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งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

 
ส านกังาน กศน.จงัหวดันครสวรรค ์

ส านกังาน กศน. ส านกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร กระทรวงศกึษาธกิาร 

กศน.อ าเภอ 
สังกัดส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 



ค ำน ำ 
  
  คู่มือการใช้งานและพัฒนาเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ สังกัดส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์  

เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร สังกัดส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ ให้มีความรู้ความเข้าใจ  

ในการพัฒนาเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ โดยการพัฒนาเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ ส าหรับเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร                     

ข่าวประชาสัมพันธ์ ข่าวกิจกรรม กศน.อ าเภอ ข้อมูลด้านการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศอื่นๆ เพื่อให้นักศึกษา 

ผู้ท่ีสนใจ และประชาชนท่ัวไป สามารถสืบค้นข้อมูลต่างๆ ท่ีสนใจได้จากอินเทอร์เน็ตผ่านของเว็บไซต์                  

ของ กศน.อ าเภอ ได้ทุกท่ีทุกเวลา เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยท่ี

มีคุณภาพ 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานและพัฒนาเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ สังกัดส านักงาน 

กศน.จังหวัดนครสวรรค์ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร สังกัดส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ หรือผู้ท่ี

สนใจท่ีจะพัฒนาศักยภาพในการพัฒนาเว็บไซต์ด้วยตนเองไม่มากก็น้อย 

 

  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  



สำรบญั 
เรื่อง                 หน้ำ 

1. การเข้าใช้งานหน้าเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ (หน้าบ้าน)                        1 

2. การเข้าใช้งานอัพเดทข้อมูล/ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ (หลังบ้าน)  2  

3. การสร้างบัญชีและลบบัญชีผู้ใช้งาน              3 - 4 

4. การอัพเดทข้อมูล/ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ (หลังบ้าน)         5 - 12

 4.1 การเปล่ียนรูป “ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ”                5 - 8 

 4.2 การแก้ไขข้อมูล ข้อมูลท่ัวไป กศน.อ าเภอ (โครงสร้าง กศน./ตราสัญลักษณ์ กศน./  

 ประวัติความเป็นมา/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าประสงค์/ติดต่อ กศน.อ าเภอ          9 - 10 

 4.3 การเขียนข่าวประชาสัมพันธ์/กิจกรรม กศน.อ าเภอ                   10 - 12 

5. การเปล่ียนรูปสไลด์โชว์ บนหน้าเว็บไซต์              12 - 14         

6. การเปล่ียนรูปแบบสีของเว็บไซต์/แก้ไขท่ีอยู่ เบอร์โทร อีเมล และอื่นๆ         15 - 17  

7. การแก้ไข “ส่ือสารสนเทศออนไลน์”              17 - 18 

 

          

 

 

 



1 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 โปรดจดจ ำเสมอว่ำ....เม่ือคลิก “บันทึก&ปิด” จำกหลังบ้ำน และต้องกำรดูควำมเปลี่ยนแปลงของ

หน้ำเว็บไซต์(หน้ำบ้ำน) ให้เรำกดปุ่ม “F5” ที่คีย์บอร์ดก่อนทุกคร้ัง เพื่อให้เว็บไซต์เรียกกำรแก้ไขล่ำสุดมำแสดง 

1. กำรเข้ำใช้งำนหน้ำเว็บไซต์ กศน.อ ำเภอ (หนำ้บ้ำน) 

 1.1 ไปท่ีเว็บไซต์ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ URL : nakorns.nfe.go.th       

หรือ ค้นหาด้วย Google ช่ือ กศน.นครสวรรค์ 

  

 1.2 เมนูฝ่ังซ้ายใหค้ลิกท่ีช่ือ “กศน.อ าเภอ...” ของท่าน   

  

 1.3 เว็บไซต์ กศน.อ าเภอ (หน้าบ้าน) 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

2. กำรเข้ำใช้งำนอัพเดทข้อมูล/ประชำสัมพันธ์ขำ่วสำร ผ่ำนเว็บไซต์ กศน.อ ำเภอ (หลังบ้ำน)  

 2.1 คลิกท่ี “เข้าสู่ระบบ” บนหน้าหลักเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ  

   

 2.2 กรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน *หำกลืมหรือไม่มีชื่อผู้ใช้ ให้โทรแจ้งงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ส ำนักงำน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ เพื่อแก้ไขหรือสร้ำงชื่อผู้ใช้ใหม่ 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

3. การสร้างบัญชีและลบบัญชีผู้ใช้งาน 

**เม่ือลงชื่อเข้ำใช้หลังบ้ำนแล้ว ให้ท ำตำมขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 3.1 คลิกท่ีเมนู “สมาชิก” น าเม้าส์มาช้ีท่ี “การจัดการ” และคลิกท่ี “เพิ่มสมาชิกใหม่”

  

 3.2 กรอกข้อมูลในช่อง 5 ช่องแรกให้ครบถ้วน 

  

 3.3 เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกท่ี “เข้าอยู่ในกลุ่ม” 

  

  

  

1 

2 3 

กรอกช่ือและนามสกุล 
กรอกช่ือส าหรับเข้าสู่ระบบ (ภาษาอังกฤษ) 
กรอกรหัสผ่านอย่างน้อย 4 ตัว 
กรอกยืนยังรหัสผ่าน 
กรอกอีเมลผู้ใช้งาน 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 3.4 ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงดังนี้ 

  3.4.1 ส ำหรับผู้ดูแลระบบ (admin) * สิทธิ์ คือ สามารถแก้ไขเว็บไซต์ได้ท้ังหมด โดยให้เลือกดังรูป 

และคลิก “บันทึกและปิด” เสร็จเรียบร้อย เข้าใช้งานได้เลย 

  

  3.4.2 ส ำหรับงำนประชำสัมพันธ์ (Author) *สิทธิ์ คือ สามารถเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ได้เท่านั้น           

โดยให้เลือกดังรูป และคลิก “บันทึกและปิด” เสร็จเรียบร้อย เข้าใช้งานได้เลย 

   

 3.5 กำรลบบัญชีผู้ใช้งำน ให้คลิกท่ี “เมนูสมาชิก” และคลิกท่ี “การจัดการ” และคลิกท่ี “ช่ือท่ีต้องการลบ” 

และคลิกท่ี “ลบ” เสร็จเรียบร้อย  

  

 

1 

2 3 
4 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

4. กำรอัพเดทข้อมูล/ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร ผ่ำนเว็บไซต์ กศน.อ ำเภอ (หลังบ้ำน)                    
**เม่ือลงชื่อเข้ำใช้หลังบ้ำนแล้ว ให้ท ำตำมขั้นตอนดังต่อไปนี ้

 4.1 กำรเปลี่ยนรูป “ผู้อ ำนวยกำร กศน.อ ำเภอ” 

  4.1.1 คลิกท่ีเมนู “ส่วนเสริม” และคลิกท่ี “โมดูล” 

   

  4.1.2 คลิกท่ี “ผู้บริหารสถานศึกษา” 

   

  4.1.3 คลิกท่ีรูปครูท่ีต้องการลบ และกดปุ่ม Delete ท่ีแป้นพิมพ์ 

   

1 

2 



6 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.1.4 คลิกท่ี “รูปกราฟ” เพื่อแทรกรูปภาพใหม่  

   

  4.1.5 คลิกท่ี “simpledata” และคลิกท่ี “2564” และคลิกท่ี “Upload”   

   * หมายเหตุ หากต้องการสร้างโฟล์เดอร์ในปีถัดไปหรือแยกรูปเป็นหมวดหมู่ สามารถสร้าง

โฟล์เดอร์ใหม่ได้ โดยคลิกท่ี “ขั้นตอนท่ี 1” และคลิกท่ี “New Folder”     

   

  4.1.6 คลิกท่ีปุ่มสีเขียว “Browse” 

   

 

 

 

 

 

2 

1 
3 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.1.7 เลือกรูปท่ีต้องการแล้ว “คลิกท่ีรูป 1 ครั้ง” และคลิก “Open” 

   

  4.1.8 คลิกท่ีปุ่มสีฟ้า “Upload” 

   

  4.1.9 คลิกท่ี “ช่ือรูปภาพท่ีเราต้องการเลือก 1 ครั้ง” และคลิก “Insert”  

   

   

 

 

 

 

 

2 

1 

2 1 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.1.10 ให้ “คลิกรูป 1 ครั้ง” และ “ลากจุดมุมรูปเพื่อปรับขนาดรูป” ด้านใดก็ได้ แล้วลางลงด้านล่าง

   

  4.1.11 ให้แก้ไขข้อมูล(พิมพ์ได้เลย) ช่ือ ผอ. + ต าแหน่ง และปรับรูปแบบฟ้อนได้ตามต้องการท่ีแถบ

เครื่องมือด้านบน เมื่อเสร็จแล้วให้คลิก “บันทึก&ปิด” และให้เปิดดูหน้าเว็บไซต์ กศน.อ าเภอ แล้ว กด F5 เพื่ออัพเดท

เว็บ กศน.อ าเภอใหม่ เสร็จเรียบร้อย         

     
1 

2 

3 
แถบเครื่องมือ 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 4.2 กำรแก้ไขข้อมูล  - โครงสร้ำง กศน.       
    - ตรำสัญลักษณ์ กศน.       
    - ประวัติควำมเป็นมำ       
    - วิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้ำประสงค์      
    - ติดต่อ กศน.        
 มีข้ันตอนดังนี…้ 

  4.2.1 คลิกท่ี “เนื้อหา” และคลิกท่ี “เนื้อหา”       

   

  4.2.2 “คลิกเลือกชื่อ” ข้อมูลท่ีต้องการแก้ไข  

   

 

 

 

2 

1 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.2.3 พิมพ์ข้อมูลท่ีต้องการได้เลย(ล่างสุด) (หากต้องการแทรกรูปภาพ ให้ท าตามข้อ 4.1.4 – 4.1.11) 

  และสามารถจัดรูปแบบข้อความได้ท่ีแถบเครื่องมือ(ด้านบน) เสร็จแล้วคลิก “บันทึก&ปิด” เสร็จส้ิน

   

   

 4.3 กำรเขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ทั่วไป/กิจกรรม กศน.อ ำเภอ   

  4.3.1 คลิกท่ี “เนื้อหา” น าเมาส์ช้ีท่ี “เนื้อหา” และคลิกท่ี “เพิ่มเนื้อหาใหม่   

   

 

แถบเคร่ืองมือจัดรูปแบบ รูปภาพและข้อความด้านล่าง 

ลักษณะคล้ายโปรแกรม Word/Power point 

พื้นท่ีใส่ข้อความและรูปภาพ 

1 

2 3 

1 

2 

3 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.3.2 พิมพ์ช่ือหัวข้อข่าวในช่อง “Title*” และใส่รูปภาพข่าว พร้อมพิมพ์เนื้อหาข่าว ในพื้นท่ีด้านล่าง

   (การแทรกรูปภาพ ให้ท าตามข้อ 4.1.4 – 4.1.11)

  

  4.3.3 เมื่อเขียนข่าวเสร็จ ให้คลิกท่ี “ส่วนกลางของข่าวหรือข้อความสุดท้ายของข่าวท่ีเราเขียน                 

1 ครั้ง” เพื่อลดการแสดงข้อความท้ังหมดในหน้าแรกของเว็บ กศน.อ าเภอ และคลิกท่ี “Insert Read More” ดังรูป

   

 

 

 

2 

1 

2 1 
 *เลือกคลิกส่วนใดก็ได้ 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  4.3.4 คลิกท่ีไอคอนสามเหล่ียม  ภายใต้หัวข้อ “หมวดหมู”่ และให้เราเลือกว่าต้องการให้ข่าวนี้ไป

แสดงในหมวดหมู่ใดบนเว็บไซต์ “ข่าวประชาสัมพันธ์ หรือ ข่าวกิจกรรม” เมื่อเลือกแล้วให้คลิก “บันทึก&ปิด”                 

เสร็จเรียบร้อย **ดูบนเว็บไซต์ได้เลย โดยต้องกด F5 ก่อนท่ีจะดูข่าวล่าสุดท่ีเราโพสต์ 

   

5. กำรเปลี่ยนรูปสไลด์โชว์ บนหน้ำเว็บไซต์ *ใส่รูปได้หลำยรูปจะวนลูปอัตโนมัติ (ขนำดรูปภำพ 1320x250 px) 

 5.1 คลิกท่ี “คอมโพเน้นท์” และคลิกท่ี “Widgetkit” 

  

 5.2 คลิกท่ี “banner” 

  

  

 

2 

1 

1 

2 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 5.3 คลิกท่ี “กากบาท” รูปภาพท่ีต้องการลบ (หากไม่ต้องการลบภาพให้ข้าม ไปเลข 2 เลย) และคลิกท่ี                 

“Add Item” และคลิก “Select” 

   

 5.4 เล่ือนลงมาล่างสุดคลิก “header”  

.  

 5.5 เลือก “รูปภาพสไลด์โชว์” ท่ีต้องการ และคลิก “Open” 

  

  

1 
3 

2 

1 

2 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 5.6 คลิกเลือก “รูปภาพ” และคลิก “select” 

  

 5.7 หากต้องการภาพสไลด์โชว์หลายๆ ภาพ ให้ท าตามข้อ 3 – 6 เมื่อเสร็จแล้วให้คลิกท่ี “Save” เสร็จ

เรียบร้อย ดูท่ีหน้าเว็บไซต์ได้เลย 

  

 

 

 

 

2 

1 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

6. กำรเปลี่ยนรูปแบบสีของเว็บไซต์/แก้ไขที่อยู่ เบอร์โทร อีเมล และอืน่ๆ ผ่ำนเว็บไซต์ กศน.อ ำเภอ (หลังบ้ำน) 
 **เม่ือลงชื่อเข้ำใช้หลังบ้ำนแล้ว 

 6.1 คลิกท่ี “ส่วนเสริม” และคลิกท่ี “เทมเพลต” 

  

   

 6.2 คลิกท่ีช่ือ “Fix Free - Home”  

 

  

 6.3 คลิกท่ี “รูปแบบสีเว็บไซต์” ท่ีเราต้องการ และคลิก “Save styles” เสร็จเรียบร้อย **ดูท่ีหน้าเว็บไซต์ โดย

กด F5 ก่อน เพื่ออัพเดทการแก้ไขเว็บไซต์ 

  

  

 

 

2 

1 

2 

1 



16 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 6.4 กำรเปลี่ยนข้อมูลส่วนหัวและส่วนล่ำงสุด ของเว็บไซต์ (ข้อมูลติดต่อ และลิงค์เพจเฟสบุ๊ค กศน.อ ำเภอ) 

  6.4.1 คลิกท่ี “Layout” และคลิกท่ี “รูปเฟือง” *ตามท่ีเราต้องการอัพเดทข้อมูล (ข้อมูลติดต่อ และ

เฟสบุ๊ค) 

 

  6.4.2 แก้ไขข้อมูลในช่องเฉพาะท่ีเป็นภาษาไทยท่ีขีดเส้นใต้สีแดงเท่านั้น และคลิก “Apply and 

Save” เสร็จเรียบร้อย 

  

  6.4.3 เล่ือนเม้าส์ลงมาด้านล่างสุดเพื่อแก้ไขข้อมูลท่ีอยู่ และคลิก “รูปเฟือง”   

  

1 

2 

ข้อมูลติดต่อ 

โทรติดต่อ 

ลิงค์เฟสบุ๊ค 
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

  6.4.4 แก้ไขข้อมูลในช่องเฉพาะท่ีเป็นภาษาไทยท่ีขีดเส้นใต้สีแดงเท่านั้น และคลิก “Apply and 

Save” เสร็จเรียบร้อย 

  

 

7. กำรแก้ไข “สื่อสำรสนเทศออนไลน์” (กำรสร้ำงเว็บลิงค์เชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์อื่นๆ ตำมต้องกำร) 

 7.1 คลิกท่ีเมนู “ส่วนเสริม” และคลิก “โมดูล” 

  

 7.2 คลิกท่ีช่ือ “ส่ือสารสนเทศออนไลน์”        

  

 

1 

2 



18 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงาน กศน.จังหวัดนครสวรรค์ 

 7.3 แทรกรูปภาพท่ีต้องการ โดยท าตามข้ันตอนในข้อ 4.1.3 – 4.1.11 พร้อมจัดกึ่งกลาง และคลิกท่ี “รูปภาพ”  

1 ครั้ง และคลิกท่ี “รูปสามเหล่ียม” และน าลิงค์ท่ีต้องการมาใส่ในช่องนี้ และคลิก “รูปโซ่” เสร็จแล้วกดบันทึกและปิด  

  

1 

4 2 

3 

5 


