
คู่มอืการจดัการขา่วสาร
คู่มอืการจดัการ page (หน้า)
คู่มอืการจดัการไฟล์ส�าหรบั Download
การท�าหน้าไวอ้าลัย/ถวายพระพร

คู่มอืส�าหรบัการใชง้าน
เวบ็ไซต์ศูนยศึ์กษาการ
พฒันาหว้ยฮ่องไครอั้น
เนื่องมาจากพระราชด�าริ

• 

• 
• 
• 



วธิเีขา้ระบบหลังบา้น กดท่ี URL : https://hhk.rid.go.th/wp-admin หรอืเขา้มาท่ีหน้าหลักของเวบ็ไซต์
ด้านบนจะม ีWeb Address ใหพ้มิพต่์อท้ายดังนี้ /wp-admin เพิม่เขา้ไปจากนัน้กดปุม่ Enter ท่ีแปน้พมิพ์
แสดงดังภาพท่ี 1

เมื่อ Enter ระบบจะด�าเนินการไปหน้าเขา้สูร่ะบบหลังบา้นของเวบ็ไซต์

กรอก Username และ Password จากนัน้คลิก  แสดงดังภาพท่ี 2

คู่มอืการจดัการขา่วสาร
1.การเขา้ใชง้านระบบ

• 

ภาพท่ี 1 วธิเีขา้ระบบหลังบา้น

• 

• 

https://uat-hhk.rid.go.th/wp-admin/
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 เมื่อเขา้สูร่ะบบส�าเรจ็ ระบบจะด�าเนินการไปหน้าหลักของระบบ ซึ่งจะมเีมนูแสดงดังภาพท่ี 3

ภาพท่ี 2 หน้าจอการเขา้สูร่ะบบ

• 

ภาพท่ี 3 หน้าจอหลักของระบบ



เรื่อง (Post) คือเนื้อหาขา่วสารท่ีเผยแพรแ่บบ ตามเวลา เพื่อแจง้ประชาสมัพนัธกิ์จกรรม โครงการ ขา่วสาร
หน่วยงาน หรอืประกาศต่าง ๆ ใหกั้บผูเ้ขา้ชมเวบ็ไซต์

เมนู เรื่อง เขา้โดยคลิกท่ี ระบบจะแสดงรายการขา่วทัง้หมดดังภาพท่ี 4

ท่ีคอลัมน์หมวดหมูจ่ะมกีารแยกหมวดหมูข่องแต่ละเรื่องไวใ้ห้
น�าเมา้สไ์ปชีท่ี้ขา่วสารท่ีอยูใ่นหมวดหมูท่ี่ต้องการจะเพิม่ จะมเีมนูแสดงดังภาพท่ี 5

คลิกท่ี  
จะได้ขา่วท่ีมชีื่อเดิมแต่จะม ี  ต่ออยูท่ี่ท้ายเรื่อง
คลิกท่ีขา่วใหมท่ี่ได้ท�าการ copy ขึ้นมาจะเขา้ไปท่ีหน้าส�าหรบัการแก้ไขขา่วสารประกอบไปด้วย 1.หวัขอ้ของขา่ว
2.แถบเครื่องมอื แสดงดังภาพท่ี 6

2.เมนูหลักส�าหรบัการจดัการขา่วสารของเวบ็ไซต์
• 

• 

ภาพท่ี 4 เมนู เรื่อง (Post)

2.1 การเพิม่ขอ้มูลขา่วสาร
• 
• 

ภาพท่ี 5 เมนูจดัการขา่วสาร

• 

• 

• 
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คลิกท่ีหวัขอ้ขา่วท�าการเปล่ียนเป็นหวัขอ้ของขา่วใหม่
คลิกท่ีรูปภาพท่ีแถบเครื่องมอืจะแสดงหน้าต่าง ดังภาพท่ี 7

ท่ี Choose folder ใหเ้ลือก folder ท่ีต้องการ
จากนัน้ใหท้�าการอัปโหลดรูปภาพขา่วทัง้หมดโดยลากรูปภาพจากเครื่องมาวางไวท่ี้หน้านี้ หรอืคลิกท่ี 

เมื่ออัปโหลดเรยีบรอ้ยจะแสดงหน้าต่างดังภาพท่ี 8

ภาพท่ี 6 หน้าส�าหรบัแก้ไขขา่วสาร

• 

• 

ภาพท่ี 7 หน้าต่างส�าหรบัการอัปโหลดรูปภาพ

• 

• 

• 

ภาพท่ี 8 หน้าต่างภาพขา่วทัง้หมด
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เลือกภาพท่ีต้องการและคลิกท่ี  ภาพท่ีเลือกจะกลายเป็นภาพปกของขา่ว
จานัน้ท่ีแถบเครื่องมอืใหเ้ล่ือนลงมาจะเจอค�าวา่ "slug" ใหท้�าการคลิกท่ีชื่อสนี�้าเงินจะมกีล่องแสดงขึ้นมาให้
แก้ไขชื่อ ใหแ้ก้เป็นชื่อท่ีต้องการดังภาพท่ี 9 *ชื่อต้องไมซ่��ากับ slug ของขา่วอ่ืนๆ และแนะน�าให้ใชภ้าษา
อังกฤษ

คลิกท่ี  หรอื Ctrl+S จากนัน้คลิกท่ี  ไปท่ีหน้าส�าหรบัการแก้ไข
เนื้อหาขา่ว เมื่อเขา้มาท่ีหน้านี้ใหส้งัเกตท่ีด้านขวาจะมกีลิ่งท่ีชื่อ Structure ใหส้งัเกตท่ีกล่องด้านขวาท่ีชื่อวา่

Structure ถ้าไมม่ใีหส้งัเกตท่ีมุมด้านขวาและคลิกท่ีรูป  ซึ่งในนี้จะม ีWidget ท่ีใชง้านอยูห่ลักๆ คือ

ใชส้�าหรบัการแก้ไขเนื้อหา 
ประกอบไปด้วย 3 สว่นหลักคือ Content Style และ Advanced ดังภาพท่ี 10

• 

• 

ภาพท่ี 9 แก้ไขชื่อ slug

• 

2.1 Text Editor
• 
• 

https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/MByRnnxXXBn45iB9-screenshot-2026-06-19-160743.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/MByRnnxXXBn45iB9-screenshot-2026-06-19-160743.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/1wgf1J1Yp8LJjajn-screenshot-2026-06-19-161843.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/1wgf1J1Yp8LJjajn-screenshot-2026-06-19-161843.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/m5ITc1xV2jP7Rq0z-screenshot-2026-06-19-162303.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/m5ITc1xV2jP7Rq0z-screenshot-2026-06-19-162303.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/m5ITc1xV2jP7Rq0z-screenshot-2026-06-19-162303.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/ZeilNeMbUFXHUjiL-screenshot-2026-06-19-162907.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/ZeilNeMbUFXHUjiL-screenshot-2026-06-19-162907.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/uUlny8U2rQnmjzpM-screenshot-2026-06-19-163240.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/uUlny8U2rQnmjzpM-screenshot-2026-06-19-163240.png


สว่น Style มไีวส้�าหรบัการแก้รูปแบบของตัวอักษร ดังภาพท่ี 11

ภาพท่ี 10 Widget Text Editor

• 
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สว่น Advanced ใชส้�าหรบัการจดัต�าแหน่งของหวัขอ้ และสามารถใช ้css ส�าหรบัการแก้ style ได้ท่ีสว่นนี้โดย

ท�าการเล่ือนลงไปด้านล่างและเลือกท่ี   จะปรากฎกล่องส�าหรบัใสโ่ค้ด css ดัง
ภาพท่ี 12 และ 13

ภาพท่ี 11 สว่น Style

• 
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ภาพท่ี 12 สว่น Advanced

ภาพท่ี 13 Custom CSS
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ใชส้�าหรบัการแก้ไขรูปภาพ ประกอบไปด้วย 3 สว่นหลักเชน่เดียวกับ Heading ดังภาพท่ี 14

แก้ไขรูปภาพได้โดยการคลิกท่ีรูปจะปรากฎหน้าต่าง Insert Media ขึ้นมา ใหท้�าการลากรูปท่ีต้องการใสล่งไป

หรอืเลือกท่ี "อัปโหลดไฟล์" จากนัน้เลือกรูปท่ีต้องการและคลิก ดังภาพท่ี 15

2.2 Image
• 

ภาพท่ี 14 Widget Image

• 
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ใชส้�าหรบัการเพิม่รูปภาพและน�ามาแสดงเป็น slide ดังภาพท่ี 16

ภาพท่ี 15 Insert Media

2.3 Image Carousel
• 

ภาพท่ี 16 Image Carousel
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ใหท้�าการคลิกท่ีรูปภาพจะเปิดหน้าต่าง"แก้ไขคลังรูป"ขึ้นมาใหท้�าการคลิกท่ี  แล้ว

เลือกรูปขา่วท่ีต้องการทัง้หมดจากนัน้คลิก ดังภาพท่ี 17

• 

ภาพท่ี 17 การแก้ไขรูปภาพด้วย Image Carousel
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จะกลับมาท่ีหน้าต่าง"แก้ไขคลังรูป"ใหค้ลิก  ตรวจสอบวา่รูปภาพแสดงผลได้ถกูต้องจากนัน้คลิก 

 ท่ีมุมขวาบนเพื่อใหแ้สดงผลท่ีหน้าเวป็ไซต์

• 
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ท่ีหน้า dashboard ใหค้ลิกท่ี  จะแสดงหน้าทัง้หมดดังภาพท่ี 1

เลือกหน้าท่ีต้องการแก้ไขโดยการชีเ้มา้สไ์ปท่ีเรื่องท่ีต้องการจะแก้ และท�าการคลิกท่ี Edit with Elementor

จะแสดงหน้าท่ีต้องการแก้ไขขึ้นมา
หรอืสามารถใชอี้กวธิคืีอท่ีหน้า dashboard ใหท้�าการคลิกท่ีชื่อเวบ็ท่ีมุมซา้ยบน ระบบจะพาไปท่ีหน้าเวบ็หลัก ให้
ท�าการไปท่ีหน้าท่ีต้องการจากนัน้สงัเกตท่ีแถบด้านบนใหท้�าการคลิกท่ี Edit with Elementor จะแสดงหน้าท่ี
ต้องการแก้ไขขึ้นมาเชน่เดียวกันดังภาพท่ี 2

คู่มอืการจดัการ page (หน้า)
1.การแก้ไขหน้า

• 

ภาพท่ี 1 หน้าทัง้หมดท่ีสามารถแก้ไขได้

• 

• 
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 ใหส้งัเกตท่ีกล่องด้านขวาท่ีชื่อวา่ Structure ถ้าไมม่ใีหส้งัเกตท่ีมุมด้านขวาและคลิกท่ีรูป 
ท�าการคลิกท่ีสามเหล่ียมหน้า Container จะแสดง widget ท่ีใชห้ลักๆส�าหรบัการแก้ไขหน้าดังนี้

ประกอบไปด้วย 3 สว่นหลักคือ Content Style และ Advanced

สว่น Content มไีวส้�าหรบัการแก้หวัขอ้ ดังภาพท่ี 3

ภาพท่ี 2 หน้าท่ีต้องการแก้ไข

• 

• 

1.1 Heading
• 

• 
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สว่น Style มไีวส้�าหรบัการแก้รูปแบบของตัวอักษร ดังภาพท่ี 4

ภาพท่ี 3 Widget Heading สว่น Content

• 



ในสว่นนี้จะมจุีดท่ีใชง้านหลักๆคือ Alignment ไวส้�าหรบัจดัต�าแหน่ง และ Typography ไวส้�าหรบัปรบั
รูปแบบตัวอักษรโดยจะมรีูปลกูโลกจะเป็นการเปล่ียนรูปแบบตามค่าท่ีระบบตัง้ไวใ้ห ้แต่ถ้าอยากเปล่ียนแบบ
อิสระใหค้ลิกเลือกท่ีรูปดินสอ
สว่น Advanced ใชส้�าหรบัการจดัต�าแหน่งของหวัขอ้ และสามารถใช ้css ส�าหรบัการแก้ style ได้ท่ีสว่นนี้โดย

ท�าการเล่ือนลงไปด้านล่างและเลือกท่ี  จะปรากฎกล่องส�าหรบัใสโ่ค้ด css ดัง
ภาพท่ี 5 และ 6

ภาพท่ี 4 Widget Heading สว่น Style

• 

• 
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ภาพท่ี 5 Widget Heading สว่น Advanced

ภาพท่ี 6 Custom CSS
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ใชส้�าหรบัการแก้ไขเนื้อหา ประกอบไปด้วย 3 สว่นหลักเชน่เดียวกับ Heading ดังภาพท่ี 7

ใชส้�าหรบัการแก้ไขรูปภาพ ประกอบไปด้วย 3 สว่นหลักเชน่เดียวกับ Heading ดังภาพท่ี 8

1.2 Text Editor
• 

ภาพท่ี 7 Widget Text Editor

1.3 Image
• 
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แก้ไขรูปภาพได้โดยการคลิกท่ีรูปจะปรากฎหน้าต่าง Insert Media ขึ้นมา ใหท้�าการลากรูปท่ีต้องการใสล่งไป

หรอืเลือกท่ี "อัปโหลดไฟล์" จากนัน้เลือกรูปท่ีต้องการและคลิก ดังภาพท่ี 9

ภาพท่ี 8 Widget Image

• 
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Image Box เป็น widget ส�าหรบัการแสดงขอ้มูลของผูบ้รหิารเมื่อต้องการเปล่ียนขอ้มูลใหท้�าการคลิกท่ีรูปท่ี
ต้องการจะท�าการแก้ไข หรอืท่ี Image Box ใน Structure จะปรากฎเครื่องมอืทางด้านซา้ยดังภาพท่ี 10

ภาพท่ี 9 Insert Media

1.4 Image Box
• 

https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-07/kAsgAYf9FBIwfBBu-screenshot-2026-07-20-135330.png
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สามารถแก้รูปภาพด้วยวธิเีดียวกับ widget Image แก้ไขชื่อได้ท่ี Title แก้ไขขอ้มูลต่างๆได้ท่ี Description

ในสว่นของขอ้มูลถ้าไมอ่ยากใหร้ะบบขึ้นบรรทัดใหมใ่หเ้องใหท้�าการพมิพ ์<br> แทรกระหวา่งขอ้ความท่ี
ต้องการขึ้นบรรทัดใหมไ่ด้เลย

เมื่อท�าการแก้ไข widget ใดๆเรยีบรอ้ยแล้วใหท้�าการคลิกท่ี เพื่อเป็นการบนัทึก
และแสดงผลท่ีหน้าเวบ็

ภาพท่ี 10 Image Box

• 

• 

• 
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ท่ีหน้า dashboard ใหค้ลิกท่ี  จะแสดงหน้าส�าหรบัจดัการไฟล์ทัง้หมดท่ีใชง้านในเวบ็
ไซต์ดังภาพท่ี 1

ท่ีด้านซา้ยจะมกีารจดัหมวดหมูอ่ยูใ๋น folder ชื่อตามเมนูท่ีใชง้าน ซึ่งไฟล์ส�าหรบัการ download จะถกูแยกอยู่
ใน folder เอกสาร download, งานวจิยั, logo (ส�าหรบัเมนูตราสญัลักษณ์หน่วยงาน) และแบบฟอรม์การ
อบรมดังภาพท่ี 2

คู่มอืการจดัการไฟล์ส�าหรบั
Download
การ upload ไฟล์เพื่อน�าไปแสดงผลท่ีหน้าเวบ็
ไซต์

• 

ภาพท่ี 1 หน้าส�าหรบัจดัการไฟล์ทัง้หมด

• 
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https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/Zfc4WjUtpukEiQha-screenshot-2026-06-19-102553.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/Zfc4WjUtpukEiQha-screenshot-2026-06-19-102553.png
https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-06/Zfc4WjUtpukEiQha-screenshot-2026-06-19-102553.png


 ใหค้ลิกท่ี folder ท่ีต้องการแล้วท�าการ upload ไฟล์ท่ีต้องการโดยการลากไฟล์ลงไปบรเิวรกรอบสแีดงดัง
ภาพท่ี 3

ก่อนการ upload แนะน�าใหตั้ง้ชื่อไฟล์ใหเ้ป็นชื่อท่ีต้องการแสดงในเวบ็ หรอืท�าการตัง้ชื่อตามวธิต่ีอไปนี้
ใหท้�าการคลิกท่ีไฟล์ท่ีได้ upload จะมหีน้าต่างปรากฎขึ้นมาดังภาพท่ี 4

ภาพท่ี 2 folder ส�าหรบัไฟล์ download

• 

ภาพท่ี 3 พื้นท่ีส�าหรบัลากไฟล์ท่ีต้องการเพื่อ upload

• 

• 



ใหท้�าการเปล่ียนชื่อเป็นชื่อท่ีต้องการใหแ้สดงท่ีหน้าเวบ็แล้วท�าการคลิก x ปิดหน้าต่างนี้ได้เลย จากนัน้ไฟล์ท่ีได้
ท�าการ upload จะไปปรากฎท่ีหน้าเวบ็ไซต์ทันที

ภาพท่ี 4 Widget Heading สว่น Style

• 

https://bookstack.rid.go.th/uploads/images/gallery/2026-07/nJx1YU8HkVUiQbOF-screenshot-2026-07-20-114439.png
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ท่ีหน้า dashboard คลิกท่ี  จะปรากฎหน้าดังภาพท่ี 1

จะมรีายชื่อ popup ท่ีเคยสรา้งไวข้ึ้นมาขึ้นมา ท่ีหน้านี้จะสามารถเลือก เปิด-ปิด popup ท่ีจะใชง้านได้โดยการ
คลิกปุม่ท่ี column Enabled

คลิกท่ีหน้าท่ีต้องการแก้ไขจะปรากฎหน้าดังภาพท่ี 2

การท�าหน้าไวอ้าลัย/ถวายพระพร

Popup Maker ส�าหรบัการท�าหน้าไวอ้าลัย/ถวาย
พระพร

• 

ภาพท่ี 1 Popup Maker

• 

• 

ภาพท่ี 2 หน้าส�าหรบัแก้ไขหน้าไวอ้าลัย/ถวายพระพร
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คลิกท่ีรูปภาพจะม ี  แสดงขึ้นมาใหท้�า
การเลือก "แทนท่ี" > "เปิดคลังไฟล์สื่อ" ดังภาพท่ี 12

จะปรากฎหน้าส�าหรบัการแก้ไขรูปภาพขึ้นมาดังภาพท่ี 13 ใหด้�าเนินการเลือกรูปท่ีต้องการหรอืท�าการอัพโหลด
โดยการลากภาพท่ีต้องการมาใสท่ี่หน้าต่างนี้

• 

ภาพท่ี 12 เมนูส�าหรบัการแก้ไขรูปภาพ

• 

ภาพท่ี 13 หน้าต่างส�าหรบัการอัปโหลดรูปภาพ
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จากนัน้เลือกภาพท่ีต้องการเมื่อท�าการแก้ไขเรยีบรอ้ยแล้วใหค้ลิกท่ี  ท่ีมุมขวาบนเพื่อบนัทึกการแก้ไข
• 
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