
คู่มือการใช้งาน (ผู้ดูแลระบบ)
https://www.ppao.go.th/wp-admin



หน้าเว็บไซต์ 
https://www2.ppao.go.th

หน้าผู้ดูแลระบบ 
https://www2.ppao.go.th/wp-admin

สำหรับทดสอบระบบเท่านั้น 
เมื่อเปิดใช้งานจริงให้เปลี่ยน www2 เป็น www



หน้าลงชื่อเข้าใช้สำหรับผู้ดูแลระบบ 
https://www.ppao.go.th/wp-admin



หน้าของผู้ดูแลระบบ



เมนูสำหรับการจัดการเรื่อง



สำหรับเพิ่มเรื่องใหม่

คลิกที่ชื่อเรื่องเมื่อต้องการแก้ไข



คลิกที่ปุ่ม Default Editor



ใส่ชื่อเรื่อง

พื้นที่ใส่ข้อความ (ใส่เมื่อต้องการบอกรายละเอียดเท่านั้น)

สำหรับแทรกไฟล์เอกสาร pdf หรือไฟล์อื่นๆ

เมื่อต้องการแก้ไขวันที่ลงเอกสาร

คลิกที่นี่เพื่อเผยแพร่เรื่อง

เลือกหมวดหมู่ของเอกสาร เลือกหัวข้อเดียวเท่านั้น
ห้ามสร้างหมวดหมู่เอง



ชื่อหัวข้อของไฟล์เอกสาร (ถ้ามีเอกสารไฟล์เดียวแนะนำใส่เหมือนชื่อเรื่อง)
ชื่อไฟล์สามารถใช้ภาษาไทยได้ 
แต่ไม่เกิน 200 ตัวอักษร ถ้าเกินจะไม่
สามารถแทรกไฟล์ได้และไม่ควรมีช่อง
ว่าง เช่น 

“ประกาศจัดซื้อจัดจ้างเลขที่-215-2565.pdf” 

เลือกไฟล์ (สามารถเลือกได้หลาย
ไฟล์)

ต้องใส่ชื่อหัวข้อของไฟล์เอกสาร ทุกครั้ง



ถ้าชื่อไฟล์ยาวเกินจะขึ้น undefined 
ถ้าขึ้นแบบนี้ให้กดปิด และกดแทรก
ไฟล์ใหม่

เมื่อเลือกไฟล์เรียบร้อยให้กดปุ่ม CREATE นี้



ระบบจะแทรกรหัสของไฟล์เอกสารที่นี่ 
โปรดสังเกตุเลข id ถ้าขึ้นเป็นเลข 0 ให้
ลบออกทั้งหมดแล้วกดแทรกไฟล์ใหม่ 
*ตรวจสอบว่าได้ใส่ชื่อหัวข้อไฟล์หรือ
ใหม่

เลือกหมวดหมู่ของเรื่อง

เมื่อทุกอย่างเรียบร้อยให้กดปุ่มเผยแพร่



เมื่อเผยแพร่แล้วปุ่มเผยแพร่จะเปลี่ยน
เป็นอัปเดต แสดงว่าได้เพิ่มเรื่องเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว



กดถังขยะเมื่อต้องการลบเรื่อง
ข้อควรระวัง กดแล้วจะไม่มีแจ้งเตือน 
เรื่องจะถูกลบแล้วไปอยู่ในถังขยะทันที

เรื่องที่ถูกลบจะเข้ามาอยู่ที่นี่

หน้าเรื่องทั้งหมด



ถ้าต้องการกู้คืนเรื่องที่ลบให้กด “กู้คืน”

หน้าถังขยะ



ข้อควร ระวัง/ปฏิบัติ สำหรับระบบจัดการเว็บไซต์ใหม่

1. รหัสของผู้ดูแลระบบทุกคนมีสิทธิแก้ไขได้ทุกอย่างบนเว็บไซต์

2. ไม่ควรไปยุ่งเกี่ยวกับระบบอื่นๆ เพราะอาจจะทำให้เว็บไซต์

ทำงานผิดพลาดได้ 
3. ระบบเว็บไซต์ใหม่ จะไม่แทรกไฟล์รูปหน้าปกของเอกสาร

แล้ว เพราะจะประหยัดพื้นที่ของเว็บไซต์ได้อีกมาก

4. ระบบอื่นๆ จะสอนและทำคู่มือให้เป็นเฉพาะราย

5. ถ้าต้องการเพิ่มรูปแบบหน้าพิเศษ, หมวดหมู่, รูปภาพเฉพาะ, 

ฯลฯ ให้ติดต่อ นายภัทระ ทองคำพงษ์ (โก้) 0805116943



งานข่าวประชาสัมพันธ์



2.พื้นที่ใส่ข้อความรายละเอียดข่าว 
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วให้นำเคอร์เซอร์ 
ไว้ท้ายข้อความเพื่อแทรกรูปภาพอัลบัม

3.เลือก icons นี้เพื่อแทรกรูปภาพอัลบัม

1.ใส่หัวข้อข่าว



หน้าจอแทรกอัลบัมรูปภาพ

4.เลือก UPLOAD IMAGES



5.ใส่ชื่ออัลบัม (ชื่อเดียวกับหัวข้อข่าว)

6.จากนั้นคลิกเลือก CREATE & SELECT
7.เลือก BROWSE เพื่อเลือกรูปภาพ (เลือกได้
หลายไฟล์ ไม่เกิน 200 รูป)

หน้าจอแทรกอัลบัมรูปภาพ



หน้าจอแทรกอัลบัมรูปภาพ

8.ตรวจสอบว่าได้เลือกชื่ออัลบัมถูกต้องแล้ว 
(ปกติจะเลือกให้อัตโนมัติหลังจาก CREATE & 
SELECT)

9.หลังจากเลือกรูปภาพมาใส่แล้วให้คลิกที่ 
UPLOAD FILES



10.กลับมาเลือก INSERT INTO PAGE

หน้าจอแทรกอัลบัมรูปภาพ

11.คลิกเลือก Select a Gallery และเลือกชื่ออัลบัมที่เรา
เพิ่งสร้างไป
12.จากนั้นเลือก INSERT GALLERY



13.สังเกตุจะมีกล่องอัลบัมขึ้นมา

14.เลือกหมวดหมู่ข่าวประชาสัมพันธ์
ห้ามสร้างหมวดหมู่



15.ในหัวข้อรูปประจำเรื่อง เลือก Set NextGEN featured images

การใส่หน้ารูปภาพหน้าปกหรือภาพใหญ่ของข่าว



16.เลือกหัวข้ออัลบัล จากนั้นคลิกที่ Select



17.คลิกที่ Show ของรูปที่ต้องการใช้เป็นหน้า
ปก

18.คลิกเลือก Use as featured image



19.คลิกปิด

สังเกตุเมื่อแทรกสำเร็จข้อความ Use as 
featured image จะหายไป



สังเกตุ รูปประจำเรื่องจะต้องขึ้นแบบในภาพ



20.เมื่อทุกอย่างเรียบร้อยให้คลิก เผยแพร่



งานเพิ่มป้ายประกาศใหญ่ 
(Slideshow) 

ขนาดรูปภาพ 1170 px x 500 px



เลือกเมนู Smart Slider



เลือก EDIT



เลือก ADD SLIDE เพื่อเพิ่มรูปภาพ

เลือก ... เพื่อลบหรืออื่นๆ



เมื่อคลิก ADD SLIDE ให้คลิกเลือก 
Image อีกครั้ง



เลือกโฟลเดอร์ สไลด์โชว์ ป้ายใหญ่

เลือก อัปโหลดไฟล์



เลือกไฟล์รูปภาพเพื่ออัปโหลด 
สังเกตุ Choose folder ต้อง
เป็น สไลด์โชว์ ป้ายใหญ่



รูปภาพจะเลือกให้อัตโนมัติ 
กรณีจะเลือกเอกให้ติ๊กถูกรูปที่
ต้องการ

คลิกเลือก



สามารถจับลากรูปภาพเพื่อ
เรียงลำดับได้

คลิก SAVE 



งานวารสาร อบจ/คลีนิคเซ็นเตอร์



เลือกเมนู dFlip Books

เลือก Add New Book



ใส่ชื่อวารสาร

เลือกหมวดหมู่

เลือก Select a PDF File เพื่อใส่เอกสาร PDF 
เลือก Select an image เพื่อใส่รูปภาพปกวารสาร 



เลือกโฟลเดอร์ วารสาร 
อบจ/คลีนิคเซ็นเตอร์

เลือก อัปโหลดไฟล์



เลือกไฟล์เพื่ออัปโหลด 
สังเกตุ Choose folder ต้อง
เป็น วารสาร อบจ/คลีนิคเซ็น
ต์



ไฟล์จะเลือกให้อัตโนมัติ 
กรณีจะเลือกเอกให้ติ๊กถูกที่
ไฟล์ที่ต้องการ

คลิก Send to dFlip



คลิก เผยแพร่

ทำทั้งไฟล์ PDF และ รูปภาพปกวารสารทั้ง 2 ช่อง


