อ Title 

 กาํหนดค่าความหน่วงของขอ้ความคาํอธบิายของสไลดโ์ชว ์
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33.2.2 การกําหนดการจัดเรียงสไลดโชว 

ระบบรองรับการเรียงขอมูล ดวยวิธีการลากวาง 
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34 การควบคุมการแสดงผล 

ผูใ้ชง้านเขา้สูส่ว่นของควบคุมการแสดงผล ไดโ้ดยเขา้ผ่านเมนู “ควบคุมการแสดงผล (Template) “ 

 

 
เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาจอแสดงรายการ เทมเพลต ท้ังหมดในระบบ ( จุดสังเกตคือสัญลักษณรูปดาวหมายถึงเปน เทมเพลตท่ี

เปนตัวหลักในการแสดงผล ) 

 
สําหรับการจัดการเทมเพลตจะประกอบไปดวยขอมลูท้ังหมด 7 สวน ดังน้ี 

 

สวนท่ี 1 คือ สวนแสดงขอมูลเบ้ืองตนของเทมเพลต 
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สวนท่ี  2 คือสวนของการจัดการสไตลของเทมเพลต ซึ่งในสวนน้ีผูใชสามารถปรับแตงไดดังน้ี 

 เลือกโทนส ี

 เลือกสีขอความตัวอักษร 

 เลือกสีพ้ืนหลัง 

 
 

สวนท่ี  3 คือสวนของการจัดการสวนเสรมิของเทมเพลต ซึ่งสามารถเลือกปรับแตงไดดังน้ี 

 สวนเลือกใชงานโลโก ,  กําหนดตาํแหนง , ชนิดของโลโก 

 สวนการจดัการรูปภาพโลโก (แนะนําใหใชรูปภาพท่ีมีพ้ืนหลังโปรงใส) 

 สวนบันทึกขอมูลสวนแสดงลิงก สงัคมออนไลน 

 สวนการแสดงผลวันท่ี , กําหนดตาํแหนง , รูปแบบการแสดงผล 
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 สวนปรับยอ-ขยายตัวอักษร 

 สวนแสดงปุมเลื่อนหนาจอข้ึน 

 สวนกําหนดตาํแหนงแสดงขอความเตือนของระบบ 

 สวนกําหนดคา reset หนาจอ 

 สวนของการบันทึกขอมูลเช่ือมโยงระบบการเก็บสถิติของ Google analytics 

 

 
 

สวนท่ี  4 คือสวนของการจัดการตัง้คาการแสดงผลของเมนู ดังน้ี 

 สวนเลือกเปดใชงานเมนู และ เลือกชนิดเมนู 

 สวนเลือกขอมลูในระบบมาแสดงผล 

 สวนกําหนดตาํแหนงการแสดงผลของเมนู 

 กําหนดการทํางานของ Java Script 
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สวนท่ี  5 คือสวนของการจัดวางโครงสรางหนาจอการแสดงผล (Layout) สําหรับการตั้งคาใชงานสวนน้ีระบบจะคํานวณสัดสวนของ

หนาจอ ออกเปน 13 ตําแหนง โดยแตละตําแหนงประกอบดวยการตั้งคา ดังน้ี 

 กําหนดจํานวนชองท่ีตองการใหแสดงท่ีแถวน้ันๆ (Position Count) 

 เลือกจํานวนท่ีตองการใชงานจริง 

 กําหนดสดัสวนของแตละกลองในสวนน้ีระบบจะคํานวณใหอัตโนมัต ิ

 กําหนดการจดัเรยีงโดยคําสั่ง (Force Position) หากใชงานกลองท่ีอยูใกลเคียงจะถูกคาํสั่งทาง CSS คือ Float Left 

*สวนน้ีแนะนําใหใชงานตามคาท่ีระบบตั้งมาให เน่ืองจากมีการคํานวณและประกบกราฟฟกกับระบบเปนท่ีเรียบรอยแลว การแกไข

อาจทําใหรูปรางของหนาเว็บไซตผดิปกติได 
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สวนท่ี  6 คือสวนของการจัดตั้งคาข้ันสูงใหกับเทมเพลต  ซึ่งมีจุดใหเลือกปรับแตงดังน้ี 

 การเปดใชงาน Cache ของเทมเพลต พรอมกําหนดเวลา (แนะนําใหใช Cache ของระบบซึ่งมีอยูแลว) 

 การเปดใชงาน Gzip  ของเทมเพลต พรอมกําหนดเวลา (แนะนําใหใช Cache ของระบบซึ่งมีอยูแลว) 

 กําหนดใหมีการแสดงผลของ Component 

 กําหนดใหมีการแสดงผลของ Mainbody 

 กําหนดใหสนับสนุนการอานจากชวาไปซาย 
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สวนท่ี  7 คือสวนของการมอบหมายเทมเพลต ใหแสดงท่ีเมนูของระบบท่ีตองการ ในสวนน้ีผูใชสามารถเลือกเมนูท่ีตองการใหแสดงผล

ดวยเทมเพลตน้ี ซึ่งแตละเทมเพลตหากมีการกําหนดใหเปนเทมเพลตพ้ืนฐาน ก็ไมจําเปนตองเลือกเมนูในสวนน้ีเน่ืองจากมีการดึงไปทํา

ใหแบบอัตโนมัต ิ
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35 การจัดการสถิติการเขาชม 

ผูใ้ชง้านเขา้สูร่ะบบสถติกิารเขา้ชมผ่านเมนู “สถติกิารเขา้ชม” 

 

 
 

เมื่อเขา้มาผูใ้ชจ้ะพบกบัหน้าจอแสดงรายการสถติกิารใชง้านทัง้หมด 
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35.1 ขอมูลมุมมองสถิติ 

ผูใ้ช้สามารถเขา้ขมขอ้มูลในมุมมองสถิตไิดโ้ดยเลอืกทีปุ่่ม “สถิต”ิ ทัง้น้ีในส่วนของขอ้มูลสถตผิู้ใช้สามารถ

เลอืกชมขอ้มลูไดห้ลากหลายมุมมอง ดงัต่อไปน้ี 

 

35.1.1 มุมมองสถิติขอมูลรวมรายป 

 

 

 
 

35.1.2 มุมมองสถิติขอมูลรวมรายเดือน 
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35.1.3 มุมมองสถิติขอมูลผูเขาชม 

 

 
 

35.1.4 มุมมองสถิติขอมูลผูเขาชมรายพ้ืนท่ี 

 

 
 

35.1.5 มุมมองสถิติขอมูลหนาท่ีไดรับความนิยม 
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35.1.6 มุมมองสถิติขอมูลระบบ 

 

 
 

35.1.7 มุมมองสถิติขอมูลเบราเซอร 

 

 
35.1.8 มุมมองสถิติขอมูล บอทจากโดเมน 
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35.1.9 มุมมองสถิติขอมูล บอท  

 

 
 

35.1.10 มุมมองสถิติขอมูล ผูเขาชมท่ีระบุไมได 

 

 
 

35.1.11 มุมมองสถิติขอมูล บอทและการเชื่อมโยงท่ีไมรูจัก 
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35.1.12 มุมมองสถิติขอมูล เคร่ืองมือคนหา 

 

 
 

35.1.13 มุมมองสถิติขอมูล คําสําคัญ 
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35.1.14 มุมมองสถิติขอมูล โดเมนท่ีอางอิงมาถึงเว็บไซต  

 
35.1.15 มุมมองสถิติขอมูล หนาเพจท่ีอางอิงมาถึงเว็บไซต 

 
 

35.2 ขอมูลมุมมองกราฟฟก 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ชมขอ้มลูในมุมมองกราฟฟิกไดโ้ดยเลอืกทีปุ่ม่ “กราฟฟิก” โดยระบบจะแสดงขอ้มลูของสถติิ

ในมุมมองของกราฟ ดงัน้ี 

35.2.1 ขอมูลผูเย่ียมชมสูงสุด 10 อันดับ 
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35.2.2 ขอมูลคําสําคัญนิยมสูงสุด 10 คํา 

 
 

35.3 ขอมูลการคัดแยก 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ชมขอ้มลูการคดัแยกไดโ้ดยเลอืกทีปุ่ม่ “การคดัแยก” โดยระบบจะแสดงขอ้มลูการคดัแยก

ดงัน้ี 
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35.3.1 การคัดแยก 

ผูใ้ชส้ามารถจดัการคดัแยกขอ้มลูไดโ้ดยเลอืกทีปุ่ม่ “คดัแยก” โดยระบบจะแสดงขอ้มลูของสถติ ิดงัน้ี 

 
35.4 การต้ังคาใชงานระบบ 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้จดัการขอ้มลูในในการตัง้ค่าการใชง้านโดยเลอืกทีปุ่ม่ “ตัง้ค่า” 

 
ผูใ้ชส้ามารถเขา้จดัการปรบัแต่งรปูแบบการใชง้านไดจ้าก 2 สว่นคอื 

 สวน Common 

 
 สวน Performance 
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35.5 การใชงานเคร่ืองมือ 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านเครื่องมอืของระบบจดัการสถติไิดโ้ดยเลอืกทีปุ่ม่ “เครื่องมอื”  

 
 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้จดัการปรบัแต่งรปูแบบการใชง้านไดจ้าก 3 สว่นคอื 

 ผูใชสามารถจัดการเรื่องของการบํารุงรักษา 

 
 ผูใชสามารถจัดการเรื่องของการนําออกขอมูล 

 

 
 

 

 ผูใ้ชส้ามารถจดัการเรื่องของตรวจสอบ ไอพหีรอืโดเมน 
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35.6 การใชตรวจสอบสถานะ 

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ใชง้านส่วนของการตรวจสอบสถานะไดโ้ดยเลอืกทีปุ่่ม “สถานะ” โดยระบบจะแสดงขอ้มูล

สถานะทัง้หมดขึน้มาทีบ่รเิวณหน้าจอใหผู้ใ้ชท้าํการตรวจสอบสถานะ เช่น  คาํเตอืน , ขอ้แนะนํา , ขอ้มลูพืน้ฐานต่างๆ เป็นตน้ 
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36 การจัดการฐานขอมูล 

ผูใ้ชง้านเขา้สูร่ะบบการจดัการฐานขอ้มลูไดโ้ดยเขา้ผ่านเมนู “จดัการฐานขอ้มลู “ 

 

 
 

เมื่อเขา้มาผูใ้ชต้้องทําการ ลงทะเบยีนเพื่อเขา้ใชง้าน โดยกรอขอ้มูล Username และ Password ซึง่สทิธิใ์นการเหน็หรอืการ

จดัการนัน้ขึน้อยู่กบัสทิธิท์ีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูด้แูลฐานขอ้มลู 
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เมื่อลงทะเบยีนเขา้มาระบบมสีว่นในการจดัการฐานขอ้มลู  ซึง่สามารถจดัการฐานขอ้มลูไดต้ามหน้าจอดงัน้ี 

 
36.1 การสรางฐานขอมลูใหม 

 
 

ตวัอย่างหน้าจอการใชง้าน Create new database 
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36.2 การกําหนดสิทธิ์ของผูใชงานในการใชงานฐานขอมูล 

 
 

 

ตวัอย่างหน้าจอการใชง้าน Privileges 
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36.3 การประมวลผลของการใชงานฐานขอมลู 

 
 

ตวัอย่างหน้าจอการใชง้าน Process list 

 
36.4 การแสดงขอมูลเกี่ยวกบัการต้ังคาของฐานขอมลู 

 
 

ตวัอย่างหน้าจอการใชง้าน Variables 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 

รางคูมือการใชงาน แกไขครัง้ที่ 1 

วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 342 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 
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36.5 การใชคําสั่งผาน SQL command  

เขาใชงานไดท่ีเมนู “SQL command”  ใชสําหรับ Query ขอมูลตามความตองการของผูใช 
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36.6 การ  Dump ฐานขอมูล 

เขาใชงานไดท่ีเมนู “Dump”  ใชสําหรับการสาํรองฐานขอมูล 
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37 การสรางไซตยอย 

ผูใ้ชง้านเขา้สูส่ว่นของการจดัการเวบ็ไซตย์่อย ไดโ้ดยเขา้ผ่านเมนู “จดัการเวบ็ไซตย์่อย (Sub site) “ 

 

 
 

เมื่อเขามาผูใชจะพบกับหนาแนะนําวิธีการใชงานและข้ันตอนลําดับในการสรางเว็บไซตยอย และ สิ่งท่ีผูใชตองเตรียมพรอมกอนการ

สรางเว็บไซตยอยคือ การสรางฐานขอมูลไวลวงหนา โดยตองประกอบไปดวยขอมลูดังน้ี 

1. ช่ือฐานขอมูล 

2. ช่ือผูใชงาน 

3. รหัสผาน 
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สําหรับการสรางเว็บไซตยอยแบงออกเปน 3 ข้ันตอนดังน้ี 

37.1 ขั้นตอนท่ี 1 

1) ผูใชเลือกท่ีปุม “สรางเว็บไซตยอย”  

 

 
ใหผูใชบันทึกขอมูลของเว็บไซตท่ีตองการสรางตามแบบฟอรมการสรางข้ันตอนท่ี 1 ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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 บันทึกขอมูลรูปภาพประจาํตัว 

 บันทึกช่ือของเว็บไซตยอย 

 บันทึก URL ท่ีตองการใชงานคูกับเว็บไซตยอบยท่ีสราง 

 บันทึกขอมูลคําอธิบายเก่ียวกับเว็บไซตยอยท่ีสรางข้ึน 

 

 
 

 บันทึกขอมูล ช่ือผูใชงาน (Username) 

 บันทึกขอมูลรหสัผาน 

 บันทึกการยืนยันขอมูลรหสัผาน (ผูใชตองใสรหัสผานใหตรงกับรหสัผานดานบน) 
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 บันทึกขอมูลอีเมล 

 บนทึกขอมูลเบอรโทรศัพท 

 บันทึกขอมูลท่ีอยู และรายละเอียดท่ีเก่ียวของ 

 

 
 

 เลือกการแบงปนขอมูล (สวนน้ีเปนสวนท่ีใชสําหรับกําหนดความสามารถการเปนเว็บไซตแมดับเว็บไซตลูกซึ่ง

จะสามารถสงขอมูลหากันไดโดยผาน Star zone) 

 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนใหผูใชเลอืกท่ีปุม “ถัดไป” เพ่ือไปยังข้ันตอนถัดไป 
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37.2 ขั้นตอนท่ี 2 

2) ใหผูใชบันทึกขอมูลของฐานขอมูล สําหรับเว็บไซตยอยใหม 

ใหผูใชบันทึกขอมูลตามแบบฟอรมการสรางข้ันตอนท่ี 2 ดังภาพ 

 เลือกชนิดของฐานขอมูล (แนะนําใหเปน Mysqli) 

 บันทึกช่ือโฮส (แนะนํา localhost) 

 บันทึกช่ือผูใชงานของฐานขอมูล 

 บันทึกรหัสผาน 

 บันทึกช่ือฐานขอมูล 

 ตั้งคา Prefix ท่ีจะใชในฐานขอมูล (แนะนําใหตั้งเปนช่ือของเว็บไซตยอยเพ่ืองายในการจัดการ) 

 ข้ันตอนสุดทายทดสอบการเช่ือมตอฐานขอมูลโดยการกดปุม “Test Connection” ตองเปน Success 

ท้ังการเช่ือมตอและการเลือกฐานขอมูล 
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วันที ่3 ธันวาคม  2555  หนา 351 จาก 356 

 

 

บริษัท เอ็มเวิรค กรุป จํากัด  :EMWORK Group Co.,Ltd. © 2002 -2014 

 

 

 

 

หากผูใชบันทึกขอมูลไดถูกตองจะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลครบถวนใหผูใชเลอืกท่ีปุม “ถัดไป” เพ่ือไปยังข้ันตอนถัดไป 

 

 
  



 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงระบบเว็บไซต และระบบสารสนเทศ กรมศิลปากร 
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37.3 ขั้นตอนท่ี 3 

3) ใหผูใชบันทึกรูปแบบเทมเพลตท่ีตองการ 

ผูใชสามารถเลือกชมภาพตัวอยางโดยเลือกท่ีปุม “ภาพตัวอยาง” และ เมื่อตองการเลือกเทมเพลตใหเลือกท่ีปุม”

เลือก”ของเทมเพลตท่ีตองการ 

 

 
 

เมื่อเลือกเทมเพลตเสร็จสิ้น ผูใชจําเปนตองยืนยันการดําเนินการตามเง่ือนไข โดยทําเครื่องหมาย Checkbox ท่ีหนาชองยอมรับ

เง่ือนไข 
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เมื่อผูใชทําการยอมรับเสร็จสิ้นใหผูใชเลือกท่ีปุม “ถัดไป” เพ่ือไปยังข้ันตอนถัดไป 
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37.4 ขั้นตอนท่ี 4  

4) รอระบบทําการประมวลผลและจัดเตรียมขอมูลสําหรับสรางเว็บไซตยอย  

ในข้ันตอนน้ีผูใชตองรอใหระบบประมวลผลจนเสร็จโดยหามคลิกขอมูลในหนาน้ีจนกวาจะมีการสรางเว็บไซตยอย

เสร็จสิ้น 

 
เมื่อระบบประมวลผลเสร็จสิ้นจะมีขอความแจงเตือนดังภาพ พรอมกับแจง URL เพ่ือใหผูใชเชาใชงานตาม URL ดังกลาวใหผูใช

ทดลองกดท่ีลิงกดังกลาวเพ่ือทดสอบขอมูลหนาเว็บไซตยอย 
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เมื่อผูใชเขาตาม URL ผูใชจะไดหนาเว็บไซตและเทมเพลตตามท่ีผูใชไดเลือกไว 

 

 
 

หากผูใชตองการเขาสวนการจดัการใหผูใชเลือกพิมพคําวา administrator ตอทาย URL ท่ีระบบแจงซึง่จะไดหนาจอสําหรับ

ลงทะเบียนเขาใชงาน ซึ่งสําหรับขอมูลท่ีใชในการลงทะเบียนจะเปนไปตามท่ีผูใชบันทึกไวในข้ันตอนท่ี 1 ของการสรางเว็บไซตยอย 
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