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1. การเข้าสู่ระบบบริหารเว็บไซต์ 
1.1 การ Login เข้าใช้งานระบบ 
1. การใช้งานระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ ให้ใช้โปรแกรม Internet Explorer (IE) เท่านั้น  

2. ที่ช่อง Address พิมพ์ URL ของระบบลงไป 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ Login ขึ้นมา ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password)  

แล้วคลิกปุ่ม Login 
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4. ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบบริหารเว็บไซต์ขึ้นมา

 

 
 A : Menu Bar 
B :  ไอคอนเมนูลัด 
C : Favorites 
  

B 

C 

A 
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1.2 การตั้งค่า Compatibility View Setting ใน IE (Internet Explorer) 
การใช้งานระบบบริหารเว็บไซต์ ผู้ใช้งานอาจประสบปัญหาบางอย่างในเครื่องมือ web editor เช่น บันทึก

ไม่ได้ หรือบันทึกแล้วข้อมูลไม่แสดง ท่านต้องท าการตั้งค่าใน Compatibility View Setting เสียก่อน การตั้งค่า
สามารถท าได้ดังนี้ 
วิธีที่ 1 เมื่อเปิด Internet Explorer หนา้ต่างใหม่ข้ึนมา ให้ระบุ URL ของระบบบริหารเว็บไซต์ลงไปแล้วกด 
Enter ที่คีย์บอร์ด ระบบแสดงหน้าจอ Login ขึ้นมาดังภาพ ให้คลิกที่ปุ่ม  (Compatibility View)   
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วิธีที่ 2 คลิกท่ีเมนู Tools  (บนแท็บ Tools bar) จากนั้นคลิกเลือก Compatibility View Settings  

 
 - แสดงหน้าต่าง Compatibility View Settings ขึ้นมาดังภาพ ให้สังเกตที่ช่อง Add this website จะ
แสดง URL ของเว็บไซต์ที่เปิดใช้งานอยู่ คลิกที่ปุ่ม Add 
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  - เมื่อคลิกปุ่ม Add แล้ว URL นั้นจะแสดงในช่อง Websites you've added to Compatibility View 
          - ให้คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าต่างนี้ 
 - เสร็จสิ้นการตั้งค่า Compatibility View 
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2. การจัดการข่าว/ บทความ (News/ Article Management) 
2.1 การเพิ่มข่าว/ บทความ 
1. เข้าสู่ระบบบริหารข่าว/ บทความ  โดยคลิกเมนู Tools >> News/Article>> News/ Article 
Management 
 
2. ให้คลิกท่ีชื่อกลุ่มข่าวที่ต้องการ 

 
 
3. จากนั้นคลิกปุ่ม เพ่ิมข่าว/ บทความ  

 
 
4. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่มข่าว/ บทความแสดงขึ้นมา 
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การเพ่ิมข่าว/ บทความ ความส าคัญจะอยู่ที่หัวข้อข่าวและรายละเอียดข่าวที่ต้องมีข้อมูลไว้ก่อนเสมอ  

* การเพิ่มข่าว/บทความนั้น มีรูปแบบการเพิ่มข้อมูลดังนี้ 
1.  เพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร 
2.  เพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template 
3.  เลือกก าหนดเอง (advance) 
4.  เลือกแบบ Private File 

 

 1.  เพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเชื่อมต่อไปยังหน้าเวบ็หรือไฟล์เอกสาร 

 
 
1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้หากต้องการโดยคลิกปุ่มโฟลเดอร์สีเหลือง) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องแสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยการคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกเลือก เชื่อมต่อไปยังหน้าเว็บหรือไฟล์เอกสาร  
 - กรณีท่ีต้องการเชื่อมไปยังหน้าเว็บไซต์ ให้กรอกชื่อ url หรือ address ของเว็บนั้นๆ  
 ยกตัวอย่างเช่น http://www.sanook.com ลงในช่อง ใส่ URL ของ Web หรือไฟล์ 
  



การใช้งานระบบ Mobile Updater และ News/Article Management  10 

 

 
 - กรณีท่ีต้องการเชื่อมไปยังหน้าเว็บภายใน Site ให้คลิกปุ่ม     แล้วเลือกหน้าเว็บเพจ โดยดับเบิลคลิกท่ี
ชื่อหน้าเว็บที่ต้องการ (ดังรูป)  

 
  
กรณีท่ีต้องการน าเข้าไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่าน ให้คลิกปุ่ม  Browse 

 
 
จากนั้นเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า 
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6. ก าหนดลักษณะเชื่อมต่อว่า เปิดหน้าต่างใหม่ หรือ เปิดหน้าต่างเดิม 

 
 

7. การตั้งค่าเพ่ิมเติม (คลิกที่ Check box ตั้งค่าเพิ่มเติม) 

 
 

- ก าหนดวันที่แสดงข่าว เป็นการก าหนดการแสดงข่าว/ บทความบนหน้าเว็บไซต์ หากเลยก าหนดนี้ไปแล้วระบบจะ
ลบข่าว/บทความบนหน้าเว็บเราออกไป แต่ยังมีอยู่ที่หน้าบริหาร 
- ค าอธิบายหัวข้อข่าว หากต้องการให้แสดงรายละเอียดข่าว ให้ใส่รายละเอียดลงไป (ที่การตั้งค่าการแสดงผลหน้า
เว็บ ต้องก าหนดให้แสดงรายละเอียดด้วย) 
- รูปหลังข่าว คลิกปุ่ม      เพ่ือเลือกรูปกระพริบหลังข่าว เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม เลือก 
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- ก าหนดวันที่แสดงรูปหลังข่าว (หากเลยวันที่ก าหนดแล้ว รูปหลังข่าวจะหายไปจากหน้าเว็บไซต์ แต่ข่าวยังคงอยู่
บนหน้าเว็บไซต์) 

การใช้งานปฏิทิน คลิกท่ีไอคอน  เมื่อคลิกเลือกแล้ว ระบบจะแสดงภาพปฏิทินขึ้นมาเพ่ือให้ท่านเลือกวันที่ที่
ต้องการดังนี้                                           

 
 ** ปุ่มการใช้งานปฏิทินที่ควรทราบ 
              [«] เลือกปีย้อนหลัง 
              [<] เลือกเดือนย้อนหลัง 
              [>] เลือกเดือนต่อๆ ไป 
              [»] เลือกปีต่อๆ ไป 
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8. คลิกปุ่ม Submit 

 
 

9. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องการอนุมัติข่าว/บทความนี้เลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ  
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2.  การเพ่ิมรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template (รูปแบบ Free style หรือรูปแบบ Block) 

 
 

1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้หากต้องการ) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกเครื่องหมายถูกในช่องแสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยการคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกปุ่ม เลือก Template 
 - กรณีเลือก Template รูปแบบ Free style (Editor)  (ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม) 
 - กรณีเลือก Template รูปแบบ Block  (ดูรายละเอียดเพิ่มเติม) 
6. ก าหนดลักษณะเชื่อมต่อว่า ต้องการเปิดหน้าต่างใหม่ หรือ เปิดหน้าต่างเดิม 
7 การตั้งค่าเพ่ิมเติม (คลิกท่ี Check box ตั้งค่าเพิ่มเติม) ตั้งค่าตามต้องการ 
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8. คลิกปุ่ม Submit 

 
 

9. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องการอนุมัติข่าว/บทความนี้เลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ  
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การเพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template (รูปแบบ Free style หรือ Editor) 

 
1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 

 ปุ่มบันทึก  ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 
 ปุ่มล้างค่าท้ังหมด  ปุ่มลบข่าว/บทความนี้ (ไม่บันทึก) 
 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์   

 

2.  ท่านต้องการให้ข่าว/บทความนี้แสดงอะไรบ้าง 
 - แสดงหมวดข่าว/บทความ 
 - แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
 - แสดงวันที่ 
 - แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
 - แสดงจ านวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
 - แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
 - โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
 - แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
  
3. ท าการกรอกรายละเอียดข่าว/ บทความลงไป 
  
  

2 

3 
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การใส่รูปภาพลงใน Web Editor 
1. คลิกปุ่ม Image          

 
 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรูปภาพที่ต้องการ 

 
 
 

  

เป็นการก าหนดขอบ 
ให้กับรูปภาพและเน้ือหา 
  

เป็นการก าหนดความสูง
และความกว้างของ
รูปภาพ 
  

เป็นการน าเข้ารูปภาพ 
  

เป็นการก าหนด
รูปแบบของเส้น 
Border 
  

เป็นการก าหนดรูปแบบ 
ของการจัดวางต าแหน่ง 
รูปภาพและเน้ือหา 
  
 

เมื่อเลือกรูปแบบท่ี Alignment 
จะแสดงรปูตัวอย่างท่ีถูกเลือก 
ที่ช่องน้ี 

2 
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3.  คลิกปุ่ม                          เพื่อท าการน าเข้าไฟล์รูปภาพ 

 
4.  คลิกปุ่ม Browse 

 
5.  ระบบแสดงหน้า Choose file จากนั้นคลิกเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Open 

 
 
หมายเหตุ: ก่อนน าเข้า ให้ตั้งชื่อไฟล์รูปภาพเป็นชื่อภาษาอังกฤษหรือตัวเลขเท่านั้นและต้องไม่เว้นวรรค 
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6. คลิกปุ่ม Upload 

 

 
7. ระบบจะแจ้งเตือนขึ้นมาว่าท่านต้องการใช้รูปภาพนี้เลยหรือไม่ หากต้องการใช้ให้คลิกปุ่ม OK 

 

 
>> เมื่อได้น าเข้ารูปภาพแล้ว ในโฟลเดอร์ Gallery จะมีรายชื่อรูปภาพที่ได้น าเข้าอยู่ 

 

แสดงชื่อไฟล์ที่เลือกมา 
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8.  นอกจากนี้แล้วเรายังสามารถจัดวางต าแน่งของภาพ ใส่กรอบ ย่อ-ขยายและแก้ไขภาพได้อีกด้วย 
9.  คลิกปุ่ม Insert 
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การเพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเลือก Template (รูปแบบ Block) 

 
 
 1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 

 ปุ่มบันทึก  ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 
 ปุ่มล้างค่าท้ังหมด  ปุ่มลบข่าว/บทความนี้ (ไม่บันทึก) 
 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์   

 

2.  ท่านต้องการให้ข่าว/บทความนี้แสดงอะไรบ้าง 
 - แสดงหมวดข่าว/บทความ 
 - แสดงหัวข้อข่าว/บทความ 
 - แสดงวันที่ 
 - แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร 
 - แสดงจ านวนการเข้าอ่าน (ครั้ง) 
 - แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 

4.1.2 2 

3 

1 
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 - โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ 
 - แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
 3. กรอกรายละเอียดข่าว/ บทความลงไป 

- ช่องรูปภาพ: น าภาพเข้าระบบโดยวิธีการคลิกปุ่ม Browse (เปลี่ยนขนาดความสูงและความกว้างได้)  
- ช่องรายละเอียด : คลิกเพ่ือใส่ข้อความรายละเอียดของข่าวและจัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 
- ช่องค าบรรยายใต้ภาพ : คลิกเพ่ือใส่ข้อความบรรยายใต้ภาพและจัดรูปแบบตัวอักษรตามต้องการ 

4. เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
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3. การเพิ่มรายละเอียดข่าวแบบก าหนดเอง (advance) 

 
 

1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้หากต้องการ) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกเครื่องหมาย  ในช่อง   แสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยการคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกท่ี เลือกก าหนดเอง (advance)  
6. ก าหนดรูปแบบของ Template ใส่จ านวนแถวที่ต้องการ (row* column) 
7.  ก าหนดลักษณะเชื่อมต่อว่า เปิดหน้าต่างใหม่ หรือ เปิดหน้าต่างเดิม 
8. ตั้งค่าเพ่ิมเติม (หากต้องการ) 
9. คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึก  
10. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องการอนุมัติข่าว/บทความนี้เลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ  
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การเพิ่มรายละเอียดข่าวแบบเลือกก าหนดเอง (advance) 

 
 ปุ่มบันทึก  ปุ่มบันทึกและกลับหน้าหลัก 
 ปุ่มล้างค่าท้ังหมด  ปุ่มลบข่าว/บทความนี้ (ไม่บันทึก) 
 ปุ่มเรียกดูหน้าเว็บไซต์   

 

1. คลิกเลือก Template ที่ต้องการจาก List box 
2. ท่านต้องการให้ข่าว/บทความนี้แสดงอะไรบ้าง 
 - แสดงหมวดข่าว/บทความ  
 - แสดงหัวข้อข่าว/บทความ  
 - แสดงวันที่ 
 - แสดงเครื่องมือปรับขนาดอักษร  
 - แสดงจ านวนการเข้าอ่าน(ครั้ง)  
 - แสดงข่าว/บทความ 5 อันดับสูงสุด 
 - โหวตคะแนนให้ข่าว/บทความ  
 - แสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม  
3. คลิกไอคอน       ในแต่ละบล็อก 
  

 1 

 2 

 3 
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 - ระบบจะแสดงรายชื่อ Module   
 - จากนั้นให้คลิกปุ่ม Apply ในรายชื่อ Module ที่ต้องการ และตั้งค่าข้อมูลตามต้องการ 
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4. การเพ่ิมรายละเอียดข่าว/ บทความเลือกแบบ Private File 

  

1. ใส่หัวข้อข่าว/บทความ 
2. แสดงกลุ่มข่าว/บทความ (เปลี่ยนกลุ่มได้หากต้องการ) 
3. แสดงวันที่ หากต้องการแสดงเวลาด้วย ให้คลิกท่ีช่อง แสดงเวลา 
4. น าเข้ารูปประกอบข่าวในหน้าแรกโดยการคลิกปุ่ม Browse 
5. คลิกท่ี Private File  
6. คลิกปุ่ม Browse เพ่ือเลือกเอกสารส าหรับการดาวน์โหลด  
7. คลิกท่ี Check box หากต้องการก าหนดให้ Download ได้เฉพาะสมาชิก  
8. คลิกท่ี Check box เพ่ือแสดงการดาวน์โหลด (ครั้ง) 
9. ก าหนดลักษณะเชื่อมต่อว่า เปิดหน้าต่างใหม่ หรือ เปิดหน้าต่างเดิม 
10. ตั้งค่าเพ่ิมเติม (หากต้องการ) 
11. คลิกปุ่ม Submit เพ่ือบันทึก  
12. ระบบจะแจ้งว่า คุณต้องการอนุมัติข่าว/บทความนี้เลยหรือไม่ 
 - คลิกปุ่ม OK ระบบจะอนุมัติข่าว/บทความนั้นทันที 
 - คลิกปุ่ม Cancel ระบบจะยังไม่อนุมัติข่าว/บทความนั้นๆ 
 
 

 1 
 2 
 3 

 4 

 5 
 6 

 7 
 8 

 9 
10 
11 
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2.2 การสร้างภาษาอ่ืนให้กับข่าว/ บทความ 

1. คลิกไอคอน  ตามชื่อข่าวที่ต้องการ 

 
 
2. คลิกเลือกภาษา 

 
 

3. กรอกรายละเอียดภาษาอังกฤษในแต่ละหัวข้อลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
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2.3 การแก้ไขข่าว/ บทความ  
1. คลิกท่ีชื่อข่าว/ บทความที่ต้องการแก้ไข  

 
 
2. จากนั้นแก้ไขข้อมูลข่าว/ บทความท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม Submit 
  - สามารถแก้ไขรายละเอียดข่าวได้โดยคลิกที่ 
 - หากต้องการเพ่ิม หรือแก้ไขเอกสารแนบ ให้คลิกท่ี 
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2.4 การอนุมัติข่าว/ บทความ   
 เป็นการอนุมัติข่าว/ บทความให้แสดงบนเว็บไซต์ กรณีท่ีมีการเรียกใช้กลุ่มข่าวบนหน้าเว็บ  
1. คลิกเครื่องหมายถูกในช่อง อนุมัติ หรือคลิกท่ีแท็บ อนุมัติข่าว/ บทความ ระบบจะแสดงรายชื่อข่าว/ บทความที่
ยังไม่อนุมัติ  
 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม อนุมัติ ตามรายชื่อข่าวที่ต้องการอนุมัติ   

 
  
 

2.5 การลบข่าว/ บทความ   
1. คลิกเครื่องหมายถูกในช่องลบ และคลิกปุ่ม ลบ เพ่ือให้ข่าวที่เลือกนั้นลบออกจากระบบ 

  
 
2. คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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3. การเข้าระบบ Mobile Updater 
1. Login ด้วย username ที่มีสิทธิ์ในการบริหารจัดการโมดูลนี้ 
2. จากนั้นคลิกที่เมนู Tools >> Utilities >> Mobile Updater 
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4. วิธีการเลือกกลุ่มข้อมูลที่ต้องการแสดงที่อุปกรณ์โมบาย 
1. ที่หน้าหลัก Mobile ให้คลิกปุ่ม เพิ่มหมวด 

 
 
2. ติ๊กเครื่องหมายถูกในช่องสี่เหลี่ยมหน้าชื่อกลุ่มข้อมูลที่ต้องการ 
3. คลิกปุ่ม บันทึก 
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***หมายเหต ุช่องล าดับ คือ การเรียงล าดับการแสดงกลุ่มข้อมูลที่อุปกรณ์โมบาย หากต้องการเรียงล าดับ ให้ใส่

หมายเลขท่ีต้องการลงไป แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
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5. การตั้งค่าภาพ Header (Mobile Setting) 
 

 
 

ในกรณีท่ีต้องการต้องการเปลี่ยนภาพ header ของเว็บไซต์ (ในส่วนของ โมบาย) ผู้ดูแลระบบ

สามารถด าเนินการได้ด้วยตนเอง โดยการออกแบบ banner ส่วน header ตามขนาดที่ระบบก าหนด

ไว้ ดังนี้ กว้าง 320 px และสูง 75px จากนั้นตั้งชื่อไฟล์ด้วยหลักสากลคือ ใช้ ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 

หรือตัวเลข ห้ามอักขระพิเศษ สามารถใช้ ตัวขีดล่าง (_) ได้ จากนั้น เข้าสู่กระบวนการเปลี่ยนภาพ 

header ดังนี้  
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1. คลิกแท็บ ตั้งค่า 

 
 

2. คลิกไอคอนโฟลเดอร์สีเหลือง  เพ่ือน าเข้ารูปภาพที่ได้ออกแบบเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกปุ่ม Upload New File 

 
 
4. คลิกปุ่ม Browse.. จากนั้นเลือกไฟล์ภาพที่ต้องการ 

 
 
5. คลิกปุ่ม Open เพ่ือเลือกไฟล์รูปภาพ 
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6. จากนั้นคลิกปุ่ม Upload 

 
 
7. คลิกปุ่ม OK เพ่ือใช้รูปภาพนี้ทันที 

 
 
8. เมื่อเลือกรูปภาพเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนรูปภาพ Header 

 


