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บันทึกการเล่าเรือ่ง 

เรื่อง : การถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในหน่วยงาน 

หัวข้อ : การจัดอบรมวิธีการจัดท า Website ให้แก่บุคลากรทุกฝ่ายภายในหน่วยงานเพ่ืออัพเดทข้อมูล 

วันพุธที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๖๕ 

หน่วยงาน กองศิลปวัฒนธรรม 

 

รายละเอียดการถ่ายทอดองค์ความรู้ 

กองศิลปวัฒนธรรม จัดอบรมภายในหน่วยงาน เรื่อง การจัดท า Website ให้แก่บุคลากร ทุกสายงาน ได้แก่ เจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่ 

ฝ่ายงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยมี นางสาว นวลพรรณ จ าปาเทศ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เป็นผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้ในครั้งนี้ ในการนี้ได้เรียนรู้เกี่ยวกับการจัดท า 

Website ล าดับขั้นตอนการจัดท าข้อมูล การจัดวาง และการอัพเดทข้อมูลกิจกรรมต่าง  ๆ ในงานแต่ละฝ่าย ที่ผ่านมาให้เป็นข้อมูลปัจจุบันได้ด้วยตนเอง              

ซึ่งการอบรมครั้งนี้ บุคลากรในหน่วยงาน ได้เรียนรู้การจัดท า Website สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการอัพเดทข้อมูลกิจกรรมในฝ่ายของตนเอง สามารถท าให้

เผยแพร่กิจกรรมเป็นไปอย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ตามข้อมูลความรู้ ดังต่อไปนี้ คู่มือวิธีการ Upload ข้อมูลลงเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม 

 



สรุปความรู้ที่ได้ 

1. ได้ความรู้เกี่ยวกับล าดับขั้นตอนในการอัพเดทข้อมูลต่าง ๆ ภายในเว็บไซต์ 

2. ได้รู้วิธีการจัดวาง หัวข้อ และรูปภาพต่าง ๆ การลงภาพกิจกรรม เพื่อให้เผยแพร่ได้ 

3. สามารถน าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์กับในสายงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

หลักฐานการน าองค์ความรู้มาพัฒนาการปฏิบัติงานจรงิของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือการจัดอบรมของภายในหน่วยงาน 
กองศิลปวัฒนธรรม 

  

 

 
  



วิธีการ Upload 
ข้อมูลลงเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม



เข้าหน้าเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม
https://cul.offpre.rmutp.ac.th/wp/

https://cul.offpre.rmutp.ac.th/wp/


จากนั้นเล่ือนลงมาด้านล่างสุด

คลิกเลือก “Log in”
ใส่รหัสเข้าระบบ



ใส่รหัสเข้าระบบ



หน้าเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม ส่วนบน



หน้าเว็บไซต์กองศิลปวัฒนธรรม ส่วนบน

เมนูด้านบนน้ีเป็นเมนูหลัก
ที่จะมีเมนยู่อยๆ อยู่ภายใน 

หากต้องการเพิ่มเมนูย่อยภายใน



ต.ย.เมื่อคลิกเข้ามาที่เมนู งานส่งเสริมและเผยแพร่วัฒนธรรม
จะปรากฏเมนูย่อย คลิกเลือกเมนูที่ต้องการเพิ่มข้อมลู



ต.ย.คลิกที่เมนู 
“แผนการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม”

คลิก Edit



เมื่อคลิกเข้ามาที่เมนู 
ให้เราเพิ่ม ปีที่ รอไว้ก่อน เพราะในปี จะต้องมีเอกสารมากกว่า 1 ไฟล์ 

ซึ่งขั้นตอนต่อไปจะต้องสร้าง Page ปีต่างๆ
จากนั้นน า Link ของ Page ปีต่างๆ มาใส่



การสร้าง Page ปีที่
คลิกที่ Add new พร้อมกับกด Ctrl เพื่อสร้าง Page ใหม่

ใส่ชื่อ Page เปน็ ข้อมูลป.ี..... 
ถ้ามีหลายปี ก็ต้องสร้าง Page เท่ากับจ านวน ปีที่ต้องการเพิ่ม



เมื่อสร้าง Page ข้อมูลปีที่...ขึ้นมาแล้ว
ใส่ข้อมูลรายละเอียด หากต้องการอัพโหลดไฟล์ ในคลิกที่ Add Media



คลิกที่ Upload files แล้ว คลิก Select Files
เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ Upload 
สามารถ Upload ได้ทีละหลายไฟล์ได้



File ที่ท าการ Upload จะอยู่หน้านี้
เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ เปลี่ยนชื่อที่ต้องการให้ปรากฏหน้าเพจ ตรง Title

จากนั้นคลิกที่ Insert into page



เลื่อนลงมาด้านล่างเมนู ATTACHMENT DISPLAY SETTING
คลิกเลือกที่เมนู Link To เลือกให้เป็น Media File

จากนั้นกด Insert into page



เมื่อเราท าการเพิ่มเอกสารทีส่ามารถกดเปิดดูได้เลยจะมี
ลักษณะดังนี้



เมื่อท าการใส่ข้อมูลที่ต้องการครบถ้วน 

คลิกที่ Publish



จากนั้นท าการ copy link 
เพื่อน าไปใส่ที่เมนูก่อนหน้าที่เราเตรียมไว้

คลิกขวาที่ permalink 
คลิกที่คัดลอกที่อยู่ลิงค์



กลับไปที่ Page
“แผนการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม”
จากนั้นน าลิงค์ แผนการด าเนินงานฯ ปี..... มาใส่ที่ปนีั้นๆ

1. ลากเมาส์คลุมท่ีปีท่ีต้องการน าลิงค์มาลิงค์

2. คลิกที่สัญลักษณ์แนบไฟล์



วาง link ที่คัดลอกมาแล้วกดปุ่ม Apply

แทรกลิงค์ไปที่ปีที่ต้องการลิงค์ จากนั้นกด Update



สามารถดูหน้า Page โดยคลิกที่ View page

สามารถคลิกที่ปีที่เราได้ท าการใส่ลิงค์ไว้แล้วเพื่อดูข้อมูลปีนั้นได้



การเพิ่มข้อมูลที่เป็น Post 



การเพิ่มข้อมูลที่เป็น Post มีดังนี้
1. ข่าวสาร
2. กิจกรรม
3. คลังความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม
4. ดาวโหลดแบนเนอร์ขึ้นเว็บไซต์
5. กิจกรรมออนไลน์ 
6. แบบตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม
7. ประชุม 



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
1.ข่าวสาร



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
2.กิจกรรม



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
3. คลังความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
4. ดาวโหลดแบนเนอร์ขึ้นเว็บไซต์



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
5. กิจกรรมออนไลน์



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
6. แบบตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม



Post ที่สร้างจะมีดังนี้ 
7. ประชุม



วิธีการสร้าง
Post



ไปที่ เมนู Posts เลือก Add New



ใส่ชื่อเรื่องที่ช่อง Add title

ใส่รายละเอียดหรือข้อมูลที่ต้องการ

หากต้องการเพิ่มรูปภาพ คลิกที่ Add Media



ใส่ชื่อเรื่อง รายละเอียด และแนบเอกสารที่ต้องการ



เลื่อนลงด้านล่าง ด้านขวามือ
ก าหนดภาพหน้าปก ที่เมนู Set featured image

Size 1920 x 1080 px



เลื่อนลงด้านล่าง ด้านขวามือ
ก าหนด Categories หมวดหมู่ของ Post ว่าคืออะไร



เมื่อก าหนด Categories หมวดหมู่ของ Post
แล้ว Post นั้นก็จะปรากฎที่เมนทูี่เราเลือกไว้ดังภาพ


