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หัวขอการอบรม
1. ภาพรวมโครงสรางของ เว็บไซต กปน. ใหม

2. แนะนํา WordPress

• เวิรดเพรส (WordPress) คืออะไร

• เขาใชงานเวิรดเพรสอยางไร (เขาสูระบบ/ ลืมรหัสผาน)

3. เมนูที่ตองใชงาน

4. เครื่องมือการเขียนตางๆ (Tools)

5. การเขียนบทความ (เขียน, แกไข, ลบ) และนําบทความ ขึ้นแสดงบนหนาเว็บ/ นําลง

6. การอัปโหลดสื่อ (Media)

7. การนําสื่อ (Media) ไปใช
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1. ภาพรวมโครงสรางของ
เว็บไซต กปน. ใหม 
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2. แนะนําเวิรดเพรส (WordPress) 
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เวิรดเพรส (WordPress) คืออะไร
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WordPress คือ ซอฟทแวร หรือ โปรแกรม ที่เราเอาไวสําหรับสรางและจัดการเว็บไซต ซึ่งถูก

พัฒนาออกเวอรชั่นแรกเมื่อป 2003 โดยในชวงแรกนั้นถูกนํามาใชสําหรับเขียนบทความหรือสราง

บล็อกสวนตัวเทานั้น 

ตอมามีผูใชงานเพิ่มขึ้นเปนจํานวนมาก จึงเกิดการพัฒนาระบบเปลี่ยนจาก Blogging Software มา

เปน CMS หรือ Content Management System หรือ ในภาษาไทย เราเรียกวา 

เครื่องมือบริหารจัดการเนื้อหาบนเว็บไซต นั่นเอง
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เขาใชงานเวิรดเพรส (WordPress)
อยางไร
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1.เขาลิงกสําหรับจัดการระบบหลังบาน

2. กรอกชื่อผูใชงานหรืออีเมล และรหัสผาน ที่ไดรับ

3. คลิกที่ปุม เขาสูระบบ



© Orisma Technology Co., Ltd. owns the copyright for this documents and all its contents.

ระบบก็จะพาเราเขาสูหลังบาน WordPress ซึ่งมีหนาตาดังรูปนี้
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Logo Home MWA : คลิก ‘เยี่ยมชมเว็บไซต’ ระบบจะเปดหนาบานเว็บไซต
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โปรไฟล : เอาเมาสวางที่ ‘สวัสดี ชื่อผูใชงาน ’ สามารถแกไขโปรไฟล และออกจากระบบได
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3. เมนูที่ตองใชงาน 
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1. เรื่อง 2. สื่อ
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เรื่อง คือ เมนูที่ใชสําหรับสรางหนาตางๆ บนเว็บไซตของการประปา
นครหลวง ซึ่งมีรูปแบบการแสดงผลที่แตกตางกันไปในแตละเนื้อหา
ขอมูล 

บทความ ขาวสาร เอกสารดาวนโหลด
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ตัวอยางรูปแบบหนา: บทความ (เกี่ยวกับ กปน., นโยบาย, บริการ, …)
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ตัวอยางรูปแบบหนา: ขาวสาร (ขาวประชาสัมพันธ, ขาวกิจกรรม, ประปาชวนรู, CSR…) 
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ตัวอยางรูปแบบหนา: เอกสารดาวนโหลด (ประกาศจัดซื้อ-จัดจาง, รายงาน, ประกาศ, คําสั่ง …) 
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องคประกอบของหนา

เมนูหลัก

เนื้อหาบทความ 
(Block Editor)

Footer
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องคประกอบของหนา

สวนรูปภาพ: ภาพสวนนี้จะเปลี่ยนไปตามแตละ
เมนู เชน ภาพนี้จะใชกับหนายอยของเมนูผูใชนํ้า
ควรรู ทั้งหมด

บริการของ กปน.: ชื่อเมนูหลัก

ผูใชนํ้าควรรู: ชื่อเมนูรอง

เมนูบริการของ กปน.: เมนูภายในเมนูหลักนั้นๆ 

Breadcrumb: ลําดับเสนทางการเขาถึงหนา
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องคประกอบของหนา
- หนาที่อยูภายใตเมนูเดียวกัน จะใชรูปภาพประกอบเหมือนกัน
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รายการเรื่องทั้งหมด
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สามารถใสชื่อเรื่องเพื่อคนหาหนาได



© Orisma Technology Co., Ltd. owns the copyright for this documents and all its contents.

สื่อ คือ เมนูที่ใชสําหรับอัปโหลดเอกสาร รูปภาพตางๆ ซึ่งจะนํามาใช
เปดเปนเอกสารดาวนโหลด หรือแสดงผลบนหนาเว็บ ขึ้นอยูกับความ
ตองการของผูใชงานระบบ
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4. เครื่องมือการเขียนตางๆ (Tools) 
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แกไขชื่อหนา เอาเมาสวาง ลบแลวแกไขไดเลย
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เปลี่ยนสีขอความ, สีพื้นหลัง: เลือกสีจาก THEME หรือเลือกปรับแตง เพื่อเลื่อนเลือกเองได
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เปลี่ยนสีขอความ (อีกแบบ): ปาดตัวหนังสือ เลือก A Hightlight
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เปลี่ยนสีขอความ: เลือกสีเองจากกลองที่ 1 หรือเลือกจากสีที่ระบบมีมาใหกลองที่ 2

1

2
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แบบอักษร: ปาดขอความที่ตองการ เลือกเปลี่ยนแบบอักษร หรือขนาดได
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เลือก คอลัมน: คลิกที่ปุมนี้ ที่สวนกลองขวามือจะเปดการตั้งคาคอลัมนขึ้นมา
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เลือก คอลัมน: สามารถปรับความกวาง ความสูงของคอลัมนได
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ยอหนา: คลิกที่ปุมนี้เพื่อเปลี่ยนชนิดหรือสไตลของบล็อค เมื่อเอาเมาสมาวางที่แตละหัวขอ 
ระบบจะแสดงตัวอยางการแสดงผลในกลอง ดูกอน
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ลากวาง: คลิกที่ปุมนี้คางไว แลวเลื่อนลากสวนบล็อคนี้ไปยังจุดอื่นที่ตองการไดเลย
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เลื่อนลง/ ขึ้น: กรณีคลิกเลือกคอลัมนไว สามารถคลิกที่ปุมนี้ เพื่อเลื่อนคอลัมนขึ้นหรือลงได
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เปลี่ยนการจัดตําแหนงขอความ: สามารถคลิกเลือกปรับเปลี่ยนการวางตําแหนงขอความได
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ตัวหนา: เลือกขอความ แลวคลิกที่ปุมนี้เพื่อทําตัวหนา
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ตัวเอียง: เลือกขอความ แลวคลิกที่ปุมนี้เพื่อทําตัวเอียง
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ใสลิงก: ใหปาดขอความที่ตองการแนบลิงก คลิกที่รูปโซ
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ใสลิงก: พิมพชื่อหนาที่ตองการใหลิงกออกไป แลวเลือกหนาที่ตองการ

ติ๊กเลือกหาก
ตองการใหเปด
ลิงกเปนหนาใน
แท็บใหม
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ใสลิงก: กรณีเปนลิงกภายนอก ใหใสลิงกแลวกด enter ไดเลย
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ตัวยก: กรณีตองการทําตัวยก ใหปาดขอความที่ตองการ แลวเลือก V Superscript
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ตัวหอย: กรณีตองการทําตัวหอย ใหปาดขอความที่ตองการ แลวเลือก V ตัวอักษรยก
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ขีดฆา: กรณีตองการขีดฆาตัวอักษร ใหปาดขอความที่ตองการ แลวเลือก V ขีดฆา
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แทรกรูปภาพ: กรณีตองการเพิ่มรูปภาพ ใหนํา cersor ไปวางในจุดที่ตองการแทรกภาพ แลว
เลือก V รูปภาพแทรกในบรรทัด
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แทรกรูปภาพ: ระบบจะแสดง pop up ใหเลือกไฟลสื่อที่เคยอัปโหลด หรือเลือกที่จะอัปโหลด
ไฟลใหมก็ได คลิกที่รูป แลวคลิกปุม เลือก 
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แทรกรูปภาพ: รูปภาพนั้นๆ จะถูกแทรกในบรรทัดที่เราตองการ สามารถคลิกที่รูปภาพ เพื่อ
ปรับขนาดความกวางได
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แกไขแบบ HTML: กรณีตองการแกไขขอมูลแบบ HTML สามารถคลิกที่     เลือก แกไขแบบ 
HTML
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แกไขแบบ HTML: ระบบจะแสดงขอมูลสวนนั้นๆ เปนแบบ html ใหแกไข
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แกไขแบบ HTML: เมื่อแกไขเรียบรอยแลว ใหคลิกที่     เลือก แกไขแบบเสมือนจริง
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5. การเขียนบทความ (เขียน, แกไข, ลบ)
และนําบทความ ขึ้นแสดงบนหนาเว็บ/ นําลง 
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กอนจะเริ่มทําขอมูลใหม ใหทราบขอมูล ดังนี้กอน

1. ตองรูวาจะสรางขอมูลในเมนูอะไร อยูภายใตเมนูอะไร เชน

จะสรางเมนูใหม ชื่อ เอกสารที่เกี่ยวของ ใหอยูภายใตเมนู บริการของ กปน. > ผูใชนํ้าควรรู

- ใหเขาไปที่หนาเว็บแลว copy link ของเมนูที่อยูภายใตเมนูผูใชนํ้าควรรู มาวาง เชน
เมนู ขอปฏิบัติ ลิงกคือ
https://mwa-uat.orisma.com/services/users-should-know/users-practice/

https://mwa-uat.orisma.com/services/users-should-know/users-practice/
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กอนจะเริ่มทําขอมูลใหม ใหทราบขอมูล ดังนี้กอน

1. ตองรูโครงสราง URL กอน เชน

จะสรางเมนูใหม ชื่อ เอกสารที่เกี่ยวของ ใหอยูภายใตเมนู บริการของ กปน. > ผูใชนํ้าควรรู

- ใหเขาไปที่หนาเว็บแลว copy link ของเมนูที่อยูภายใตเมนูผูใชนํ้าควรรู มาวาง เชน
เมนู ขอปฏิบัติ ลิงกคือ

https://mwa-uat.orisma.com/services/users-should-know/users-practice/
Domain/บริการของ กปน./ผูใชนํ้าควรรู/ขอปฏิบัติ

- คิดชื่อของหนาใหมเปนภาษาอังกฤษ เอกสารที่เกี่ยวของ = related documents
URL ของหนาใหมจะเปน 
https://mwa-uat.orisma.com/services/users-should-know/related-documents
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กอนจะเริ่มทําขอมูลใหม ใหทราบขอมูล ดังนี้กอน

2. ใหเตรียมขอมูลดังนี้

2.1 ชื่อหนา: เอกสารที่เกี่ยวของ
2.2 หมวดหมู: ผูใชนํ้าควรรู
2.3 เนื้อหา/ เอกสาร หรือลิงกที่เกี่ยวของ
2.4 Slug ของหนา: related-documents
(Slug คือ สวนทายของ URL เชน https://example.com/[slug]
2.5 Current URL ของหนา: 
https://mwa-uat.orisma.com/services/users-should-know/related-documents
(จะใชในสวนที่ขีดเสนใต)

Note. 
- Slug ในระบบ WordPress ถาใสเปนภาษาไทย 
สระ,วรรณยุกตจะถูกตัดออก
- Slug ตองไมมีชองวาง สามารถใช - ได 
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เรียนรูสวนตางๆ ของเรื่อง 



© Orisma Technology Co., Ltd. owns the copyright for this documents and all its contents.

1. กดเขาเมนู เรื่อง > เรื่องทั้งหมด
2. ในชองคนหา พิมพชื่อหนา ที่เราตองการ Copy (Clone)
3. เลือกหนาที่เราตองการ คลิกที่ปุม Clone
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4. ระบบแสดงขอมูลหนานั้นๆ ที่ถูก Copy ออกมาเปนฉบับราง
5. คลิกที่ชื่อเรื่อง หรือปุม แกไข
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6. ระบบแสดงหนาแกไข
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คลิกแลวจะกลับไปหนา เรื่องทั้งหมด

คลิกแลวจะแสดงบล็อกเพื่อนําใชในสวน Block Editor

เครื่องมือ แกไข หรือ เลือก 

ยอนกลับ และ กลับไปทําใหม

มุมมองแบบแจกแจง 
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คลิกเพื่อบันทึกการแกไข

คลิกเพื่อดูตัวอยางหนา preview

คลิกเมื่อตองการแสดงหนานี้บนเว็บ

คลิกเพื่อเปด/ปดสวนตั้งคา

บันทึกฉบับราง

ดูกอน

เผยแพร
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ชื่อหนา: ใสชื่อหนาที่จุดนี้ เปนชื่อที่แสดงบนแถบ Browser, แสดงบน Breadcrumb และ
แสดงเปนชื่อเรื่องในระบบหลังบาน
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Block Editor: สวนเนื้อหาของหนา



© Orisma Technology Co., Ltd. owns the copyright for this documents and all its contents.

ตั้งคา: แสดงสวนตั้งคาของหนา
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เริ่มแกไขขอมูลเรื่อง 
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กอนจะเริ่มทําขอมูลใหม ใหทราบขอมูล ดังนี้กอน

ขอมูลของหนาที่จะทํา

2.1 ชื่อหนา: นโยบาย กปน.
2.2 หมวดหมู: นโยบายองคกร
2.3 เนื้อหา/ เอกสาร หรือลิงกที่เกี่ยวของ
2.4 Slug ของหนา: mwa-policy
(Slug คือ สวนทายของ URL เชน https://example.com/[slug]
2.5 Current URL ของหนา:
https://mwa-uat.orisma.com/about/corporate-policy/mwa-policy
(จะใชในสวนที่ขีดเสนใต)
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1. แกชื่อหนา จุดที่ 1 และ 2

1

2
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1. แกไขเนื้อหาของหนา
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Note. หากตองการ ลบ หรือ copy สวนไหน แนะนําใหคลิกเปด         ขึ้นมากอน แลวคลิกจุด
ที่ตองการ 2 ครั้ง

1 คลิกเปดมุมมองแบบแจกแจงขึ้นมากอน

2 คลิก 2 ครั้ง ใหโดนสวนที่ตองการ
3

ระบบจะเลือก
สวนที่เกี่ยวของ
กันในฝงนี้ให
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Note. เลือก ทําสําเนา หากตองการ copy สวนนั้นออกมาเพิ่ม
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Note. ระบบจะวางสวนที่ copy มาวางตอจากสวนเดิม
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Note. เลือก Remove ยอหนา หากตองการลบขอมูลสวนนั้น
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2. ปรับแกไขสวนตั้งคาของหนา
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Note. สังเกตลิงกของหนา กอนแกไขการตั้งคา
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ลิงกถาวร
เมื่อเรา copy หนามา ในสวนลิงกถาวรตรงนี้ จะยังแกไขไมได ระบบ
จะแสดงเปนลิงก preview 

Permalink Manager
เมื่อเรา copy หนามา ในสวน Permalink ตรงนี้ จะเปน URI เดิมแตจะ
เติม -ตัวเลขเพิ่มเขามา 
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2.1 แกไขชื่อหนา แลวบันทึกฉบับราง ตัวลิงกถาวร จะแกไข URL Slug ได โดยระบบจะ
เอาชื่อหนามาเปน URL Slug ใหกอน
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2.2 แกไข URL Slug ใสคา mwa-policy แลวคลิกที่ปุม 
บันทึกฉบับราง
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2.1 เช็คดูวาหมวดหมูถูกตองหรือไม
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2.2 แกไขลิงกของหนาในสวน Permalink Manager
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ใสขอมูล 2 ฟลดนี้
Curent URI: about/corporate-policy/mwa-policy
Native slug: mwa-policy 

เลื่อนมาสวน Post View ดานลาง ปรับคาใหเปน 0

แลวคลิกที่ปุม เผยแพร ดานบน 2 ครั้ง
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ระบบแสดงหนาตางวาหนานี้กําลังเผยแพร ซึ่งสามารถ copy link 
ไปเปดดูได
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เลื่อนมาดูสวน Permalink อีกครั้ง ตัว Native slug เปลี่ยนเปน 
mwa-policy แลว 

หากตัว Current URI คาไมเปลี่ยน ใหลบคาในฟลดนี้ออกทั้งหมด 
แลวคลิกที่ปุม เผยแพร ดานบน 2 ครั้ง อีกครั้ง
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หลังจากเผยแพรแลว กลับมาดูที่ Permalink อีกครั้ง ขอมูล
Current URI เปลี่ยนแลว
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หนาใหมที่สรางสามารถเขาดูไดจากลิงกตรงๆ ยังไมมีทางเขาที่
หนาเว็บ ตองแจงใหทางทีม Admin เพิ่มทางเขาเมนูใหอีกครั้ง
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นําเรื่องลงจากหนาเว็บ
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คลิกที่ปุม สลับไปฉบับราง ระบบจะแสดง pop up ใหยืนยันการยกเลิกการเผยแพร
อีกครั้ง คลิกที่ปุม ตกลง ขอมูลนั้นๆ จะไมแสดงบนหนาเว็บแลว
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ลบ เรื่อง
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สามารถลบได 2 จุด คือที่หนารายการ และหนาแกไข
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การลบหนา 2 จุดตามที่แจง ระบบจะลบทันที ไมม ีpop up ถาม
ยืนยันเพิ่มเติม โปรดระมัดระวังการคลิกไปโดน ถังขยะ
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6. การอัปโหลดสื่อ (Media) 
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คลิกเขาเมนู สื่อ > คลังสื่อ
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คลิกที่ปุม เพิ่มไฟลใหม
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สามารถลากไฟลจาก floder มาวางที่ตําแหนงกรอบสีแดงไดเลย หรือคลิกที่ปุม เลือก
หลายไฟล 
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จากภาพอัปโหลดไป 2 รูป จะเห็นวารูปแรกอัปโหลดเสร็จแลว สามารถ copy link ไป
ใชได สวนอีกรูปกําลังอัปโหลดเขาระบบ
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ลิงกที่ Copy จะเปนลิงกรูปแบบดังนี้ 
https://mwa.d.orisma.com/wp-content/uploads/2023/01/inter-e-Bill-Service-
01.jpeg
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7. การนําสื่อ (Media) ไปใช
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ตัวอยางการเพิ่มขอมูลไฟลดาวนโหลด
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คนหาเรื่องตามชื่อรายการไฟลเอกสารของหนารายงานการเงิน
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คนหาเรื่องตามชื่อรายการไฟลเอกสารของหนารายงานการเงิน แลว Clone ตัวลาสุด
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แกไขรายการที่ Clone มา
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ระบบแสดงหนาแกไขรายการนั้นๆ 
- แกไขชื่อเอกสาร
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เปดสวนตั้งคา 
- ที่หัวขอ Page Links To สวน A Custom URL 

ใหใสลิงกเอกสารที่เอาไปอัปโหลดที่สื่อมา
- ติ๊กเลือก Open in new tab เพื่อใหเปดเอกสาร

ในแท็บใหม

- ที่หัวขอ ลิงกถาวร สวน URL Slug ระบบจะเอาชื่อ
เอกสารมาใสใหอัตโนมัติ

แลวคลิกเผยแพร 2 ครั้ง
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ระบบแสดงวาเผยแพรขอมูลเรียบรอยแลว
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เขาหนาเว็บอีกครั้ง ขอมูลอัพเดทแลว
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