
 

ผู้ดแูลเวบ็ไซต์ส ำเร็จรูป Wordpress 

มหาวิทยาลัยสยาม หอ้ง Financial Lab ชั้น 6  

อาคารเฉลิมพระเกียรติ (อาคาร 19)  

19 มิ.ย. 2561 

 



คู่มือ ผู้ดแูลเว็บไซต์ส ำเร็จรูป Wordpress 

ผู้ที่เคยใช้งำนโปรแกรมส ำเร็จรูป joomla มำก่อน จะคุ้นเคยกบัระบบ login เข้ำระบบหลงับ้ำนของเว็บไซต์  ซึง่ใน

โปรแกรมเว็บไซต์ส ำเร็จรูป Wordpress ก็จะมีรูปแบบกำร login เข้ำระบบหลงับ้ำนด้วย link ทีแ่ตกตำ่งกนัเลก็น้อย 

วิธี Login เข้ำสู่ระบบ Admin 

 

1. หน้ำ Login คือ  www.siam.edu/.........../wp-

login.php

 



2. เมื่อ Log In แล้ว จะไปท่ีหน้ำ Dashboard  จะมีเมนรูะบบบริหำรจดักำรเว็บไซต์ และข้อมลูแสดงสถำนะของระบบ 

3. เมื่อเลือ่นเมำส์ไปชีท้ี่เมนตูำ่งๆ ทัง้ทำงด้ำนซ้ำย และด้ำนบน จะพบเมนยูอ่ยอกีมำกมำย 

 

ดงันัน้ตอ่ไปนีจ้ะเป็นกำรแนะน ำ กำรจดักำรระบบของเว็บไซต์ที่ต้องใช้งำนเป็นประจ ำ ได้แก่ กำรจดักำรหมวดหมู ่

(Categories), กำรเขยีนโพส (เมน ูPosts ),  และกำรจดักำรหน้ำแรกของเว็บไซต์(Front Page)  

 

1. กำรจดักำรหมวดหมู ่(Categories) ส ำคญัที่สดุ ส ำคญัมำก และส ำคญัเป็นอนัดบัต้นๆ ของกำรท ำเว็บด้วยโปรแกรม

เว็บไซต์ส ำเร็จรูปท่ีช่ือ wordpress เลยก็วำ่ได้ ถ้ำหำกสร้ำงหมวดหมูเ่ตรียมไว้ก่อนลว่งหน้ำได้ มนัจะช่วยให้กำรบริหำร

จดักำรเว็บไซต์เป็นไปอยำ่งง่ำยดำย เวลำท ำอะไรจะรู้วำ่โพสที่เรำสร้ำงนัน้จดัอยูต่รงไหนของเว็บไซต์  นอกจำกนีม้นัยงั

ส ำคญักบักำรสร้ำงเมนตูำ่งๆ กำรจดักำรหน้ำแรกของเว็บท่ีต้องก ำหนดช่ือเรียกใช้งำนด้วยระบบ ID หรือช่ือหมวดหมู ่เพื่อ

ดงึเอำข้อมลูหรือภำพขำ่วสำรกิจกรรมในหมวดหมูน่ัน้ๆ มำแสดงทีห่น้ำแรกของเว็บไซต์ ดงันัน้ กำรตัง้ช่ือหมวดหมูเ่ป็นเร่ือง

ที่ต้องก ำหนดให้ชดัเจนและครบถ้วนมำกที่สดุเป็นสิง่แรก  

ยกตวัอยำ่ง เช่น เรำจะตัง้ช่ือหมวดหมูต่ำ่งๆ ในเว็บอยำ่งไร แจ้งขำ่วสำร-กิจกรรม-ประกำศ-ประชำสมัพนัธ์ ค ำเหลำ่นี ้เรำ

จะแยกเป็นหมวดหมูข่ำ่วสำร หมวดหมูกิ่จกรรม หมวดหมูป่ระกำศ หมวดหมูป่ระชำสมัพนัธ์  ใช่หรือไม ่หรือจะรวมช่ือ

หมวดหมูเ่หลำ่นีเ้ป็นช่ือหมวดหมู ่กิจกรรม/ประชำสมัพนัธ์  เพียงหมวดเดียว ได้หรือไม ่สิง่เหลำ่นีต้้องสรุปให้ชดัเจนมำก

ที่สดุ แม้จะสร้ำงหมวดหมูไ่ปแล้ว ก็แก้ไขปรับแตง่ทีหลงัได้  

นอกจำกนีย้งัมีกำรสร้ำงหมวดหมูร่อง หรือ Parent Category แยกยอ่ยลงไปอีก แตอ่ยูใ่ต้หมวดหมู่หลกัอีกที ก็ท ำได้

เช่นกนั หมวดหมูท่ีย่กตวัอยำ่งนี ้จะเป็นหมวดหมูท่ีม่กัมีภำพขำ่วสำรควำมเคลือ่นไหวของหนว่ยงำนเป็นประจ ำเกือบทกุวนั 

หำกมกีำรโพสลงในแฟนเพจหรือเฟซบุ๊ค ก็จะต้องดงึโพสนัน้มำเขยีนเป็นโพสใหม ่น ำขึน้เผยแพร่บนหน้ำเว็บไซต์ขององค์กร 

ซึง่หมำยควำมวำ่คณุจะมีโพสที่อยูภ่ำยใต้หมวดหมู ่กิจกรรม/ประชำสมัพนัธ์ มำกที่สดุในเว็บไซต์หนว่ยงำนของคณุนัน่เอง 

มนัจะสะท้อนให้เห็นถึงกำรอพัเดทลำ่สดุของเว็บได้เป็นอยำ่งดี  ผู้ใช้สำมำรถค้นหำได้งำ่ย นอกจำกนีย้งัสำมำรถน ำ

หมวดหมูม่ำใช้ประโยชน์ในกำรประชำสมัพนัธ์ที่นำ่สนใจได้เช่น ท ำเป็นภำพสไลด์เดอร์รวมขำ่วสำร สำมำรถคลกิเลือ่นไป

มำบนเนือ้หำของหน้ำแรกเว็บได้  และสำมำรถก ำหนดให้เป็นเมนอูยูบ่นหน้ำเว็บไซต์ก็ได้เช่นกนั  



 

 

1.1 กำรสร้ำงหมวดหมู่ Add New Category 

 

1.1.1 คลกิเมำส์ทีเ่มน ูPosts เลอืก Categories 



 

1.1.2 ใสช่ื่อหมวดหมู ่เสร็จแล้วคลกิ Add New Category 

 

1.1.3 จะพบวำ่ได้มีกำรสร้ำงหมวดหมูท่ีช่ื่อ “ประชำสมัพนัธ์คณะ” เสร็จเรียบร้อยแล้ว ลองคลกิเปิด 



 



1.1.4 เมื่อคลกิเข้ำมำในหน้ำหมวดหมูท่ี่ช่ือ “ประชำสมัพนัธ์คณะ”  จะพบกบัฟอร์มปรับแตง่

ข้อมลู

 

1.1.5 ภำพ แนะน ำกำรปรับแตง่ข้อมลูของหมวดหมู ่เมื่อเสร็จแล้วให้คลกิ Update เพื่อออกจำกหน้ำ

นี ้

 



1.1.6 เมื่อออกมำจำกหมวดหมูท่ี่สร้ำง สำมำรถปรับแตง่แบบไมต้่องคลกิเข้ำไปก็ได้ กดที่ Quick Edit หำกต้องกำรดวูำ่มี

โพสอะไรบ้ำงที่อยูใ่นหมวดหมูน่ีใ้ห้คลกิที่ Views 

1.2 กำรสร้ำงหมวดหมู่รอง ParentCategory 

 

1.2.1 การเพิ่มหมวดหมู่รอง  

1. เลือ่นเมำส์ไปท่ี Posts  ให้คลกิเลอืก Categories 

2. พิมพ์ช่ือหมวดหมูร่อง ลงไปในช่อง Name (ในภำพตวัอยำ่งที่พิมพ์ค ำวำ่ กิจกรรมคณะ) 



3. คลกิเลอืกที่ปุ่ มสำมำเหลีย่มเปิดตวัเลอืก Parent Category   

4. แล้วคลกิเลอืกช่ือหมวดหมู่ประชำสมัพนัธ์คณะ ที่จะให้เป็นหมวดหมูห่ลกั ของหมวดหมูท่ีช่ื่อ กิจกรรมคณะ 

5. เสร็จแล้ว คลกิ Add New Category 

 

1.2.2 เมื่อเสร็จแล้วจะพบวำ่หมวดหมูย่อ่ยได้เพิ่มเข้ำมำอยูใ่ต้หมวดหมูห่ลกัที่เลอืกไว้ จะสงัเกตวำ่ม ี- อยูห่น้ำช่ือหมวดหมู่

รอง เพื่อแสดงสถำนะท่ีชดัเจนถึงควำมหมวดหมูร่องให้เห็นได้ชดัเจน จำกนัน้ก็สำมำถเพิ่มเติมหมวดหมูร่องได้อีกไมจ่ ำกดั 

 

1.3 กำรน ำหมวดหมู่ ไปสร้ำงเป็นเมนู 

 







 

 

1.4 กำรน ำหมวดหมู่ ไปแสดงโชว์บนหน้ำแรกของเว็บ 

 

1.4.1 หมำยเลข ID ของหมวดหมู ่ให้ใช้เมำส์ชีไ้ปท่ีที่ช่ือหมวดหมู ่แล้วสงัเกตดทูี่ Status bar ด้ำนลำ่ง หำค ำวำ่ ID=... 

แล้วจดไว้ เพื่อน ำตวัเลข ID ของโพสไปวำงบน หน้ำเว็บ 



 

1.4.2 ภำพแสดงเว็บไซต์ที่มกีำรน ำหมวดหมูม่ำแสดงบนหน้ำเว็บ 

 

1.4.3 ภำพแสดงให้เห็นระบบหน้ำบ้ำน (ซ้ำย) และหลงับ้ำน (ขวำ) ของหน้ำแรกเว็บไซต์ จะสงัเกตเห็นด้ำนขวำ ตำมลกูศรชี ้

นัน่คือ Element ที่ช่ือ Post Grid ที่จะน ำมำใช้แสดงโพสหมวดหมู ่ประชำสมัพนัธ์คณะ กิจกรรมคณะ และขำ่วประกำศ  

 

1.4.4 เปิดหน้ำเว็บท่ีต้องกำรแก้ไข 



 

1.4.5 ภำพแสดงขัน้ตอนกำรใสห่มำยเลข ID ของโพส  

1.5 พิเศษ สำมำรถสร้ำงหมวดหมูใ่หมท่ี่หน้ำเขยีนโพสได้เช่นกนั 

 

2. การเขยีนโพส (Posts) 

 

2.1 เร่ิมเขยีนโพสใหม ่คลกิที่ Posts เลอืก Add New  ภำพด้ำนขวำ จะเห็นได้วำ่สำมำรถคลกิสร้ำงโพสใหมต่รงนีไ้ด้

เช่นกนั 



 

2.2 เพิ่มข้อมลูช่ือเร่ือง เนือ้หำค ำอธิบำย เลอืกวนัท่ี ตัง่เวลำลว่งหน้ำได้ เลอืกหมวดหมู ่ เลอืกรูปประจ ำโพสนี ้และกด 

Public เมื่อต้องกำรเผยแพร่สูส่ำธำรณะ 

 



 

2.3 กำรเพิ่มรูปประจ ำโพส แนะน ำให้ควรท ำ เวลำทีด่งึหมวดหมูจ่ำกหน้ำแรกเว็บไซต์ จะท ำให้มีรูปภำพประกอบด้วย   



 

2.4 เลอืกรูป สำมำรถเลอืกรูป แล้วคลกิเมำส์ซ้ำยค้ำงไว้ที่ไฟล์ภำพในคอม แดร๊กเมำส์ลำกโยนใสใ่น wordpress ได้ด้วย 



 

2.5 ท ำตำมขัน้ตอนตำ่งๆ เลอืกรูปภำพท่ีจะใช้เป็นหน้ำปกของโพส ในช่อง Alt Text ต้องใสค่ย์ีเวิร์ด ค ำอธิบำยควำมหมำย

ของภำพ แบง่ค ำด้วย เคร่ืองหมำย-และเขียนค ำตอ่ท้ำยด้วยค ำวำ่-เภสชั-มหำวิทยำลยัสยำม เพื่อให้กำรสบืค้นของGoogle

มำจดัเก็บข้อมลูเข้ำสูร่ะบบหมวดหมูรู่ปภำพตอ่ไป 

 

 

 

 



3. กำรจดักำรหน้ำแรกของเว็บไซต์ (Front Page) 

 

3.1 เปิดหน้ำทีต้่องกำรแก้ ในตวัอยำ่งนีเ้ลอืกแก้ไขที่หน้ำแรกเว็บไซต์ คลกิที่ Page  คลกิเลอืก หน้ำหลกั—Front Page  

 

3.2 เมื่อเปิดเข้ำจะพบวำ่มนัเป็นระบบกำรเขยีนหน้ำเว็บโดยโปรแกรม virtual Composer ซึง่เป็นโปรแกรมจดัหน้ำเพจ

ชนิดหนึง่ ให้ทดลองสร้ำงหรือเพิม่Element ใหมข่ึน้มำ คลกิทีเ่คร่ืองหมำยบวก ตำมภำพในวงกลมสแีดงข้ำงบน Add 
new element 



 

3.3 หน้ำตำ่ง element ทัง้หมดจะปรำกฎขึน้มำ เลอืก Row  เพือ่เพิ่มแถวใหมก่บัหน้ำเว็บ ซึง่มนัจะเพิ่มให้ในสว่นลำ่งสดุ

ของ Element ทัง้หมดเสมอ ต้องเลือ่นลงไปด ู

 

3.4 เมื่อเลือ่นลงมำด้ำนลำ่งสดุของ element ตำ่งๆ จะเห็นพืน้ท่ีวำ่งๆ (Row) ยงัไมม่ี element ใดๆ ให้เลือ่นเมำส์มำตร

งกลำง Row  คลกิตรงเคร่ืองหมำยบวก 



 

3.5 ที่หน้ำตำ่งแสดง element  ในตวัอยำ่งนีเ้รำจะลองเลอืกใช้สไลด์บนหน้ำเว็บ ช่ือ Post Carousel 

 

3.6 ตอนนี ้Post Carousel หรือสไลด์ ได้มำอยูใ่น Row ที่เรำกดเคร่ืองหมำยบวกเอำไว้ เรียบร้อยแล้ว จำกนัน้เลือ่นเมำส์

ไปท่ีตรงกลำงของ Row จะเห็นวำ่มีเคร่ืองมือ สเีขยีวปรำกฏขึน้มำ คลกิที่รุป ดินสอ เพื่อก ำหนดปรับแตง่เพิม่คำ่ตำ่งๆ 

ให้กบัelement ที่จะให้แสดงบนหน้ำเว็บ โดยลองใสห่มำยเลขไอดี กด Save changes  



 

3.7 เรำสำมำรถดผูลจำกกำรปรับแตง่ก่อน โดยทีย่งัไมก่ด Update เพื่อแสดงผลที่หน้ำเว็บได้ก่อน โดยคลกิที่ Preview 

Changes   ทัง้นีท้ี่ท ำไมต้่อง Preview Changes เพรำะหำกกดปุ่ ม Update ไปแล้ว ท่ีหน้ำแรกเวบ็ไซต์ของเรำก็จะแสดง

ผลงำนของเรำทนัที ซึง่อำจมีข้อผิดพลำดในกำรแสดงผลได้ จึงควรที่จะใช้วิธี Preview Changes กอ่น กดปุ่ ม Update 

 

 

3.8 จำก หน้ำ Preview Changes เรำจะเห็นตวัอยำ่งที่เรำสร้ำงไว้ ลองเลือ่นสไลด์ดกูำรแสดงผล 



 

3.9 หำกต้องกำรปรับแตง่เพิ่มคำ่ตำ่งๆ ก็กลบัมำที่หน้ำจดักำรหน้ำแรกนี ้เลือ่นเมำส์ไปตรงกลำง Row จะปรำกฏ 

element สเีขียวๆ ขึน้มำ คลกิทีรู่ปดินสอ จำกนัน้ก็ปรับแตง่จนเป็นท่ีพอใจ Preview Changes ด ูหำกเป็นท่ีพอใจแล้วก็

จึงกดที่ปุ่ ม Update เพื่อเผยแพร่สูส่ำธำรณะตอ่ไป 


