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คู่มือการใช้งานระบบจัดการเนื้อหาเว็บไซต์ (CMS)(ปรับปรุง) 

 

1.  ไปที่ URL https://sci.tsu.ac.th/loginstaff   โดยจะ login โดย e-mail ของมหาวิทยาลัยเท่าน้ัน 

 

2. เมื่อทําการ login แล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขข้อมลูส่วนตัวให้ถูกต้อง โดยให้ คลกิที่เมนู "ข้อมูล
ผู้ใช้ (Edit Profile)" 
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3. เมื่อต้องการจัดการเนื้อหาในแต่ละกลุ่มงานจะมีเมนูการจดัการด้านซ้ายมือ ดังน้ี 

 3.1 การจัดการไฟล์ระบบ  เป็นการ Upload File ไปเก็บไว้ที่ server เพ่ือสะดวกในการนํารูปภาพ
น้ันมาใช้ในเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  คลิกที่เมนู “การจัดการไฟล์ระบบ” แลว้ให้เลือกโฟล์เดอร์ช่ือของผู้ใช้งานระบบ โดยหากมีการเก็บ
ข้อมูลไฟล์ไว้แบบ public จะเป็นการเก็บข้อมูลแบบเปิดเผยข้อมูล ผู้อ่ืนสามารถเข้ามาแก้ไขไฟล์ข้อมลูได้ และ
หากมีการเก็บข้อมูลไฟล์ไว้แบบ private จะเป็นการเก็บข้อมูลโดยไม่เปิดเผยกับผู้อ่ืน 
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  เครื่องมือในการจัดการไฟล์ มีดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเลข 1 คือ ก่อนหน้า 

 หมายเลข 2 คือ ถัดไป 

 หมายเลข 3 คือ การ refresh หน้าจอ 

 หมายเลข 4 คือ  การสร้างไฟล์ใหม่ (New file) 

 หมายเลข 5 คือ การสร้างโฟลเดอร์ใหม่ (New Folder) 

 หมายเลข 6 คือ การ Upload file 

 หมายเลข 7 คือ การลบข้อมูล (Delete) 

 หมายเลข 8 คือ การคัดลอกข้อมูล (Copy) 

 หมายเลข 9 คือ การตัดข้อมูล (Cut) 

 หมายเลข 10 คือ การวางข้อมูล (Paste) 

 หมายเลข 11 คือ การจัดเรียงโฟลเดอร์แบบตาราง(Table) 

 หมายเลข 12 คือ การจัดเรียงโฟลเดอร์แบบคอลัมน์ (Grid) 
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 3.2 การจัดการเนือ้หา  

  ให้คลิกที ่ช่ือส่วนงาน ด้านซ้ายมือ 

  

 เพ่ิม Banner ให้คลิกท่ีแท็บ Banner  จากใส่ชื่อ รูปภาพ และกําหนดรายละเอียดของการแสดงผลต่างๆของ
banner แล้วกดปุ่ม บันทึก 
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 หมายเลข 1 คือ ปุ่มเพ่ิม Banner 

 หมายเลข 2 คือ กําหนดช่ือBanner 

 หมายเลข 3 คือ เลือกรูปของ Banner  

 หมายเลข 4 คือ ระบุว่า Bannerน้ันแสดงในเว็บของคณะหรือไม่   

 หมายเลข 5 คือ กําหนดประเภทของ Banner เมื่อคลิกแล้วให้แสดงรายละเอียดหรือเป็น
    link URL 

 หมายเลข 6 คือ  link URL (กรณีกําหนด banner เป็นประเภท link) 

 หมายเลข 7 คือ กําหนดการแสดง banner น้ันในเว็บของส่วนงาน 

 หมายเลข 8 คือ กําหนดวันเริ่มและสิ้นสุดการแสดง bannerในหน้าเว็บไซต์ 

 หมายเลข 9 คือ รายละเอียดของ banner 

 หมายเลข     10 คือ บันทึกข้อมูล 

  เมื่อต้องการเพ่ิม/แก้ไขเมนู ให้คลิกทีแ่ท็บแก้ไขเมนู ตามหมายเลข 1 - 5 ตามลําดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเลข 1 คือ กําหนดรูปแบบของเมนู (เมนู/link) 

 หมายเลข 2 คือ กําหนดช่ือเมนู 

 หมายเลข 3 คือ เพ่ิมเมนู  

 หมายเลข 4 คือ กําหนดการจัดตําแหน่งของเมนู   

 หมายเลข 5 คือ บันทึกการปรับค่า 
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 การใส่รายละเอียดข้อมูลส่วนท้ายเว็บไซต์ ให้ใส่ในส่วนท้าย แล้วกดปุ่ม บันทึกส่วนท้ายหน้า 

 

  เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลในเมนู ใหค้ลิกทีแ่ท็บเมนูที่ต้องการใส่รายละเอียดข้อมูล   

 ข่าวประชาสัมพันธ์  คลิกที่แท็บ ข่าวประชาสัมพันธ์  แล้วคลิกที่เพ่ิมข่าว/บทความ แล้วเพ่ิมข้อมูล
ต่างๆ 
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 หมายเลข 1 คือ ปุ่มเพ่ิมข่าว/บทความ 

 หมายเลข 2 คือ เลือกประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์ ซึ่งในส่วนน้ีจะสามารถระบุว่าให้ 
    แสดงในข่าวน้ันในหน้าเว็บไซต์หน้าแรกด้วยหรือไม่ 

 หมายเลข 3 คือ กําหนดช่ือข่าว/บทความ 

 หมายเลข 4 คือ  คําอธิบายข่าว/บทความแบบย่อ (ถ้ามี) 

 หมายเลข 5 คือ เลือกรูปปกของข่าว/บทความน้ันๆ โดยเลือกจากไฟล์ที่ได้Upload file ไว้
    แล้ว 

 หมายเลข 6 คือ กําหนดวันเริ่มและสิ้นสุดการแสดงข่าว/บทความในหน้าเว็บไซต์ 

 หมายเลข 7 คือ วันที่เริ่มและสิน้สุดการจัดกิจกรรมของข่าว/บทความ 

 หมายเลข 8 คือ รายละเอียดของข่าว/บทความ 

 หมายเลข     9 คือ บันทึกข้อมูล 

เมื่อต้องการจะแก้ไขหรือลบขา่ว/บทความ ให้ไปที่ข่าวทั้งหมด แล้วเลือกขา่วที่ต้องการแก้ไขหรือลบ โดยไปที่
การจัดการ  
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  ข่าวกิจกรรม   เพ่ิมกิจกรรมของกลุ่มงาน 

 

 

 

 

 หมายเลข 1 คือ ปุ่มเพ่ิมกิจกรรม 

 หมายเลข 2 คือ เลือกช่ือกิจกรรม  

 หมายเลข 3 คือ เลือกรูปปกของกิจกรรมน้ันๆ โดยเลือกจากไฟล์ที่ได้Upload file ไว้แล้ว 

 หมายเลข 4 คือ  กําหนดวันเริ่มและสิ้นสุดการแสดงข่าว/บทความในหน้าเว็บไซต์ 

 หมายเลข 5 คือ รายละเอียดของกิจกรรม  

 หมายเลข 6 คือ บันทึกข้อมูล 

เมื่อต้องการจะแก้ไขหรือลบกจิกรรม ให้ไปทีกิ่จกรรมทั้งหมด แล้วเลือกกิจกรรมที่ต้องการแก้ไขหรือลบ โดยไป
ที่การจัดการ 
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  บุคลากร และ เมนูอ่ืนๆ ตามที่แต่ละกลุม่งานได้เพ่ิมเติม 

 ถ้าต้องการมีลําดับเมนูย่อยให้คลิกที่ปุ่มเพ่ิมหน้าย่อยของเมนูน้ันๆ แล้วเพ่ิมช่ือเมนูย่อย และหาก
ต้องการสลับเมนูให้คลิกเมาส์ค้างแล้วลากสลับเมนู แล้ว คลิกปุ่มบันทึกทึกจัดอันดับ 

 

 

    

 

 

  

 

 

 

 

  

 หมายเลข 1 คือ ปุ่มเพ่ิมหน้าย่อย 

 หมายเลข 2 คือ บันทึกการจัดอันดับเมนูย่อย 

 หมายเลข 3 คือ ช่ือเมนูย่อย  

 หมายเลข 4 คือ เพ่ิมข้อมูล 

 หากต้องการแก้ไขรายละเอียดของเมนูต่างๆ ให้ไปที่ปุ่มแก้ไขหน้า 
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 เมื่อทําการแก้ไขรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.3 การจัดลําดับเมนู/เนื้อหา   

  ให้คลิกที่แทบ็ ลําดับของส่วนงานน้ันๆ ด้านซ้ายมือ 

 ซึ่งจะแสดงรายการเมนูหลักทั้งหมดของหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

  การจัดลําดับรายการเมนูหลัก  ให้คลิกที่ เมนูหลัก 
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  หลังจากคลิกทีปุ่่ม เมนูหลัก แล้ว จะมีเคอเซอร์กระพริบหลังช่ือเมนูหลัก หากต้องการสลับ
ตําแหน่งเมนูหลักให้คลิกซ้ายค้างไว้ที่ช่ือเมนูหลักแล้วลากมาวางยังตําแหน่งที่ต้องการ 

 

  เมื่อได้ลําดับรายการเมนูหลักที่ต้องการแล้วให้คลิกที่ บันทกึลําดับ 

  

  การจัดลําดับรายการเมนูย่อย(สลับในเมนูหลักเดียวกัน)  ให้คลิกที ่ช่ือเมนูหลัก  

 

  หลังจากคลิกทีปุ่่ม ช่ือเมนูหลกั แล้ว จะมีเคอเซอร์กระพริบหลังช่ือเมนูย่อย หากต้องการสลับ
ตําแหน่งเมนูย่อยให้คลิกซ้ายค้างไว้ที่ช่ือเมนูย่อยแล้วลากมาวางยังตําแหน่งที่ต้องการ 
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   เมื่อได้ลําดับรายการเมนูย่อยที่ต้องการแล้วให้คลิกที่ บันทกึลําดับ 

 

  การแก้ไข /จัดลําดับรายการเมนูย่อย(สลบัไปยังเมนูหลักอ่ืนๆ)  ให้คลกิที่ปุ่ม “เน้ือหา/รายละเอียด” 
หรือคลิกทีแ่ทบ็ แก้ไขของส่วนงานน้ันๆ ด้านซ้ายมือ 

 

   

  



    13

 

  ในส่วนน้ีจะมีการจัดการเมนูต่างๆดังน้ี  

 

               แก้ไขตําแหน่งเมนู คลิกที่รูป           เพ่ือกําหนดตําแหน่งเมนูย่อยที่ต้องการจะย้ายไป  

 

    เปลี่ยนไอคอน  คลกิที่รปู          เพ่ือปรับเปลี่ยนไอคอนหน้าเมนูที่ต้องการ 
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    การปิดการแสดง คลิกทีรู่ป          เพ่ือปิด/เปิด การแสดงผลของเมนูในหน้าเว็บไซต์ 

                การแก้ไขรายละเอียดเมนู   คลิกที่รูป          เพ่ือปิด/เปิด การแสดงผลของเมนูในหน้า
เว็บไซต์ 

    การเพ่ิมเมนูย่อย คลิกที่รปู         เพ่ือเพ่ิมเมนูย่อยในหน้าเว็บไซต์ 

   

 

 

 

 

    การลบเมนูย่อย คลิกที่รปู         เพ่ือลบเมนูย่อยในหน้าเว็บไซต์ 


