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บทน า 
การจัดการเนื้อหา ก่อนการสร้างบล็อกเพ่ือให้การจัดเก็บเนื้อหาในบล็อกของคุณมีการจัดเก็บข้อมูลเป็น

หมวดหมู่มีระเบียบนั้น คุณจะต้องวิเคราะห์โครงสร้างของข้อมูลในเว็บบล็อกของคุณก่อน ซึ่งจะท าเพียงครั้งแรกของ
การสร้างบล็อกหากคุณมีการวิเคราะห์โครงสร้างของข้อมูลไว้เป็นอย่างดี เนื้อหาต่าง ๆ ก็จะจัดเก็บไว้อย่างเป็น
ระเบียบและสามารถค้นหาได้อย่างสะดวก ในส่วนของการจัดการเนื้อหาจะอธิบายถึงวิธีการวิเคราะห์โครงสร้าง
เนื้อหาเว็บบล็อกก่อนการลงมือสร้างบล็อกร่วมไปถึงวิธีการตั้งค่าหมวดหมู่ การเขียนบทความประเภทเรื่องและหน้า 

ในกรณีที่คุณจัดโครงสร้างของข้อมูลไว้ไม่ดีและต้องการปรับปรุงก็สามารถท าได้เช่นกัน  แต่จะเป็นการยุ่งยาก
และจะต้องเข้าไปจัดการกับเรื่อง หรือหน้าที่ได้เขียนไปแล้วก่อนหน้าด้วย ซึ่งวิธีการดังกล่าวจะไม่เหมาะสมนัก ดังนั้น
การวิเคราะห์โครงสร้างของข้อมูลจึงมีความส าคัญอย่างยิ่งส าหรับการสร้างเว็บไซต์หรือเว็บบล็อกหลังจากวิเคราะห์

โครงสร้างของข้อมูลของเว็บบล็อกได้แล้วถึงจะลงมือสร้างหมวดหมู่ของเรื่องและเขียนเรื่องต่อไป  



 4 การจัดการเนื้อหาและการเขียนข่าวด้วย wordpress 
 

การจัดการเนื้อหา 
ในส่วนของการจัดการเนื้อหาใน WordPress ประกอบด้วยเนื้อหา 2 ประเภทคือ 
1. เนื้อหาประเภทเรื่อง (Post) คือ บทความที่เป็นเนื้อหาข่าวสารของเว็บไซต์ที่มักจะมีข้อมูลเป็นหมวด ๆ 

เช่น ข่าวโปรโมชั่น รับสมัครงาน ข้อมูลประเภทเรื่องจะเป็นข้อมูลที่มีมากกว่า 1 เรื่อง และมีการอัพเดทข้อมูล
บ่อยครั้งจึงข้อมูลที่เป็นเรื่องจึงควรมีการจัดหมวดหมู่ของเนื้อหา และบทความที่เขียนขึ้นแบบเรื่องนี้จะปรากฏอยู่ใน
หน้าแรกของเว็บไซต์เนื้อหาใดเขียนใหม่สุดก็จะปรากฎอยู่ส่วนบนสุดในหน้าแรกของคอลัมน์ข่าว 

2. เนื้อหาประเภทหน้า (Page) คือเนื้อหาที่เป็น Static หรือหน้าที่ไม่ค่อยมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยนัก เช่น
ข้อมูลประเภท About Us, Contact Us เป็นต้น โดยปรกติเมื่อสร้าง Page หน้าใหม่ขึ้นมา มันจะไปปรากฏหัวข้ออยู่
ตรงส่วน Topmenu ในกรณีที่คุณไม่ได้ตั้งค่าการแสดงเมนูส่วนหัวไว้ในส่วนของเมนู แต่ถ้าคุณตั้งค่าดังกล่าวไว้ข้อมูล
ในส่วนนี้จะไม่แสดง ข้อแตกต่างอีกอย่างคือการเขียนหน้า จะมีวิธีการเขียนเหมือนกับการเขียนเรื่อง แต่จะแตกต่าง
กันตรงที่การเขียนหน้าจะไม่มีการสร้างหมวดหมู่ให้เลือกใช้ และเครื่องมือให้ใส่ป้ายก ากับ แต่ในส่วนอ่ืน ๆ สามารถ
เขียนได้เหมือนกับการเขียนเรื่อง 

การสร้างหมวดหมู่ 
ในส่วนของการเขียนบทความด้วยเรื่องนั้นผู้เขียนบทความสามารถสร้างหมวดหมู่ในการจัดเก็บเรื่องต่างๆ  

ให้อยู่เป็นกลุ่ม ๆ ได้ เปรียบเหมือนกับการจัดเอกสารไว้เป็นแฟ้ม ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บเป็นระเบียบสามารถค้นหา
ภายหลังได้ง่ายและรวดเร็ว 

ดังนั้นก่อนที่ท่านจะสร้างเว็บบล็อก หรือสร้างเว็บไซต์ ท่านจะต้องท าการวิเคราะห์ข้อมูลที่จะเผยแพร่บนเว็บ
บล็อกก่อน ว่าข้อมูลที่จะเผยแพร่ลงในเว็บบล็อกจะประกอบด้วยข้อมูลอะไรบ้าง แบ่งออกเป็นกี่หมวด  
กี่ประเภทเมื่อวิเคราะห์ข้อมูลได้แล้วจึงเริ่มต้นด้วยการสร้างหมวดหมู่ให้กับเว็บบล็อกต่อไป 

 

 
 

ภาพ 1-1 ตัวอย่างการการวิเคราะห์หมวดหมู่เว็บบล็อกเพื่อใช้ในการสะสมผลงาน 
 

วิธีการสร้างหมวดหมู ่
การสร้างเนื้อหาประเภทเรื่องจะเหมาะกับข้อมูลที่มีเรื่อง หรือเนื้อหาย่อย ๆ หลาย ๆ เรื่องอยู่ในหมวดหมู่ เช่น 

หมวดหมู่อบรมสัมมนา ในหมวดของอบรมสัมมนาประกอบด้วย เรื่องท่ีเกี่ยวกับการอบรมสัมนา หลาย ๆ เรื่องอยู่ใน
หมวดหมู่นี้ ดังนั้นเนื้อหาที่สร้างด้วยเรื่องจะมีความเคลื่อนไหวบ่อย ๆ บอกให้รู้บ่อย ๆ เพ่ือให้ทราบเรื่องใหม่ ๆ  
ที่เกิดขึ้นในหมวดหมู่นี้ ถ้าจะเปรียบเทียบหมวดหมู่กับโฟลเดอร์ของไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ โฟลเดอร์เปรียบได้กับ
หมวดหมู่ ส่วนไฟล์ที่อยู่ในโฟลเดอร์จะเปรียบได้กับเรื่องนั้นเอง 
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1. คลิกเลือกเมนู > เรื่อง > หมวดหมู่ 

 
 

ภาพ 1-2  เมนู เรื่อง > หมวดหมู ่

2. หน้าต่างการตั้งคา่หมวดหมู่จะปรากฏขึ้นดังภาพที่ 4-3 
 

 
ภาพที่ 4-3 หน้าต่างการสร้างหมวดหมู่ (เปลี่ยนภาพใหม่) 
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ค าอธิบาย 

  ชื่อ  คือ ชื่อของหมวดหมู่ที่แสดงในเว็บ (สามารถตั้งเป็นภาษาไทยได้) 
  Slug คือ ชื่อของ URL ของหมวดหมู่ที่สร้างขึ้น จะถูกเขียนออกมาในรูปตัวอักษรตัวเล็ก และมีเพียงตัวอักษร , 
ตัวเลข, และ hyphens (ขีดกลาง) (ควรเขียนเป็นชื่อภาษาอังกฤษและไม่ควรมีการเว้นวรรค) 

  ป้ายก ากับหลัก คือ การเลือกให้หมวดหมู่ที่สร้างขึ้นเป็นหมวดหมู่หลัก  หรือเป็นหมวดหมู่ย่อย ๆ ของหมวดหมู่
หลัก หากต้องการให้หมวดหมู่ที่สร้างขึ้นเป็นหมวดหมู่หลัก ในส่วนนี้ให้เลือกเป็น “ไม่มี” 

  ค าขยายความ คือ ส่วนที่ใช้อธิบายเพ่ิมเติมจากหัวข้อของหมวดหมู่ เพ่ือให้ผู้เขียนบล็อกทราบว่าข้อมูลที่อยู่ใน
หมวดหมู่นี้เป็นข้อมูลอะไร มีรายละเอียดเป็นเช่นไร เพ่ือป้องกันการลืม หรือกรณีที่บล็อกนี้มีผู้เขียนบทความ
มากกว่าหนึ่งคน ค าขยายความอาจจะไม่แสดงกับทุกธีมขึ้นอยู่กับธีมที่เลือกใช้  

  ปุ่มสร้างหมวดหมู่ใหม่ คือ  ปุ่มที่ใช้สร้างหมวดหมู่ใหม่ เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้
คลิกท่ีปุ่มสร้างหมวดหมู่ใหม่ 

 
ภาพที่ 4-4 แสดงตัวอย่างการวิเคราะห์หมวดหมู ่

จากภาพตัวอย่าง “ด้านการพัฒนาศักยภาพ” คือหมวดหมู่หลัก  มีหมวดหมู่ย่อย ๆ 2 หมวดคือ การเข้ารับ
การฝึกอบรม และ Certificate 

 
 

ภาพที่ 4-5  ตัวอย่างการตั้งค่าหมวดหมู่ใหม ่
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1. เมื่อคลิกท่ีปุ่มสร้างหมวดหมู่ใหม่เรียบร้อยแล้ว หมวดหมู่ที่สร้างจะปรากฏขึ้นดังภาพ 1-6 

 

ภาพที่ 4-6 แสดงหมวดหมู่ใหม่ท่ีได้สร้างขึ้น 

การเขียนบทความประเภทเร่ือง 
การเขียนเรื่องใหม ่

1. คลิกเลือกเมนู เรื่อง  
2. เลือก เขียนเรื่องใหม่ ซึ่งค าสั่งดังกล่าวจะมีอยู่ 2 จุดดังภาพ 1-7 

 

ภาพ 1-7 การเลือกเมนูเขียนเรื่องใหม่ 
 

3. เมื่อคลิกเลือกเมนูเขียนเรื่องใหม่แล้วจะปรากฏหน้าต่างให้เขียนเรื่องใหม่ดังภาพ 1-8  
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ภาพ 1-8 หน้าต่างการท างานของการเขียนเรื่องใหม ่
ค าอธิบาย    

  ชื่อเรื่อง ให้ผู้เขียนใส่ข้อชื่อหัวข้อข่าว หรือหัวข้อของเรื่องที่ต้องการเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ 
  เนื้อหา เนื้อหาคือรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ต้องการอธิบายลงในข่าวข้อมูลที่สามารถใส่ในส่วนนี้ได้ประกอบ
ไปด้วยข้อมูลที่เป็น ข้อมูลประเภทตัวอักษร  รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหวหรือคลิป Video 

  SEO ย่อมาจากค าว่า Search Engine Optimization คือ Plugin ที่ช่วยให้ Search Engine ค้นหาเว็บของเรา
เจอเป็นอันดับต้น ๆ เวลาที่มีผู้ใช้ระบุค าค้น ที่ตรงกับเนื้อหาของเว็บไซต์ รายละเอียด 

      Title คือ ชื่อหัวข้อข่าวแบบย่อ 
Description คือ ค าอธิบายหรือเนื้องเรื่องโดยย่อ 
Keywords คือ ค าท่ีต้องการให้ Search Engine ค้นหาเนื้อหาที่เราโพสต์พบได้อย่างรวดเร็ว โดยระหว่างค าให้
ใช้เครื่องหมายคอมม่าเป็นตัวคั่นระหว่างค า  “,” 
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  หมวดหมู่ คือการคลิกเลือกให้เรื่องที่เขียนแสดงข้อมูลทั้งหมดอยู่ในหมวดหมู่ใด วิธีการใช้งานให้คลิกเลือกช่อง
สี่เหลี่ยมด้านหน้าข้อความเพ่ือเลือกหมวดหมู่ว่าเรื่องที่เขียนให้อยู่ในหมวดหมู่ที่ต้องการหากเรื่องนั้นมีเนื้อหาอยู่
ในหลายหมวดหมู่ให้คลิกเลือกหน้าหมวดหมู่ที่ต้องการ 

  ป้ายก ากับ (Tags) หรือที่เรียกกันว่าคีย์เวิร์ด (Keyword) หรือค าค้นสิ่งที่จะบ่งบอกว่าบทความนั้นๆ เกี่ยวกับ
เรื่องอะไร ที่ใช้อธิบายเรื่องที่น าเสนอเนื้อหาในบล็อกหรือในเว็บไซต์ต่าง ๆ การใส่ Tags จะนิยมใส่เป็นค าสั้น ๆ 
เพ่ือให้ผู้เข้ามาอ่านเว็บไซต์สามารถค้นหาข้อมูลได้สะดวกขึ้น ซึ่งการใส่ Tags นี้จะช่วยให้ค าค้นของเนื้อหาใน
เว็บของเราถูก Search Engine ต่างๆ เช่น Google Yahoo หรือตัวอ่ืน ๆ น า Tags ไปจัดเก็บไว้ส าหรับการ
ค้นหาข้อมูลผ่าน Google หรือ Search Engine ตัวอ่ืน ๆ การใส่ Tags ที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยให้เว็บติด
อันดับต้น ๆ ของ Search Engine ได ้

  ตั้งรูปพิเศษ คือ ค าสั่งที่ใช้ส าหรับการตั้งค่ารูป 
  ปุ่มเผยแพร่ คือ ปุ่มที่ใช้บันทึกหน้าของเรื่องเมื่อเขียนเรื่องเรียบร้อยแล้วต้องการให้เนื้อหาที่เขียนเผยแพร่อยู่
บนหน้าเว็บไซต์หรือ Blog ให้คลิกเลือกปุ่ม เผยแพร่ 

การแทรกรูปภาพลงในเร่ืองและหน้า 
ภาพแบ่งออกเป็นการแสดงผลสองแบบคือ 

1. ภาพแบบใส่ลงในเรื่อง (Insert into post)   การใส่ภาพลงในเนื้อหาแบบเลือกแทรก
ภาพ ในการใส่ภาพแบบนี้จะนิยมเลือกภาพไปใส่ในเรื่องหรือหน้าจ านวน 1-2 ภาพเท่านั้นเพ่ือแสดงสลับกับเนื้อหาที่
เป็นตัวอักษร การใส่ภาพแบบนี้สามารถเลือกภาพให้มีขนาดและต าแหน่งตามที่ต้องการ   

2. ภาพแบบสร้างคลังรูปภาพ (Create Gallery)  เป็นการสร้าง Gallery ให้ข่าวเหมาะ
ส าหรับการแทรกภาพจ านวนมาก ๆ ไม่สลับกับตั ว อักษร แต่ เป็น  Gallery ให้ สามารถเลื อกดูรูปได้ 
หากต้องการใส่ข้อความก็สามารถใส่ด้านบนหรือด้านล่างของกล่อง Gallery เพียงเท่านั้นไม่สามารถใส่สลับที่ละรูปได้ 
 

การใส่รูปภาพลงในเรือ่งแบบ “ใส่ลงในเรื่อง (Insert into post)” 
1. คลิกเลือกปุ่มเพ่ิมสื่อ     

 
 

ภาพ 1-9 หน้าจอการเขียนเรื่อง คลิกเลือกปุ่มเพิ่มสื่อ 
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2. คลิกเลือก Tab อัพโหลดไฟล์   
3. คลิกเลือกปุ่ม เลือกหลายไฟล์  เพื่อเลือกรูปภาพที่ต้องการอัพโหลด 

 
 

ภาพ 1-10 หน้าต่างการค าสั่งส าหรับการอัพโหลดรูปภาพ 
4. จะปรากกฎหน้าต่างเพ่ือให้สามารถเลือกไฟล์รูปภาพได้ดังภาพที่ 4-11 ให้คลิกเลือกพ้ืนที่ที่จัดเก็บ 

รูปไว้ 

 
 

ภาพ 1-11 แสดงหน้าต่างเครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณ เลือกรูปจากพืน้ท่ี ท่ีได้จัดเก็บรูปไว้ 
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5.  คลิกเลือกรูปภาพที่ต้องการอัพโหลดขึ้นบนเว็บไซต์  หากคุณต้องการรูปใดที่จะอัพโหลดขึ้นในเว็บ ให้คลิก
เลือกที่รูปนั้น ๆ ในกรณีท่ีต้องการเลือกมากกว่า 1 รูป 

 
- กรณีรูปที่อยู่ติดกันให้กดปุ่ม Shift ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเม้าส์คลิกเลือกรูปแรกถึงรูปสุดท้ายที่

ต้องการ 
- กรณรีูปที่ต้องการอยูห่่างกันให้กดปุ่ม Ctrl ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเมาส์คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

6. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการครบแล้วให้คลิกปุ่ม    
7. จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 1-12 โปรแกรมจะประมวลผลและอัพโหลดรูปเมื่ออัพโหลดรูปเรียบร้อยแล้วจะ

แสดงรูปภาพปรากฏรูปแสดงให้เห็นดังภาพ 1-13 

 
 

ภาพ 1-12 การประมวลผลการอพัโหลดรูปภาพไปยัง server 
 

 
 

ภาพ 1-13 หน้าต่างคุณสมบัตไิฟล์สื่อแสดงให้ทราบว่าการอัพโหลดรูปภาพสมบูรณ์ 
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8. หากต้องการเลือกรูปให้แสดงในส่วนของเรื่องใด ให้คลิกเลือกที่รูปนั้น ให้แสดงเครื่องหมาย    ในกรณี
ที่ต้องการเลือกมากกว่า 1 รูป 

- กรณีรูปที่อยู่ติดกันให้กดปุ่ม Shift ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเม้าส์คลิกเลือกรูปแรกถึงรูปสุดท้ายที่
ต้องการ 

- กรณรีูปที่ต้องการอยูห่่างกันให้กดปุ่ม Ctrl ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเมาส์คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 
9. เมื่อคลิกเลือกรูปแล้วทางกล่องด้านขวามีจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 

ภาพ 1-14  หน้าต่างการตั้งค่าคณุสมบัติของรูปภาพท่ีเลือก 
 

  หัวข้อ คือข้อความที่แสดงเมื่อผู้อ่านเนื้อหาหน้าเว็บหรือ Blog น าเมาส์ชี้ที่รูปนั้น 
 ค าบรรยายภาพ เมื่อใส่ข้อความค าบรรยายภาพส่วนนี้ จะแสดงข้อความด้านล่างของภาพที่ใส่ลงในเรื่องหรือ

หน้า  
  ค าขยายความ คือให้ใส่ค าอธิบายรายละเอียดของภาพว่าเป็นภาพเกี่ยวกับอะไร  
  จัดแถว คือ การจัดวางต าแหน่งของรูปว่าให้อยู่ด้าน ซ้าย กึ่งกลาง ขวา หรือไม่จัด 
  ลิ้งก์ไปที ่คือ การก าหนดการลิงค์ของรูปว่าต้องการให้ลิงค์ไปที่ไหน เช่น ลิ้งก็ไปที่รูปต้นฉบับ ลิ้งไปยังหน้าข่าวที่

เกี่ยวข้อ เป็นต้น 

ใส่ค าอธิบายภาพในข้อ 1 
และข้อ 3 เพื่อให้คนหาภาพ
นี้พบในเมื่อเราใช้ค าค้นหา
ใน Search Engine 
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  ขนาด คือ การก าหนดขนาดของรูปภาพที่ต้องการน าไปใส่ในเรื่องว่าต้องการให้มีขนาดเท่าไหร่ โดยโปรแกรม
จะก าหนดให้เลือกดังนี้  

 

 

ภาพ 1-15  ขนาดรูปท่ีต้องการให้แสดงในหน้าเว็บไซต ์
 

10.  เมื่อตั้งค่าและก าหนดค่าในขั้นตอนที่ 8-10 เรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือกปุ่ม  หน้า
ตัวอย่างเมื่อใส่ข้อมูลในขั้นตอนที่ 8-10 เรียบร้อยแล้วหน้าต่างจะแสดงข้อมูลที่ก าหนดดังภาพที่ 4-16 

 
 

ภาพ 1-16  แสดงการเลือกภาพท่ีต้องการใส่ลงในเรื่อง 
 

11.  หลังจากที่ท่านได้คลิกที่ปุ่ม   แล้วรูปดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในหน้าเรื่องที่ก าลังเขียนดัง 
ภาพที่ 4-17 
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ภาพ 1-17 แสดงการแสดงผลการแทรกภาพในเรื่องหรือหน้าของบทความ 

การลดขนาดภาพใหม้ขีนาดที่เหมาะสมกับเนือ้หา 
1. คลิกเลือกรูปที่ต้องการแก้ไขท่ีต้องการลดขนาด หลักจากคลิกเลือกรูปแล้วจะปรากฎสัญลักษณ์  

(แก้ไข)  ให้คลิกเลือกดังภาพ 1-18 

 
ภาพ 1-18 การเลือกภาพเพื่อท าการปรับปรุงและแกไ้ข 

 

เมื่อคลิกเลือกปุ่ม   แก้ไขเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างการท างานดังภาพ 1-21 
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ภาพ 1-19 หน้าต่างการก าหนดรายละเอียดการปรับแต่งและแกไ้ขคุณสมบัติของภาพ 
 
 

ค าอธิบาย 
  ค าบรรยายภาพ คือ ค าอธิบายความหมายของรูปจะแสดงอยู่ด้านลา่งของรูปภาพว่ารูปดงักล่าวคือรูปเกี่ยวกับอะไร 
  ตัวอักษรทางเลือก คือ  
  การตั้งค่าแสดงผล มีค าสั่งให้เลือกใช้ 3 ค าสั่งคือ  

 จัดแถว คือ ค าสั่งที่ใช้ส าหรับจดัต าแหน่งของรูปว่าต้องการให้รูปแสดงอยู่ต าแหนง่ใดของเนื้อหาในเร่ืองหรือหน้า 
เช่น ให้จัดชิดซ้าย ตรงกลาง ขวา หรือไม่มีหมายถึงไม่ตังค่าใด ๆ 

 ขนาด คือ การตั้งค่าขนาดของภาพที่ให้แสดงในเร่ืองหรือหน้า ซึ่งมีให้เลือกค่าที่ก าหนดมาให้หรือ จะเลือกปรับ
ขนาดเองได้ที่ ขนาดปรับแต่ง 

 

ภาพ 1-20 การตั้งค่าขนาดภาพ 

 ลิ่งก์ไปที่ คือ การก าหนดค่าให้กับรูปว่าเมื่อผู้ใช้เว็บคลิกที่รปูแล้วต้องการให้ลิงค์ไปยงัข้อมูลประเภทใด ซึ่ง
ประกอบด้วย 
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ภาพ 1-21 ประเภทของลิงค์ 

  ตัวเลือกขั้นสูง ในกลุ่มนี้จะมีเมนูค าสั่งย่อยดังภาพ 

 
ภาพ 1-22 ค าสั่ง “ตัวเลือกขั้นสูง” 

  แก้ไขไฟล์เดิม คือ ในหน้าต่างนี้จะสามารถปรับค่าแนวของรูป ปรับขนาดรูป ตั้งค่ารูปว่าต้องการให้การใช้งาน
การเปลี่ยนแปลงไปเป็นแบบไหน 

 

ภาพ 1-23 ค าสั่ง “แก้ไขไฟล์เพิ่มเติม” 
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  แทนที่  คือ การยกเลิกการใช้รูปเดิมให้เปลี่ยนรูปใหม่ตามท่ีเลือก 

 
ภาพ 1-24 ค าสั่ง “แทนที่รูปภาพ” 

  อัปเดต  คือ ปุ่มที่ใช้ส าหรับบันทึกการเปลี่ยนแปลงการตั้งค่าข้อมูลรูปภาพ  
 

เมื่อคลิกปุ่มอัปเดท แล้วจะกลับคืนไปยังหน้าต่างการท างานปกติดังภาพ 1-25 ภาพจะปรับเปลี่ยนค่าใหม่ตาม
การก าหนดค่าค าสั่งต่าง ๆ ที่ผู้ใช้ก าหนดไว้ 

 

ภาพ 1-25 การแสดงผลของภาพเมื่อปรับปรุงแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
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การใส่รูปภาพลงในเรื่องแบบ “สร้างคลังรูปภาพ (Create Gallery)” 
1. คลิกเลือกเมนูค าสั่ง สร้างคลังรูปภาพ ดังภาพ 1-26 
 

 
 

ภาพ 1-26 เมนูสร้างคลังรูปภาพ 
 

 สร้างคลังรูปภาพ คือ เมนูที่ใช้ส าหรับการสร้างอัลบั้มภาพ 
 อับโหลดไฟล์ คือ ใช้เมื่อต้องการเลือกรูปจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 คลังไฟล์สือ่ คือ เลือกรูปที่มีอยู่ 

2. หลักจากคลิกเลือกค าสั่ง “สร้างคลังรูปภาพ”  
3. เลือกรูปที่ต้องการสร้างเป็น Gallery ว่าจะเลือกรูปใหม่จากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือจากรูปที่มีอยู่ กรณี

เลือกรูปที่มีอยู่แล้ว สามารถกระท าได้ดังนี้ 
 กรณีรูปที่อยู่ติดกันให้กดปุ่ม Shift ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเม้าส์คลิกเลือกรูปแรกถึงรูปสุดท้ายที่

ต้องการ 
 กรณีรูปที่ต้องการอยู่ห่างกันให้กดปุ่ม Ctrl ที่แป้นคีย์บอร์ดจากนั้นน าเมาส์คลิกเลือกรูปที่ต้องการ 

4. เมื่อเลือกรูปที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีไอคอน สร้างคลังภาพใหม่    ดังภาพ 1-27 
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ภาพ 1-27 เมนูสร้างคลังรูปภาพ > แสดงการเลือกรูป 

5. ภาพที่เลือกไว้จะถูกจัดเก็บไว้ในคลังภาพใหม่ที่สร้างขึ้นดังภาพ 1-28 (รูปที่แสดงเครื่องหมาย  คือรูปที่
ได้เลือกใช้งาน) 

 

ภาพ 1-28 การตั้งค่าคลังรูป 
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6. ภาพที่เลือกไว้จะแสดงในส่วนนี้ท่านสามารถคลิกเม้าส์ค้างที่รูปและลากรูปที่ต้องการจัดล าดับว่าต้องการ
ให้รูปใดอยู่อันดับที่เท่าไหร่ได้ 

7. การตั้งค่าคลังรูป สามารถก าหนดว่าให้รูปแสดงเป็นกี่คอลัมน์ในหน้าเว็บไซต์ ค่าปกติที่ระบบตั้งมาให้จะ
เป็น 3 คอลัมน์ 

8. เมื่อก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้คลิกไอคอน ใส่คลังรูป คลังรูปที่สร้างไว้จะแสดงในหน้าต่าง 
ดังภาพ 1-29 

 
ภาพ 1-29 การแสดงผลของหน้าต่างการเขียนบทความเมื่อเลือกปุม่ใส่คลังรปู 

9. จากนั้นให้ท่านเข้าไปหน้าเว็บไซต์ในส่วนของเรื่องหรือหน้า คลิกเลือกหัวข้อเรื่องหรือหน้าที่ก าลังเขียน เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสม ของหน้าเว็บว่าข้อมูลตรงกับความต้องการหรือไม่หากถูกต้องแล้วก็ เป็น
อันเสร็จสิ้นการเขียน แต่ถ้าไม่ถูกต้องก็ให้กลับไปแก้ไขให้เหมาะสม  

 

ภาพ 1-30 หน้าต่างหน้าเว็บหลัก การแสดงผลการใส่คลังภาพที่สร้างไว้ 
(ในส่วนน้ีหน้าตาการแสดงผลจะแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับ theme ที่เลอืกใช้ และการตั้งค่าคลังรูปที่คุณได้ก าหนดไว้) 
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10. หากการแสดงผลบนหน้าเว็บไซต์เมื่อคลิกดูที่หน้าข่าวแล้วยังไม่ชอบก็สามารถที่จะกลับไปแก้ไขคลังรูปได้
โดยการน าเมาส์คลิกบริเวณรูปภาพที่เป็นคลังรูป สั่งเกตจะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 1-31  
 

 

ภาพ 1-31 หน้าต่างการเขียนข่าว การแสดงผลการใส่คลังภาพที่สรา้งไว้ 

11.  เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วหน้าต่างการท างานและหน้าเว็บไซต์ก็จะเปลี่ยนไปตามการตั้งค่าใหม่ 

 
ภาพ 1-32 หน้าต่างการเขียนข่าว แสดงผลการแกไ้ขการสร้างคลังภาพ 
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วิธีการแก้ไขเรื่องและหน้าที่เขียนไว้แล้ว 
1. เลือกเมนู เรื่อง > เลือกเมนู เรื่องทั้งหมด 
 

 
 

ภาพ 1-33 เมนูเรื่อง > เรื่องทั้งหมด 

2. จะปรากฏรายการเรื่องที่เคยเขียนไว้ดังภาพ 1-34 

 
ภาพ 1-34 แสดงการเลือกเรื่องทีต่้องการแก้ไข 

 

3. หากท่านต้องการที่จะแก้ไขข้อมูลเรื่องใดให้คลิกเลือกที่หัวข้อเรื่องนั้น ๆ หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง
เนื้อหาดังรูปที่ 4-35  ท่านก็จะสามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ได้เหมือนกับขั้นตอนการเขียนเรื่องใหม่ เช่น ข้อมูลชื่อเรื่อง  

เนื้อหา ภาพ หมวดหมู่ และป้ายก ากับได้ หลังจากการแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ท่านคลิกปุ่ม   หนึ่ง
ครั้งเพ่ือบันทึกการแก้ไขดังกล่าว 
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ภาพ 1-35 หน้าต่างเนื้อหาที่เลือกเมื่อต้องการแก้ไขเรื่องที่เขียนไว ้

การใส่ป้ายก ากับ 
ป้ายก ากับ (Tags) หรือที่เรียกกันว่าคีย์เวิร์ด (Keyword) หรือค าค้นสิ่งที่จะบ่งบอกว่าบทความนั้น ๆ เกี่ยวกับ

เรื่องอะไร ที่ใช้อธิบายเรื่องที่น าเสนอเนื้อหาในบล็อกหรือในเว็บไซต์ต่าง ๆ การใส่ Tags จะนิยมใส่เป็นค าสั้น ๆ 
เพ่ือให้ผู้เข้ามาอ่านเว็บไซต์สามารถค้นหาข้อมูลได้สะดวกขึ้นซึ่งการใส่ Tags นี้จะช่วยให้ค าค้นของเนื้อหาในเว็บของ
เราถูก Search Engine ต่าง ๆ เช่น Google Sanook หรือตัวอ่ืน ๆ น า Tags ไปจัดเก็บไว้ส าหรับการค้นหาข้อมูล
ผ่าน Google หรือ Search Engine ตัวอ่ืน ๆ การใส่ Tags ที่ถูกต้องและเหมาะสมจะช่วยให้เว็บติดอันดับต้น ๆ ของ 
Search Engine ได ้
       

 
ภาพ 1-36 ขั้นตอนการใส่ป้ายก ากับ 

1. ช่องส าหรับใส่ค าค้น 
2. พิมพ์ข้อความค าค้น 
3. คลิกปุ่มเพิ่มเมื่อพิมพ์ข้อความเรียบร้อยแล้วหรือกดปุ่ม Enter ที่แป้นพิมพ์ 
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หมายเหตุ : ในกรณีที่มีค าค้นหลายค า  ท่านสามารถใส่ค าค้นพร้อม ๆ กันได้ แต่จะต้องมีเครื่องหมาย (,) คั่น
ระหว่างค า  เช่น ภาพ, Image, ภาพถ่าย, ภาพบรรยากาศ  เป็นต้น จากนั้นจึงกดปุ่มเพ่ิมหรือกดปุ่ม  Enter ที่
แป้นพิมพ์  ตัวอย่างดังภาพ 1-37 

 
ภาพ 1-37 ขั้นตอนการใส่ป้ายก ากับ (ต่อ) 

หลังจากด าเนินการทุกอย่างเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม   ในหน้าต่างเขียนเรื่องอีกครั้งเพ่ือบันทึกการ
ท างาน 
หมายเหตุ จะต้องดูหน้าเว็บประกอบหลังจากเขียนเรื่องในหน้าผู้ดูแล ว่าเรื่องหรือหน้าที่ขึ้นในหน้าเว็บเรียบร้อย
หรือไม่   

ตั้งค่าเพิ่มเติมเพ่ือท าให้ Search engine ค้นหาข้อมูลได้ดียิ่งขึ้นดังน้ี 

 

ภาพ 1-38 กลุ่มค าสั่งการตั้งค่า SEO 
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ค าอธิบาย 
Title ให้ก าหนดชื่อเรื่องข่าวใหม่ให้เป็นค าสั้น ๆ ไม่จ าเป็นต้องเหมือนกับเชื่อเรื่องก็ได้เพราะต้องเป็นค าที่สั้น

เพราะบางครั้งชื่อเรื่องจะมีความยาวมากเกินไปซึ่งจะไม่ดีนักส าหรับการท า SEO 
Description ให้พิมพ์ข้อความรายละเอียดโดยสรุปของเนื้อหาข่าวสารต่าง ๆ  
Keyword ใส่ค าที่เหมือนกับป้ายก ากับระหว่างค าให้คั้นด้วย (,)  เช่นในส่วนของป้ายก ากับใส่ข้อมูลไว้ดังนี้  

ในช่อง SEO Keyword ก็ให้ใส่ดังนี้  ภาพ, Image, ภาพถ่าย, ภาพบรรยากาศ  หลังจากใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กด
ปุ่มอัปเดทเพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

การลบเรื่องที่ไม่ต้องการออก  
1. คลิกเลือก เรื่อง 
2. คลิกเลือก เรื่องท้ังหมด 
3. คลิกเครื่องหมายถูกตรงช่องสี่เหลี่ยม  ของเรื่องที่ต้องการลบ  จากนั้นคลิกท่ีค าว่า ถังขยะ 

 
ภาพ 1-39 การเรียกใช้ค าสั่ง แก้ไขเรื่องที่เขียนไว้ 
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Icon เครื่องมือต่างๆ ที่ให้ในการเขียนเรื่องและหน้า เครื่องมือที่มากับระบบ 
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