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คู่มือการจัดการเว็บไซต์ สํานักจัดการทรพัยากรป่าไม้ที่ 4  สาขานครสวรรค ์
 

 - กรมป่าไม้ได้จัดการฝึกอบรมโครงการพัฒนาระบบเว็บไซต์และอีเมล์กรมป่าไม้ หลักสูตรการ

พัฒนาและบํารุงรักษา Web Application ตามหนังสือสํานักแผนงานและสารสนเทศ ด่วนท่ีสุด ที่ ทส 

1603.63/ว 1548 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 ดังนั้นเพ่ือให้บุคลากรในสังกัดได้ใช้เป็นแนวทางในการ

ดําเนินงานด้านการจัดทําเว็บไซต์ฯ ส่วนอํานวยการ ฝ่ายสารสนเทศ จึงได้จัดทํา คู่มือการจัดทําเว็บไซต์ 

เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรผู้สนใจ สามารถนําข้อมูลข่าวสาร และกิจกรรมที่

ดําเนินการลงในเว็บไซต์ได้ 

 

1. นิยาม/ความหมาย 

 

 1. เว็บไซต์ (อังกฤษ: website, web site, Web site) หมายถึง หน้าเว็บเพจหลายหน้า ซ่ึง

เช่ือมโยงกันผ่านทางไฮเปอร์ลิงก์ ส่วนใหญ่จัดทําข้ึนเพื่อนําเสนอข้อมูลผ่านคอมพิวเตอร์ โดยถูกจัดเก็บ

ไว้ในเวิลด์ไวด์เว็บ หน้าแรกของเว็บไซต์ที่เก็บไว้ที่ช่ือหลักจะเรียกว่า โฮมเพจ  

 เว็บไซต์โดยทั่วไปจะให้บริการต่อผู้ใช้ฟรี แต่ในขณะเดียวกันบางเว็บไซต์จําเป็นต้องมีการสมัคร

สมาชิกและเสียค่าบริการเพ่ือที่จะดูข้อมูล ในเว็บไซต์นั้น ซ่ึงได้แก่ข้อมูลทางวิชาการ ข้อมูลตลาด

หลักทรัพย์ หรือข้อมูลส่ือต่างๆ ผู้ทําเว็บไซต์มีหลากหลายระดับ ตั้งแต่สร้างเว็บไซต์ส่วนตัว จนถึงระดับ

เว็บไซต์สําหรับธุรกิจหรือองค์กรต่างๆ การเรียกดูเว็บไซต์โดยทั่วไปนิยมเรียกดูผ่านซอฟต์แวร์ใน

ลักษณะของ เว็บเบราว์เซอร์ 

 

 2. ไฮเปอร์ลิงก์ (อังกฤษ: hyperlink) หรือ การเช่ือมโยงหลายมิติ นิยมเรียกโดยย่อว่า ลิงก์ 

(อังกฤษ: link) คือ คําหรือวลีต่าง ๆ ที่ปรากฏอยู่ในเอกสารข้อความ ใช้สําหรับเปิดเอกสารอ่ืนที่เช่ือมโยง

ด้วยวิธีการคลิกลงบนคําหรือวลีนั้น โดยเฉพาะกับเว็บเพจซ่ึงจะทํางานบนเว็บเบราว์เซอร์ ข้อความที่เป็น

ลิงก์มักจะปรากฏเป็นสีหรือรูปแบบที่โดดเด่นกว่าข้อความรอบข้าง ผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ตสามารถคลิกบน

ลิงก์เพื่อเปลี่ยนหน้าไปยังเว็บเพจที่กําหนดไว้ แทนที่จะพิมพ์ในแถบที่อยู่ของเว็บเบราว์เซอร์โดยตรง 

 ไฮเปอร์ลิงก์สามารถใช้เป็นการอ้างอิงภายในเอกสารข้อความหลายมิติ นอกจากนี้การคลิกบน

ลิงก์อาจเป็นการเรียกใช้งานสคริปต์ที่เขียนไว้โดยผู้พัฒนาเว็บก็ได้ 

 

 3. เวิลด์ไวด์เว็บ (อังกฤษ: World Wide Web, WWW, W3 ; หรือที่เรียกกันส้ันๆ ว่า "เว็บ") คือ

พ้ืนที่ที่เก็บข้อมูลข่าวสารที่เช่ือมต่อกันทางอินเทอร์เน็ต โดยการกําหนด URL คําว่าเวิลด์ไวด์เว็บมักจะใช้

สับสนกับคําว่า อินเทอร์เน็ต โดยจริงๆแล้วเวิลด์ไวด์เว็บเป็นเพียงแค่บริการหนึ่งบนอินเทอร์เน็ต 

  



คู่มือการจัดการเว็บไซต์สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 4 สาขานครสวรรค์                 ฝ่ายสารสนเทศ ส่วนอํานวยการ 
 

 2

 

2. การจัดทาํเว็บไซต์ 

 

 1. เปิดเว็บไซต์ http://www.forest.go.th/nakhonsawan_4b/twpanel/index.php เพื่อเข้าสู่ระบบ 

และดําเนินการ ใส่ข้อมูล ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน แล้วเลือก sign in 

 

 
 

หมายเหตุ : ช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน หากผู้สนใจ ต้องการขอช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน เพ่ือใช้งานระบบ

เว็บไซต์กรมป่าไม้ ให้ติดต่อท่ีส่วนอํานวยการ ฝ่ายสารสนเทศ สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 4 สาขา

นครสวรรค์ 
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2. จะได้หน้าเว็บไซต์ดังในภาพและจะเหน็ชื่อผู้จัดทําฯ ปรากฏทีมุ่มบนด้านขวา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เครื่องมือ หรือ เมน ูในการจัดการเว็บไซต์สํานักฯ ที่สําคัญ ได้แก่ เครื่องมือจดัการเนื้อหา และระบบ

จัดการไฟล์ 
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4. การจัดการหนังสือเวียน 

 4.1 เลือก เครื่องมือจัดการเนื้อหา >   การจัดการเนื้อหา 

 

 
 

 4.2 เลือกหัวข้อ = ข่าว  และเลือก กลุ่มเนื้อหา = หนงัสือเวียน 
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4.4 การแก้ไขเนื้อหา 

 

 4.5 สามารถแก้ไขข้อมูลลงในพ้ืนที่สีขาว ในทีน่ี้จะขอยกตัวอย่างการเพิ่มหนงัสือเวียนเข้าไปใหม่

ดังนี้ 

  4.5.1 นํา cursor ไปวางทีต่ัวอักษรหน้าสุดของบรรทดับนสุดแล้วเคาะ enter เพือ่เพิ่ม

ข้อความใหม่ที่ด้านบน (หนงัสือเวียนเรื่องล่าสุดจะอยู่ด้านบน) 
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 4.5.2 คลิกทีสั่ญลักษณ์แทรกรูปส่ืออารมณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.5.3 เลือกภาพที่ต้องการ ในที่นี้เลือกภาพสุดท้ายทีเ่ป็นรปูซองจดหมาย (เลือกโดย

การคลิก 1 ครั้ง) ภาพนั้นจะเข้ามาอยู่ในหน้าทีเ่ราแก้ไข 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 4.5.4 จะได้ผลลัพธ์ ดังนี้ 
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 4.5.5 พิมพ์ข้อความที่ต้องการลงในช่องว่างสีขาว ดังตัวอย่างด้านล่าง  

(ใช้ font courier new ขนาด 12) 
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 4.5.6 คลิกลากข้อความท้ังหมดเพื่อทําการ link ไปยงัไฟล์ทีต่้องการ แล้วคลิกที่

เครื่องหมายเชื่อมต่อดังภาพด้านล่าง 

 

 4.5.7 เลือก upload file แล้วเลือก Browse เพื่อเลือกไฟล์ทีต่้องการ แล้วคลิก Open 

(หากไฟล์มีขนาดใหญ่กว่า 2 MB ให ้บีบอัดข้อมูล (zip หรือ rar) ก่อน เนื่องจากจะไม่สามารถอัพโหลด

ได้) และช่ือไฟล์ต้องตั้งเปน็ภาษาอังกฤษ (ถ้าชื่อไฟล์เปน็ภาษาไทยจะไม่สามารถ upload ได้) 
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 4.5.8 เลือก บันทึกไฟล์ไว้บนเซิร์ฟเวอร์  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 4.5.9 รอจนกระทัง่อัพโหลดไฟล์เสร็จ จะข้ึนข้อความว่า your file has been 

successfully uploaded ให้คลิก OK แล้วคลิก ตกลง 
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 4.5.10 จะเหน็ว่าหลังจากดําเนินการ link เสร็จแล้ว จะปรากฏเหน็เป็นข้อความโดนขีด

เส้นใต้ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 4.5.11 คลิก บนัทึก แล้วรอจนกระทัง่บนัทึกเสร็จเรียบร้อย  

 

 

 

 

 

   

 

 

 4.5.12 ตรวจสอบการแสดงผลโดยการคลิกที่ เครื่องหมาย ลูกโลก  
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4.5.13 จะได้หน้าเวบ็ไซต์ สํานกัฯ คลิกตรง หนังสือเวียน ตรงเมนดู้านซ้ายมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.5.14 จะได้หน้าเวบ็ไซต์ของหนงัสือเวียน ให้คลิกที่ข้อความเพือ่เข้าไปอ่าน

ข้อมูลทีเ่คยได้ link ไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: คลิกที่เมนูเว็บไซต์หลัก เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 
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5. การจัดการข่าวประชาสัมพันธ์ 

 5.1 เลือก เครื่องมือจัดการเนื้อหา  >   การจัดการเนื้อหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.2 เลือกหัวข้อ = ข่าว  และเลือก กลุ่มเนื้อหา = ข่าวประชาสัมพันธ์ 
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 5.3 คลิกที่ สร้างใหม่ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

5.4 จะได้หน้าของ เนื้อหา : [สร้างใหม]่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 คลิกเลือกเทมเพลต 

 

 

 



คู่มือก
 

 

มีภาพ

 

 

 

 

 

 

 

 

Pictur

ความ

 

 

 

ารจัดการเว็บไซ

5.6 คลิก

พประกอบแล

 

 

5.7 คลิก

 

 

 

 

 

 

5.8 คลิก

res แล้วคลิก

มรวดเร็วในก

 

 

ซต์สํานักจัดกา

กเลือก เทมเพ

ละข้อความ (

กที ่1 และ 2

กที ่อัพโหลดไ

ก Open (ภาพ

ารอัพโหลด) 

รทรัพยากรป่าไ

พลตส่วนเนื้อ

Image and T

2 (แนบรปูภา

ไฟล์ แล้วเลือ

พที่นํามาลงเว็

 และคลิกอัพ

 

ไม้ที่ 4 สาขาน

หา ผู้จดัทําส

Title) 

าพ) 

อก Browse เ

วบ็ไซต์ควร ป

พโหลดไฟล์ไว้

 

นครสวรรค์      

สามารถเลือก

เพื่อเลือกไฟล

ปรบัขนาดภา

ว้บนเซิร์ฟเวอ

             ฝ่ายส

กได้หลายรูป

ล์ทีต่้องการ เ

พ (resize) ให

อร์ 

สารสนเทศ ส่ว

แบบ ในทีน้ี่จ

เลือก File of 

ห้มีขนาดเล็ก

วนอํานวยการ 
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จะเลือกแบบ 

 type เป็น 

ลงก่อน เพื่อ

 

5
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 5.9 กําหนดรายละเอียดของ ข้อมูลของรปูภาพตามความเหมาะสม เช่น 

ความกว้าง = 100  ระยะแนวนอน = 2 ระยะแนวตัง้ = 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.10 พิมพ์ข้อความที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

สํานักจัดการทรพัยากรปาไมท่ี 4 สาขา
นครสวรรค.... 

สํานักจัดการทรพัยากรปาไมท่ี 4 สาขา
นครสวรรค จัดกิจกรรมวันตนไม
ประจําปของชาต ิในวันท่ี..... 
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 5.11 หากต้องการเพิม่รายละเอียดข้อมูลให้คลิกที่เมนู อ่านต่อ 

 

 
 

 5.12 จะปรากฏเส้นสีแดง แสดงถึงข้อความและภาพที่อยู่ด้านล่างเส้นสีแดงนี้จะไม่แสดงผลใน

หน้าแรกของเว็บไซต ์

 

 
 

 

 

 

 

 

สํานักจัดการทรพัยากรปาไมท่ี 4 สาขา
นครสวรรค จัดกิจกรรมวันตนไมประจําป
ของชาติ ในวันท่ี..... 

สํานักจัดการทรพัยากรปาไมท่ี 4 สาขา
นครสวรรค จัดกิจกรรมวันตนไมประจําป
ของชาติ ในวันท่ี.....  



คู่มือก
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 5.13.3 ในส่วนของ ข้อมูลของรูปภาพ ให้กําหนดขนาดความกว้างของภาพเป็น 300 

ก่อนในข้ันแรก (ถ้ามากกว่านี้จะไม่มีที่ว่างด้านข้างให้ปรับข้อความ) แล้วคลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.13.4 เมื่อดําเนินการตามลําดับข้ันตอน และได้ผลการดําเนินงานดังนี้ 
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5.13.5 พิมพ์ หรือ เพิ่มข้อความที่ต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.13.6 เพื่อให้การแสดงผลเห็นภาพได้ชัดเจนยิง่ข้ึน ให้ปรบัขนาดภาพให้มีขนาดที่ใหญ่

ข้ึน (ให้ภาพมีขนาดความกว้างขนาด 500) โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

   - คลิกขวาทีร่ปูภาพให้ข้ึนสัญลักษณ์ส่ีเหล่ียมเล็กๆ ที่ขอบทั้งส่ีด้าน แล้วเลือก 

คุณสมบตัิของปุ่มแบบรปูภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

เจาหนาที่รวมปลกตนไม ..... 
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  5.13.7 เมื่อได้ภาพและข้อความในรูปแบบทีต่้องการแล้ว ให้บันทึกเนื้อหา ลงใน

เว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.13.8 เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย จะกลับมาทีห่น้าการจัดการเนื้อหา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: คลิกที่เมนูเว็บไซต์หลัก เพื่อกลับสู่หน้าหลัก 
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  5.13.9 ในส่วนของ ข่าวประชาสัมพันธ์ จะอยู่ในหน้าแรกของเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: 1. สามารถเข้าไปดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้โดยการคลิกทีรู่ปภาพ 

       2. สําหรบัการปรับปรงุข้อมูลส่วนอ่ืน ฝ่ายสารสนเทศ จะดําเนินการนําข้อมลูลงในเว็บไซต์

สํานักฯ ด้วยตนเอง 

   


