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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์อำาเภอ – จังหวัด
กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย

1. การเข้าสู่ระบบจัดการเนื้อหาเว็บไซต์

เปิดเว็บไซต์
อำเภอ : http://district.cdd.go.th/ช่ืออำเภอ/wp-admin

จังหวัด : http://ช่ือจังหวัด.cdd.go.th/wp-admin
1. กรอกช่ือผู้ใช้
2. กรอกรหัสผ่าน
3. กรณีต้องการใช้ระบบจดจำช่ือและรหัสผ่านอัตโนมัติในการเข้าใช้ครั้งถัดไป
4. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”
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2. หน้าควบคุม (Dashboard)

แสดงความเคลื่อนไหวท่ีเกิดขึ้นบนเว็บไซต์ทั้งหมด เพ่ือให้ผู้ดูแลเว็บไซต์ตรวจสอบ เช่น
จำนวนการโพส จำนวนหน้า จำนวนการคอมเม้นท์ จำนวนสินค้า 

รูปตัวอย่าง : หน้าควบคุม (Dashboard)

หัวข้อย่อยในหน้าควบคุมมีดังน้ี (User สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามการใช้งาน)

2.1 ในพริบตา (At a Glance)
แสดงข้อมูลสรุป จำนวนเรื่องท่ีเขียน จำนวนหน้า (หน้าย่อยภายในเว็บไซต์) และความเห็น

รูปตัวอย่าง : ในพริบตา
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2.2 กิจกรรม (Activity)

แสดงข้อมูลเนื้อหาท่ีได้ทำการเผยแพร่บนเว็บไซต์แล้ว โดยจะแสดงชื่อเรื่อง พร้อมวันและ
เวลาท่ีเผยแพร่ล่าสุด

รูปตัวอย่าง : กิจกรรม
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2.3 ฉบับร่างอย่างเร็ว (Quick Draft)
เขียนเรื่องอย่างรวดเร็ว โดยไม่ต้องเข้าไปเขียนในหน้า เขียนเรื่องใหม่

รูปตัวอย่าง : ฉบับร่างอย่างเร็ว

2.4 ข่าวสาวเวิร์ดเพรส
เป็นการแจ้งข่าวสารล่าสุดท่ีเกิดขึ้นในเวิร์ดเพรส

รูปตัวอย่าง : ข่าวสารเวิร์ดเพรส
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3. การจัดการข่าวประชาสัมพันธ์

ใช้สำหรับการเขียน และแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ ท่ีเราเขียน ไม่ว่าจะเป็น
ฉบับร่าง หรือเรื่องท่ีถูกเผยแพร่แล้ว ผู้ดูแลเว็บไซต์จะสามารถเข้าไปจัดการ แก้ไข หรือเข้าดู
บทความท้ังหมดที่มีอยู่ในเว็บไซต์ได้

รูปตัวอย่าง : ข่าวประชาสัมพันธ์

3.1 การเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์

หมวดนี้ผู้ดูแลสามารถเพ่ิมบทความใหม่ของเว็บไซต์ โดยสามารถเพ่ิมไฟล์สื่อรูปภาพ เพ่ิมวี
ดิโอ ไฟล์เอกสาร หรือการใส่ลิงก์ (Link) เพื่อเช่ือมโยงไปยังเว็บไซต์อ่ืน ๆ 
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รูปตัวอย่าง : การเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์

3.1.1 ช่ือเร่ือง
สามารถเขียนได้ท่ีช่อง “ใส่หัวข้อท่ีนี่ (Enter title here)”

รูปตัวอย่าง : ช่ือเรื่อง

3.1.2 เนื้อเร่ือง
เขียนเนื้อหาของบทความลงในพื้นที่ว่างตรงกรอบข้อความ “ใส่เน้ือเรื่อง” และ
สามารถเพิ่มสื่อ หรือไฟล์เอกสาร หรือใส่ไฟล์รูปภาพประกอบ หรือคลิป ใน
บทความได้ที่เมนู     “เพ่ิมสื่อ (Add Media)”
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รูปตัวอย่าง : เนื้อเรื่อง

3.1.3 เลือกหมวดหมู่
เ รื ่อ ง ที ่เขี ยนจะต้องมีหมวดหมู ่ของ เนื ้อหาเสมอ เลือกไ ด้ ที ่ “หมวดหมู่
(Category)”

รูปตัวอย่าง : เลือกหมวดหมู่
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3.1.4 การเผยแพร่

หลังจากกรอกเนื้อหาข่าวสารหรือบทความเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด “เผย
แพร่(Publish)” ซ่ึงสามารถจัดการได้ว่าจะให้อยู่ในสถานะใด

รูปตัวอย่าง : การเผยแพร่

- เมื่อเขียนเรื่องแล้ว ยังไม่อยากเผยแพร่ ให้กดปุ่ม “บันทึกฉบับร่าง
(Save Draft)” ไว้ก่อน และสามารถกดปุ่ม “ดูก่อน (Preview)” เพื่อดูตัวอย่างว่า ถ้าเรา
เผยแพร่ บทความจะแสดงผลหน้าตาอย่างไร

- สถานะ คือตัวบ่งบอกว่าบทความของเราเผยแพร่หรือยัง
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- เห็นได้ คือการกำหนดการเผยแพร่บทความของเรา

- และยังสามารถ ต้ังเวลา ให้บทความของเราเผยแพร่ ตามวันเวลาที่
เรากำหนดได้ที่หัวข้อ “เผยแพร่ทันที (Publish On)”

- กรณี เผยแพร่ทันที ให้กดเผยแพร่ได้เลย โดยไม่ต้องตั้งเวลา หรือ
บันทึกเป็นฉบับร่าง

3.1.5 ป้ายกำกับ
ใส่คำจำกัดความเร่ืองท่ีเขียน เพื่อให้ผู้อ่านค้นเจอจากเว็บไซต์ Google ได้ง่ายขึ้น
ควรๆใช้คำส้ัน และใช้เครื่องหมาย , (comma) เพื่อคั่นระหว่างข้อความ

รูปตัวอย่าง : ป้ายกำกับ
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3.1.6 รูปพิเศษ
กำหนดรูป Thumbnail ของบทความ

รูปตัวอย่าง : รูปพิเศษ

3.2 หมวดหมู่ (Categories)
เป็นเครื่องมือท่ีใช้สำหรับการจัดการเรื่องการเขียนให้เป็นหมวดหมู่ และง่ายต่อการเข้าถึง

ซ่ึงในหมวดหมู่ใหญ่สามารถมีหมวดหมู่ย่อยได้อีก โดยสามารถเข้าไปเพิ่มหมวดหมู่หรือแก้ไขหมวด
หมู่ได้ท่ี ข่าวประชาสัมพันธ์ > หมวดหมู่

รูปตัวอย่าง : หมวดหมู่
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- ช่ือ ใส่ช่ือหมวดหมู่ ซ่ึงจะปรากฎบนเว็บไซต์คุณ

- Slug คือการเขียนชื่อลิงก์ใหม่ให้เป็น URL-friendly ซ่ึงจะถูกเขียนออกมา
ในรูปตัวอักษรตัวเล็ก และมีเพียงตัวอักษร, ตัวเลข และ Hyphens (ขีดกลาง) 

- ป้ายกำกับหลัก เพื่อกำหนดว่าหมวดหมู่ท่ีเราจะสร้าง เป็นหมวดหมู่ย่อย
ของหมวดหมู่ใด
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4. ดาว์นโหลด (Download)
จะเป็นหน้าที่ไม่ค่อยมีการเปลี่ยนแปลง เนื้อหาในส่วนน้ีจะสร้างขึ้นมา เพ่ือรองรับเนื้อหาที่

อยู่น่ิงมากกว่า เช่น ประกาศ หรือหนังสือราชการ ท่ีต้องการให้ผู้เข้าชมมาเปิดอ่าน หรือดาว์น
โหลด

รูปตัวอย่าง : ดาว์นโหลด

- กด Add New เพื่อเพ่ิมรายการดาว์นโหลด

- เขียนชื่อรายการดาว์นโหลดได้ท่ี “ใส่หัวข้อที่น่ี”

- อัพโหลดไฟล์ท่ีต้องการให้ดาว์นโหลด
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- เลือกหมวดหมู่ของเอกสารดาว์นโหลด

- ต้ังค่าการเผยแพร่ ดังรายละเอียดในข้อ 3.1.4
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5. บริการของเรา
คือเมนูสำหรับจัดการข้อมูลส่วนบริการของเรา

รูปตัวอย่าง : บริการของเรา (หลังบ้าน)

- กด Add New เพื่อเพ่ิมเน้ือหา บริการของเรา

- เขียนชื่อเน้ือหาของบริการของเราได้ท่ี “ใส่หัวข้อที่น่ี”

- เลือกประเภทบริการ
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- ต้ังค่าการเผยแพร่ ดังรายละเอียดในข้อ 3.1.4
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6. หน้า (Pages)
คือเมนูในหน้าเว็บไซต์ของเรา

รูปตัวอย่าง : หน้า (หลังบ้าน)

รูปตัวอย่าง : หน้า (บนเว็บไซต์)
6.1 การเพิ่มหน้าใหม่ คล้ายกับการเพิ่มหน้าประชาสัมพันธ์ คือใส่ชื่อหัวข้อ เน้ือเรื่อง และ
กดเผยแพร่ แต่ที่ต่างกันคือในการเพิ่มหน้าใหม่ จะมี คุณสมบัติหน้า ให้เราตั้งค่า
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7. ข้อมูลส่วนตัว
เป็นเมนูสำหรับตั้งค่า Admin หรือผู้ท่ีดูแลเว็บไซต์ และผู้ที่ดูแลบทความของเว็บไซต์

รูปตัวอย่าง : ข้อมูลส่วนตัว
7.1 ช่ือ
ส่วนท่ีใช้แก้ไข “ช่ือ” ของผู้ดูแลเว็บไซต์ ท้ังในส่วนท่ีแสดงบนหน้าเว็บไซต์ และส่วนของ

หลังบ้าน

รูปตัวอย่าง : ช่ือ
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- ช่ือผู้ใช้  ผู้เขียนบทความไม่สามารถเปลี่ยนแปลงเองได้ ต้องให้ผู้
ดูแลเว็บไซต์เป็นผู้เปลี่ยนแปลง หรือสร้างใหม่ให้ เนื่องจากเป็นชื่อที่ใช้ระบุตัวตน
ของ Admin แต่ละคน

- ช่ือ - นามสกุล จะใส่หรือไม่ก็ได้ 
- ช่ือเล่น ถ้า (ต้องการ) แก้ไขช่ือท่ีแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์
- แล้วเปล่ียน ช่ือท่ีแสดงให้คนทั่วไปเห็น เป็นช่ือท่ีเล่นท่ีเราต้องการ

7.2 ข้อมูลติดต่อ
ส่วนเพิ่มเติมข้อมูลช่องทางการติดต่อของผู้ดูแลเว็บไซต์ หรือผู้ดูแลบทความที่ต้องการ
แสดงให้คนท่ัวไปเห็น

รูปตัวอย่าง : ข้อมูลติดต่อ
7.3 ข้อมูลของคุณ
ส่วนเพ่ิมเติมข้อมูลทั่วไปของผู้ดูแลเว็บไซต์ หรือผู้ดูแลบทความท่ีต้องการแสดงให้คนท่ัวไป
เห็น เช่น เพิ่มตำแหน่งงานใน “ข้อมูลชีวประวัติ” หรือเพ่ิมรูปภาพส่วนตัว เพื่อเพ่ิมการ
จดจำ 
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รูปตัวอย่าง : ข้อมูลของคุณ

7.4 การจัดการบัญชี
ส่วนที่ไว้จัดการบัญชีของ Admin เช่น การเปลี่ยนรหัสผ่าน หรือการออกจากระบบจาก

เครื่องอื่นท้ังหมด คงสถานะไว้เฉพาะเครื่องท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน

รูปตัวอย่าง : การจัดการบัญชี
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8. เซ็ตค่าหน้าแรก
ส่วนของการต้ังค่าข้อมูลข่าวสารในหน้าแรกของเว็บไซต์

8.1 สไลด์
คือภาพและข้อมูลขนาดใหญ่บนหน้าเว็บไซต์

รูปตัวอย่าง : สไลด์ (บนเว็บไซต์)
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รูปตัวอย่าง : สไลด์ (หลังบ้าน)
- กด Add Row เพื่อเพ่ิมสไลด์หน้าใหม่
- อัพโหลดรูปภาพท่ีต้องการ
- พาดหัวหลัก คือ หัวข้อท่ีเราต้องการ
- พาดหัวรอง คือ คำอธิบายหัวข้อหลัก
- อย่าลืมใส่ลิงก์เพ่ือให้ผู้เข้าชมกดเข้าไปอ่านต่อเพ่ิมเติม
- สุดท้ายคือการเผยแพร่

8.2 ผู้อำนวยการ
แก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลของผู้อำนวยการ

รูปตัวอย่าง : ผู้อำนวยการ (บนเว็บไซต์)

8.3 ปุ่มไอคอน
แก้ไขเพิ่มเติม ไอคอน และลิงค์ ในส่วนของ “บริการของเรา” ในหน้าเว็บ



คู่มือการใช้งานเว็บไซต์อำาเภอ – จังหวัด กรมการพัฒนาชุมชน กระทรวงมหาดไทย หน้า 23

รูปตัวอย่าง : ปุ่มไอคอน (บนเว็บไซต์)

รูปตัวอย่าง : ปุ่มไอคอน (หลังบ้าน)
- เลือกไอคอน
- ชื่อปุ่ม หากเป็นช่ือสั้น ๆ ให้ใส่ในปุ่ม 2 แต่หากช่ือปุ่มยาว ให้แบ่ง

ใส่ท้ังปุ่ม 1 และปุ่ม 2
- หากต้องการให้ปุ่มนั้น เช่ือมโยงกับหน้าอ่ืน ๆ ในเว็บไซต์ อย่าลืมใส่

ลิงก์

8.4 ลิงก์แบนเนอร์
รูปและลิงก์ สำหรับโฆษณาหรือเช่ือมโยงหน้าเว็บไซต์ท้ังในเว็บของเราเอง หรือเว็บอื่น ๆ 
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รูปตัวอย่าง : ลิงก์แบนเนอร์
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9. เซ็ตค่าส่วนล่าง
เพิ่มข้อมูลการติดต่อท่ีส่วนล่างของเว็บไซต์

รูปตัวอย่าง : เซ็ตค่าส่วนล่าง

ซ่ึงจะแสดงผลออกมาในลักษณะน้ี

รูปตัวอย่าง : การแสดงผลของเซ็ตค่าส่วนล่าง
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10. ปรับแต่งธีม
คือเมนูสำหรับการเปลี่ยนหน้าตาเว็บไซต์ (Theme)

หน้าจอสำหรับเปลี่ยน Theme ของเว็บไซต์

- วิธีการเปลี่ยน Theme คือ เลือก Theme ท่ีต้องการใช้งานและกดปุ่ม "ใช้งาน"

11. จัดเรียงเมนู
คือเมนูสำหรับการปรับเปลี่ยน จัดเรียงลำดับหรือเพิ่ม-ลดจำนวนเมนูท่ีต้องการแสดงผลบน

เว็บไซต์ วิธีการใช้งานมีดังนี้

- เลือกเมนูท่ีจะแก้ไขแล้วกดปุ่ม "เลือก"

- ระบบจะแสดงการเรียงลำดับของเมนูต่างๆ ท่านสามารถจัดการเรียงลำดับ หรือเลือก
เมนูจากด้านซ้าย และกดปุ่ม "เพิ่มลงเมนู" ได้ทันที
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ภาพแสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขเมนู

12. การเพิ่มผู้ใช้งาน (ผู้จัดการข้อมูลหลังบ้าน)
คือเมนูสำหรับเพ่ิมผู้ใช้งาน ให้สามารถเข้ามาแก้ไขข้อมูลบนเว็บไซต์ได้

- กดปุ่ม "เพิ่มผู้ใช้ใหม่" เพื่อเพ่ิมผู้ใช้งานหลังบ้านเว็บไซต์
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-  กรอกข้อมูลต่างๆให้ครบถ้วน เลือกบทบาทเป็น "ผู้ตรวจทาน" และกดปุ่ม เพ่ิมผู่ใช้ใหม่


