
 

 

คู่มือระบบบริหารจดัการวใบไซต์หน่วยงานมหาวิทยาลัยกาฬสินธุ ์
 

 

 

งานทคนลยีสารสนทศละการสืไอสาร กองนยบายละผน  
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยกาฬสินธุ์ 

 

 

 
คู่มือเรียบเรียงโดย นางสาวศตพร  คนหาญ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์   



 

 

สารบัญ 

 

 

บททีไ  1  การขຌาสูระบบจัดการฐานขຌอมูลวใบเซต์      1 

 

บททีไ  โ  มนูจดัการขຌอมูลวใบเซต ์        2 

 

บททีไ  ใ  มนูจดัการขຌอมูลวใบเซต ์        6 

  

บททีไ  ไ  มนูจดัการผูຌ฿ชຌงานระบบ        ่ 

        

บททีไ  5  มนูจดัการรูบบวใบเซต ์        12 

 

บททีไ  6  มนูจดัการประกาศขาวสาร        20 

 

บททีไ  ็  มนูจดัการเฟล์ดาวน์หลด        โ็ 

 

บททีไ  ่  คูมือการ฿ชຌงาน CKEditor        30 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ  1  การขຌาสูระบบจัดการฐานขຌอมูลวใบเซต ์

 

1.1 การ Login ขຌาสูระบบจัดการฐานขຌอมูล 

ขຌาเปทีไ https://url หน่วยงาน/manage ชน https://ict.ksu.ac.th/manage 

 

 

  หมายลข 1  ฿สชืไอผูຌ฿ชຌงาน ิUsernameี 
  หมายลข 2  ฿สรหัสผาน ิPasswordี 

หมายลข 3  คลิกทีไปุຆม   พืไอขຌาสูระบบจัดการฐานขຌอมูลวใบเซต์ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

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

บททีไ  โ  มนจูัดการขຌอมูลวใบเซต ์

 มนูการจัดการขຌอมูลวใบเซต์ ประกอบดຌวย มนูสดงขຌอมูลวใบเซต์ ละมนูกຌเขขຌอมูล
วใบเซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ.แ มนูจัดการขຌอมูลวใบเซต์ 

 หมายลข 1 หนຌาสดงขຌอมูลวใบเซต์ 
 หมายลข โ หนຌากຌเขขຌอมูลวใบเซต์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

คลิกทีไมนูจัดการขຌอมูล
วใบเซต์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

โ.โ มนูกຌเขขຌอมูลวใบเซต์ 

 

 

 



5 

 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ  ใ  มนจูัดการขຌอมูลวใบเซต ์

 มนูจัดการขຌอมูลสวนตัว ประกอบดຌวย มนูสดงขຌอมูลสวนตัว มนูกຌเขขຌอมูลสวนตัว 
ละมนูปลีไยนรหัสผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใ.แ มนูจัดการขຌอมูลสวนตัว 

มนูการจัดการขຌอมูลสวนตัวของผูຌ฿ชຌงาน ประกอบดຌวย สดงขຌอมูลสวนตัว กຌเขขຌอมูลสวนตัว ละ
ปลีไยนรหัสผาน฿นการขຌาสูระบบ 

 

3.1.1 มนูสดงขຌอมูลสวนตัว ิหมายลข แี 

  

 

 

 

 

 

 

        

1 2 3 

คลิกทีไมนูจัดการขຌอมูล
สวนตัว 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 3.1.2 มนูกຌเขขຌอมูลสวนตัว ิหมายลข โี 
 

 
 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอ – นามสกุล 

  หมายลข โ  ฿สบอร์ทรศัพท์  ตัวอยาง 0885728050 เมตຌอง฿สครืไองหมาย [-] 
หมายลข ใ  ฿สอีมล์  ตัวอยาง sataporn.tk@ksu.ac.th 
หมายลข ไ  ลือกรูปภาพสวนตัว 

หมายลข 5  คลิกทีไปุຆม    พืไอกຌเขขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 
  

  

 3.1.3 มนูปลีไยนรหัสผาน  

 

 

 

 

 

  

   
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 

1 

2 

3 

4

5 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลรหัสผานดิม 

  หมายลข 2  ฿สขຌอมูลรหัสผาน฿หม ิกรุณาปງอนตัวอักษร A-Z , a-z , ตัวลข 0 - 9 อยางนຌอย 6 ตัวอักษรี 
หมายลข 3  ฿สขຌอมูลยืนยันรหัสผาน 

หมายลข 4  คลิกทีไปุຆม    พืไอปลีไยนรหัสผานผูຌ฿ชຌงานระบบ 

 

 

 

บททีไ  ไ  มนจูัดการผูຌ฿ชຌงานระบบ 

มนูจัดการผูຌ฿ชຌงานระบบ ประกอบดຌวย มนูสดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ละมนูพิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกทีไมนูจัดการ 

ผูຌ฿ชຌงานระบบ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ไ.แ มนูสดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมายลข แี 
 

 
หมายลข 1  มนูสดงขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

  หมายลข 2  มนูพิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

หมายลข 3  คຌนหาขຌอมูลผูຌ฿ชຌงาน ดยการลือกสถานะผูຌ฿ชຌงานทีไ   
หรือชืไอผูຌ฿ชຌงานทีไ  ลຌวคลิกทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมายลข 4  คลิกทีไ  พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ  พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข 5  คลิกทีไ  พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 
หมายลข ๆ ปุຆมลบขຌอมูล 
 

ไ.โ มนูพิไมขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมายลข โี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 

2 

3

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 8 

9 

4 56
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 บงออกป็น โ สวน คือ สวนทีไ 1 ขຌอมูลสวนตัวผูຌ฿ชຌงานระบบ 
            สวนทีไ 2 ขຌอมูล฿นการขຌาระบบ 
              

สวนทีไ 1 ขຌอมูลสวนตัวผูຌ฿ชຌงานระบบ 
หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอ – นามสกุล 

  หมายลข โ  ฿สบอร์ทรศัพท์  ตัวอยาง 0885728050 เมตຌอง฿สครืไองหมาย [-] 
หมายลข ใ  ฿สอีมล์  ตัวอยาง sataporn.tk@ksu.ac.th 
หมายลข ไ  ลือกรูปภาพสวนตัว 
 

สวนทีไ 2 ขຌอมูล฿นการขຌาระบบ 
หมายลข 5  ลือกสถานะผูຌ฿ชຌงาน 
หมายลข 6  ฿สขຌอมูลชืไอผูຌ฿ชຌงาน (Username) อยางนຌอย 6 ตัวอักษร 

หมายลข ็  ฿สขຌอมูลรหัสผาน ิPasswordี อยางนຌอย 6 ตัวอักษร 
หมายลข ่  ฿สขຌอมูลยืนยันรหัสผาน 
หมายลข ้  บันทึกขຌอมูล 
 

ไ.ใ สถานะของผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมายลข ใี 
ผูຌ฿ชຌงานระบบป็นบุคคลทีไสามารถบริหารจัดการขຌอมูลตาง โ ของวใบเซต์เดຌ ฿นทีไนีๅเดຌบงสิทธิ์ของ

ผูຌ฿ชຌงานระบบออกป็น ใ สถานะ คือ 

1) ผูຌดูลระบบ สามารถบริหารจัดการขຌอมูลตาง โ ของวใบเซต์เดຌทัๅงหมด 
2) จຌาหนຌาทีไ สามารถบริหารจัดการขຌอมูลของวใบเซต์เดຌ ตเมสามารถจัดการขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ 

ละเมสามารถจัดการขຌอมูลรูปบบวใบเซต์ 
3) สมาชิก  
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ไ.ไ มนูกຌเขขຌอมูล ิหมายลข 5ี 
มืไอกຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานขຌาสูระบบ 

 

 
 

ไ.5 ปุຆมลบขຌอมูลผูຌ฿ชຌงานระบบ ิหมายลข ๆี 
 

 

 

หมายลข 1  คลิกลือกขຌอมูลทีไชอง   

หมายลข 2  คลิกทีไปุຆม  พืไอลบขຌอมูลทีไลือกเวຌออกจากระบบ 

 

 

1 

2 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ 5 มนจูดัการรูบบวใบเซต์ 
 

มนูการจัดรูปบบวใบเซต์สวนทีไกำหนดรูปบบ ละครงสรຌางทัๅงหมดของวใบเซต์ ประกอบดຌวย 

ขຌอมูลพืๅนฐานสำหรับวใบเซต์ขຌอมูลบนนอร์ขຌอมูลมนูหลัก ละขຌอมูลมนูยอย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.แ สดงหนຌาจัดการรูปบบวใบเซต์ ิหมายลข แี 

 ป็นสวนทีไกำหนดรูปบบ สวนหัว สวนนะนำหนຌารก สวนขาวสาร ฿ชຌสรຌางขຌอมูลการลิงค์ชืไอมยง
วใบ หัววใบเซต์ ละปງายประชาสัมพันธ์หรือปງายประกาศตาง โ 

 

 

คลิกทีไมนูจัดการรูปบบ
วใบเซต์ 

1 2 3
4 5

6

7

9 11

8

9 10
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

หมายลข 1  มนูขຌอมูลบนนอร์ ลกຌละตัๅงคาพืๅนหลัง  
หมายลข 2  มนูขຌอมูลมนูหลัก  
หมายลข 3  มนูขຌอมูลมนูยอย  
หมายลข ไ  มนูสดงตำหนงทัๅงหมด 

  หมายลข 5  มนูพิไมขຌอมูลบนนอร์ ลกຌละพืๅนหลัง 
หมายลข ๆ  คຌนหาตำหนงบนนอร์  ลຌวคลิกทีไปุຆม 

พืไอคຌนหาขຌอมูล 

  หมายลข ็  ทใบสดงขຌอมูลตำหนงทีไอยูของบนนอร์ ลกຌละพืๅนหลังทัๅงหมด 

หมายลข ่  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  พืไอ 
ลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 
  หมายลข ้   ตำหนงการสดงผลของบนนอร์ 

หมายลข แเ  คลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข แแ  คลิกทีไ พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลบนนอร์ 
 
5.โ ขຌอมูลมนูหลัก ิหมายลข โี 
          ขຌอมูลมนูหลักป็นสวนทีไกำหนดหมวดหมูของมนูยอยกำหนดลำดับกอนหรือหลังของมนูหลัก  
 

 

หมายลข 1  มนูสดงขຌอมูลมนูหลัก 

   หมายลข 2  มนูพิไมขຌอมูลมนูหลัก 
  หมายลข 3  คຌนหาขຌอมูลมนูหลักดยการกรอกชืไอมนูหลักทีไ  

  ลຌวคลิกทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมายลข 4  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ 

4 

3 

1 2 

5 

6 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมายลข 5  คลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข 6  คลิกทีไ พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลมนูหลัก 
 

 

5.2.1 พิไมขຌอมูลมนูหลัก 

  

  หมายลข 1  ฿สชืไอขຌอมูลมนูหลัก 
  หมายลข โ  ลือกรูปบบ 
  หมายลข ใ  ฿สทีไอยูวใบลิงค์ 
  หมายลข ไ  ลือกปງาหมายการลิงค์ 
  หมายลข 5  ลือกรูปบบวาตຌองการ฿หຌปิดมนูยอยหรือซอนมนูยอย 
  หมายลข ๆ   ลือก฿หຌสดง฿นมนูบนหรือเม 

หมายลข ็  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลมนูหลักขຌาสูระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
4 5 

6 
7 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  5.2.2 กຌเขขຌอมูลมนูหลัก 

  มืไอกຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว ฿หຌคลิกปุຆม   พืไอกຌเขขຌอมูลมนู
หลักขຌาสูระบบ 

 

 

  5.2.3 ลบขຌอมูลมนูหลัก 

 

  หมายลข 1  คลิกลือกขຌอมูลทีไชอง  

  หมายลข 2  คลิกทีไปุຆม  พืไอลบขຌอมูลทีไลือกเวຌออกจากระบบ 

 
 
 

1 

2 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3 ขຌอมูลมนูยอย 
 ขຌอมูลมนูยอยป็นสวนทีไอยูภาย฿ตຌหมวดหมูของมนูหลัก ฿ชຌสรຌางขຌอมูลการลิงค์ชืไอมยงวใบนืๅอหา
ขຌอมูลพืๅนฐานทัไวเป ชน ประวัติความป็นมา วัตถุประสงค์ บอร์ทรศัพท์ภาย฿น ละขຌอมูลอกสารตาง โ
ภาย฿นวใบเซต์ 
 

 
 

หมายลข 1  มนูสดงขຌอมูลมนูยอย 

  หมายลข 2  มนูพิไมขຌอมูลมนูยอย 
หมายลข 3  คຌนหาขຌอมูลมนูยอย ดยการลือกขຌอมูลทีไ  

 ละชืไอมนูยอยทีไ    ลຌวคลกิ
ทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมายลข 4  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  พืไอ 
ลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมายลข 5  คลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข 6  คลิกทีไ พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลมนูยอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 

4 3 

5 6 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3.1 พิไมขຌอมูลมนูยอย 

 

 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอมนูยอย 

หมายลข 2  ลือกหัวขຌอมนูหลักหรือหมวดหมูของมนูหลัก 
หมายลข 3  ลือกรูปบบการนำสนอขຌอมูล 
หมายลข 4  ฿สทีไอยูวใบลิงค์ 
หมายลข 5  ปງาหมายการลิงค ์
หมายลข ๆ  สดง฿นมนูบนหรือเม 
หมายลข ็  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลมนูยอยขຌาสูระบบ 
 
 

5.3.2 กຌเขขຌอมูลมนูยอย 

กຌเขสรใจรียบรຌอย คลิกทีไปุຆม    พืไอกຌเขขຌอมูลมนูยอยขຌาสูระบบ 

  

 

1 

2 

3 4 
5 

6 

2 

7 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.3.3 การลบขຌอมูล 

 

หมายลข 1  คลิกลือกขຌอมูลทีไชอง  

  หมายลข 2  คลิกทีไปุຆม  พืไอลบขຌอมูลทีไลือกเวຌออกจากระบบ 

 

 

5.4 มนูพิไมขຌอมูลบนนอร์ ลกຌละพืๅนหลัง 
 ขຌอมูลบนนอร์ป็นสวนทีไกำหนดรูปบบ สวนหัว สวนนะนำหนຌารก สวนขาวสาร ฿ชຌสรຌางขຌอมูล
การลิงค์ชืไอมยงวใบ หัววใบเซต์ ละปງายประชาสัมพันธ์หรือปງายประกาศตาง โ 

  

5.4.1 พิไมขຌอมูลบนนอร์ 

 

  

4 

1 

2 

3 4 

5 

6 

7 

1 

2
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 หมายลข 1 ฿สชืไอขຌอมูลบนนอร์ 
 หมายลข 2 ลือกรูปบบ 
 หมายลข ใ ฿สทีไอยูวใบลิงค์ 
 หมายลข 4 ลือกตำหนงทีไจะวางบนนอร์ 
 หมายลข 5 ลือกปງาหมายการลิงค ์
 หมายลข ๆ ลือกบนนอร์ทีไตຌองการอัพหลด 

 หมายลข ็ คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลบนนอร์ขຌาสูระบบ 
 

5.4.2 กຌเขขຌอมูลบนนอร์ 
 มืไอกຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว ฿หຌคลิกปุຆม คลิกทีไปุຆม    บันทึก

ขຌอมูลบนนอร์ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

5.4.3) ลบขຌอมูลบนนอร์ 

 

  หมายลข 1  คลิกลือกขຌอมูลทีไชอง  

  หมายลข 2  คลิกทีไปุຆม  พืไอลบขຌอมูลทีไลือกเวຌออกจากระบบ 

 

บททีไ 6 มนจูดัการประกาศขาวสาร 
      มนจูัดการประกาศขาวสารป็นการประชาสัมพันธ์ผยพรขาวสารทัไวเปทีไตຌองการ฿หຌผูຌขຌามายีไยมชมเดຌ
ทราบขาวคราวความคลืไอนเหวตาง โ พรຌอมทัๅงสามารถสรຌางประภทขาวประกาศตาง โ ขึๅนมาเดຌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

คลิกทีไมนูจัดการประกาศ
ขาวสาร 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

6.1 มนูสดงขຌอมูลขาวสาร ิหมายลข แี 

 

 

 

6.2 มนูพิไมขຌอมูลขาวสาร ิหมายลข โี 

 

1 2

3
4

5
6

7 8

1
2

34

5
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

 

 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอขาวสาร 
หมายลข 2  ฿สขຌอมูลรายละอียดดยยอ 
หมายลข 3  ลือกประภทขาวสาร 
หมายลข 4  ลือกรูปบบขาวสาร 
หมายลข 5 ฿สรายละอียดนืๅอหาขาวทีไจะประกาศ 

หมายลข ๆ  ลือกภาพประกอบหัวขຌอขาว 
 

หมายลข ็  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลขาวสารขຌาสูระบบ 

 

6.3 มนูประภทขาวละคຌนหาขาว ิหมายลข ใี 

 

หมายลข 3  คຌนหาขຌอมูลขาวสาร ดยการลือกประภทขาวทีไสดงขຌอมูลทีไ  
 ละชืไอหัวขຌอขาวทีไ  ลຌวคลกิ

ทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

 

 

 

6

7
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.ไ มนูขຌอมูลประภทขาวสาร ิหมายลข ไี 

ขຌอมูลประภทขาวสารสามารถสรຌางประภทขาวประกาศตาง โ สามารถจัดรูปบบการสดงขาว 
ละสามารถลือกรูปบบมนูประภทขาวสารเดຌ 

 

  หมายลข 1  มนูสดงขຌอมูลประภทขาวสาร 

  หมายลข 2  มนูพิไมขຌอมูลประภทขาวสาร 

หมายลข 3  คຌนหาขຌอมูลประภทขาวสาร ดยการกรอกชืไอประภทขาวสารทีไ   
  ลຌวคลิกทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมายลข 4  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  พืไอ 
ลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมายลข 5  คลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข 6  คลิกทีไ พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลประภทขาวสาร 
                   

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2

3
4

5 6
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

   ๆ.ไ.แ พิไมขຌอมูลประภทขาวสาร ิหมายลข โี 

 

 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอประภทขาวสาร 

หมายลข 2  ลือกรูปบบการสดงขาว 
หมายลข 3  ลือกรูปบบมนูประภทขาว 

หมายลข 4  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลประภทขาวสารขຌาสูระบบ 
 

ๆ.5 มนูลำดับ ิหมายลข 5ี 

 

หมายลข 5  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  พืไอ 
ลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

 

1

2

3

4
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.ๆ มนูอัพหลดรูปภาพกิจกรรม ิหมายลข ็ี 

             อัพหลดรูปภาพกิจกรรม 

 

         

 สดงรูปภาพกิจกรรม 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ๆ.็ มนูกຌเขขຌอมูล ิหมายลข ็ี 

 กຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว คลิกทีไ   พืไอบันทึกขຌอมูลขาวสาร 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

บททีไ ็ มนูจดัการเฟล์ดาวน์หลด 

          จัดการขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด ฿ชຌ฿นการผยพรอกสารหรือบบฟอร์มตาง โ ฿หຌสำหรับผูຌทีไตຌองการ
ดาวน์หลดเฟล์อกสารหรือบบฟอร์มตาง โ พรຌอมทัๅงสามารถสรຌางประภทเฟล์ดาวน์หลดเดຌ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.แ หนຌาสดงจัดการเฟล์ดาวน์หลด ิหมายลข โี 

 

หมายลข 1  มนูขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด  
หมายลข 2  มนูสดงขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด 
หมายลข ใ  มนูพิไมขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด 
หมายลข ไ  คຌนหาขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด ดยการลือกประภทเฟล์ดาวน์หลดทีไสดง 

คลิกทีไมนูจัดการ 

เฟลด์าวน์หลด 

1 2 3

4

7

5 8 6
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

ขຌอมูลทีไ  ละชืไอเฟล์ดาวน์หลดทีไ  
ลຌวคลิกทีไปุຆม  พืไอคຌนหาขຌอมูล 

หมายลข 5  คลิกทีไ  พืไอลืไอนลำดับการสดงผลขึๅนทีละ 1 ลำดับหรือคลิกทีไ  พืไอ 
ลืไอนลำดับการสดงผลลงทีละ 1 ลำดับ 

หมายลข ๆ  คลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงานหรือคลิกทีไ พืไอปิดการ฿ชຌงาน 

หมายลข ็ คลิกทีไ พืไอเปสูบบฟอร์มกຌเขขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด 
หมายลข ่ ลบขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด 

 
 

็.โ มนูขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด ิหมายลข แี 

                 ขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลดสามารถสรຌางประภทเฟล์ดาวน์หลดตาง โ ละสามารถ
จัดลำดับการสดงผลประภทเฟล์ดาวน์หลดเดຌ 
 

 

 
7.2.1 พิไมขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด 

 

 

 

1 

2 

1 2 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด 

หมายลข โ  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลดขຌาสู
ระบบ 

 
7.2.2 กຌเขขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด 

กຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว คลิกทีไ   พืไอบันทึกขຌอมูล 

 

 

 

 

 

 

 
็.ใ มนูพิไมขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด ิหมายลข ใี 

                     ขຌอมูลเฟล์ดาวน์หลด฿ชຌ฿นการผยพรอกสารหรือบบฟอร์มตาง โ ฿หຌสำหรับผูຌทีไตຌองการ
ดาวน์หลดเฟล์อกสารหรือบบฟอร์มตาง โ เดຌ 
 

 

หมายลข 1  ฿สขຌอมูลชืไอเฟล์ดาวน์หลด 
หมายลข โ  ลือกขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลด 
หมายลข ใ  อัพหลดเฟล์  

หมายลข ไ  คลิกทีไปุຆม    พืไอบันทึกขຌอมูลประภทเฟล์ดาวน์หลดขຌาสู
ระบบ 

1 

2 

1 
2 

3 

4 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

็.ไ มนูกຌเขเฟล์ดาวน์หลด ิหมายลข ็ี 
 กຌเขขຌอมูลสรใจรียบรຌอยลຌว คลิกทีไ   พืไอบันทึกขຌอมูล

 
  

  
 

บททีไ ่ คูมือการ฿ชຌงาน CKEditor 
 

       สำหรับการพิไมขาว หรือขຌอมูลตาง โ  จะ฿ชຌ CKEditor ป็นตัวจัดการ ชน ทำตัวหนา ตัวอียง ฿สสี
ตัวอักษร การพิไมรูป หรือการทรกลิงค์ ซึไงจะคลຌายกับการ฿ชຌทูลของปรกรม Microsoft Office Word ฿น
ทีไนีๅจะอธิบาย ครืไองมือทีไ฿ชຌงานบอย โ ละมีความจำป็น ดังนีๅ 
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  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

8.1 การทำตัวหนา 

ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌป็นตัวหนา ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ ลຌวคลิกทีไ  

  ตัวอยาง  มหาวิทยาลัยทคนลยีราชมงคลอีสาน 

8.2) การทำตัวอียง 

ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌป็นตัวอียง ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ 

ลຌวคลิกทีไ    ตัวอยาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

8.3 การขีดสຌน฿ตຌ 

ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌมีสຌนขีดดຌาน฿ตຌ ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสี

ทึบ ลຌวคลิกทีไ    ตัวอยาง มหาวิทยาลัยทคนลยีราชมงคลอีสาน 

8.4 การทำ฿หຌตัวอักษรมีสຌนขีดตรงกลาง 
ลือกขຌอความทีไจะ฿หຌมีสຌนขีดตรงกลาง ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสี

ทึบ ลຌวคลิกทีไ    ตัวอยาง มหาวิทยาลัยทคนลยีราชมงคลอีสาน 

8.) การ฿สสีตัวอักษร 
ลือกขຌอความทีไตຌองการจะ฿สสี ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ ลຌว

คลิกทีไ    จากนัๅนลือกสีทีไตຌองการ ตัวอยาง มหาวิทยาลัยทคนลยรีาชมงคลอีสาน 

8.6 การ฿สสีพืๅนหลังตัวอักษร 
ลือกขຌอความทีไตຌองการ฿สสีพืๅนหลัง ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ 

ลຌวคลิกทีไ    จากนัๅนลือกสีทีไตຌองการ ตัวอยาง มหาวิทยาลัยทคนลยีราชมงคลอีสาน 

8.7) การจัดรูปบบอกสาร 

  จัดชิดซຌาย   จัดกึไงกลาง 

  จัดชิดขวา   จัดพอดีหนຌากระดาษ 

  ทรก/กຌเข ลำดับรายการบบตัวลข   ทรก/กຌเข ลำดับรายการบบสัญลักษณ์ 

  ลดระยะยอหนຌา   พิไมระยะยอหนຌา 

  ตัวหຌอย   ตัวยก 



32 

 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

8.8 การยกลิกการทำลักษณะตัวอักษรขຌางตຌน 
ลือกขຌอความทีไตຌองการยกลิก ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ ลຌว

คลิกทีไลักษณะของตัวอักษรนัๅน โ ตัวอยางชน ถຌาตຌองการยกลิกตัวหนา ฿หຌลือกขຌอความทีไป็นตัวหนา ลຌว

คลิกทีไ    

8.9 การลຌางรูปบบของตัวอักษรทัๅงหมด  
฿นกรณีทีไตຌองการยกลิกรูปบบของตัวอักษรทีไเดຌกຌเขเป ดยเมอยากกຌทีละตัว ฿หຌคลิกทีไ   

ิลือกทัๅงหมดี  ลຌวคลิกทีไ    ิลຌางรูปบบี 

8.10 การยกลิกการกระทำ฿ด โ ฿นทูล 

คลิกทีไ     ิยกลิกคำสัไงี   

หมายเหตุ  : จะยกลิกทัๅงหมด กอนการบันทึกอกสารนัๅน โ ซึไงจะตกตางกับปรกรม Microsoft 

Office Word ทีไยกลิกทีละ แ ครัๅง หลังจากคลิกทีไ   

8.11 การทรกตาราง฿นอกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการทรกตารางอกสาร฿หຌ คลิกทีไ    ลຌว฿สคณุสมบัติตาง โ ของตาราง ชน ถว  

สดมน์  ความกวຌาง ความสูง  จากนัๅนคลิกทีไ  

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเมควรกิน 680 พราะจะทำ฿หຌรูปบบหนຌาวใบขยายออกกิน
ขนาด 
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8.12 การขีดสຌนขัๅนอกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการขีดสຌนขัๅนอกสาร ฿หຌคลิกลือกบริวณทีไตຌองการ฿หຌมีสຌนขัๅน ลຌวคลิกทีไ  ดัง
ภาพ 
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8.13 การทรกลิงค์ชืไอมยงวใบ หรือเฟล์อกสารอืไน โ 

ลือกขຌอความทีไตຌองการทรกลิงค์ ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลากทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ 
ลຌวคลิกทีไ    ลຌว฿สทีไอยูของวใบ ตัวอยางชน  www.ksu.ac.th  ดังภาพ 

 

 
 

กรณีทีไตຌองการ นบเฟล์อกสาร ฿หຌคลิกทีไ   จะปรากฏหนຌาตาง ดัง
ภาพ 

 

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

หมายเหตุ :  เฟล์อกสารทีไจะอัพหลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัวลข หຌามตัๅงชืไอเฟล์
ป็นภาษาเทยพราะจะทำ฿หຌเมสามารถปิดเฟล์อกสารนัๅนเดຌ 

หมายลข 1  ลือกเฟล์อกสารทีไตຌองการ 

หมายลข 2  คลิกทีไ    พืไออัพหลดเฟล์อกสาร 

หมายลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์อกสารทีไตຌองการ ลຌวทำตามขัๅนตอนตอเป 

 

กรณทีีไตຌองการ  ปิดลิงค์หนຌาตาง฿หม  ฿หຌคลิกทีไ    จะปรากฏหนຌาตาง ดังภาพ  
฿หຌลือก  ทีไชอง  Target  ป็น  New Window (_blank)  มืไอกำหนดคาตาง โ สรใจลຌว คลิกทีไ  

 

 

1 2 

3 
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กรณีทีไตຌองการ ยกลิกการทรกลิงค์  ลือกขຌอความทีไมีลิงค์ทรกอยู ดยการ คลิกมาส์คຌางลຌวลาก

ทับขຌอความทีไตຌองการ฿หຌป็นสีทึบ จากนัๅนคลิกทีไ   ิลบลิงค์ี 

8.14 การทรกรูปภาพ฿นอกสาร 

฿นกรณีทีไตຌองการทรกรูปภาพอกสาร ฿หຌคลิกลือกบริวณทีไตຌองการ฿หຌมีรูปภาพ ลຌวคลิกทีไ  

จากนัๅน฿หຌคลิกทีไ    ดังภาพ 
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จะปรากฏหนຌาตาง ดังภาพ 

 

 

วิธีการกำหนดขຌอมูล 

หมายเหตุ :  เฟล์รูปภาพทีไจะอัพหลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัวลข หຌามตัๅงชืไอเฟล์
ป็นภาษาเทยพราะจะทำ฿หຌเมสามารถปิดเฟล์รูปภาพนัๅนเดຌ 

หมายลข 1  ลือกเฟล์รูปภาพทีไตຌองการ 

หมายลข 2  คลิกทีไ    พืไออัพหลดเฟล์รูปภาพ 

หมายลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์รูปภาพทีไตຌองการ ลຌวทำตามขัๅนตอนตอเป 

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเมควรกิน 680 พราะจะทำ฿หຌรูปบบหนຌาวใบขยายออกกิน
ขนาด 

 

1 2 

3 
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หมายลข 4  กำหนดขนาดความกวຌางละความสูงของรูปภาพ 

หมายลข 5  คลิกทีไ    พืไอทรกรูปภาพ฿นอกสาร 

 

8.15 การทรกรูป Flash ฿นอกสาร  

฿นกรณีทีไตຌองการทรกรูป Flash ฿หຌคลิกลือกบริวณทีไตຌองการ฿หຌมีรูป Flash ลຌวคลิกทีไ    

จากนัๅน฿หຌคลิกทีไ    ดังภาพ 

 

4 

5 



40 

 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร       
 

  

 

จะปรากฏหนຌาตาง ดังภาพ 

 

 

 

1 2 

3 
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วิธีการกำหนดขຌอมูล 

หมายเหตุ :  เฟล์รูป Flash ทีไจะอัพหลด กรุณาตัๅงชืไอเฟล์ป็น ภาษาอังกฤษ หรือ ตัวลข หຌามตัๅงชืไอ
เฟล์ป็นภาษาเทยพราะจะทำ฿หຌเมสามารถปิดเฟล์รูป Flash นัๅนเดຌ 

หมายลข 1  ลือกเฟล์รูป Flash ทีไตຌองการ 

หมายลข 2  คลิกทีไ    พืไออัพหลดเฟล์รูป Flash 

หมายลข 3  คลิกทีไ ชืไอเฟล์รูป Flash ทีไตຌองการ ลຌวทำตามขัๅนตอนตอเป 

หมายเหตุ  : ความกวຌางของตารางเมควรกิน 680 พราะจะทำ฿หຌรูปบบหนຌาวใบขยายออกกิน
ขนาด 

 

  

 

หมายลข 4  กำหนดขนาดความกวຌางละความสูงของรูป Flash 

หมายลข 5  คลิกทีไ    พืไอทรกรูป Flash ฿นอกสาร 

4 

5 


