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  Wordpress คือ ซอฟต์แวร์ในการสร้างเว็บไซต์สาเร็จรูป แบบ Open Source หรือเปิดเผยรหัสและให้
ติดตั้งใช้ฟรี โดย WordPress จะเป็นเว็บสาเร็จรูปที่ออกแบบมาให้ทาให้ในรูปแบบของ blog ซ่ึงต่างจากโปรแกรม
เว็บสาเร็จรูปอีกชนิดหนึ่งก็คือ Joomla ซึ่งจะมีประสิทธิภาพสูงกว่าแต่ก็ตามมาด้วยความซับซ้อนและยุ่งยากกว่า
ในการบริหารจัดการ อย่างไรก็ตามและ blog ที่ได้รับความนิยมกันไปทั่วโลก ก็คือ WordPress พัฒนาโดยใช้
ภาษา PHP แล้วใช้งานร่วมกับระบบฐานข้อมูล เช่น MySQL ซึ่งซอฟต์แวร์ WordPress ตัวนี้เป็นซอฟต์แวร์ที่แจก
ให้ใช้กันได้ฟรี ท าให้มีผู้นิยมแพร่หลายในประเทศไทยด้วยเช่นกัน  
 
WordPress พัฒนามาเพ่ือใช้ในการอัพเดท blog โดยเฉพาะ ดังนั้น ตัวโปรแกรมเอง พัฒนามาใช้งานง่ายด่าย โดย
มีความง่ายตั้งแต่การติดตั้ง จนกระท่ังการเขียน blog หรือการเปลี่ยนรูปแบบดีไซน์ หรือ Themeของ blog ก็
สามารถทาได้สะดวกง่ายดาย อย่างไรก็ตามแม้ว่า WordPress จะถูกออกแบบมาให้เป็น blog แต่มันก็สามารถที่
จะติดตั้งโปรแกรมเสริมที่เรียกว่า Plugin ที่ช่วยให้มันมีความสามารถเพ่ิมมากกว่าเป็น blog ธรรมดาได้โดยไม่ยาก 
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การเข้าใช้งาน Wordpress 
ในการบริหารจัดการเว็บไซต์ด้วย WordPress เพ่ือปรับแต่งหน้าเว็บไซต์หรือแก้ไขข้อมูลหรือเพ่ิมเติม

เนื้อหาของเว็บไซต์นั้นสามารถเข้าใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์โดยพิมพ์ URL : https://ชื่อเว็บไซต์หน่วยงาน/wp-
login.php โดยหน้าแรกนี้จะเป็นในส่วนของ admin ในระบบจะให้ป้อน Username และ Password แล้วคลิกท่ี 
Log in เข้าสู่หน้าตรวจสอบการเข้าใช้งาน 
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เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้วจะพบหน้าจอแสดงผลและเมนูใช้งานต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนประกอบของ Wordpress 

 
-หน้าควบคุม (Dashboard) คือ หน้าข้อความบอร์ด 
 
- เรื่อง (Posts) คือ การจัดการ Content 
 
- ไฟล์สื่อ (Media) คือ การจัดการไฟล์ Media 
 
- หน้า (Pages) คือ การจัดการ Pages 
 
- ความเห็น (Comments) คือ การจัดการการโพสกลับ 
 
- รูปแบบบล็อก (Appearance) คือ การจัดการรูปแบบเพจ 
 
- ปลั๊กอิน (Plugin) คือ ระบบเสริมส าหรับจัดการ Wordpress 
 
- ผู้ใช้งาน (User) คือ การจัดการผู้ใช้งาน 
 
- เครื่องมือ (Tools) คือ เครื่องมือระบบ 
 
- ตั้งค่า (Settings) คือ การจัดการทั่วไป 
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หน้าควบคุม (Dashboard) 

Dash board จะแสดงความเคลื่อนไหวที่เกิดข้ึนกับบล็อกท้ังหมด เช่น จ านวนการโพสข้อความและ
จ านวนคอมเมนต์ต่างๆในเว็บไซต์ และสามารถเขียนบทความใหม่ได้จากหน้า Dash board ของผู้ใช้งานนั้นๆ และ
มีเมนูในการจัดการภายใน เว็บไซต์ของผู้ใช้งาน ดังภาพ 
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ในพริบตา(At a Glance) แสดงตัวเลขสถิติของจ านวนเรื่องที่โพสต์ หน้าที่เขียน หมวดหมู่ต่างๆ และ
ป้ายกากับ รวมถึง จ านวนครั้งในการแสดงความคิดเห็น จ านวนความคิดเห็นที่ได้รับอนุมัติ จ านวนข้อความที่รอ
ด าเนินการ 

 

 

 

เขียนอย่างเร็ว(Quick Draft) หากต้องการเขียนเรื่องอย่างรวดเร็วโดยไม่อยากเข้าไปเขียนในเขียนเรื่อง
ใหม่ เครื่องมือส่วนนี้ จะสามารถเขียนเรื่องโดยใส่หัวข้อ เนื้อเรื่อง ป้ายกากับ และแนบไฟล์ภาพ วีดีโอ เพลง และ
สื่ออ่ืนๆ ได้ด้วยเช่นกัน 
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การใช้งานเมนูเรื่อง (Posts) 
ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดบทความท่ีได้เขียนไปแล้วว่า ใครเป็นผู้เขียน อยู่ในหมวดหมู่อะไร ใช้ค าที่

ค้นหาว่าอย่างไร และเขียนเมื่อวันที่เท่าไหร่ และเราสามารถสร้างบทความใหม่ และเลือกบทความที่เขียนไปนี้เพ่ือ
การแก้ไขได้ อีกท้ังสามารถค้นหาและจัดเรียงบทความได้จากเมนูนี้อีกด้วย 
 
        เมนูเรื่อง จะประกอบไปด้วย 

- เรื่องท้ังหมด (All Posts) คือ บทความที่ถูกโพสทั้งหมด 
- เขียนเรื่องใหม่ (Add New) คือ การเพ่ิมโพสใหม่ 
- หมวดหมู่ (Categories) คือ การแบ่งกลุ่มของบทความ 
- ป้ายก ากับ (Post Tags) คือ การติดแท๊กบทความอ่ืนๆเข้ามาท่ีบทความที่เราโพสขึ้น 
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เขียนเรื่องใหม่ (Add New ) 
เป็นการเพ่ิมเรื่องหรือบทความที่จะแสดงบนหน้าเว็บ สามารถก าหนดหมวดหมู่ของเรื่องหรือบทความนั้น 

ได้ ขั้นตอนการเพ่ิมมีดังต่อไปนี้ 
1. คลิกท่ีเมนู “เรื่อง (Posts)” 
2. คลิกท่ีเมนู “เขียนเรื่องใหม่ (Add New)” 
3. ใส่หัวข้อชื่อเรื่อง 
4. ใส่รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่อง 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 



 8 WordPress 

การตั้งค่าแสดงผลของหน้า 

 

1. สถานะ(Status) 
- ฉบับร่าง(Draft)คือ บทความทีเ่ป็นโครงร่าง ต้องมีผู้ใช้ที่สิทธิ์อนุญาต อนุญาตให้บทความของเราโพสได้ 

ก่อนบทความนั้นจึงจะสามารถแสดงอยู่บนเว็บเพจได้ 
- รอคอยการตรวจสอบ(Pending Review)คือบทความแบบรอการตรวจทาน เช่นเดียวกับแบบ ฉบับร่าง

ต้องมีผู้ตรวจทานบทความก่อน 
2. เห็นได ้(Visibility)มีรายละเอียดดังนี้ 

- สาธารณะ (Public)คือการแสดงบทความขึน้เพจตามปกติ แต่ถ้าหากเลือก เปลี่ยนให้เรื่องนี้เป็นหน้าแรก 
(Stick this post to the front page )ข้อความจะถูกน าไปเก็บไว้ในส่วนของ Sticky ของ All Posts
เปรียบเสมือน การระงับการแสดงผลไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ใช้เข้าไปเอา 

- รหัสผ่านป้องกัน (Password Protected)บทความทีต่้องใส่ Password เพ่ือเข้าดูบทความ 
- ส่วนตัว (Private)คือบทความที่เป็นส่วนตัวเข้าดูได้เฉพาะผู้โพสเท่านั้น 

3. เผยแพร่ทันที (Publish immediately) 
- ก าหนดวันที่ของวันที่แผยแพร่เรื่อง (สามารถตั้งเวลาล่วงหน้าได้) 

4. กดเผยแพร่ (Publish) 
 

1 

2 

3 
4 
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การเพิ่มหมวดหมู่ (Categories) 
การโพสบทความควรที่จะต้องจัดกลุ่มของบทความก่อนเพ่ือ ความสะดวกในการจัดการภายหลัง การจัด

กลุ่ม บทความคือการแยก ประเภทแต่ละบทความให้เป็นหมวดหมู่ เช่น ประเภทบทความ”ทั่วไป” , ประเภท
บทความ“ท่องเที่ยว” เมื่อได้กลุ่มบทความแล้วก็มาเพ่ิมกลุ่มบทความโดยไปที่เมนู หมวดหมู่ 
 

 

 
ในหน้าจอ Categories ให้ท่านไปท่ี Add New Category เพ่ิมรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อใส่ชื่อของ Categories ลงไป 
2. Slugใส่ข้อความอ้างอิงลงไป แต่ถ้าหากปล่อยว่างไว้ ระบบจะน าข้อความในช่อง Name มาใส่ให้

อัตโนมัติ 
3. หลักเลือก None 
4. ค าขยายความใส่รายละเอียดเกี่ยวกับ Categories หรือหมายเหตุต่างๆเมื่อใส่ข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม 

Add New Category ด้านล่าง 
 

 

1 

2 

3 
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ป้ายก ากับ (Tag) 
เป็นอีกวิธีที่ใช้จัดหมวดหมู่เนื้อหาที่อยู่ในเว็บไซด์ การใช้แท็กเปรียบเสมือนการแขวนป้ายที่ใช้บอกให้ทราบ

ว่าเนื้อหาของเรื่องราวเกี่ยวข้องกับอะไร 
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การใช้งาน ไฟล์สือ่ (Media) 
ไฟล์สื่อ (Media) ก็คือ สื่อทีเ่ป็น ไฟล์รูปภาพ ไฟล์วีดีโอคลิป ไฟล์เสียง และอ่ืนๆเมนูไฟล์สื่อ จะประกอบ

ไปด้วย คลังไฟล์สื่อ, เพ่ิมไฟล์ใหม่ ในส่วนของ คลังไฟล์สื่อคือส่วนที่แสดงไฟล์สื่อ ทัง้หมดทีถู่กใช้งานภายในเว็บ 
และสามารถจัดการ เพ่ิม, ลบ, แก้ไข และดูรายละเอียดของไฟล์ได้ภายในนี้ตามภาพตัวอย่างต่อไปนี้ 
 

 
 
เพ่ิม Media ขั้นตอนการเพ่ิมมีดังต่อไปนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู “Media” 
2. คลิกท่ีเมนู “Add New” 
3. คลิกท่ี “Select Files” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 
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การใช้งานเมนูหน้า (Pages) 
คือ หน้าจอแต่ล่ะหน้าที่อยู่ในเว็บนั้นๆ แสดงรายละเอียดต่างๆ ทีเ่ราต้องการจะแสดง แต่ล่ะเว็บอาจจะมา

หลายหน้าจอ การทีจ่ะจัดการเนื้อหาและรายละเอียดในหน้าจอ ส าหรับ WordPress แบ่งออกเป็นสองเมนู ดังนี้ 
 

1. หน้าทั้งหมด (All Page)คือ ส่วนที่รวมเอาหน้าจอที่มีการสร้างข้ึนมาใช้งานทัง้หมดเอาไว้ในหน้าจอนี้ 
2. เขียนหน้าใหม่ (Add New) คือ ส่วนของการสร้างหน้าจอใหม่ สามารถสร้างได้โดยไปที่เมนู Pages -->

กดปุ่ม เขียนหน้าใหม่ (Add New) ในส่วนบนของหน้าจอหน้าทั้งหมด (All Pages) ก็ได้ เมือ่เข้าสู่
หน้าจอเขียนหน้าใหม่จะปรากฏหน้าจอและต้องกรอกรายละเอียดดังภาพต่อไปนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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การปรับแต่งเมนู(Menus) 
1. เข้าไปทีเ่มนู รูปแบบบล็อก(Appearance) 
2. ไปทีเ่มนู เมน(ูMenus) 
3. ให้ท าการสร้างเมนูใหม่ โดยคลิกทีปุ่่ม สร้างเมนูใหม่ (create a new menu) 
4. สามารถเลือกเมนูจากหน้าที่เราสร้างไว้ ลิงก์และหมวดหมู่ 
5. สามารถปรับต าแหน่งเมนูโดยการลากเพ่ือจัดต าแหน่ง 
6. เสร็จแล้วให้ท าการคลิกที่ปุ่ม บันทึก(Save Menu) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 

4 
5 
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Theme 
จะเป็นหน้าตาของบล็อก ซึ่งมีให้เลือกมากมาย ขึ้นอยู่กับลักษณะการใช้งาน ซึ่งในแต่ละ Theme ก็จะมี

ข้อจ ากัดแตกต่างกันไป เช่น มีหัว/ไม่มีหัว มี 2 คอลัมน์ / 3 คอลัมน์ เป็นต้น  
 
การปรับแต่ง Theme 

1. เข้าไปทีเ่มนู รูปแบบบล็อก(Appearance) 
2. ไปทีเ่มนู Theme 
3. เลือก Theme กดปุ่ม  Activate 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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ส่วนใช้งานเมนูความเห็น (Comments) 
      คือ ส่วนที่แสดงความคิดเห็นในส่วนต่างๆของเนื้อหาภายในเว็บ มีดังนี้ 

- ทัง้หมด คือ แสดงความคิดเห็นทั้งหมด 
- รอคอยการตรวจสอบ คือ ความคิดเห็นที่รอคอยการตรวจสอบจากผู้ดูแลระบบ 
- อนุมัติ คือ ความคิดเห็นที่ผ่านการอนุมัติ 
- ความเห็นสแปม คือ ความคิดเห็นที่เป็นแสปมต่อระบบ 
- ถังขยะ คือความคิดเห็นที่ได้ท าการลบหรือย้ายไปเก็บยังถังขยะ 
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การเพิ่ม User และก าหนดสิทธิ์ต่างๆ 
การเพ่ิม User เพ่ือให้สามารถเข้ามาใช้งานใน เว็บได้ สามารถท าได้ดังนี้ 
1. เข้าไปทีเ่มนู ผู้ใช้งาน 
2. ถ้าต้องการเพ่ิมผู้ใช้งานใหม่ ไปท่ีปุ่ม เพ่ิม ผู้ใช้ใหม่ 
3. จะมีฟอร์มกรอกข้อมูลผู้ใช้งานดังตัวอย่างภาพด้านล่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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สิทธิ์หรือบทบาทของผู้ใช้งานมีดังต่อไปนี้ 

1. สมาชิกรับข่าว (Subscriber) คือ สมาชิกทัว่ไป สามารถเข้าใช้งานได้เฉพาะส่วนของเมนู Profile จะ
สามารถแก้ไขได้เฉพาะข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานนั้น 

2. ผู้ควบคุมเว็บ (Administrator) คือ ผู้ดูและระบบ สามารถจัดการได้ทุกอย่างภายใน Wordpress 
3. ผู้ตรวจทาน (Editor) คือ บรรณาธิการเว็บ สามารถเข้าใช้งานเมนู Posts, Media, Links, Pages, 

Commentsและ Profile ได้อย่างเต็มรูปแบบ และจะมองเห็นเมนู Tools แต่ไม่สามารถจัดการ
รายละเอียดได้ 

4. ผู้เขียน (Author) คือ ผู้เขียนบทความ สามารถใช้งานเมนู Posts ได้แต่ไม่สามารถ ปิด Comments ได้ 
    สามารถใช้งานเมนูอย่าง Media, Comments, Profile ได้ปกติ และจะมองเห็นเมนู Tools แต่ไม่

สามารถจัดการอะไรได้ 
5. ผู้สนับสนุน (Contributor) คือ ผู้สนับสนุน สามารถ Posts บทความได้แต่ต้องผ่านการตรวจทานจาก 

ผู้ใช้งานทีม่ีสิทธิ์อนุญาตก่อนบทความนั้นถึงจะแสดงบนเว็บได้ มีสิทธิ์ Comments และแก้ไข Profile 
ได้สามารถเลือกให้ แต่ละ บัญชีผู้ใช้งานได้เลย เมื่อได้รายละเอียดครบแล้ว ให้กดปุ่ม เพิ่ม ผู้ใช้ใหม่ เพือ่
เพ่ิมผู้ใช้งาน 
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