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3 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เพื่อให้ง่ายแก่การค้นหา  ทางผู้จัดท าจึงแบ่งหัวข้อการท างานของเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ออกเป็น 2 ส่วนได้แก่  

1. การ Login เขา้ใช้งานระบบ 

2. การจัดการเนื้อหา  

- การเพ่ิมและเผยแพรเ่นื้อหา / บทความ/ ข่าว 

- การแก้ไขเนื้อหา / บทความ/ ข่าว 

- การลบเนื้อหา / บทความ/ ขา่ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
4 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1. การเข้าใชร้ะบบ 

การเรียกใช้งานระบบเพื่อด าเนินการกับเนื้อหาในหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สามารถ

ท าได้โดยเข้าไปที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (https://www.pbru.ac.th/pbru/) จากนัน้ให้พิมพ์ค า

ว่า /wp-login.php ต่อทา้ย URL ของเว็บไซต์มหาวิทยาลัยฯ คือ https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-

login.php จะพบกับหน้าจอให้ใส่ข้อมูลเพือ่เข้าใช้งานระบบฯ ดังภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-login.php
https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-login.php


 
5 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

จากนั้นให้ผู้ใชง้านใส่ข้อมูล ชื่อผู้ใช้งาน / รหัสผ่าน เพื่อเขา้สู่ระบบ เมื่อท าการเข้าสู่ระบบแล้วหน้าแรก

ที่ปรากฏขึ้นมาคือหน้าควบคุมเว็บไซต์ตามภาพที่ 2 ซึ่งหน้านี้ เป็นหน้าที่รวบรวมการจัดการหน้าเว็บเพื่อให้

สะดวกต่อการใช้งานเช่น การปรับแต่งเว็บ การแก้ไขหน้า เป็นต้น 

 

ภาพที่ 2 หน้าควบคุมเว็บไซต ์

2. การจัดการเนื้อหา 

การจัดการเนื้อหาเป็นส่วนที่ใช้ส าหรับจัดการกับเนื้อหาที่จะปรากฏในส่วนต่าง ๆ บนหน้าเว็บไซต์แต่

ละหน้า สามารถจัดการเนื้อหาที่อยู่บนเว็บไซต์ได้แก่ ข่าวประกาศ ข่าวประชาสัมพันธ์ ข่าวสื่อสารองค์กร ข่าวรับ

สมัครงาน ข่างจัดซื้อจัดจ้าง ข่าวส าหรับนักศึกษา โครงการความร่วมมือ ปฏิทินการศึกษาตารางเรียนและตาราง

สอบ ประกาศเกี่ยวกับงานวิจัย เป็นต้น 

2.1 การเพ่ิมและเผยแพร่เนื้อหา / บทความ/ ข่าว  

 การเพิ่มเนื้อหา 

1. ในการเพิ่มเน้ือหาข่าวสาร หรือบทความ ให้กดที่ปุ่มเมน”ูเรื่อง”ทางด้านซ้าย (หมายเลข 1) 

แล้วจะปรากฏหน้าดังที่เห็นในภาพที่ 3 ขึน้มา  หากเรื่อง/เนื้อหา/ข่าว/บทความ ยังไม่ถูกสร้างจะไม่พบหัวข้อ

ใดๆ 

 

 



 
6 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 3 เมนูเรื่องหน้าเรื่องทั้งหมด 

2. ให้ท าการ กดปุ่ม “เขียนเรื่องใหม่” (หมายเลข 2 จะเข้าสู่หน้าเพ่ิมเรื่องใหม่ตามภาพที่ 4 ) 

 

 

1 

2 



 
7 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 4 เมนเูพิ่ม / เขียนเรื่องใหม ่

การเพ่ิมเรื่อง/เนื้อหาใหม่ มี 4 องค์ประกอบที่ต้องด าเนินการใส่ให้ครบถ้วนดังหัวข้อต่อไปนี ้

 A.  ชื่อเรื่อง 

 B.  เนื้อหาของเรื่องนั้นๆ 

 C.  ข้อมูลด้าน SEO 

 D.  หมวดหมู่ของเนื้อหา/เรื่องนั้นๆ 

 E.  ภาพหน้าปก/ภาพประจ าเรื่องนั้น ๆ (Featured image) 



 
8 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 5 แสดงหัวข้อส าคัญๆ ที่ต้องใส่รายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 

โดยจะแนะน าการใส่รายละเอียดในแต่ละหวัข้อ ดังนี้ 

A. ชื่อเรื่อง : เพิ่มเรื่องใหม่ ให้พิมพ์หัวข้อของเนื้อหา / บทความ / ข่าว หรือเรื่องที่ต้องการ 

 

ภาพที่ 6 แสดงแบบฟอร์มในการเพิม่ชื่อเรื่อง 

A 

B 

C 

D 

E 



 
9 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 B. รายละเอียดของเรื่อง: โดยรายละเอียดเป็นส่วนที่บอกใจความส าคญัของเนื้อหา / บทความ / ข่าว

ให้พิมพ์รายละเอียดของเนื้อหา / บทความ / ข่าว ที่ต้องการ 

 

ภาพที่ 7 แสดงแบบฟอร์มในการเพิ่มรายละเอียดของเนื้อหา / บทความ / ข่าว 

 โดยในส่วนนี้จะมีเครื่องมือที่ใช้ในการเขียนเนื้อหา / บทความ คล้ายกับเครื่องมือในโปรแกรม 

Microsoft Word สามารถเพิ่มรูปภาพ/ไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF ไฟล์ , เพิ่มลิงก์จากรูป หรือข้อความ และ

ใส่รายละเอียดต่างๆ 

 หมายเลข B1 เป็นส่วนส าหรับใส่รายละเอียดของเนื้อหา / บทความ /ข่าว 

 หมายเลข B2 เป็นส่วนส าหรับการเพิ่มไฟล์รูปภาพ และไฟล์เอกสารโดยมีขั้นตอนดังนี ้

1. การใส่หรือแทรกรูปภาพ ลงในเนื้อหา / บทความ / ข่าว มีขั้นตอนดังต่อไปน้ี 

- ในบทความให้คลิกต าแหน่งที่ต้องการวางภาพก่อน จากนั้นให้คลิก  

จะพบกับหน้าจอดังภาพที่ 8 

B1 

B2 

B3 



 
10 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 8 แสดงแบบฟอร์มในการเพิ่มรูปภาพ 

การอัปโหลดรปูจากไฟล์ภายนอก 

- ถ้าต้องการอัปโหลดไฟล์จากภายนอก ให้คลิกเลือก อัปโหลดไฟล์                จากนั้นให้คลิก

ที่เลือกหลายไฟล์                    จะพบกับหน้าจอดังภาพที่ 9 เมื่อได้ภาพที่ต้องการให้คลิก Open เพื่อเพิ่ม 

 

ไฟล์รูปเข้าสู่คลังสื่อ ถ้าอปัโหลดไฟล์รูปส าเร็จ จะแสดงเครื่องหมาย ดังหมายเลข B2-1 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการเพิ่มไฟล์รูปภาพใหม ่

B2-1 



 
11 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

- เมื่ออัปโหลดรูปภาพเสร็จ ส่วนส าคัญที่ต้องด าเนินการต่อคือการใส่รายละเอียดของรูปภาพ 

โดยมีห้วข้อที่ต้องด าเนินการ 4 หัวข้อ ดังนี้ 

  

ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอที่ส าคัญส าหรับการใส่รายละเอียดของรูป 

B2-2  ข้อความ Alt : หน้าที่หลักของข้อความ Alt  คือจะแสดงข้อความ กรณีที่รูปภาพโหลดไม่

ขึ้น เพื่อบอกว่ารูปนี้คืออะไรในหน้าเว็บ ซึ่งจุดนี้ส าคัญมาก เป็นค าที่ท าให้ google ใช้ดูว่ารูปภาพของเราคือรูป

อะไร 

B2-2  ชื่อ : คือชื่อรูปที่เราต้ังไว้ที่คอมพิวเตอรข์องเราก่อนอพัโหลดขึ้นมา 

B2-3 ค าบรรยายภาพ : คือค าอธิบายใต้รูป ถ้าใส่ช่องนี้ จะแสดงผลที่หน้าเว็บของเราด้วยใต้

รูปภาพนั้นๆ 

B2-4 ค าอธิบาย : ค าอธิบายขนาดยาวของรูปภาพน้ันอีกที แต่ค าตรงส่วนนี้จะไม่แสดงที่หน้าเว็บ

ของเรา 

*** ค าแนะน า ภาพที่เราอัพโหลดขึ้นเว็บ จะมีขนาดกว้างxยาว เท่าไหร่ก็ได้ แต่ขนาดของไฟล์

ของรูปภาพต้องอย่าให้เกิน 200 kb ซึ่งเราควรบีบไฟล์ตั้งแต่ตอนการออกแบบรูป 

B2-2 

B2-3 
B2-4 

B2-5 



 
12 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

การเลือกไฟล์รูปจากคลังสื่อ 

- สามารถเลือกจากรูปที่อยู่ในคลังสื่อ ได้เลย หลังจากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ใสไ่ฟล์ลงในเรื่อง” ดัง

ภาพที่  11 

 

ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการเลือกรูปภาพจากคลังสื่อ 

*** ค าแนะน า สามารถเลือกรูปได้ได้ทีละหลายภาพ / ต่อการเลือก 1 ครั้ง 

2. การแทรกเนื้อหาเอกสารในรูปแบบ PDF ไฟล ์

- การแทรกเนื้อหาเอกสารในรูปแบบ PDF ไฟล์ สามารถท าได้โดยใช้วิธีเดียวกันกับ

การแทรกภาพรูปภาพ และควรใส่รายละเอียดของไฟล์ PDF ให้ครบเช่นกับการใส่รายละเอียดของรูปภาพ ดัง

ภาพที่ 12  



 
13 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

            ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการใส่รายละเอียดของ PDF ไฟล ์

โดยเมื่อแทรกไฟล์ส าเร็จจะแสดงโค้ดแท็กการแทรกไฟล์ PDF ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการแทรก PDF ไฟล ์

 หมายเลข B3 การใส่ลิงก์ข้อความ หรือลิงก์จากรูปภาพ เมื่อเราต้องการท าข้อความบาง

ข้อความให้ลิงก์ไปยังหน้าอื่น ๆ หรือเว็บไซต์อ่ืน ๆ สามารถท าได้ดังนี้ 

1. ครอบข้อความที่ต้องการจะสร้างเป็น Link 



 
14 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

            ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอการใส่ลิงก์ให้บทความ / ข่าว 

2. จากนั้นคลิกทีปุ่่ม “เพิ่ม/แก้ไขลิงก”์ 

 

            ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอการแนบลิงก์ในบทความ / ข่าว 

 

 



 
15 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3. ใส่ URL ที่ต้องการลิงกไ์ปยังเว็บไซต์ที่ต้องการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “น าไปใช้” 

 

            ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอการแนบลิงก์ในบทความ / ข่าว 

4. หากต้องการแก้ไข URL ใหม่ให้เราคลิกที่ข้อความที่ครอบไว้อีกครั้งจะปรากฏปุ่ม 

“แก้ไข” จากนั้นใส่ URL ใหม่ที่ต้องการ และยังสามารถออก Link ที่ไม่ต้องการออกได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เอาลิงก์

ออก”  

 

 C. ข้อมูลด้าน SEO : โดยก่อนอื่นเราต้องเตรียม Focus Keyword และ Relate Keyword 

เพื่อใช้ในการระบุเนื้อหาในข้อมูลด้าน SEO  

 Focus Keyword คือ ค าหลักที่เราอยากให้ติดหน้าแรก Google จากการค้นหาของคน

ทั่วไป 

 Relate Keyword คือ คือชุดค าที ่ม ีความหมาย ใกล้เค ียงกับ Focus keyword หรือ

เกี่ยวข้องกับ Focus Keyword ของเรา 

 

ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอการใส่ข้อมูล SEO 



 
16 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ให้ใส่รายละเอียดข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
 Title คือ หัวเรื่องของเนื้อหา / บทความ / ข่าวนั้น ๆ การต้ังช่ือ Title ไม่ควรยาวเกิน 70 

ตัวอักษร และควรตั้งชื่อหัวเรื่องให้ดูกระชับ ดึงดูด และได้ใจความ  
** ข้อแนะน า หลักการเขียน SEO Title ให้วาง Focus Keyword ไว้ต้นประโยคให้ได้ โดย

ถ้าวางไว้เป็นค าแรกไดก็้จะยิ่งดี แต่หากวางค าแรกแล้วดูไม่น่าอ่าน สามารถขยับ Focus Keyword มาวางทีใ่น
ประโยคที่ 2 ได ้

 Description  เปรียบเหมือนเป็นค าน าของบทความ เพื่อสรุปรายละเอียด หรือค าอธิบาย

เนื้อหาให้สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ที่สามารถท าให้ผู้อ่านเข้าใจถึงเนื้อหาภายในเว็บไซต์   ก็ต้องเขียนให้น่าสนใจ

เช่นเดียวกัน และไม่ควรยาวเกิน 160 ตัวอักษร เพราะหากมากกว่านี้ ตัวอักษรที่เกินไปนั้นจะถูกแสดงออกมา

ในรูปแบบ “…..” แทน  

   ** ข้อแนะน า ในส่วนของ Meta Description ต้องมี Focus Keyword และ Related 

Keywords ปรากฏอยู่ในนั้นด้วย แต่ไม่ควรน า Focus Keyword วางไว้ต้นประโยค ให้วางถัดออกไปเล็กน้อย 

เพื่อให้เนื้อหาบทความ / ข่าวนั้นๆ  มีลักาณะของ SEO ที่ดูเป็นธรรมชาติ และป้องกัน Google มองว่าเรา

ก าลังท า Spam keyword นั้นเอง  และไม่ควรใส ่title กับ Description เป็นข้อความชุดเดียวกัน 

 Keyword  คือ ส่วนที ่บ่งบอกค าค้นหาของหน้าเว็บนั ้นๆ โดยเป็นการน า  Focus 

Keyword และ Relate Keyword มาใส่ 

 D.   ในการใส่หมวดหมู่ให้กับเนื้อหา / บทความ / ข่าวนั้นๆ  
   ท าได้โดยการเลือกที่เมนูหมวดหมู่ จากนั้นไปคลิกที่แท็บ “ใช้งานบ่อย” และติ๊กเลือกหมวดหมู่
จากรายการที่ปรากฏ โดยในบทความ / ข่าว จะสามารถเลือกหมวดหมู่ให้กับบทความ / ข่าว ได้หลาย
หมวดหมู่ใน 1 บทความ/ข่าว ดังภาพที ่18 

 

ภาพที่ 18 แสดงการเลือกหมวดหมู่ของเนื้อหา / บทความ / ข่าว 



 
17 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 E.  การตั้งค่ารูปภาพหน้าปก (Featured image) ของเนื้อหา/บทความ / ข่าว 
  รูปภาพหน้าปก (Featured image) คือ รูปภาพที่แสดงถึงเนื้อหา / บทความ ข่าว นั้น ๆ ในการ
ใส่รูปภาพหน้าปก ท าได้โดยการคลิกเลือกที่ “ตั้งค่ารูปประจ าเรื่อง” จากนั้นให้เลือกภาพที่ต้องการ เพื่อตั้งเป็น
ภาพประจ าเรื่อง 

 

ภาพที่ 19 เมนกูารต้ังภาพประจ าเรื่อง 

เมื่อใส่ภาพประจ าเรื่องเสร็จจะแสดงดังภาพที่ 20    

 

ภาพที่ 20  แสดงภาพประจ าเรื่องของเนื้อหา / บทความ / ข่าว 

การเผยแพรเ่นื้อหา / บทความ / ข่าวใหม่ 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว เราสามารถเข้าไปเผยแพร่เนื้อหา / ข่าว / บทความ

ของเราให้บุคคลอื่นเข้ามาเยี่ยมชมได้โดยคลิกที่ “เผยแพร”่  



 
18 คู่มือการใช้งานเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 21  แสดงภาพประจ าเรื่องของเนื้อหา / บทความ / ข่าว 

2.1  การแก้ไขเนื้อหา/บทความ/ข่าว 

สามารถท าได้โดยการเข้าเมนูเรื่องจะปรากฏภาพที่ 22 และค้นหาเรื่องที่ต้องการแก้ไขโดยพิมพ์

บางส่วนของชื่อเรื่องในช่องหมายเลข 1 เมื่อพบเรื่องที่ต้องการแก้ไขแล้ว ให้น าเม้าไปชี้ที่หัวข้อที่ต้องการแก้ไข

จะพบแถบเมนูที่ซ่อนอยู่  ให้กดค าว่า “แก้ไข” หรือ Edit (classic editor) หมายเลข 2 เพื่อท าการแก้ไขเรื่อง

ได้เลย   

 
ภาพที่ 22 เมนหูน้าเรื่องทั้งหมด 

 

เมื่อกดเพื่อเข้าสู่หน้าแก้ไขเรื่องจะพบกับภาพที่ 23 จากนั้นสามารถท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ

เมื่อแก้ไขแล้ว ให้กด “อับเดต” ที่ปุ่มหมายเลข 1 เพื่อท าการบันทึกการแก้ไขทั้งหมด 

1 

2 
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ภาพที่  23 แสดงหน้าจอการแก้ไขเรื่อง 

 

2.2 การลบเนื้อหา/บทความ/ขา่ว 

ในการลบเนื้อหา / บทความ / ข่าวสาร  สามารถท าได้โดยการเข้าเมนูเรื่องจะปรากฏภาพที่ 24 

และค้นหาเรื่องที่ต้องการลบโดยพิมพ์ บางส่วน ของช่ือเรื่องในช่องหมายเลข 1 เมื่อพบเรื่องที่ต้องการลบแล้ว 

ให้น าเม้าไปชี้ที่หัวข้อที่ต้องลบ จะพบแถบเมนูที่ซ่อนอยู่ใหก้ดค าาว่า “ย้ายไปถังขยะ” หมายเลข 2 เป็นตัวอักษร

สีแดงเพ่ือท าการลบข้อมูล 

 
ภาพที่  24 แสดงขั้นตอนการลบเรื่อง 

 

 

1 

2 

1 




