
คูม่อืจดัการเนื�อหาเวบ็ไซต ์ 

หลกัสูตรต่อเนื�องเชื�อมโยงการศกึษาขั�นพื �นฐานกบั

อาชวีศกึษาและอดุมศกึษา 

https://clc.ksed.go.th 
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คูม่อืจดัการเนื�อหาเว็บไซต ์       CLC 
หลกัสูตรเชื�อมโยงการศึกษา 

เว็บไซตห์ลกัสตูรต่อเนื�องเชื�อมโยงการศกึษาขั�นพื �นฐานกบัอาชวีศกึษาและอดุมศกึษา จดัทําขึ �นโดยระบบจดัการ

เนื�อหาเว็บไซตช์ื�อ Wordpress และธมี Go Variety ผูใ้ชง้านสามารถปรบัแต่งเมนูและเนื�อหา

ใหต้รงกบัความตอ้งการได ้ไม่เหมอืนกบัเว็บไซตแ์บบเกา่ มสีว่นจดัการเนื�อหาในรูปแบบบล็อก(Blog) ซึ�งใชง้านได ้

ค่อนขา้งงา่ย สะดวกและรวดเรว็ เอกสารนี�จะสอนพื �นฐานการใชง้าน โดยผูใ้ชง้านสามารถเรยีนรูด้ว้ยการลองทํา

ดว้ยตนเอง 

สําหรบัแนวทางปฏบิตัใินการใชง้านของเว็บไซต ์CLC ใหดู้ขอ้ความ ลองทําดู ที�เป็นสแีดงในเอกสารนี� 

ที�อยู่เว็บไซตห์น่วยงาน:  

เขา้ใชง้านเว็บไซต ์ดูเนื�อหา อา่นข่าวกจิกรรม 

ประชาสมัพนัธ ์จดัการเนื�อหาเว็บไซต ์ฯลฯ  

ไดท้ี�ลงิคด์า้นล่างนี�:  

https://clc.ksed.go.th 

สมคัรสมาชกิ 
Wordpress มรีะบบสมคัรสมาชกิ กอ่นที�จะจดัการเพิ�ม แกไ้ข และลบเนื�อหาได ้ผูใ้ชง้านตอ้งลงทะเบยีนเป็น

สมาชกิและไดส้ทิธิ �เป็นผูเ้ขยีนกอ่น และไดร้บัการอนุมตักิารเป็นสมาชกิโดยผูดู้แลเว็บไซต ์

 

ลองทําดู: คลกิที� สมคัรสมาชกิ ดา้นบนตาํแหน่งซา้ยสดุในหนา้แรกของ

เว็บไซต ์กรอกรายละเอยีดที�ตอ้งการในชอ่ง ชื�อผูใ้ชง้าน(username) ชอ่ง

อเีมล ์แลว้คลกิ “ลงทะเบยีน”เพื�อส่งขอ้มลูใหผู้ดู้แลเว็บไซตอ์นุมตั ิ 

* ชื�อผูใ้ชง้านจะใชเ้ป็น username ในการเขา้สู่ส่วนควบคุมเว็บไซต ์ควรใช ้

เป็นตวัอกัษรภาษาองักฤษ และหรอืตวัเลขอาราบกิ 
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แกไ้ขขอ้มูลสว่นบุคคล : Profile 

 

ลองทําดู: คลกิที� เขา้สู่ระบบ ดา้นบนตําแหน่งซา้ยสุดในหนา้แรกของเว็บไซต ์กรอกรายละเอยีดที�ไดล้งทะเบยีน

ไวป้ระกอบดว้ย ชื�อผูใ้ชง้านหรอืที�อยูอ่เีมล ์รหสัผ่านที�ถูกตอ้ง กดเลอืกที�บนัทกึการใชง้านของฉันในกรณีที�ผูใ้ชง้าน

ตอ้งการใหร้ะบบจําขอ้มลูการเขา้สู่ระบบไวเ้พื�อใหส้ะดวกไม่ตอ้งเขา้สู่ระบบซํ �าอกีในการใชง้านคร ั�งตอ่ไป และคลกิที�

ปุ่ ม เขา้สู่ระบบ จะปรากฏหนา้ควบคุมใหค้ลกิที�ช ื�อที�อยู่ดา้นบนขวา และเลอืกที�แกไ้ขโปรไฟล ์

ลองทําดู: ขอ้มลูส่วนตวัที�ใหแ้กไ้ขประกอบดว้ย 

ชื�อ นามสกุล ชื�อเล่น ชื�อที�แสดงใหค้นทั�วไปเห็น อเีมล ์

(แกไ้ขในกรณีที�อเีมลท์ี�กรอกมาในตอนแรกไมถู่กตอ้ง

หรอืตอ้งการแกไ้ข) 

 

 

แกไ้ขรหสัผ่านใหม่ คลกิที� Set New Password 

 

เลอืกรูปโปรไฟล ์คลกิที� Choose from Media Library เมื�อแกไ้ขขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้คลกิบนัทกึขอ้มูลที�ปุ่ ม 

อปัเดตขอ้มูลส่วนตวั 
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จดัการเนื�อหาเว็บไซต ์
เมื�อคุณบนัทกึเอกสารนี�ใน OneDrive คุณจะสามารถเปิดจากที�ใดกไ็ด ้เชน่ บนคอมพวิเตอร ์บนแท็บเล็ต 

หรอืบนโทรศพัท ์การเปลี�ยนแปลงที�คุณทาํจะถูกบนัทกึโดยอตัโนมตั ิ

 

ลองทําดู: ที�เมนูดา้นซา้ยมอื เลอืก เร ื�อง > เขยีนเรื�องใหม ่จากนั�นจะปรากฏหนา้สําหรบัเพิ�มเนื�อหาเว็บไซตใ์หม่ 

เป็นการใชง้านในรูปแบบบล็อก(Blog) 

 

พมิพร์ะบ ุช ื�อเร ื�อง ของเนื�อหาเว็บไซตท์ี�ตอ้งการที�ชอ่งใส่ช ื�อ คลกิที� + เพื�อเพิ�มส่วนของบล็อกใหม ่

โดยสว่นมากจะเพิ�มบล็อก ดงันี� 

1. ขอ้ความ ลองทําดู:  คลกิที� + > Text > Paragraph 

2. รูปภาพ ลองทําดู:  คลกิที� + > Media > Image  

3. แกลอรี� (เพิ�มหลายภาพโดยกดแป้นพมิพ ์Ctrl คา้งไวก้อ่นเลอืกรูป) ลองทําดู:  คลกิที� + > Media > 

Gallery 

4. ไฟล ์PDF หรอืไฟลอ์ื�นๆ ลองทําดู:  คลกิที� + > Media > File 
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เพิ�มบล็อกขอ้ความ: Text 
ลองทําดู: คลกิที� + > Text > Paragraph  

ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดค่าการแสดงผลของขอ้ความโดย คลกิที�

เมนูดา้นบนขวา ตั�งค่า จากนั�นเลอืก สตีวัอกัษร และสี�พื �นหลงั 

ที�ตอ้งการของขอ้ความนี� 

คลกิเลอืก การตั�งค่าขอ้ความ Drop Cap เพื�อกาํหนดใหต้วัอกัษร

ตวัแรกของขอ้ความมขีนาดใหญ่ขึ �น ชว่ยเพิ�มความสวยงาม 

น่าสนใจใหก้บัขอ้ความได ้

 

เพิ�มบล็อกรปูภาพ: Image 
ลองทําดู: คลกิที� + > Media > Image 

การเพิ�มรูปภาพใชป้ระกอบเนื�อหาเว็บไซตเ์ป็นอกีบล็อกที�ใชเ้ป็น

ประจํา เป็นการเพิ�มรายละเอยีดสื�อสารกบัผูร้บัชมไดด้ ีใน 

Wordpress เลอืกแหล่งที�มาของรูปภาพได ้3 แหลง่ และกาํหนดค่า

การแสดงผลรูปภาพโดยคลกิที�เมนูดา้นบนขวา ตั�งค่า จากนั�นเลอืก 

สไตล ์เลอืกขนาดรูปภาพที�ตอ้งการ 
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ลองทําดู: เมื�อเลอืกรูปภาพเรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏเมนูสาํหรบัจดัการเพิ�มเตมิ  

ลูกศรขึ�น-ลง ใชจ้ดัลําดบัของบล็อก  

แทนที� ใชเ้ปลี�ยนรูปภาพใหม่แทนที�รูปภาพเดมิ 

เมนูจุด 3 จุด ใชล้บรูปภาพ และคําสั�งพเิศษอื�นๆ 
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เพิ�มบล็อกแกลอรี�: Gallary 
ลองทําดู: คลกิที� + > Media > Gallery 

อกีความสามารถของ Wordpress ที�อํานวยความสะดวกให ้

ผูใ้ชง้านไดด้คีอื การเพิ�มรูปภาพหลายรูปพรอ้มกนั โดยกดแป้นพมิพ ์

Ctrl คา้งไวก้อ่นเลอืกรูป และกาํหนดคา่การแสดงผลรูปภาพได ้

เหมอืนกบัการเพิ�มรูปภาพทั�วไป โดยคลกิที�เมนูดา้นบนขวา ตั�งค่า 

จากนั�นเลอืก ตั�งค่าคลงั > คอลมัน ์เพื�อกาํหนดจํานวนรูปภาพที�

แสดงใน 1 แถว เลอืก ครอบรูปภาพ เพื�อใหข้นาดรูปภาพแสดง

ขนาดเท่ากนัอยา่งเป็นระเบยีบ 

 

 

 

ลองทําดู: เมื�อเพิ�มแกลอรี�เรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏเมนูสาํหรบัจดัการเพิ�มเตมิ  

ลูกศรขึ�น-ลง ใชจ้ดัลําดบัของบล็อก 

เมนูจุด 3 จุด ใชล้บบล็อก หรอืรูปภาพในแกลอรี�ทั�งหมด และคําสั�งพเิศษอื�นๆ 

ลูกศรซา้ย-ขวา ใชจ้ดัลําดบัรูปภาพกอ่น-หลงั 

x ใชล้บรูปภาพที�เลอืกนั�นออกจากแกลอรี� 
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เพิ�มบล็อกไฟล:์ File 
ลองทําดู: คลกิที� + > Media > File 

บล็อกนี�เป็นอกีส่วนสําหรบัการแนบไฟลเ์ขา้สู่เนื�อหา ผูใ้ชง้าน

สามารถแนบไฟลไ์ดห้ลายประเภท เชน่ pdf, word, excel, 

powerpoint และ zip เป็นตน้ คุณสมบตัพิเิศษอกีขอ้หนึ�งคอืเมื�อ

เพิ�มไฟลป์ระเภท pdf หนา้แสดงเนื�อหาจะสรา้งสว่นของการอา่นไฟล ์

มาใหโ้ดยอตัโนมตั ิสามารถเพิ�มไฟลข์นาดใหญ่ที�เป็นเอกสารทั�งเล่ม

ได ้ในกรณีไฟลอ์ื�นๆ จะแสดงชื�อไฟลแ์ละใหค้ลกิเพื�อเปิดไฟลนั์�น  

การกาํหนดค่าเพิ�มเตมิคลกิที� ตั�งค่า 

 

 

 

 

ลองทําดู: เมื�อไฟลเ์รยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏเมนูสําหรบัจดัการเพิ�มเตมิ  

ลูกศรขึ�น-ลง ใชจ้ดัลําดบัของบล็อก 

เมนูจุด 3 จุด ใชล้บบล็อก หรอืไฟล ์และคําสั�งพเิศษอื�นๆ 

เมนูขดีแนวนอน 3 ขดี ใชเ้ปิด-ปิดการเลอืกหนา้ เมื�อปิดสว่นนี�จะแสดงไฟลด์า้นขวาใหอ้า่นไดช้ดัเจนขึ �น 

การต ั�งค่าลงิคข์อ้ความ > เปิดในแท็บใหม่ ใชร้ะบุในกรณีที�ตอ้งการใหค้ลกิอ่านไฟลแ์ลว้เปิดแท็บใหม่ มขีอ้ดี

คอืหนา้เนื�อหาเว็บที�กาํหลงัใชง้านปัจจบุนัจะยงัคงอยู ่
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การเผยแพร ่และตั�งเวลาแสดงเนื�อหา 

 

 

เมื�อสรา้งเนื�อหาโดยการเพิ�มหวัขอ้ ขอ้ความ, รูปภาพ, แกลอรี� หรอืไฟล ์เรยีบรอ้ยแลว้ผูใ้ชง้านก็ทําการเผยแพร่

เนื�อหาออกสู่เว็บไซตไ์ด ้และยงัสามารถแกไ้ขหรอืลบเนื�อหาไดใ้นภายหลงัที�เมนู เร ื�อง > เร ื�องทั�งหมด 

ลองทําดู:  

1. คลกิที� เร ื�อง > เลอืกหมวดหมู่ที�ตอ้งการ และ กําหนดรูปประจําเร ื�อง  

2. คลกิที� เผยแพร ่> ต ั�งเวลาแสดงเนื�อหา กรณีตอ้งการใหแ้สดงทนัทไีมต่อ้งเลอืกระบบจะขึ �นวนัที�และเวลา

ปัจจบุนัใหอ้ตัโนมตั ิคลกิที�ปุ่ ม เผยแพร ่เพื�อยนืยนัอกีคร ั�งเนื�อหาที�สรา้งก็จะไปปรากฎในหนา้เว็บไซตใ์นหมวดหมู่

ที�กาํหนด 


