
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้งานสารสนเทศ  

 

จัดทำโดย 
 

งานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ 
วิทยาลัยเทคนิคอุบลราชธานี 
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คู่มือการใช้งานสารสนเทศ Word Press 
 

1. ขั้นตอนการ login เข้าสู้ระบบ 
             
 1.1 เลือกเมนู ติดต่อเรา และคลิกใน ส่วนของผู้ดูแลระบบ 

 
 
 

 1.2 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามที่แจ้งไว้ให้ถูกต้อง 
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 1.3 หน้า Dashboard (หน้าแรกของผู้ดูแลระบบ) 
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2. ข้ันตอนการเพิ่มข่าวประกาศและข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 2.1 คลิกท่ี เรื่อง ด้านบน ซ้ายมือ 

 
 
 
 2.2 จะปรากฎชื่อเรื่องที่เคยเขียนมาก่อนหน้านั้น 
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 2.3 จากนั้นคลิกที่ เขียนเรื่องใหม่ 

 
 
 2.4 หลังจากคลิกที่ เขียนเรื่องใหม่ จะปรากฎหน้าต่างสำหรับการเพิ่มข่าวประกาศและข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 
 

 2.5 ตัวอย่างการเพ่ิมชื่อเรื่องและรายละเอียดของข่าว 

 
 

 

 

  

พื้นทีส่ำหรับใส่ช่ือเรื่อง 

พื้นทีส่ำหรับเพิม่รายละเอียดเนื้อหา 

 
ปุ่มสำหรับเพิ่มรูปภาพ

หรือไฟล์งาน 
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1) ปุ่มสำหรับอัปโหลดรูปภาพ 

 2.6 การเพ่ิมรูปภาพของข่าว 

  1) กดเครื่องหมายบวก     
  2) พิมพ์คำว่า “แกลเลอรี” ในช่องค้นหา  
  3) จะปรากฏไอคอน           และคลิกที่ไอคอน  

 
 
 2.7 คลิกท่ีไอคอน                 เพ่ือเพ่ิมรูปภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

1) 

2) 

3) 
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2.8  เลือกรูปภาพที่ต้อง จากนั้นกดปุ่ม Open  

 
  
 
 2.9 จะปรากฎรูปภาพตามที่ได้เลือกไว้ 
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 2.10 การเลือกจำนวนแถวในแนวตั้ง (คอลัมน์)  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ในที่นี้ปรับไว้ที่ 3 คอลัมน์ 

คอลัมน์ที่ 1 คอลัมน์ที่ 2 

 

คอลัมน์ที่ 3 

 

 

ในที่นี้ปรับไว้ที่ 2 คอลัมน์ 

คอลัมน์ที่ 1 คอลัมน์ที่ 2 
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 2.11 จากนั้นเปลี่ยนแทบเมนูเป็น เรื่อง 

 
 

 2.12 การกำหนดรูปประจำเรื่องโดยเลือกที่เมนู รูปประจำเรื่อง จากนั้นคลิกท่ีคำว่า กำหนด
รูปประจำเรื่อง   

 
 

 2.13 เลือกรูปภาพที่จะกำหนดเป็นรูปประจำเครื่อง 

 

แทบเมนู “เรื่อง” 
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 2.14 รูปภาพที่ทำการเลือกจะมีเครื่องหมายลูกศรติ๊กถูก อยู่ที่รูปภาพ 
จากนั้นกดปุ่ม กำหนดรูปประจำเรื่อง 

. 
 
 2.15 หลังจากนั้นจะปรากฎรูปประจำเรื่องที่ได้เลือกไว 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ทำการเลือกเป็นรูปประจำเรื่อง 

ปุ่มกำหนดรูปประจำเรื่อง 
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 2.16 จากนั้นเลือกเมนู หมวดหมู่ เพ่ือที่จะทำการแยกหมวดหมู่ของแต่ล่ะข่าว 
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 2.17 หลังจากได้ทำตามขั้นตอนข้างต้นเสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นกดปุ่ม เผยแพร่ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปุ่มเผยแพร่ 



12 
 

 2.18 หลังจากนั้นที่หน้าเว็บไซต์ จะปรากฏข่าวที่ได้ทำการเพ่ิมล่าสุด 
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3. ข้ันตอนการแก้ไขหน้าทำเนียบบุคลากร 
 3.1 เลือกเมนู เรื่อง 

 
 

 3.2 เลือกหัวข้อ บุคลากร 
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 3.3 หน้าต่างการแก้ไขทำเนียบบุคลากร 

 
 
 3.4 นำเม้าส์คลิกพ้ืนที่ว่าง ในกรอบสี่เหลี่ยม 

 
 
 
 
 

พ้ืนที่สำหรับเพิ่มรูปภาพ
และใส่ชื่อของบุคลากร 
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 3.5 ทำการเพ่ิมรูปภาพของบุคลากรโดยคลิกที่ปุ่ม เพิ่มสื่อ             ทีแ่ทบเมนูด้านบน   
 

 
 
 3.6 จากนั้นคลิกที่ อัปโหลดไฟล ์และ เลือกหลายไฟล์ 

 
 
 

แทบเมนู 
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 3.7 เลือกรูปบุคลากรที่ต้องการเพิ่ม จากนั้นกดปุ่ม Open  

 
 

 
 
 

รูปภาพที่เลือกไว้ก่อนหน้านั้น 
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 3.8 กดปุ่ม อัปเดต เพ่ืออัปเดตข้อมูล 
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 3.9 หน้าทำเนียบบุคลากร ที่ทำการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

 
  

รูปภาพท่ีเพิ่มล่าสดุ 


